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DECRETO No. 15

E1 SENOR PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

I. Que mediante Decreto No. 208, publicado en el Diario Oficial No. 226, Tomo 373, de fecha 4 de diciembre del 2006, esta Corte emitid

las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, de la Municipalidad de Ilopango, Departamento de San
Salvador.

II. Que segln el articulo 68, del referido Decreto, todo proyecto de modificacidén o actualizacidn a las Normas Técnicas de Control
Interno  Especificas, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Replblica, para su revisifn, aprobacidén y posterior publicacién en
efibiario

ITI. Que mediante Acuerdo Municipal No. 10, del Acta No. 2, de fecha 11 de enero del 2012, el Concejo Municipal aprobd las
modificacigmesys Normas Técnicas de Control Interno Especificas y mediante nota de fecha 7 de marzo del 2012, el Gerente de

Adminiasragd®mcytd a esta Corte la modificacion del referido
Decreto.

Por Tanto:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constituci6n de la RepUblica de El Salvador y articulo 5,

numeral 4) de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Replblica.

DECRETA E1 SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE ILOPANGO

DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de aplicacién

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituirdn el marco basico que establecerd la Municipalidad de Ilopango,
DBEaSéﬁmSBIQador, aplicable con cardcter obligatorio al Concejo Municipal, Alcalde, Gerente, Jefaturas, Encargados de Secciones vy

Herigagdasicipalidad

Definicidn del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entenderd por Sistema de Control Interno, al conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Concejo
Mpnégine) Gerente, Jefaturas, Encargados de Secciones y Empleados de la Municipalidad, disefiados para proporcionar seguridad razonable en

tBnsecucion de sus objetivos

Objetivos del Sistema de control interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tendra como finalidad coadyuvar con la Municipalidad en el cumplimiento de los objetivos
siguientes:

a) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;

b) Obtener contabilidad y oportunidad de la informacidn; y

¢) Cumplir con las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas, Acuerdos, Disposiciones Administrativas y otras regulaciones aplicables
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Componentes del Sistema de control interno

Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Interno serdn: Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos, Informaci6n y Comunicaci6n,

Actividades de Control y Monitoreo

Responsables del Sistema de control interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantaci6n, evaluacidn y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno correspondera:
ﬁ&n@@@ﬁQIQ Alcalde, Gerente, Jefaturas y Encargados de Secciones en el drea de su competencia. Corresponderd a los demds empleados,

Realdonat hasesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

Seguridad razonable

Art. 6.— El Sistema de Control Interno, proporcionara seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad

CAPITULO i

NORMAS RELACIONADAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, Alcalde, Gerente, Jefaturas y Encargados de Secciones, deberan mantener y demostrar integridad y valores
Eﬁi@qscumplimiento de sus deberes y obligaciones; asi como también, contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos en la
Munéﬁﬁﬁ@iéﬂéﬁtopﬁ6@ parte de los demds servidores

Art. 8.- Las acciones a tomar en cuenta para crear y mantener esta cultura institucional incluirdn, pero no se limitaran a las

siguientes: i
a) Valores y Principios Eticos: Deberdn ser plasmados en una carta de valores y actualizados periddicamente por el Concejo Municipal,

para incorporar nuevos valores y principios o redefinir los ya existentes y revisar su

vigencia;
b) la Jefatura de recursos Humanos: Con el apoyo del Gerente, Jefaturas y Encargados de Secciones, realizardén procesos de divulgacion

de valores y principios éticos, que garantizardn que los funcionarios y empleados los conozcan y se comprometan a su

cumplimiento; y }
c) las acciones Encaminadas a lograr la adhesif6n y cumplimiento de Valores y Principios Eticos, incluirén: Predicar con el ejemplo,

colocar la carta de valores en lugares visibles, distribuirlos a todo el personal y promover reuniones con
el personal.

Compromisos con la competencia

Art. 9.- El Concejo Municipal, Gerente, Jefaturas y Encargados de Secciones, deberdn realizar acciones encaminadas a que todos los
§U6ﬁé96ééé§§ posean y mantengan el nivel de aptitud e idoneidad que les permitird cumplir con los deberes asignados y entender la

é@@ﬁﬁl@@@iaydﬁlevar a la practica adecuados controles
internos.

Las acciones a realizar deberdn ser las siguientes:

1. Los responsables de cada Departamento, Unidad y Seccibn, en coordinacién con la Jefatura de Recursos Humanos, deberdn identifcar y

definir los conocimientos y habilidades requeridos para cada puesto de trabajo, segln la estructura

organizacional; ) )
2. Los conocimientos y habilidades requeridos para cada puesto de trabajo, deberan estar documentados en el Manual de Organizacidn y

Descripcibn de Puestos;

3. El Manual de Organizaci6n y Descripcion de Puestos, deberd ser revisado y actualizado periddicamente por la Jefatura de Recursos
Humanos, en coordinacién con el Gerente de Administracién y Finanzas, para defnir habilidades y conocimientos requeridos por nuevos

PHEBAGS @ﬁe surjan como resultado de cambios en la estructura

organizacional; y
4. Los planes de capacitaciOn del personal, deberdn ser elaborados tomando en consideraciOn los conocimientos y habilidades requeridos

para cada puesto y necesidades de capacitaciOn propuesta por el Alcalde, Gerente, Jefaturas y Encargados de
Secciones.

Estilo de Gestidn

Art. 10.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, desarrollardn y mantendran un estilo de gestidn que permitird administrar un nivel

dpi6he886) a la medicidn del desempefio y que promoverd una actitud positiva hacia mejores procesos de
control.



70 DIARIO OFICIAL Tomo N° 395

La medici6n del desempeflo por medio de factores plasmados en el Manual de Evaluacidn del Desempefio, se usard como herramienta principal
para dar una directriz que permitird saber cudl serd la capacidad real de la Municipalidad en cumplir sus objetivos y metas, en atencidn

aré%ldéépoﬂé?i%éé§gs, recursos, conocimiento, experiencia, esfuerzo, capacidad y motivacidn de su equipo de
trabajo.

Art. 11.- Los objetivos centrales de la medicién del desempefio seran:

1. Mejorar el conocimiento y control de los procesos internos;

2. Apoyar el mejoramiento de la gestidén Municipal;

3. Mejorar la transparencia, participacidén ciudadana y rendicidn de cuentas;

4. Apoyar la modernizaci6n del gobierno local; vy

5. Liderar el desarrollo local.

Estructura organizacional

Art. 12.- El Concejo Municipal, Gerente, Jefaturas y Encargados de Secciones, deberdn definir y evaluar la estructura organizativa bajo

REsponsabilidad que estard establecida en el organigrama para lograr el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales

Art. 13.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn evaluar periddicamente la estructura organizativa y actualizarla para

eN¢ATRAFatepartamentos, unidades y/o secciones

Definicidon de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 14.- El Concejo Municipal, serd el responsable de delegar autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia a los mandos medios

¥perativos, por medio de Acuerdos Municipales y del Manual de OrganizaciOn y Descripcion de
Puestos.

Politicas y Practicas para la administracidn del capital Humano

Art. 15.- Las politicas y practicas para la administracidn del capital humano, deberdn estar relacionadas con: La contratacion,
inéVé@&QEiéﬁ9t§@8ﬁ@é?6ﬁ0y acciones disciplinarias, las cuales estaradn contenidas en el Manual de Recursos Humanos y Reglamento Interno

de Trabajo.

control de asistencia, Puntualidad y Permanencia en el lugar de Trabajo

Art. 16.- La Jefatura de Recursos Humanos, deberd establecer procedimientos adecuados para mantener los expedientes del personal
aedaRadoados y completos

Los procedimientos para el adecuado control de los expedientes del personal seran los
siguientes: .

a% Establecimiento de un espacio fisico adecuado;

b) Definicifn y establecimiento de técnicas de archivo apropiadas;

¢) Definici6n de la documentacidn que deberdn contener los expedientes; y

d) Responsables por su resguardo.

Unidad de auditoria interna

Art. 17.- El Concejo Municipal, deberd asegurar el establecimiento y fortalecimiento de la Unidad de Auditoria
Interna.

Art. 18.- La Unidad de Auditoria Interna, llevard a cabo su trabajo conforme a la Ley de la Corte de Cuentas de la RepUblica, Normas de
Gudétaskental y Normas Internacionales de Auditoria.

Art. 19.- El Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna, deberd ser realizado con base a identificaci6n y andlisis de
riesgos.
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CAPITULO i1

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicidn de Objetivos Institucionales

Art. 20.- El Concejo Municipal, definird sus objetivos y metas municipales en el Plan Anual Operativo, considerando la misidn y
pisiddosestias]l Plan Estratégico y revisando periddicamente su
cumplimiento.

Planificacién Participativa

Art. 21.- El Concejo Municipal, Gerente, Jefaturas, Empleados y Representantes de los sectores inter comunales del Municipio,
déetermivarduelaendrd la Municipalidad, para conseguir sus objetivos a 5 6 10 afios plazo, en el marco de su misién, visién
y valores.

Art. 22.- La planificacidn participativa Municipal, podra comprender las etapas

siguientes; . . pe s . . . - o .
Planificacidn Estratégica: Se identificaran los objetivos estratégicos y presupuesto de inversiOn participativo, a partir de un

diagnOsticmniendo cuidado de vincular a cada uno de ellos con un area de gestién. La cantidad mdxima de objetivos estratégicos serd de
¢0 #nlle tomrarlos

2. Planificacion Anual Operativa: Convertird el Plan Estratégico en acciones concretas, tendientes a lograr el cumplimiento de los

objetivos estratégicos a corto plazo; y

3. Presupuesto: Expresara los recursos financieros necesarios para ejecutar dicho Plan. La estructura y contenido del Presupuesto
Municipal,se enmarcard en el enfoque metodol6gico por areas de gestidn, adaptado a las particularidades, fnes, competencias del gobierno
tompli¥ndo las normas establecidas en los articulos del 72 al 83 del COdigo Municipal, relacionados con la Hacienda Plblica
Municipal.

Una vez aprobado el Presupuesto Municipal, el original se enviard a la Secretaria Municipal, donde quedard en custodia y se remitira
AbpaddelMunicipal, Gerente, Sindico, Contador, Auditor Interno; asi como también, a otros funcionarios, jefaturas y personas que acuerde
WlnGenpalio

Identificaci6n de Riesgos

Art. 23.- El1 Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn identificar los factores de riesgos relevantes, internos y externos
deosiigdob jativogro

Los riesgos identificados, deberdn plasmarse en un documento denominado “Matrices para la Identifcacién y Evaluacién de Riesgos”
randodéos siguientes:

a) factores de riesgos internos: Podran considerarse la naturaleza de las actividades de la Municipalidad, los funcionarios y empleados,
los sistemas de informacibn, los procesos, procedimientos y los recursos econ6micos;

y . , . L. sy g . L. . , .
b) factores de riesgos Externos: Podran considerarse los econOmicos, de orden plUblico, politicos, legales y cambios tecnoldgicos

Andlisis de Riesgos Identificados

Art. 24.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn analizar los riesgos identifcados en cuanto a su impacto o signifcado y
geobabritedada, para determinar su importancia

Gestibn de riesgos

Art. 25.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, después de analizar la probabilidad de ocurrencia e impacto, deberdn decidir las
gaeiopbmaran para minimizar el nivel de riesgo, las cuales quedardn establecidas en las matrices del documento sefialado en

el Art. 23
CAPITULO iii
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacibn, actualizacidn y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 26.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn documentar, actualizar y divulgar internamente las politicas y
pontedimiqneogadanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno, para lo cual deberd elaborarse un Manual de
Rediitiicart s o~ cada Departamento y/o Unidad de la Municipalidad, acorde a la estructura organizativa y con base al organigrama que se
evnoptifdsden el Manual de Organizacidn y Descripci6n de Puestos



72 DIARIO OFICIAL Tomo N° 395

Actividades de control

Art. 27.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, establecerdn las actividades de control de manera integrada a cada
proceso.

Art. 28.- Las actividades de control, establecidos por el Concejo Municipal, deberan considerar lo

siguiente: = ] ) ) o
Supervisifn constante: El Alcalde, Gerente, Jefaturas y Encargados de Secciones, deberdn ejercer una supervisidn constante sobre el

desarrollo de los procesos, transacciones y operaciones, con el propOsito de asegurar que las labores se realicen de

opHéRLREdad R@Qléﬁ@ntos, Acuerdos Municipales y demds Normativa interna y externa aplicable al

Municipio.
2. instrucciones por Escrito: Las instrucciones que impartieren el Concejo, Alcalde, Gerente y Jefaturas a los empleados, deberan ser

por escrito y mantenerse en forma ordenada, actualizada y de fécil acceso. De igual manera, las Ordenes e instrucciones mas
espacibnada¥ con asuntos particulares, deberdn emitirse mediante nota o memordndum a los funcionarios o empleados responsables
damplimiento.

3. Separacidén de funciones incompatibles: El Gerente y Jefaturas, separardn y distribuirdn las funciones que si se concentran, en una
mis— ma persona, podrian comprometer el equilibrio y efcacia del Sistema de Control Interno. Igualmente, las fases que integren un
B¥eeed®miento, transaccidn u operaciOn, deberan distribuirse adecuadamente, con base a su grado de incompatibilidad entre los

dureisnarios, empleados vy unidades organizacionales, de tal manera que el control por la totalidad de su desarrollo no se

concentre.
4. control Previo al compromiso: El o los encargados de Presupuesto, seran responsables del control previo al compromiso, el cual

com— prenderd el examen de las operaciones o transacciones, con el prop6sito de determinar lo
siguiente: ) ) )
a) Pertinencia de la operacifn: Se determinard si estd relacionada directamente con los fines de la Municipalidad;
b) legalidad de la operacidn: Aseguradndose que la Municipalidad tenga competencia legal para ejecutarla y no existan restricciones

o impedimentos para realizarla; y
c¢) conformidad con el Presupuesto o Disponibilidad de fondos asignados: Para financiar la transaccidn.

5. control Previo al Desembolso: El Tesorero y los refrendarios de cheques, seran responsables del control previo al desembolso, el cual
comprenderd el examen de las transacciones antes de que se efectle el pago de los bienes y servicios adquiridos, con el
ProROsHaAOmERtEONECETgUiente

a) Veracidad de la transacciOn, mediante el andlisis de los recibos y facturas, contratos, Ordenes de compras, estimaciones del avance

de obra, actas de recepcifn y autorizacidn del gasto por el Concejo

Municipal;
b) Que las facturaspo recibos estén legalizadas por el Sindico Municipal, con su Visto Bueno y con el DESE del Alcalde. Los recibos

deberan estar firmados por los recipientes u otras personas a su ruego, si no supieren o no pudieren

frmar;
¢) Que la operaciOn no haya variado de manera significativa, con respecto al compromiso previamente establecido; v

d) Existencia de fondos disponibles para cancelar la obligacién dentro del plazo establecido.

Defnici6n de Politicas y Procedimientos de Autorizaci6n y Aprobacién

Art. 29.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberan establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos que

defpikidAte la autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones

Defnici6n de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 30.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn aplicar politicas y procedimientos para proteger, registrar y conservar los

#a5¢Y@Scionales, como minimo deberd tenerse en cuenta las

siguientes: ) o . . .
Efectivo en caja y Bancos: Los principales aspectos de control interno al efectivo, serdan los

siguientes:
a) Separacidn de funciones: Deberan ser personas diferentes las que manejen efectivo, elaboren cheques, lleven registros auxiliares y

realicen Jas conciliaciones bancarias;

b) fondos fijos: Se autorizard realizar pagos en efectivo Unicamente por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo o Fondo Circulante de

Caja Chica. El Concejo Municipal, establecerd politicas y procedimientos para su manejo y

control;
c) apertura y Denominacidn de cuentas Bancarias: La apertura de las cuentas bancarias de la Municipalidad, requerird de autorizacién

del Concejo Municipal y todas las cuentas deberan estar a nombre de la Municipalidad; los fondos provenientes del Fondo de
E@éﬁﬁﬁ@ééoy Social, se administraran conforme a la Ley y Reglamento del Fondo para el Desarrollo Econbmico y
Social;

d) firmas Mancomunadas: En el caso de cuentas bancarias, los cheques deberan expedirse con dos frmas;

e) firmas autorizadas: Las frmas autorizadas para expedir cheques, deberdn ser designadas por el Concejo Municipal;

f) Emisi6n de cheques: El giro de cheques, deberd ser en orden correlativo y cronoldgico;
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g) firma de cheques en Blanco: Se evitard reservar cheques en blanco o frmar cheques para operaciones futuras; ademds, estos cheques

deberdn anularse:

h) DocumentaciOn Pagada: Los comprobantes y documentos pagados, deberdn consignar el nlmero de cheques girados, nlmero de cuentas

corrientes, entidad bancaria y fecha de pago; e

i) arqueos Periddicos: Los fondos en caja y bancos, deberdn arquearse periOdicamente. El Tesorero y cualquier funcionario o empleado
Municipal que maneje fondos y valores, no deberd conservar fondos o valores ajenos en las cajas municipales, que no sean los
B@fmiéid@§. Si al practicar una inspeccibn, arqueo o entrega de fondos y valores, se encontraren fondos o valores ajenos, €éstos
§615§C9§E?§%¥é§ contables, en el rubro “Ingresos por Aplicar” , a efecto de que al realizar la revisién de las cuentas, se
dehgrmingdesd 1 pEHAde

Bienes Muebles

Art. 31.- El control interno de los bienes muebles, cumplira entre otros principios los

siguientes:
a) Los bienes muebles, deberan estar codifcados de cuerdo al tipo de bien, sefialando en una parte visible el cddigo

correspondiente; )
b) El Concejo Municipal, autorizard de manera razonada la baja o descargo de todos aquellos bienes de consumo, maquinaria y equipo,

bienes intangibles, especies municipales y otros, que hubieren perdido la posibilidad de ser utilizados en la Municipalidad, debido a
é@n@?§918§§gaste, deterioro, pérdida, destruccién y mantenimiento o reparacidn onerosa. Los bienes dados de baja o descargados,

§9§§§ﬁarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accibn que disponga el Concejo

Municipal;
c¢) Los vehiculos y motocicletas, se utilizardn en actividades propias, para lo cual se llevard una bitdcora de control de kilometraje,

destino ¥ consumo de combustible: asi como también, se llevard control de mantenimiento y reparaciones: ademds, llevardn en un lugar

¥§§ﬁé$eMﬁ$icipal. Deberan ser guardados al fnal de cada jornada en el lugar de estacionamiento dispuesto por el Concejo

Municipal;
d) El Concejo Municipal, cumplird con la Ley de Transporte, Transito, Seguridad Vial y su Reglamento, para contribuir al buen uso de los

vehiculos municipales; y
e) El control de distribucidn de combustible a los vehiculos, debera incluir lo siguiente:
a. Nlmero de placa del vehiculo en el que se usard el combustible;
b. Nombre y frma de la persona que usard el combustible o vales;
c. Cantidad de combustible que recibird;
d. Misién para la que utilizard el combustible;
e. Si la entrega se realiza por medio de vales, se deberd indicar la numeraciOn correlativa;
f. Fecha en que recibird el combustible; y

g. Deberd llevarse bitdcora de control de kilometraje, destino y consumo de combustible; asi como también, control de mantenimiento

y reparaciones de cada automotor.

Bienes inmuebles

Art. 32.- Los bienes inmuebles, propiedad de la Municipalidad, deberan estar documentados con escrituras pUblicas que amparen la

QrBBégg?én; asfi como también, estar inscritas en el Centro Nacional de Registros. Las escrituras pUblicas, deberdn ser custodiadas por

alcSiadico Mu-

Los bienes inmuebles, deberdn revaluarse oportunamente, a fn de presentar su valor real en los estados fnancieros, de conformidad a la
RAYEYBAE o me joras realizadas

inversiones en Proyectos y Programas

Art. 33.- El proceso de administracién de las inversiones en programas y proyectos destinados a obras fisicas y de infraestructuras,
Bé?cgfa§§§tema de Administracién o por Contrato, deberdn considerar los lineamientos técnicos que para tal efecto emitird el Instituto

PadsaderefoNdaicipal y el Fondo de Inversién Social para el Desarrollo
Local.

Art. 34.- La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, debera establecer procedimientos para llevar y
HaRtan§¥ados el registro de oferentes y contratistas, a efecto de incorporar informaciOn relacionada con el cumplimiento y para futuras
60BLERHRGARBES dando asi, estricto cumplimiento a la atribucién establecida en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
fdminRsgTaméAnollblica
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ingresos de Gestion

Art. 35.- Los ingresos que por todo concepto percibiera la Municipalidad, deberan ser depositados el siguiente dia hdbil de manera

ﬁ?@ﬁ?@%fésﬁtilizar fondos municipales para cambiar cheques; asi como también, realizar pagos en
efectivo.

Art. 36.- Los funcionarios o empleados, no deberan recibir valor alguno, sin que se extienda el comprobante en forma legal o cuyo cobro
BBné8hBlado en la Ley u Ordenanza.

Los fondos y valores, deberan ser arqueados perifdicamente en forma sorpresiva e independiente. La frecuencia con la que sean
E?@ﬁ@é%?deébé?ﬁ ser establecida por Auditorfa Interna, con base a la naturaleza e importancia relativa de los fondos y valores. Los

5§§Hé5§goﬁeg8réﬁsser comparados con los registros y las diferencias deberan ser investigadas, estableciendo responsabilidad
sobre ellas

Art. 37.- Las existencias fisicas de los activos, deberan ser comparadas como minimo, una vez al afio con los registros contables y

@g@}8§§553¥éﬁ@§s, las diferencias resultantes de la comparaci6n de los registros, deberdn ser investigadas, estableciendo
responsabilidad sobre ellas

Defnici6n de Politicas y Procedimientos sobre Conciliaci6n Periddica de Registros

Art. 38.- El Contador, deberd conciliar mensualmente los registros de control de las cuentas con el Libro Mayor, investigar las

@éﬁ@@@nﬁéaﬁaréémééracién y tomar las acciones necesarias para superar esas
diferencias.

Art. 39.- El Contador, deberd conciliar mensualmente los saldos contables los estados bancarios. La conciliacidn de los saldos deberd

iﬁ@é@ifgé@ién oportuna de las partidas conciliatorias y las acciones a ser tomadas para su
resoluciodn.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacidn, la persona no deberd estar vinculada con la recepcidn de fondos, giro

8eCEH§8dé§ y dep6sito de fondos.

Art. 40.- El1 Contador, debera conciliar al menos cada tres meses, los saldos de las cuentas con la informacibn obtenida, a través de

@ﬁ@ﬁ@gsyd@onfrmaciones de saldos proporcionados por los deudores y acreedores de la
Municipalidad.

Art. 41.- El Contador, podra desarrollar procedimientos para la aplicacidn de las conciliaciones de registros y
documentos.

Defnici6n de Politicas y Procedimientos sobre Rotacidn de Personal

Art. 42.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn defnir y establecer politicas sobre rotacidn de personal que realice tareas

QrhHeCionEScuales quedardn establecidas en el Manual de Recursos Humanos.

Art. 43.- La Jefatura de Recursos Humanos, en coordinaciOn con el Alcalde, Gerente y Jefaturas, deberd defnir el personal que sea

ReRebee o rotacifn, tomando en consideraciOn su naturaleza y Normativa técnica, legal
aplicable.

Art. 44.- La rotaci6n de personal, deberd ser acompafiada de un adecuado proceso de induccidn, a fn de garantizar que los funcionarios

P18%dos municipales desempefien con efciencia y efcacia los cargos

Defnici6n de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art. 45.- El Concejo Municipal, al contratar al Tesorero y empleados encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores,

Eéfﬁﬁ%ﬁto caucién conforme el Art. 104, de la Ley de la Corte de Cuentas de la ReplUblica y Art. 97, del Cddigo

Municipal.
Los acuerdos de nombramientos, a quienes se les encomendard el manejo de fondos u otros bienes, deberdn indicar con toda claridad: El

H@lﬂé)plaza, las funciones especifcas que desempeflard la persona nombrada y la obligacidn que tendrd de caucionar antes de tomar posesifn

éﬁré@ a satisfaccion del Concejo Municipal.
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Art. 46.- En caso de que rinda la garantia o caucidn por medio de seguro de fdelidad, las primas que se hayan de pagar serdn costeadas

$00%por la Administracid6n Municipal, como una prestaciOn social a los cargos de confanza que ameriten este tipo de
resguardo.

Art. 47.- El Secretario Municipal, tendrd la obligaci6n de vigilar que las garantias otorgadas por los funcionarios y empleados, de
Tﬁuﬁggﬁrﬁ?gza de éstas, se mantengan en vigencia. La renovacifn de las cauciones se efectuard con treinta difas de anticipaci6n a su
vepeipientendfd 1a responsabilidad de la custodia de las garantias o cauciones. Para determinar la cuantia de la cauci6n, por rendicidn

éﬁeﬁ%gdfgse%unciones especifcas a desempeflar la naturaleza, liquidez y monto de los recursos, segln criterios

siguientes:
a) El Encargado del Fondo Circulante de Caja Chica, rendird una caucidn por el 100% del monto autorizado; y

b) El Tesorero, el Cajero y Cobradores de Mercado, rendirén una cauciOn en base al promedio de las recaudaciones en forma semanal,

mensual por otros criterios determinados por el Concejo Municipal.

Defnicidn de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacidn

Art. 48.- El Concejo Municipal, en coordinaci6n con el Departamento de Informatica, debera de defnir y establecer por escrito las

B?&g%ﬂ¥ﬁﬁéﬁtos relacionados con los controles generales de los sistemas de informacidn, en un Manual de Contingencias sobre Seguridad en

PhSLEMAR cos

caPiTUlo iV

NorMaS rElaTiVaS a la iNforMaciON Y coMUNicaciON

adecuacién de los Sistemas de informacién y comunicacifn

Art. 49.- El Concejo Municipal, garantizard que los sistemas de informacifdn que se disefien e implementen, deberan estar de acuerdo con

ﬁ?énes estratégicos y objetivos municipales, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades. Lo anterior, para efectos de

PERATRTBE HBACHHARAs ante el Municipio.

Proceso de Identifcacibn, Registro y Recuperacién de Informacidn

Art. 50.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberan de defnir y establecer un mecanismo para identifcar, registrar y
TErHRETBA &ﬂeigéa utilizada como insumo para los sistemas de informacién adoptados por la Municipalidad, lo cual ayudard a la toma de

ﬂﬁ?ésign§§tisfaccién de usuarios internos y
externos.

Art. 51.- Para identifcacidn, registro y recuperacién de la informacidn fnanciera generada por la Municipalidad, se aplicaréan las

HeFH38s8§ especifcas establecidas en el Manual Técnico del Sistema Integrado de Administracidn Financiera Integrada, emitido por el

Mipistayio de

caracteristicas de la informacion

Art. 52.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn asegurar que la informacidn que se procese sea confable, oportuna,
pef¢ifBheeYpara 1a toma de decisiones

La informacién y datos generados por las operaciones de las unidades organizacionales de la Municipalidad, deberdn ser sometidas a
EENEROPNER Sﬁntos especifcos de su procesamiento, que permitirdn detectar y corregir oportunamente cualquier desviacidn con respecto a lo

@ﬁt?géeﬁé@ﬂjcas y procedimientos municipales

Efectiva comunicaci6n de la informacidn

Art. 53.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn utilizar los canales autorizados para la comunicaciOn efciente de la

éﬂ£08@88}9n3er trasladada a los usuarios internos y

externos.

Entre los canales y actividades se podran utilizar los siguientes: Reuniones en grupo, publicaciones internas, circulares internas,
Bﬁgéﬁlﬁé7sﬁéé?8ﬁcias, correo electrénico, videoconferencias, y pdgina web o portal en

Internet.



76 DIARIO OFICIAL Tomo N° 395

archivo institucional

Art. 54.- El Concejo Municipal, deberd contar con un Archivo Institucional para la adecuada conservacién de la documentacidn, registros

¢nformaciOn, en virtud de su utilidad o requerimiento técnico
legal.

Art. 55.- Las politicas y procedimientos relacionados con el Archivo Institucional, deberén considerar al menos lo
siguiente:

1. Defnicidn del tipo de documentaci6n que deberd formar parte del Archivo Institucional;
2. Establecimiento de un espacio fisico adecuado para mantener los documentos y registros resguardados y protegidos de eventualidades

como: Deterioro, robo e incendios;

3. Defnir el perfodo durante el cual la documentacién deberd formar parte del archivo; de forma tal que Unicamente se mantenga

informaciQge actualidad, necesaria y Util a los fnes de la

Municipalidad;
4. Delegar en un funcionario responsable la recepciOn, clasifcaciOn, control, administracidn y conservacion de los documentos

incluyendo] og registros contables, administrativos y de
_ gestion; . . . .. .. .
5. Defnir los medios de almacenamiento de la documentacidn, tales como: Archivos fisicos, de acuerdo con técnicas apropiadas, software

especializados, medios magnéticos o contratar empresas que presten estos

servicios;
6. Los documentos generados de forma impresa o en forma magnética por las unidades organizacionales, seran archivados en orden crono—

16gico;

7. Los expedientes, libros, registros y documentaci6n, no podran salir de las ofcinas de la Alcaldia Municipal, sin la autorizacién del

Concejo  Municipal;

8. Los documentos del Archivo, podran ser presentados al personal, previa autorizaciOn del Alcalde, Gerente y jefaturas, segUln
corresponq@;

9. El local que se destine al Archivo Central, deberd reunir las condiciones necesarias que garanticen la conservaciOn 6ptima de los
documen— {05, tomando en cuenta el grado de humedad relativa del aire, temperatura, polucidn, luz e insectos o situaciones similares;

adamas: coabehd medidas técnicas para la extincibén y prevencién de incendios y
robos.

Art. 56.- El Contador, deberd establecer procedimientos adecuados para conservar en forma ordenada, la informaciOn, registros y
gHRdAELEEC98harelacionada con la actividad fnanciera y contable, para efectos de revisiones por parte de la Unidad de Auditorfa Interna e
fBe41tuaderas; asi mismo, el Contador deberd dar estricto cumplimiento al articulo 19, de la Ley Orgdnica de la Administraci6n Financiera
?e&rEﬁﬁﬁﬁ9 105, del Coédigo Municipal, que establecen que la documentacibén relativa a una transaccibn especifca deberd permanecer
Bg?hﬂﬁ?4ﬁ399¥héglaﬁos y los registros contables durante un periodo de diez

aflos.

Art. 57.- El Departamento Juridico, deberd establecer procedimientos de archivos apropiados para la custodia de los expedientes y

degumentaeihOde garantizar su adecuado control y resguardo.

caPITUlo V

NorMaS rElaTiVaS al MoNiTorEo

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 58.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, deberdn vigilar que los empleados realicen las actividades de control durante la

Qée¢é§iéﬁeraciones de manera integrada.

Art. 59.- Las actividades de monitoreo sobre la marcha, deberdn incluir actos de administracién, supervisibn, comparaciones
gensiliaciones ¥utinarias, como las siguientes:

1. Obtencién de evidencia por parte de los funcionarios y empleados, en el desempeflo de sus actividades regulares;
2. Confrmacién de la informacidn generada internamente con las comunicaciones externas;
3. Comparaciones perifdicas de los montos registrados por el Sistema de Contabilidad, con los activos fisicos;

4. Adopcion de las recomendaciones de los auditores internos, externos y la Corte de Cuentas de la RepUblica, como medios para

fortalecer|os controles internos:
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5. Retroalimentacidn a los funcionarios y empleados sobre la efectividad del Sistema de Control Interno, a través de seminarios de
capacitacipmreuniones de planifcacion;

6. Indagaciones periOdicas con el personal sobre su conocimiento, entendimiento y cumplimiento de los principios y valores éticos;

y7. Efectividad de la funcidn de la Auditoria Interna.

Monitoreo Mediante autoevaluacidn del Sistema de control interno

Art. 60.- El Concejo Municipal, Gerente y Jefaturas, responsables de una Unidad o proceso, deberdn determinar la efectividad del Sistema
@entrol Interno, al menos una vez al afio

Art. 61.- Las autoevaluaciones del Sistema de Control Interno, deberdn considerar al menos los aspectos
sjguientes: ., L. . . -

. Comprension de las actividades de la Municipalidad y cada uno de los componentes del Sistema de Control Interno;
2. Determinacién del funcionamiento actual del Sistema de Control Interno;

3. Analisis del disefio del Sistema de Control Interno; y

4. Defnicibén de una metodologia para evaluar el Sistema de Control Interno y uso de herramientas apropiadas, como son: Listas de

verifca- ciOn, cuestionarios y técnicas de diagramacidn de fujos

Evaluaciones Separadas

Art. 62.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corte de Cuentas de la RepUblica, frmas privadas de Auditoria y demds instituciones de

€entiTdtarion, evaluardn periOdicamente la efectividad del Sistema de Control Interno
Institucional.

comunicacion de los resultados del Monitoreo

Art. 63.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberan ser comunicados por medio de informes
opAds al Concejo Municipal, Gerencia y Jefaturas, segln corresponda, quienes defnirdn y establecerdn procedimientos que garanticen la
ompiémeatacion de las recomendaciones resultantes de las actividades de
monitoreo

caPiTUlo Vi
DiSPoSicioNES fiNalES Y ViGENcia

Art. 64.- La revisidn y actualizacidn de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especifcas, sera realizada por el Concejo
Menitépahgo, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas, practicadas al
Sostend daterno, labor que estard a cargo de una ComisiOn que serd nombrada por el Concejo Municipal de Ilopango. Todo proyecto de
wodéfaatifncion a las Normas Técnicas de Control Interno Especifcas de la Municipalidad de Ilopango, Departamento de San Salvador, debera

pemiitido a la Corte de Cuentas de la RepUblica, para su revisiOn, aprobacidn y posterior publicacién en el
Diario Ofcial.

Art. 65.- El Concejo Municipal, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especifcas a sus funcionarios y
awp lesmdostambién, de la aplicacidn de las mismas.

Art. 66.- Derbdgase el Decreto No. 208, publicado en el Diario Ofcial No. 226, Tomo No. 373, de fecha 4 de diciembre del
2006.

Art. 67.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario
Ofcial.

San Salvador, once de mayo de dos mil doce

Dr. (h.c.) Marcos Gregorio S&nchez Trejo,

Presidente de la Corte de Cuentas de la RepUblica.

(Registro No. F039453)






