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DECRETO No. 21 

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA; 

CONSIDERANDO: 

l: Que median1e Ix:a.-et:o No. 259, publicailo en el Diátio O ficial 1-l'o. 53, Tomo No. 374, de fecita 19 de marzo de 2007, la Corte de Cuentas 

de la ReplÍblica emitió el Reglamento de las No1;0as Técnlcas de Control Interno Especfficas, de la Mtmicipalidad de Cuscataocingo, 

Departamento de San Salvador. 

Il. Que el 11 de septiembre de 2009, la Corte de Cuentas de la República, emitió los linllamicnto! pamla actualizació11 de-las Nomi_as Técnicas 

de Control Interno Específicas, de las entidades públicas. , 

m. Que según el anfculo 41, del referido Decreto, todo proyecto de moclificacíón o actualización a las Normas Técnicas de Control Interno 

Específicas., de lA Municipalidad de Cuscatancingo, Departamento de SaJ1 Salvador, deberá ser remitido a la Corte de Cuentas de la Repli­

blica, para su revisión, aprobación y posterior publicación en el Diario Oficial. 

POR TANTO: 

En uso de las facultades confarid>!li c:a el artículo 195, numeral 6, de 1a Conslituc!,ón de la República de El Salvador y artículo 5, nmneral 2, literal 
a) de la Ley de la Corte de Cuentas de la.República 

DECRETA la modificación al siguiente Reglamento d~ las: 

AM.BITO DE APLICACION 

NORMAS TECNICAS DE CONTROL .INTERNO ~CIFICAS 

DE'LA MUNICIPALIDAD DE CUSCATANCINGO, 

DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR 

CAPITULO PRELIMINAR 

Art. 1.- Las Nonnas Técnicas de Control lo.cerno Específicas (NTCIE), constituirán el maroo básíco que establecen la Mllllicipalidad de 

Cuscatancingo, Departamento de San Salvador, apticabl~_ con c_anicter obligatorio, a!' Concejo Munícipal, jefatuif!-5 .y empicados de la Municipali­

dad. 

DEFililCIONDE CONTROL INTERNO 

. Art. 2.- Se entenderá por Sistema de Control Interno, al'conftmto de procesos confuiuos e interrelacionados emre sí, realizados por el Concejo 

Municipal, Gerencia, jefatur,,s y empleado~. díseüadosv,mi proporcionar seguridad razohable· en,Iú:_onsec_ución de los 0bjetjvos; metas, visión y 
misión institucional. 
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OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

Art. 3.- El Sistema de Coa crol Interno, tendrá como finalidad proteger los recursos con los que cuente la Institución, coadyuvando en el cum1>li-

miento de los siguientes objetivos: 

a) Lograr eficiencia, efec.tividad y economía, en las diferentes trallsac;clones que re.a.\ice la Institución; 

b) Obtener confiabilidad y oportunidad de III infonnación; y 

e) Cumplir con leyes, n:glamcntos, di~posiciones admín.istrativas y otras regulaciones aplicables. 

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

Art. 4.- Los compoaeutes del Sistema de Control lntemo son: 

a) Ambiente de Control; , 

Valoración de lliC$gos; 

Actividades de Control; 

/ 
/ 

b) 

e) 

d) Información y Comunicación; y 

e) Monitoreo./ 
I 

/ 

RFSPONSA.BLES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

Art. 5.- Será responsabilidad del Concejo Municipal, el diseño e implementación, evaluación y perfeccionamiento del Sistema de Control Jnter-

no. 

Art. 6.- Corresponderá al Concejo Municipal, Oernncin y jefaturas, realizar las acdones neceimrlas para garantizar su efectivo cumpllmíent:o. 

SEGURIDAD RAZONABLE 

Art. 7 .- El Sistema de Control Interno, proporcionará seguridad razonable, para el cumplímieoto de los objetivos de la Insticución. 

CAPITULO! 

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL 

INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS 

Ar!. 8.- El Concejo Municipal, Gerencia y Jefaturas que se establecen en el organigrama institucional, tendnín la obligación de difundir y pro­

mover los valores éticos, a través del desempei'to de sus íuncione..\;_así como también, deberán implement.ar acciones que conlleven a que el personal 

en gC11eral interiorice y aplique dichos valores éticos. ./ 

Para el cumplimiento de lo establecido en el inciso anterior, la Municipalidad contará con un Código de Etica Irl!ltitucional, el cu.il deberá ser 

del conocimiento de todos los empleados y su fiel cumplimiento Será exigido y evaluado por el Concejo o por quien éste delegue. 
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Art. 9.- El Concejo Municipal, Gerencia 'i jefaturas, de;bení.n evaluar periódicamenle los niveles de conocimiento y h.abilidades del pen;onal en 

el desarrollo de sus funciones, a través d l Manual de Evaluación de DeMimpeño. 

Para tales efecto~. la Muu.icipalidad deberá establecer los perfiles de los funcioruuios a contratar en el Manual de Organi:z:ación y Funciones y 

Descriptor de Pue:itos y establecer wt Plan de Capacitacionei; al personal en las área:; de su necesidad, buscando eficiencia y eficada eo las actividadel'., 

lo que garantizará un mejor servicio a los contribuyentes. 

ESTILO DE GESllON 

Art. 10.- Para el cumplimiento de metas y objetivos, en armonía con su visión y misión, el Concejo Municipal, Gerencia y jefaturas, deberán 

desan-oUar y .mantener un estilo de gestión basarlo en instrumentos de medición y evaluación periódica de pttsonal cada seis meses, relacionando con 

los manuales de Evaluación de Desempeño y de Organización y Fwdones y Descriptor de Puestos. 

El Concejo Municipal, Gerencia y jefalllra.~. deberán desairo llar una evaluación y análisis comitanLe de las políticas y compooeotcs del Sistema 

de Control Interno, con el fin de verificar la correcta aplicación del mismo, determinando aspectos de alto riesgo, que no estén c:ubie.rtos por el Sistema 

e identificar riesgos potencialei; y establecer procedimientos para controla.dos o disminuirlos. 

Art. l l .- La., jefatunill, deberán hacer evaluaciones periódicas dentro del ámbito tle acci6n, ide:nti/icando aquellas si.tuaciones que no se CllCUcn­

tren cubiertas por el Si$tcma de Control Interno, proponiendo medidas que ayuden a administrar l(),'l riCiigos identificados. También deberán sugerir h1 

aplicación de procesos que segón su experiencia o habilidad, coadyuven a desanoUar con mayor transparencia y efectividad las labores, proyectos y 

programas de la Municipalidad. 

An. 12.- La actualización o modificación del Sistema de C-0.ntrol Intemo, e11 c11alquiera de sus componentes, no requerirá ur, nuevo documento, 

solamente se incorporarán las modificaciones, siendo respaldadas mediante Acuerdo de Concejo; luego el Funcionario o Comisión encargada, rendi,á 

el respectivo infonne. 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

A,-1:, 13.- El Concejo Municipal, contará con una estructura org!lllizativa oprobada, verdadecamente í11:t1cional, socializando, evaluando y actua­

lizándob peri6dicamente, de acuerdo a sus nllCC$idades y e.u cumplimiento de sus funciones, de ¡i.cucnfo al Manual de Organizncíón y Funciones y 

Descriptor de "Pt1estos, en concordancia con las. metas y objetivos institucionales, teniendo como obligación la revisión y actualización periódica de 

procedimienios admJoistrarivas de la organización, para lograr el fiel cumplimiento de éstos. 

Art 14.- El Concejo Municipal y jefatura¡¡, deber6n definir y e.valuar la estructura organjzativa bajo su responSt1bilidad, pnxa lograr el mejor 

cumplimiento de objetivos institucionales. La estructura organizativa, será representada en el Organigrama Institucional que estará incoiporado en el 

Manual de Organización y r.;unc:iones y Descriptor de Puestos; así como también, en el ~glamento lnterno de Trabajo y deberán respetarse los cargos 

y lineus de mando establecidos eo éste. Los nombramientos del personal, aseemos y traslados serán acordes a la estructura org1mizativa. 

LA DEFINICION DE ARRAS DE AUTORIDAD, RESPONSA:BILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA 

Art. 15.- Corresponderá al Concejo Mu11icipal, la asignación de autoridad y responsabilidad; as! como Lambién, estnbleoe:r claramente las rela­

ciones de jerarquías, proporcionando los canales de comunicaci6ri apropiados y necesarios para un mejor funcionamiento institucional, a través de 

herramientas e.dminis.tratins corno: Manual de Organización y Funciones, Descriptor de Puestos y Reglamento Interno de iiabajo y en su caso lo 

establecido en acuerdos Municipales. 

•\ :f, 

] . 
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Art. 16.- El Alcalde Municipal, podrá delegar responsabilidades en las jefoturas, quienes serán responsables de llevar a cabo las actividades 

autorizadas por el Concejo Municipal; además, las saociones se impondrán por escrito, con base al Reglamento Interno de Trabajo. Toda autoridad 

delegada, compartirá responsabilidades. Ningún funcionario, deberá realizar labores que no le competan o para las que 110 haya sido n<Jmbrndo. 

Art. 17 .-La delegación de responsabilidad, según lo ,estipulado en el Manual de Descriptor de Puestos, tendrá la autoridad necesaria para la toma 

de decisiones que le pemutirá cumplir coo los fine..~ de la Unidad, considerando que el que delegue la ªl!loridad, también ,tsumüí 1"4pc;rnsabilidatl por 

la conse~ución de llll! acciones, c11cepto prohibiciones de Ley. 

Art. 18.- La delegación de funciones y responsabilidades, deberá tomar en cuenta la separación de funciones incompatibles, tales como: Auto­

rización, ejecución, registro, custodia y control de las opl':l'aciones. 

POUTICAS Y PRACTICAS PARA LA AD1\11NISTRACION DEL CAPITAL HUJ\,IANO 

Art. 19.- El Concejo Municipal, Gerencia y jefatunlli, establecerán política~ y prácticas del personal, en lo relativo a: Contratación, inducción., 

entrenamiento, evaluación, promoción, sanción y cualqwer aspecto reladonado con lá administración del recurso.humano, de acuerdo al.o establecido 

ea lc,s manuales: Para la Selección y Evaluación de Personal y de Procedimientos para Despidos y Destituciones de Per:sonal, debiendo acrualfaarlos 

de conformidad a los carnbioo legales que se generen en la Nomiativa laboral aplicable. 

Art. 20.- Bl Conoéjo,sedi el re:,11oruable de la administración del Capila.l Humauo y las poHtlcas de control. 

Art 21.- Las facultades, attíbuciones y grado de competencia del Concejo Municipal, estarán definldas en el Código Municipal y Manual de 

Organización y Funciones. 

Art. 22.- El Concc:jc Municipal, contará con los siguientes instrumentos:: Manual de Repursos Humanos, Manual de Organiznción y Funciones., 

Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Evaluación del Desempeño, Manual de Política y &calaf6n Sa1arial, Manual de Contratación de Personal 

y Código de Etica y Transparencia Municipal. En el organigrama donde se refleje la estructuro organizativa, serán incorporados cada uno de estos 

doCU!Dentos. 

Art. 23.- B1 Concejo, será el responsable de establecer los perfiles necesarios para los cargos de jefaturas, los que fonnarán parte del Manual de 

Descriptor de Puestos. 

Art. 24.- Las jefaturas, en las áreas especializada.~ como: Secre,taría Municipal, Auditoría Interna, Tesor,erfa, Contabilidad, Cuentas Corrientes, 

Unidad oo Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) y Snneamiento Ambiental, requ.erirán experiencia comprobada en el ramo y de pre­

ferencia c(rulo universitario de carrera profesional; afina las funciones a desempeñar. Si hubjere que elegir entre la experiencia y grado universitario, 

prevalecerá. la experiencia. 

Art. 25.- El trabajo de los empleados, será evaluado por lo menos llna vez al año, dejando evidencia escrita de este hecho; su rendimiento deberá 

estar acorde a los panlmttros de eficiencia establecidos por la Municipalidad. El Jefe d cada Unidad, en coordinación con el Concejo Municipal, 

serán les responsables de la evaluación del personal a su cargo. 

An. 26.- El Concejo Municipal y demá.~ nivele., ele jef!llui-.is, debenl.u establecer procedimientos o políticas para la inducción del nuevo per.ional, 

con el fin de familiarizarlo con las políticas institucionales, funcíones, responsabilidade& y su relación con los demás funcionarios y empleados . 

ArL 27.- Será responsabilidad del Concejo Municipal y demás n.íveles de Jefatura, levantar u.n diagnóstico de fos n=idadeos de capacitaciones 

del personal, con· el fin de evaluar el costo beneficio del Phm de Capacitaciones Institucionales. 
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Art. 28.- Será responsabilidad del Concejo Municipal, nlveles gerenciales y de Jef~(llra, evaluar periódicamente el rendimicnlO de los empleados 

y funcionarios, debiendo estar acordes a los paráDl!llros de eficiencia wab-lecidos eo el Manual de Evaluación del Desempeiio. 

Art. 29.- Será responsabilidad del Concejo Municipal. niveles gerenciales y de Jefatura, establecer los controles y procedimientos que permitirán 
el con.trol de asistencia y permanencia de los empleados y funcionarios en el lugar de lrnbajo; dichos controles y procedimientos variarán, dependiendo 

de la naturaleza de sus funciones, de confounidad a lo establecido en el Reglamento lo temo de Trabajo. 

An. 30.- Ser.í. de carácter obligatorio que el Concejo Municipal, niveles gerencial~, jefaturas y empleados, mantengan actualizados los expe­

dientes laEiorales, conteniendo los diferentt:s doc\lmentos y acciones que se ri:fic:r.m al desempeño y evaluaci(Jn del empleado, de manera que sirvan 

pnra la toma de decisiones en la admioistraci6n del recurso humano. 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

Art. 31.- El Concejo Munkip , deberhsegurar el establecimien.to y fortalecimiento de la Unidad de Auditoría Interne, la que será independíent:e, 

objetiva y asesora; además, proporcionará seguridad razo.nable para el control interno institucional, por lo que deberá cumplir con lo siguiente: 

a) La Unidad de Auditoría Interna, estará bajo la dependencia directa del Concejo Municipal; 

b) No ejen:erá funcione.~ en los procesos de administración, flnllllZas ni toma de dedsi6n de-la Instimción; 

e) Formulani y ejecutatá oon toda independencia funcional el Plan Anual de Auditorla, el cual será enviado a la Corte de Cuentas de la Re­

pública, para cfoctos de conocimiento, de confonnidad con las disposiciones legales aplic_ables; y 

d) El perfü que deberá reunir el responsable de realizar la wditoría intt.·au,, estará co11temp!Bdo cm el Manual de Fuociortes y Descriptor de 

Puestos. 

Art. 32.· El Auditor Interno, d.eberá ser nombrado por el Concejo Municipal. 

CAPITULOll 

NORMAS RELA TrV AS A LA VALORACJON DE RmSGOS 

DEFJNICION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

Art. 33.- El Concejo Municipal, Gerencia y jefaturas, definirán los objetivos y metas institucionales, de conformidad a la misión y visión. debiendo 

revigar III finalizar el año respectivo su cumplimiento, mediante informes de evaluación de los planes anuales y planes ei,-iratégicos, para detectar las 

deficiencias y hacer las correcciones pertinente.~· en el momento adecundo. 

Art. 34.- El Concejo Municipal, para evaluar la efectividad, economía y eficiencia en el logro de sus objetivos y metas, contará con: Indicadores 

de desempeño, nom:ws de calidad, índices de productividad y demás criterios de med~ción, según sus neces.idades, las que estad.n contenidas e.n el 

Manual de Funciones. 

PLANIFICACION PARTICIPATIVA. 

Art. 35.· E.I Conc:ejo Municipal, sustentará su actuación en instrumentos de gestión y la planificaci6n se realizará, con la participación de todas 

las unidades organizativas y entes externos, la cual será debidamente divulgada al personal y a b1 población en general, involucrando al personal clave 

de la Institución y a la Comunidad, garanti2lllldo asf el corni:romiso de los mismos &n el cutnplimi~to de metas y objetivos, mediante reuniones de 

divulgación, boletines y medios de información. 
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Act. 36.- El Concejo Municipal, deberá milizar cabildos, jun!l'I~ vcciuale:;, tribunas, rendición de infonn.es o consultas populares, para informar 

a Ja población acerca de su gestión administrativa. 

También deberá convocar a la Comunidad, cuando existieran dificultades en el desarrollo de algún proyecto que beneficie di.rec tamente a é.~ta; 

solamente 11.SÍ se podrán efectuw: los cambios necesarios y ao de fonna arbitrnria. 

Art. 37 .- Par:1 la actualización del Plan Particípativo Local y de Inversiones, será necesario realiw.r talleres con la. pru:ticipación de la mayoría de 

la pablación. Toda 1a Comunidad tendrá derecho a revisar la ejecución de sus proyectos, en coordinación con el personal de la Municipalidad. 

M . 38.- Se ctearáo comités que sean necesarios parn las <1Ctividades que asf lo requiernn, procurando integrarlos con miembros que repre.~llJU:en 

lo., intereses de sus comunidades o de la población ea ge1Je.ral. Bl Concejo Municipal, deberá coordinar con los comités, .instituciones y organizaciones 

establecidos en el Municipio. 

IDENTIFICACI~N DE RIESGOS 

AA 39.- El Concejo Municipal, en coordi.nación con la Gerencia y jefaturas, eslablecerán una metodi:>logía. a través del análisis de Fortalez.as, 

Opommidadcs, Debilidades y Amenazas (FODA), la i.dcnti6ca.ción de factores de ricsgos intem05 y ei.temos relevantes, que amenacen el logro de loo 

obje,tivos estralégicos institucíonalcs, tales como: Riesgos ambientales, imagen, personas, fonna de gobierno, económica, operacional y tecnológica. 

Art. 40.- El Concejo MuoíciraJ. y jefaturas, df!>berru1 mantener un monítoreo constante sobre su ámbito de acción, con el fin de identificar los 

riesgos polellcialCll dentro de sus actividadei¡ y descubrir errores que afecten el dtll!arrollo n~l de las .operaciones. 

Art. 41.- Las jefaturas, serán responsables de establecer por escrito los procedimientos para controlar y regular aquellas situaciones internas y 

externas susceptibles al riesgo, que obstaculicen en alg:uaa medida el desarrollo de fos actividades ordinarias. 

Art. 42.- El Concejo Municipll.1 y jefaturas, deberán convocar y d.esarrollar reuuione8 con la Comisión delegada para tal efecto, por lo menos 

cada tres meses, a fin de analizar los factores externos e internos que interfieran con el cumplimiento de los objetivos individuales e instiruciooales. 

Art. 43.- Cada Jefe, deberá recoger pot medio de cuestionarios, las opiniones que pretendan identificar los riesgos ínbe.rentes y potenciales en 

sus áreas. 

ANALISIS DE RIESGOS IDENTJF CCADOS 

Art .. 44.- El Concejo Municipal, aplicará una matriz qúe mida el ímpacto de los riesgos identificodos en forma cuolirativa y cuantitativa; así como 

lambién, la probabilidad de ocanencia para clasificarlos en orden·de prioridad, tomando en cuenta la importancia relativa de éstos. 

GESTIO DE RIESGO 

Art .. 45.- Amilizadas las probabilidades de ocurnmci11 y ei impacto del riesgo, el Concejo Municipal, Geiencia y jcfatUT11s, deberán es.tablecer 

políticas y procedimientos que permitirán minimizarlos, tomando decisiones instiwcionales de nivel de riesgo residu1d a manejar, en base a un juicio 

l' criterio profesión.al, esrn.bleciendo las probabilidades y el costo 1a-z:onable de la.~ acciones q11e se toma.rán p11ra minimizar el nivel de óesgo. 

El 'Concejo Municipal, Gerencia y Jefaturas, deber6n identificer cuáles riesgos serán acirninistrados, procunmdo con ello: Minimizar los riesgos 

con alta probabilidad de ocurrencia, delenninar el costo beneficio, los procesos de evaluación de des~tre y la identificación del impaoto. 



Documento vigente a la fecha actual  

i 

i 
.¡ 
' · ,1 
1 ,¡ 

it 
" ' ; . ~-·¡ ; :·(. 
: ;: 

.. ,· 

CAPITUWill 

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL 

DOCUMENTACION, ACTUALTZACION y DJVULGACION DE POLITTCAS Y PROCEDIMIENTOS 

Art. 46.- El Concejo Municipal, Ger1:ncia y jefaluras, deberán discñor y aplicar pollticas y procedimientos que regularán las actuaciones de la 

Administración M1.u1icipa1. debiendo ser divulgadas intermunente en el momento oportuno y nclualizadas periódicamente, de acuerdo n las ncccsidadl.l.$, 

garantizando razonablemente el cumplimiento del Sistema de Conlrol Interno, a través de manuales de procedimientos.. 

ACTIVIDADES DE CONTROL 

ArL 47 .- El Concejo Municipal, Gerencia y jefaturas. debccin estllblecer por escrito las actividades de control interno de manera integrada. sobro 

los procesos Y procedimientos administmtivos y financieros que se desarrollen en la Municipalidad y estarárrorientadas al cumplimletlto de los objetivos 
institucionales especificados en: Manuales, leyes, decreros, reglamentos, instructivos y otros que regirán tos procesos adminisu:ativos y financieros. 

Art. 48.- Se deberán implemenl!lr controles para qoe los documentos que amparen una transacción, contengan l!IS tinnas y sellos necesario$ de 
los involucra.dos en fo legalización, pago y registro de éstos. 

Art. 49.- Los Juegos de fonnu.la.rios, chequeras, especies municipales y o_tros docu!lll!nlos de carácter especial inutilizodos, deberán anularse Y 

archivarse dentro de los legajos de los que hayan sido utilizadoo OO[J'C()tamente, pora mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior. 

La custodia de fon:nularios y cualquier otro documento de c:u-á<:ter especial, que se encuentren sin utilizar, será ri;s¡mnsabilidad del peri¡onal autorizado, 
por el Jefe inmediato, segtin cortesponda. 

Art. 50.- La documentación que SOPQrtc y demuestre los operaciones de la Municipalidad, será archivada en el ordtn lógico com:spondieote, 
estnbleclendo el acceso fácil a otro,.¡ U&Uotios y l.a uti1ización por parte de la Unicfud respccti va. 

Deberá procuciirse además, la seguridad necesaria que proteja la documentaeión de riesgos, tales como: Deterioro, robo o cualquier siniestro. 

Art. 51.- En cada una de las operaciones, proyectos y programas de la Municipalidad, Serán ímplementadns las activldades de control, mheren· 

tes a la eje.cución de éstas, como una medida Pllfll refonar el cumplimiento de las directrices municipales y lograr la eficiencia y efectividad en. los 
resultados. · 

A.rt. 52.- Como complemento a las actividaues de cont:rol, en toda aplicación ~esanollada, el Concejo Municipal y jefaturas; así corno t.ambi6n, 

las ejecutadas por medio ds terceros, deberán g.:i.ranti1.ar \a inclusión de huellas de auditoóa, para la posterior verificación del uso correclo y u~izacíón 

de los recursos y revertir operaciones y procesos en los casos justificables, cuando los aspectos legales y técnicos lo permitan. 

Art. 53.- Serán incorporadas a las actividades, procesos y procedimientos, técnicas de control interno que deberán aplicarse de fonna ordinaria, 
en las acciones normales de la Mnnicipalidatl. 

Esi:as técnicas serán las siguientes: 

a) Validación; 

b) Aseguramiento; 

e) Reejecucíón; y 

d) pccialización funcional, 

l ,., "' 
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OEFINICIOÑ DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION Y APROBACION 

Are. 54.- El Concejo Municipal, ordenará cumplir sus obligaciones y deberes, por medio de: Manuales, instructivos, reglament05, acuerdos, 

politicas y procedimientos, a los responsables de autorizar y aprobar las operaciones de la Municipalidad. 

Art. ,SS.- E.I Conc;ejo Municipal y jefaturas, deberán 11$lablooer por medio de documento, fas políticas y procedímíentos que definan claramente 

l:t aucoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la Municipalidad. 

Art. 56.- Las jefatums, ~ responsables directas de la delegación de las funciones dentro de su área de trabajo; además, de los resultados de 
(as actividades en su ámbito de acción. 

Art 57 .- E! personal ejecutor, unicilmente podrá recibir instrucciones y no delegar funciones. 

Art 58.- El Concejo Municipal y jefaturas, podrán deleg,a.i: funciones lemporales a sus subalternos para las cuales no hayan sido comratados o 

nombrados, en unidades o secciones que no les co~tan. 

UNIDAD DE ADQUISICIONES 

Art. 59.- El Concejo Municipal, dispondrá de una Unidad y funcionarios dentro de la organización, en la que se centralizará el proceso de ad­

quisiciones de bienes, obras y servic.ios, en base al Plan Anual de Adqu\sicioncs. 

TRAMl'f AClON, EJECOCION Y REGISTRO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 

Art. 60.- Todas las compras y contrataciones de bicne:1, obras y servidos de la Municipalidad se aJustarán a las normas y disposiciones generales 

que le sean aplicables. En particular y en telacióa a la iu~gración oon los distintos sistemas de la organización, debiéndose ajustar a las modalidades 

establecidas cm el Manual de Comprns y de acuerdo a la ey- de Adquisícioiies y Conln1tacíones de la Adminístración Pública (LA CAP) y d~s 

Normativa vigente. 

Previo al llamado a licitación, concurso o a la formalización del contrato en su ca.so, deberá verificarse que el bien o se1·vicio requerido, haya 

sido previsto en el Plan Anual de Comprns o en su defecto, juslifi.car fehacientemente la necesidad. 

DEFINICION DE POLJTICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS 

Art. 61.- El Concejo Municipal, Gem1cia y jefatutas, deberán establecer por medio de documentos las poUticas y prooedimlencos oecesarios 

para proteger y conservar los activos institucionales_. especialmente l.os más vulnerables, a través de ir.spe~ioncs físicas para Yerificar el inventario 

de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad. 

Art. 62.- l Concejo Municipal,' en uso de sus facultades, elaborará los manuales de Mantenimiento y Control de Vehículos y de Control de 

Activo Fijo, para efectos de adrni!listrarlos lransparentemente. 

Art. 63.- Los bienes muebles, que su valor de adquisición individual sea ig11al o infetim: a Seiscientos D61arc.~ Americ~~ ($600.00), deberán 

registrarse como gastos de gestión. No obstante. deberá mantenerse un conirol admínistrativo que eslará a cargo d.el Jefe de Contabilidll!i, indepen­

dírui1e del valor de adquisición de Jo;s bienes muebles, que incluirá el registro físico codificado de cada uno de los bienes, identificando características 

principales. lugar de ubicación y serie, determinando responsabilidades. por dafios, pérdidas o extravíos. al Jefe de la Unidad correspondiente o e.l 

subalterno que opere o use los bíenes muebles. 
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AS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DISE~O Y USO DE DOCUMENTOS DE-REGISTRO 

Art. 64.· El Concejo Municipal, G1mmcia y jefaturas, definirán claramente y por e:icáto las políticas y procedimientos para el disefio, uso de 

documeutos y registros que contribuy81J al adecuado control de todas las ope.tacioncs que se realicen en la ln$titucióo, .a través del Manual de Orga­

nización y Funciones, Descriptor de Puestos y Manual de Recuperacl6o de la Mora Tributaria. 

DEFL~CIO DE POLlTICAS Y PROCEDIMIEN'l'OS SOBRE CONCIUACION P&.RlODICA DE REGISTROS 

Art. 6S .• El Concejo Municipal, ordenará a la Ge¡;t;ncia y jefaturas, realizar peri6dicamcnte lwi conciliadones de los registros respectivos, para 

veri.ficar su exactitud, deten-oin:mdo y enmendando errores u omisfünes, efectuados durante el procesamiento ~ datos, 

Art. 66, .. El funcionario o servidor que realice la concfil?.ción de rcgisttos, deberá ser dist:imo e independiente de quienes registren y cuslodien 

los fondos y valores. 

DE}'INICION DE POLmCAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ROTACION DE PERSONAL 

Art. 67 .- El Concejo Municipal, debcm cumplir con la~ políticas y procedimientos que regulen la rotación de personal eo las diferentes unidades, 

de acuerdo al Reglamento lntemo de Trabajo y Manual para la Selección y EvalW1ción de Personal. 

Art. 6&.- Considerando que las taccas o funciones en donde st: rotará al personal sean·a.fines al desempello, capacidad y experiencia del empleado 

trasladado, será iJ1dispcosable que la iostrucción sea'previo, para lograr que laboren ~on eficiencia. 

DEFI.NI ION DE POUTICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE GARANfIAS O CAUCIONES 

Art. 69.- El Concejo Municipal, definirá por escáto y en RIII1onfa con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administ.racíón Pó.blica, 
las políticas y procedimientos relacionadas con garantías y cauciones, salvaguardando así, los recursos de la Institución. 

Estarán obligados a rendir fianza II satis:facdón del Concejo Municipal, el Tesorero, Admi!li.sttador de Mercado, colectores, bodegueros y encar­

gados de CU5todiar y administrar fondos, valores públicos o manejo de bienes públicos. 

Art. 70.- El Concejo Municipal, responden!. por coalquier uso indebjdo de los recursoo fin8llcieros al permitir q1ie tomen 1>0..w.sión del cargo, 

empleados o funcionarios, sin haber cumplido este requisito. 

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMA· 
CION 

Ait 71.- El Concejo Municipal, Gerencia y jefaturas, deberán establecer de manera formal, políticas y procedimiéntos sobre los con.troles 

generales de los sfatemas de información, asegurando una clara admÍDisttación. de los niveles de acceso y garantiiando el mantenimiento dL? d.k.has 

aplicaciones. 

DEFINICION DE POLl'rICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES DE APLICACION 

An. 72.- El Concejo Municipal, Gerencia y jefaturas, debecáo establecer, cumplir y hacer cumplir las políticas Y procedimientos inslituciooeles, 

sobre la aplicación del Control Interno. 
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Art. 73.- El Concejo Municipal y jefaturas, debenin establecer por medio de documento, las políticas y procedimientos sobre los controles de 

aplicaciones e~-pecíflcas. 

An. 74 .- El Conoejo Municipal y jefaturas, realiz.,rán la veritkació.ll del cUJI1pllmiento del control interno ejercido en cada área, de acuerdo a 

los manuales: de Procedimientos y Descriptor de PueslOs y otros documentos administrativos, los cuales estarán diseñados para que conuibuyan a 

Ja consecl.lción de los objetivos institucionales 

CAPlT LOIV 

NORMAS RELATIVAS A LA lNFORMACION Y COMUNICAClON 

ADECUACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION 

Art 75.- El Concejo Municipal, ordenará diseñar, implant:u- y aplicar lln Sistema de Información y Comunicación, integrado a todos los niveles 

y en ormonfa con los planes estratégicos y objetivos institucionales, 'gU'.e servirán pru-a le tomad~ decisiones, evaluar el funcionamiento de la Muni­

cipalidad; as! como también, rendir cuenta de la gestión con la participación dudadana, ajustáitdose a las caracterlsticas y uecesidades propias de la 

Municipalidad. por medio de cabildos abiertos, medios de comunicación y hojoo volantes. 

Art. 76.- El Concejo Municipal, será el responsable de establecer y mantener canales adecuados de comunicación, desde y hacia todo~ los 111 veles 

de la Administración Mu1Jicipal, pare lo cual propiciará y ordooará la creación de los medios y líneas adecuadas 'de comoaicación. 

Art. 77.- ,El Concejo Municipal, emitirá los respectivos acuerdos, en los que se darán a conocer las decisiones, polfücas y procedimielltos adop­

tados para el logro de los objetivos y metas. 

Art. 78.- El Con.cejo Municipal, desarrollru:á cabildos abiertos., consultas populares, rribunElll y talleres consultivos, por lo menos unti vez al 11ño, 

para mantener informada a la población y hacerla parácipe de las decisiones que v_ayan en beneficio de todo el Municipio. Además, cx.i.$1:li:áconstaote 

comunicación con los pobladores, por medio del Depattamento de Desarrollo Humano, debiéndose establecer los mecanismos para pmporcionarles 

constantemente infonnaci6n ~obre los proyectos de interés de la respectiva Comunidad y demás datos necesarios a~erca de la gestión Mur1ícipal 

PROCESO DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y RECUPEBACION DE LA INFORMACION 

An. 79.- El Concejo Municipal, ordenará a la Gerencia. y jefaturas, que deberán diseñar e impleme11tar procesos q11e le _permiti[án identificar 

registros y ro::upcrar información interna o externa necesaria para satisfacer las demandas de los usuarios, a través de los manuales de procedimientos 

de la gestión de cada Departmnento rr:speclívo. 

Cuando se utilicr: tecnología de infocrnación eu base de datos, deberá garantizatse obüg.a.toriedad en la autorizaci6n para el acceso y procesamiento 

concutTen.te d.e lá. infonnación; así como tumbién, la garant[a de que se dísponga de un mecanismo claro y oportuno de la base de datos, cuando ocurran 

fallas menores o desastres mayore.s Y la iTJtegridad de los datos contenidos en la misma. 
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En el caso de que la Municipalidad disponga. de tecnología especializadll para bacer mis tjic!eote el uso y 11c1ltlSO a la i~forroáción, se deberán '{ 

establecer _procedimientos relaciocados con ln.s particularidades de la tecnología utiliza.da; así como también, de l.a implem~ntací6n de plmes de '.~ 

contingencia adecuados para la protección de .los recursos computecionnle.'l, a fin de que se asegure la 0011.tinuidad y res.tablecimicnto oportuno de los 

sistemas de infonnación, en ca~o de desastres y cualquier otro evento, en los depa.rtamentos de: Catastro, Contabilidad, Cuen1as Corrientes Y Registro 

de.l Estado Familiar. 

CARACTERIS'OCAS DE LA INFORMACION 

ArL 80.- El Concejo Municipal, ordenar:! a la Gere11cia y je.fallll'llS, que deberán vigilar y asegurar que la información que se genere de lastran­

snccionec~ de la lnstltución sen confinble, oportuna, suficiente y pertinente, solicitm1do a ·cada J efotura de Departmuento, informe mensual de labores 

y saldo de operacione11 financie.ras. 

EFECTIVA COMlJNICACION DE LA INFORMACION 

Art. 81.- Bl Concejo Munfoipa,l, ordemu-A a 1a Gerencia y jefa.turas, que deli;ian e implementen. políticas de comuoi~ción de la información, 

especificando con claridad les 'línéas y canales respectivos, sean éstas inltrollS O e1ttemas, en la forma y pla1.o tequerido, mediante now, circulares Y 

memorandos, los cuale.s se efe:ctuarán ea el momento aportun.o. 

ARCIUVO fNSUTUCIONAL 

Art. 82.- La Municipalidad, contará con un Archivo Institucional, para él resguardo de la información que por su utilidad juridica, técnica o 

ei,pecial, deberá ser presentada históricamente dm:-ante un perlodo de diez.años. Así mismo, la preservarií en instalaciones adecuadas que cumplan las 

condiciones fí~icas necesarias y de orden requeridas. 

Art. 83.· E..~te Archivo, estará ubicado dentro de Jas ¡115~aciones dela Municipalidad, debiendo tener un índice o guía, ndemlis de otros controlc:s 

en donde se detrule y facilite la identificaci.ón de la información archivada. 

CAPITULO _V · 

NO.RMAS RELATIVAS ALMONl'fOREO 

MONITOREO SOBRE LA MARCHA 

,· 

Art. 84.- El Concejo Municipal, Gerencia y jefntllnls: debe~n de .supervisar y evaluar 'periódicamente, el des.anollo de las políticas; procesos . 

y procedimientos instiLucionales, determinando así,. la actualidad ~ razo~a~ili~ad d¿l control m:i~~\fectuand~ las n1odilicaci~pes pertinentes y 

oportunas para darle seguimiento a las órdenes esrablecidas, e(ectuando inspecciones fisieas y solicitWJdo por escrito infomtes de supervisión, 

,i 

.! 

.. 
./ 

1 



Documento vigente a la fecha actual  

lS tnlll-

nación, 

,tares y 

~cao 

>tan las 

,mroles 

(OCCSOS 

l . 

125 

M:ONITOREOMEDIANTE AUTOEVALUACION DEL SlSTEMA DE CONTROL INTERNO 

Art. 85.- Las jefatur.is, ser6n responsables de velar que se cumpla Jo prescrito en el Sistema de Control Interno propio, determinando la efectividad 
periódica de los procedimientos, al menos uoa vez al año, proponiendo además altemntivBS que mejoren dicho control 

Art. '86.- Las jefatura~. serán responsables de pasar cuc.~tionarios, diagramas de flujo o cualquier otro método que coosideren necesario y peilinente 
dentro de la evalunción de sus controles individaalr.s. 

EVALUACIONES SEPARADAS 

Art. 87.- La Unidad de Auditona Interna, la Corte de OlentJs de la República y firmas privadas de Auditoría, evaluarán pai6dicmnente la 
efectividad del Si.stema de Control Interno Institucional, en forma oportuna. 

OMUNICACJON DE RESULTADOS DEL MONITORBO 

Art. 88.- Las jefaturas, deberán informar al Conoejo Municipal de las irregularidades de las unidades a su cargo en forma oportuna y por escrito, 
luego de tomar las medidas pertinentes según el caso. 

Art. 89.- El Concejo Municipal, Gerencia y jef.ituras, deberán darle seguimiento a todas aquellas observaciones, producto de la evaluación rea­
lizada por el Síndico, Auditor Municipal, Corte de CuenlllS de la República o de Auditoría Ex.tema, a efecto de que se toinen las medid.as correctivas 
en cada una de las áreas de la organización, en un período máximo de diez días dupués de rcct"bido el infonne. 

Art. 90.- Deberá considernrsc la ~ibilidad que tiene el evaluado, para poder implementar las acciones correctiva~ cuando lo amerite. 

CAPITULOVI 

DISPOSICIO~ FINALES Y VlG ' CJA 

ArL 91.- La revisión y actualización de las p~enles No= Técnicas de Control Intcruo Específicas, será realizada por el Concejo Municipal 
de Cuscataocingo, Departa.mento de San Salvador, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones 
separadas, practicadas al Sistema de ControJ Interno, labor que estará a cargo de una Comisión, que será nombrada por el Concejo Municipal. Todo 
proyecto de. modificación o actualización a las Normas Técnicas de Control Interno &pecíficas de la Municipalidad de Cusc11tancingo, partamenlO 
de San Salvador, deberá ser remitido a la Corte de CucntllS de la República, para su revisión y post.criar publi=ión en el Diario Oficial. 

. Art. 92.- El Concejo Municipal, será respoasable de divulgllf las NomlllST~icas de Cootrol Interno Especificas a sus funcionarios y empleados; 
í\SÍ como, de la aplicacioo de las ro.ismas. 

An. 93.- Dcrógase el DeCfttO No. 259, publicado en el Diario O ficial No. 53, Tomo No. 374, de fecha diecinueve de marzo ele dos mil siete, 
emitido por la Corte de Cuentas de la República. 

Art. 94.- El presente Dcm:to entrará en vigencia el día de su poblicación en el Diario Oficial. 

San Salvador, veintiséis de septiembre de dos mil doce. 

Dr. (h.c.) M reos Gregario Sánchez Trejo, 

Presidente de la Corle de uentus de la República. 

·(Registro No. F057152) 




