CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

EL Sﬂﬁ‘Vﬂ@OKSg@E DE LAXYV ASAMBLEA GENERAL DE LA OLACEES
“UNIDOS ENEL CORAZON DE AMERICA”
DECRETO No. 82 Ne

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I.  Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte
emiti6 las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

II.  Que segun el articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Publico
presentaria a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas de Control Interno
! : Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas que emita la Corte de Cuentas de la Republica
para cada institucion.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6 de la Constitucién
de la Republica de El Salvador vy articulo 5 numeral 2, literal a, de la Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica,

DECRETA el siguiente

REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
( ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE OSICALA,
DEPARTAMENTO DE MORAZAN

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién.

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen el marco basico
establecido por la  Municipalidad de Osicala, Departamento de Morazan,
aplicables a las areas de la Institucion como lo son: Concejo Municipal, Alcalde,
Sindicatura, Secretaria Municipal, Tesoreria, Contabilidad, UACI, Catastro
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Seguridad Razonable.

Art. 6.- El sistema de control interno proporciona una seguridad razonable para el
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad.

CAPITULO |

NORMATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos.

Art. 7.- El Concejo Municipal y los demas niveles encargados de las diferentes
areas, deberan mantener y demostrar integridad y valores éticos en el
cumplimiento de sus deberes y obligaciones asi como contribuir con su liderazgo y
‘ acciones, a promoverlos en la municipalidad, para su cumplimiento por parte de
(. los demas servidores; por lo que se deben contar con manuales éticos que
regulen la conducta de los funcionarios y empleados municipales en el desempefio
de sus actividades laborales.

Compromiso con la Competencia.

Art. 8.- El Concejo Municipal y los encargados de las diferentes dependencias
deben realizar acciones de que estimulen al personal mediante la ejecucién de
programas para desarrollar las capacidades y aptitudes de sus servidores en el
campo de su competencia, sobre la base de un diagnostico, que contenga las
necesidades de capacitaciones, sus objetivos y un sistema de evaluacion y
seguimiento; el programa de accién a desarrollar contendra: Como se va a realizar
mediante las capacitaciones a desarrollarse cada tres meses verificando el
seguimiento de este el Concejo Municipal.-

Art. 9.- El trabajo de los Empleados de la Alcaldia sera evaluado periodicamente,

(o su rendimiento debera estar acorde a los parametros de eficiencia, efectividad
establecidos en el Manual de Evaluacion de Desempefio Laboral.- El encargado
de cada unidad en coordinacién con el Sindico(a) Municipal sera el responsable
de la evaluacién del personal de la Municipalidad; los resultados obtenidos de la
evaluacion seran dados a conocer al Concejo Municipal para que éste tome las
decisiones pertinentes de cada, evaluacién; en el Manual de Evaluacion de
Desempefio Laboral se elaboraran formularios para cada proceso como son: De
reclutamiento, seleccion, contratacién y evaluacion.-

Estilo de Gestion.

Art. 10.- El Concejo Municipal y encargados deben devsarrollar y mantener un
estilo de gestion democratico y participativo que le permita administrar con
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Art. 15.- Todo Empleado Municipal esta obligado a cumplir sus deberes con
oportunidad, honradez y rectitud, sin recibir por el desempefio de sus funciones,
otros beneficios personales diferentes a la retribucion acordada por Ia
Municipalidad.-

Art. 16.- EI Concejo Municipal establecera normas y procedimientos que permitan
el control de asistencia, permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad de sus
empleados.- El control de asistencia puede ser realizado por medios manuales o
automatizados, que ofrezcan seguridad para su resguardo y verificacion posterior;
el nombre del control de asistencia manual sera CONTROL DE ASISTENCIA DE
LOS EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD DE OSICALA; en el cual se llevara
un libro de actas o paginas sueltas archivadas en folderes, la cual contendra
fecha, nombre del empleado, hora de entrada, hora de salida, observaciones; pero
en esta Municipalidad se llevara automatizado, ya se que se cuenta con reloj
marcador para lo cual se tienen tarjetas predisefiadas; no obstante si el reloj
marcador no funcionara por cualquier desperfecto y la Municipalidad no cuenta
con disponibilidad para adquirir otro reloj se llevara manual.-

Art. 17.- Se retribuird a los Empleados de tal manera que se compensen las
tareas realizadas en el puesto de trabajo, las responsabilidades de cada cargo y
méritos demostrados, es importante que la Municipalidad establezca un sistema
de remuneraciones equitativo, acorde a las responsabilidades del cargo permitira
que el servidor mantenga rectitud y honestidad sin tentaciones o privaciones,
obtener un mejor rendimiento del empleado y una mayor entrega a su trabajo.- -
Dichas remuneraciones seran a partir del 20 de cada mes.-

Art. 18.- El Concejo Municipal mantendra actualizados los expedientes e
inventario de todo su personal, de manera que sirva para la adopcion de
decisiones en la administracion de los recursos humanos.-El inventario del
personal comprende un sistema de datos e informacién técnicamente planeado,
dirigido y mantenido, que identifica y clasifica al personal de una Alcaldia de
acuerdo a los valores, caracteristicas o cualidades que posee, de manera que se
pueda determinar el talento humano para el logro de los objetivos institucionales.-

Unidad de Auditoria Interna.

Art. 19.- El Concejo Municipal debera asegurar el establecimiento y fortalecimiento -
de una Unidad de Auditoria Interna, ya que es parte integral del control interno de
la Municipalidad; siempre y cuando sea exigible por la Ley nombrar Auditor
Interno, dadas las caracteristicas del municipio, el Concejo Municipal procedera al
cumplimiento de este requisito y ademas se cuente con los recursos financieros
para cancelar el costo de dicha unidad. En base a lo establecido en el Articulo 34
de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, donde sefiala que la Unidad de
Auditoria Interna efectuara auditoria de las operaciones, actividades y programas

4

Teléfonos PBX: (503) 2222-4522, 2222-7863 - Fax: 2281-0008 Coédigo Postal 01-107
e-mail: ddi@cortedecuentas.gob.sv, ‘13 C. Pte. y 1* Av. Norte, San Salvador, F] Salvador, C. A.




- Corte de Cuentas de la Repiliblica 7
El Salvador, C.A.

Adquisiciones de Bienes y Servicios

B

C. Recurso Humano
D. Inventarios

E

Registro y Control Tributario
F. Archivo general

Ademas se analizaran los riesgos mediante el analisis FODA, y se implantara en
el Manual de Organizacion.

Analisis de Riesgos Ildentificados.

‘ Art. 26.- Los factores de riesgo identificados en las areas mencionadas deben ser
analizados por el Concejo Municipal y los jefes o encargados de las dependencias
municipales, en cuanto a su impacto y probabilidad de ocurrencia; una vez
identificados los riesgos mediante el andlisis FODA; se haran reuniones
mensuales con los encargados de las distintas dependencias (Tesoreria, UACI,
Contabilidad, Registro del Estado Familiar, Catastro); para darles solucién a los
problemas encontrados.

Gestion de Riesgos.

Art. 27.- Después de analizar la probabilidad de ocurrencia y su impacto, el
Concejo Municipal y demas jefaturas o encargados tomaran las acciones
tendientes a minimizar los riesgos; de la forma siguiente:

1- Mantener el minimo de efectivo en las arcas de la Municipalidad

2- No recibir billetes de mayor valor ($50.00 y $100.00).

i 3- Contar con opiniones especializadas para la compra o adquisicion de
bienes.

4- Establecer los requisitos de la LACAP para la adquisicion de bienes.

5. Para el recurso humano, establecer los que dispone el Manual de
Organizacién de Funciones y Descriptor de Puestos.

6- Descentralizacién de funciones.

7- Toda adquisicién de maquinaria, equipo y terrenos, incorporarlos en el
inventario de la Municipalidad a mas tardar dentro de 20 dias siguientes a la
adquisicion.

8- Darle seguimiento a los posibles morosos de acuerdo a los procedimientos
que se especificaran en el Manual para Cobro y Recuperacién de Mora
Tributaria.
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Art. 32.- El Tesorero Municipal debera tener todos los ingresos y egresos
amparados por formularios prenumerados y contendran la informacién necesaria
de identificacion, clasificacion y control.-

Art. 33.- El Tesorero Municipal debera contar con la documentacién que soporte y
demuestre las operaciones de la Municipalidad la cual sera archivada siguiendo un
orden légico de facil acceso y utilizacidon. Deberd procurarse la seguridad
necesaria que la proteja de riesgos tales como: deterioro, robo, o cualquier
siniestro.

Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion.

Art. 34.- El Concejo Municipal debe establecer por medio de un Manual de
Politicas y Procedimientos, los mecanismos internos de la administracién para la
autorizacion de fondos, uso de los bienes, aprobacién de registros y legalizacion
de documentos.

Art. 35.- -El Concejo Municipal autorizara y aprobara todos los gastos; y los
encargados de la legalizacion de dichos gastos seran: Tesorero Municipal, Alcalde
Especifico y Sindico Municipal, los gastos deberan ser sometidos a la verificacion
en cuanto a la pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con los planes y
presupuestos.-

Definicidn de Politicas y Procedimientos sobre activos.

Art. 36.- El Concejo Municipal y las demas jefaturas deben establecer por medio
de documento, politicas y procedimientos para proteger y conservar los activos
fisicos y financieros de la Municipalidad.- Los activos fisicos los llevaran el Sindico
Municipal por medio del Libro de Inventarios y el financiero, el Tesorero Municipal
y se basara en el Manual de Procedimientos de Tesoreria.

£ Art. 37.- El Concejo Municipal debera formular un Manual de Politicas y
Procedimientos para Seguimiento y Control de la ejecuciéon presupuestaria, que
enmarcara su gestioén presupuestaria dentro de los principios, técnicas, métodos y
procedimientos utilizados en las diferentes etapas del ciclo presupuestario, como
son formulacién aprobacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién con el objeto de
prever fuentes y recursos para financiar cada uno de los planes.

Definicion de Politicas y Procedimientos para el control de inventario.
Art. 38.- El Concejo Municipal debe establecer en un Manual de Politicas y

Procedimientos para el Control de Inventario, el registro de los bienes propiedad
del municipio.-

Art. 39.- El Sindico Municipal realizara constataciones fisicas periédicas.-ch
inventario y activos fijos, contar con un sistema disefiado para el registro
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que soportan un pago cumplan con requisitos de legalidad veracidad vy
pertinencia.-

Art. 47.- El Tesorero Municipal para la emisién de cheques lo efectuara a nombre
del beneficiario. Por ningtin motivo se firmaran cheques en blanco ni a nombre de
personas o empresas diferentes a las que han suministrado los bienes o servicics
a la Municipalidad.-

Art. 48.- El Tesorero Municipal sera el responsable del manejo de todos los
fondos percibidos en la Municipalidad, relacionados con todos los pagos que se
haran dentro y fuera de la Municipalidad ya sea pago de planillas de jornal y todo
los demés gastos quedando con su debido soporte; las planillas de jornal seran
pagadas con cheque a nombre de cada trabajador quienes firmaran la planilla en
constancia de recibir el dinero por el trabajo realizado; y si los trabajadores no
pudiesen ir a cobrar el cheque al banco, se emitird un solo cheque por el total de
la planilla; dicho movimiento sera autorizado por los trabajadores a una sola
persona responsable del cambio. Las demas obligaciones del Tesorero estaran
especificadas en el Manual de Tesoreria.

Art. 49.- El Auditor Interno si  hubiere en la Alcaldia, de no haberlo serd el
Sindico Municipal, el encargado de practicar arqueos sin previo aviso y frecuentes
sobre la totalidad de fondos y valores que maneje la Municipalidad, de ser posible
en forma simultanea, se dejara constancia escrita y firmada por las personas que
participan en los arqueos.

Art. 50.- El Encargado de Tesoreria efectuara el deposito completo de los
ingresos en efectivo, cheques o valores que se perciban en la cuenta bancaria de
la Municipalidad dentro de los tres dias siguientes a su recepcion.-

Art. 51.- El Concejo Municipal sera responsable de establecer y mantener su
propio sistema contable, dentro del marco de las disposiciones legales aplicables,
el cual debe disefiarse para satisfacer las necesidades de informacién financiera y
proporcionar en forma oportuna los estados financieros para la toma de
decisiones.

Art.- 52.- E| Concejo Municipal, debera de tener un Contador o Encargado de la
Contabilidad, el cual sera el responsable de llevar todos los registros contables

oportunamente.

Art.- 53.- El Concejo Municipal debera de contar con un Jefe en el area del
Registro del Estado Familiar, quien sera el responsable de la custodia de la
documentacién que se maneja en dicha area y sera el Jefe o el personal bajo su
mando los Unicos con acceso al archivo de esta dependencia.
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de vehiculo tienen la obligacién del cuido y conservacion del mismo, asi como del
resguardo apropiado cuando no se encuentren en uso, de la misma forma son los
responsables por los dafios al vehiculo ocasionados por la impericia, abuso o
negligencia asi como de las infracciones a las leyes de transito.

Art. 62.- El Concejo Municipal llevara un Libro de Control del Vehiculo, para
verificar misiones o reuniones y los kilometrajes que recorrera el vehiculo y asi
calcular el gasto de combustible que estd regulado en el Presupuesto Municipal
vigente.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de
Registros.

Art. 63.- El Concejo Municipal vy las jefaturas deberan establecer por medio de
documentos las politicas y procedimientos sobre la conciliacién periddica de

" registros y enmendar errores u omisiones; vy lo hara la Encargada de Tesoreria lo
cual se encuentra en el formulario de conciliaciones bancarias que se encuentra
en el Manual de Procedimientos de Tesoreria.

Art. 64.- El Encargado de la Tesoreria, periodicamente comprobara el
movimiento y confirmara en forma independiente los saldos de las cuentas de
derechos y obligaciones financieras a cargo de la Municipalidad, con el proposito
de garantizar la confiabilidad de la informacién; los arqueos se realizaran
diariamente y los saldos se conciliaran mensualmente.-

Definicion de Politicas y Procedimientos Relacionada con el Recurso
Humano.

Art. 65.- El Concejo Municipal establecera por medio de un Manual de Politicas y
Procedimientos para la Administracién del Recurso Humano, la forma de realizar
el reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion,
remuneracion y demas prestacion.

Art. 66.- El Concejo Municipal regulara las relaciones de trabajo por medio de un
Reglamento Interno.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Fianzas.

Art. 67.- El Concejo Municipal debera exigir fianzas a los funcionarios y
empleados encargados de la recepcién, control, custodia e inversion de fondos o
valores publicos, o del manejo de bienes de la Municipalidad, estan obligados a
rendir fianza a favor del Estado o de la entidad u organismo respectivo, de
acuerdo con la Ley para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.

No se dara posesion del cargo, a quien no hubiere dado cumplimiento a
- requisito a excepcién de que sea el mismo Alcalde que haga dichas funcion
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informaticos, registros contables, documentos y formularios aun no utilizados para
garantizar la salvaguarda de los mismos y evitar diluir la responsabilidad de los
funcionarios y empleados encargados de su manejo o custodia.

CAPITULO YV

NORMAS RERELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo Sobre Ia Marcha.

Art. 75.- El Concejo Municipal y demas Encargados o Jefaturas (Secretaria
Municipal, Sindico Municipal, Tesoreria, UACI, Contabilidad, Registro del Estado
Familiar, Catastro, Servicios Municipales); deben ejercer vigilancia durante la
ejecucion de las actividades administrativas para reducir la emisién de errores o su
inmediata correccion.

Monitoreo mediante Auto Evaluacion del Sistema de Control Interno.-

Art. 76.- Las jefaturas o encargados (Secretaria Municipal, Sindico Municipal,
Tesoreria, UACI, Contabilidad, Registro del Estado Familiar, Catastro) de las
distintas dependencias deben de verificar la efectividad del Sistema de Control
Interno aplicado en sus respectivas areas de competencia administrativa, por lo
menos una vez al afio y sugerir al Concejo Municipal las correcciones o mejoras
que fueren necesarias.

Evaluaciones Separadas.-

Art. 77.- Cuando por disposicion legal sea exigida la creacion de la Unidad de
Auditoria Interna, ésta sera responsable de ejercer el control posterior, quien sera
evaluado, fiscalizados y autorizados por la Corte de Cuentas de la Republica, sin
perjuicio de la facultad legal que para ese mismo proposito tiene la Corte de
Cuentas de la Republica

Art. 78.- Mientras se carezca de los servicios profesionales del Auditor Interno
asumird la responsabilidad del control institucional el Sindico Municipal, en la
forma establecida por el Codigo Municipal, segun articulo 51 literal “d”; y seran
evaluados por el Concejo Municipal y fiscalizados por la Corte de Cuentas de la
Republica.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo.-

Art. 79.- Los resultados o hallazgos de las actividades de monitoreo del sistema
de control interno, serdn comunicados inmediatamente al Concejo Municipal
quien a su vez lo hara del conocimiento a los jefes involucrados para su
correspondiente subsanacion la méaxima autoridad y a los niveles gerenciales y,
jefatura seglin corresponda. : £
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Definicion del Sistema de Control Interno.

Art, 2.- Se entiende por sistema de control interno el conjunto de procesos y
medidas adoptadas por la municipalidad para salvaguardar los recursos
institucionales que una vez aprobadas por el Concejo Municipal deben ser
ejecutados por los funcionarios y empleados, promoviendo asi la eficiencia en los
funcionarios y empleados, y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos
propuestos.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El sistema de control interno tiene como finalidad coadyuvar con la
Institucion en el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Lograr €ficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones

b. Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion, y

c. Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras
regulaciones aplicables.

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno.
Art. 4.- Los componentes organicos del sistema de control interno son:

a. Ambiente de control: Es el conjunto de factores del ambiente
organizacional que Ila municipalidad y jefaturas deben establecer vy
mantener para permitir el desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para
el control interno y una buena administracion.

b. Valoraciéon de riesgos: Es la identificacion y analisis de los riesgos que
puedan ocasionar para el logro de los objetivos propuestos por la
municipalidad.

c. Actividades de control: Son las politicas y los procedimientos que
permiten obtener una seguridad razonable de las disposiciones emitidas por

la municipalidad.
d. Informacién y comunicacion: Mantener comunicacién efectiva con la

ciudadania para dar a conocer e identificar las necesidades, registrarlas, y
posteriormente darle soluciones. ‘

e. Monitoreo: Darle seguimiento a las diferentes actividades que se realizan
en la municipalidad.

Responsables del Sistema de Control Interno.
Art. 5.- Las responsabilidades por la elaboracién, implantacién, evaluacién y
seguimiento del sistema de control interno, corresponden al Concejo Municipal y a

los encargados de las distintas areas (Tesoreria, Contabilidad, Catastro, UACI,
Secretaria y Registro del Estado Familiar). - \
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través del formulario de evaluacion para personal de jefaturas, operativo y auxiliar
que estda comprendido en el Manual de Procedimientos para reclutamiento,
seleccién, contratacion y evaluacion del personal. La actitud positiva se promovera
de la siguiente forma:

a) El Concejo Municipal daré seguimiento de los resultados de la evaluacion
enmarcando las deficiencias que mas se den en las distintas dependencias.

b) El Concejo Municipal solicitara a: ISDEM, Corte de Cuentas de la
Republica, INSAFOR, Ministerio de Hacienda; para capacitaciones o
asesorias en las areas que se necesiten (Tesoreria, UACI, Contabilidad,
Registro del Estado Familiar, Sindicatura, Secretaria Municipal).

c) El Concejo Municipal dara seguimiento para que los procedimientos de
control den mejores resultados y el personal esté con una actitud positiva
en su area de trabajo. |

Estructura Organizacional.

Art. 11.- El Concejo Municipal debe definir y evaluar la estructura organizativa
bajo su responsabilidad para lograr el mejor cumplimiento de los objetivos
propuestos; revisarla periédicamente para su actualizacion, la estructura
organizativa de la Municipalidad estara comprendida, sera en el Manual de
Organizacion, Funciones y Descriptor de Puestos, la cual sera evaluada por el
Alcalde, el Sindico Municipal y se actualizaré cada ario.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de
Jerarquia.

Art. 12.- El Concejo Municipal debe asignar la autoridad y la responsabilidad, asi
como establecer claramente las relaciones de jerarquia proporcionando los
canales apropiados de comunicacion, mediante el Organigrama, Manual de
Funciones y Descriptor de Puestos.

Art. 13.- El Alcalde Municipal es el responsable del personal administrativo y de
servicio que labora en la Municipalidad; y cuando el Alcalde no se encuentre sera
la Secretaria Municipal la que velara por el buen desempefio Municipal.

Politicas y Practicas para la Administracién del Recurso Humano.

Art. 14- El Concejo Municipal seleccionara su personal teniendo en cuenta los
requisitos exigidos de capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad y
que no exista impedimento legal o ético para el desempefio del cargo, por lo que
se debera contar con el instrumento que determine los requisitos de cada puesto y
establezca las cualidades y aptitudes que debe poseer la persona para
desempefiarlo con eficiencia, por lo que se formulara un Manual de

Reclutamiento, seleccion contratacion y evaluacién del personal. 4@{‘&%5‘_ Dg 2
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colones, debido en todo caso cumplir con las normas técnicas de control interno
en lo que les fueren aplicables”. F

CAPITULO Il

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS.

Definicién de Objetivos Institucionales.

Art. 20.-El Concejo Municipal, con base a la Mision y Visién Institucional, definira
los objetivos y metas institucionales el Plan Estratégico de Inversion y en el Plan
Operativo de cada ejercicio fiscal.

Planificacién Participativa.

Art. 21.- El Concejo Municipal debe de contar con un sistema de planificacion
participativo y de divulgacion de los planes, para lograr un compromiso del
cumplimiento de los objetivos y metas propuestos; para la elaboracién de estos
planes se contaran con la participacion de los empleados y comunidad en general;
asi como tambien instituciones publicas y privadas, lideres comunales, ADESCOS
y ofros.

Art. 22.- El Concejo Municipal y los demas encargados estableceran en forma
clara los objetivos, politicas y prioridades considerando las disposiciones legales
aplicables y los lineamientos formulados por los organismos encargados de
orientar la gestion Municipal.

Art. 23.- El Concejo Municipal y los demas encargados deberan formular un Plan
Estratégico que comprende la determinacién de objetivos a largo plazo y la
identificacion de estratégias que les permitan anticiparse a los cambios que
puedan afectar su capacidad para alcanzar los resultados previstos.-

Art. 24.- El Concejo Municipal formulard el Plan de Accién que debera definir
claramente las acciones que ejecutaran las unidades organizativas, las cuales
deberan estar sustentadas en las directrices emanadas por el titular o maxima
autoridad de la entidad a fin de lograr la debida coordinacion e integracién en la
consecucion de los objetivos y metas determinadas.-

Identificacién de Riesgos.
Art. 25.- El Concejo Municipal y los demas encargados deben identificar los
factores de riesgos relevantes, internos y externos, asociados al logro de los

objetivos municipales, que pueden ocurrir en las siguientes areas:

A. Efectivo
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e-mail: ddi@cortedecuentas.gob.sv, 13 C. Pte. y 12 Av. Norte, San Salvador, El Salvador, C. A.

PRESIDEN

fulluiio? 1




. Corte de Cuentas de la Repiiblica 8
El Salvador, C.A.

Las acciones a tomar para minimizar los riesgos estan:

1- Concientizar al personal en lo referente a cada &rea para no elevar el indice
de riesgos.

2- Hacer remesas oportunas o guardar el efectivo en el tiempo que se tengan
en cajas de seguridad o cajas fuertes manejadas exclusivamente por el
Encargado de Tesoreria.

3- Que las personas a contratar sean eficientes, eficaces para desemperiar el
puesto acorde a sus conocimientos y en areas afines.

4- Delegar responsabilidad.

5- Monitorear constantemente a los usuarios tributarios para no caer en
morosidad maxima.

CAPITULO 1lI
NORMAS RELATIVAS CON LAS ACTIVIDADES DE CONTROL.
Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos.

Art. 28.- El Concejo Municipal debe emitir mediante acuerdo las politicas y
procedimientos que garanticen el cumplimiento del sistema de control interno
mediante la divulgacién interna y su actualizacion periédica. Se divulgaran
internamente dichas normas entre el personal de la municipalidad cada cuatro
meses y se actualizaran cada seis meses dependiendo de nuevas incorporaciones
gue surjan dentro de la municipalidad.

Actividades de Control.

Art. 29.- El Encargado de la Contabilidad, deberd contar con la documentacion
necesaria para justificar e identificar la naturaleza y finalidad de la operacion.- La
documentacion debe estar debidamente custodiada y contar con procedimientos
para su actualizacién oportuna.-Los documentos deben cumplir con las exigencias
legales, reflejar la naturaleza de las operaciones, revelar montos exactos y estar
disponibles para cualquier auditoria.-

Art. 30.- El Tesorero Municipal serd el encargado de establecer el uso
permanente de formularios prenumerados e impresos y un sistema de control
sobre la emisién custodia y manejo de los mismos y sobre los comprobantes y
formularios y cualquier documento significativo que registre operaciones
financieras o administrativas.-

Art. 31.- El Tesorero Municipal debera anular y archivar el juego completo de
formularios que sean inutilizados dentro de los legajos que han sido utilizados

posterior.-

i
EL SALYADOR
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existencias de activos fijos, ademas debera facilitar la codificacion, e identificacion
de su naturaleza ubicacién, fecha, costo de adquisicion y depreciacion o revalud
cuando apliquen; con el propdsito de contar con informacién que facilite la toma de
decisiones para su reposicion, utilizacidn reparacion mantenimiento o descargo.

Art. 40.- El Sindico Municipal debera codificar todos los bienes de activo fijo para
su identificacion y al mismo tiempo aplicara estrictamente las disposiciones
reglamentarias para la baja o descarga de maquinaria y equipo, bienes
intangibles, especies valoradas y otros.

Art. 41.- ElI Sindico Municipal, debera registrar todos los Bienes Inmuebles
documentados con escrituras publicas, que amparen su propiedad y/o posesion y
estar debidamente inscritas en el registro correspondiente segln indica la Ley,
ademas debe de custodiar dicha documentacion.

Definiciéon de Politicas y Procedimientos para el Registro y Control
Tributario.

Art. 42.- El Concejo Municipal y demas unidades que constituyen la administraciéon
tributaria municipal deberan ejercer control sobre el registro de contribuyentes y el
tratamiento de la mora tributaria.-

Art. 43.- El Concejo Municipal debera contar con politicas y prioridades
institucionales que determinen entre propésitos y recurso a efectos de realizar la
programacion y formulacion presupuestaria, sera necesario el analisis
comparativo de los resultados de los ejercicios anteriores y el vigente, para
sustentar las estimaciones futuras.-

Art. 44.- El Encargado de la Tesoreria, debe establecer controles adecuados para
administrar el presupuesto aprobado y las modificaciones que ocurran, reflejando
con claridad y exactitud los movimientos relacionados con transferencias,
autorizaciones de compromisos, validaciones para adquisiciones de bienes y
servicios, ajustes y otros movimientos de cualquier naturaleza a fin de asegurar no
solo la disponibilidad presupuestaria en relacién directa con los propositos
institucionales, sino también el cumplimiento de las disposiciones vigentes.-

Art. 45.- E| Encargado de la Tesoreria debera tramitar toda cuenta bancaria a
nombre de la Tesoreria Municipal, identificando su naturaleza, el nimero de
cuentas se limitara al necesario, ya que la denominacién de cuentas bancarias
facilita su congiliacién, control de cheques, elaboracion de informes de caja y
minimizar errores de aplicacién bancaria y de la Municipalidad.-

Art. 46.- El Tesorero Municipal para la emisién de cheques debera contar con dos
firmas autorizadas en forma mancomunadas. Los refrendarios de cuentas

Bancarias no deberan ejercer las funciones de autorizacion de gastos ni/;c\(e;\s D
contador, los refrendarios de cheques deberan asegurarse que los docuvéﬂ“gs"“f‘{

&
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Art. 54.- E| Jefe del Registro del Estado Familiar sera responsable de todos los
asentamientos en Libros, asi como también del debido ordenamiento en la
trascripcion y respondera por cualquier error que se dé en esta area.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Adquisiciones vy
Contrataciones de Bienes y Servicios.

Art. 55.- El Concejo Municipal cuando pretenda adquirir bienes o servicios, se
sometera a los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

Art. 56.- El Concejo Municipal vy las jefaturas deberan elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones en coordinacién con las areas administrativas y financieras a fin de
cumplir con los objetivos y metas trazadas por la Municipalidad para cada ejercicio
fiscal.

Art. 57.- El Concejo Municipal debera tener un Jefe o Encargado de UACI el cual
serd el responsable de llevar los documentos que sefale la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, no obstante, puede desempefiar
estas funciones un miembro del Concejo Municipal.

Art. 58.- El Jefe o encargado de la UACI realizara o efectuara todos los proyectos
por las modalidades siguientes:

A) Licitacion o Concurso Publico
) Licitacion Publica por Invitacion
) Libre Gestidn
)

B
C
D) Contrataciéon Directa.

Art. 59.- El Jefe o encargado de la UACI para la ejecucién de los proyectos
aplicard los montos de inversion que establece la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica.

Art.- 60.-El Jefe o Encargado de la UACI debe contar con un catalogo de los
suministrantes esto le permitird contar con informacién para evaluar la calidad del
bien o servicio que ofrece, precio, tiempo de entrega, calidad, buen servicio; para
la adjudicacion del suministro.

Art. 61.- El Concejo Municipal utilizara el servicio del vehiculo, el cual sera
exclusivo para las actividades propias de la Municipalidad y en caso de
emergencia que la comunidad lo solicite; donde se comprobara a través de un
documento en el cual se constard el requerimiento del vehiculo (traslado de
enfermos y firmara un familiar cercano) si se considera necesario ya que en esta
ciudad la Unidad de Salud no cuenta con servicio de ambulancia; y llevara en un
lugar visible el distintivo de la Municipalidad a la que pertenece, el cual no debera
ser removible. Los vehiculos deberan ser guardados en el Iugal;/édkés DF
estacionamiento de la Municipalidad. Las personas que tiene a su cargo el % e,
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CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION.
Adecuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacion.

Art. 68.- Los sistemas de informacién que se disefien e implanten deben ser
acordes con los planes estratégicos y los objetivos institucionales, debiendo
ajustarse a sus caracteristicas y necesidades de la Municipalidad, los
responsables de disefiar la informacién seran los miembros del Concejo Municipal
y los responsables de ejecutarlo, las jefaturas o encargados.

Procesos de Identificacion, Registro y Recuperacién de la Informacion.

Art. 69.- El Concejo Municipal debe disefiar los procesos que le permitan
identificar registrar, recuperar y almacenar la informacion relevante de eventos
internos y externos que sean de interés de la Administracion Municipal; y los
responsables seran las jefaturas o encargados.-

Caracteristicas de la Informacioén.

Art. 70.- El Concejo Municipal, jefes o encargados y demas empleados, deben
asegurarse que la informacion que provenga o reciba sea completa, veraz,
pertinente, confiable y oportuna.-

Efectiva Comunicacion de la Informacion.

Art. 71.- La informacion interna y externa, debe ser comunicada al usuario que la
solicite en la forma y tiempo requeridos, siempre que no exista disposicion legal
expresa que lo prohiba; la informacién externa sera responsabilidad de su
divulgacion el Concejo Municipal, y la informacion interna el personal de jefatura y
encargados.

Definicién de Politicas de Comunicacion.-

Art. 72.- El Concejo Municipal establecera las politicas y procedimientos que
permitan una adecuada comunicacion interna y externa.

Archivo Institucional.

Art. 73.- El Concejo Municipal dotara a las jefaturas de las politicas vy
procedimientos para la creacién de un archivo general de libros y documentos
importantes de la institucion; para su utilidad de requerimientos juridicos y
tecnicos.

Art. 74.- El Concejo Municipal limitara el acceso a los recursos monetarios, a- _
de facil convertibilidad en: efectivo o de facil uso particular, archivo, sig @ﬁ}g%“ff‘(‘,
& 3
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CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 80.- La revisién y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control
Interno Especificas, sera realizada por la Municipalidad de Osicala, al menos cada
dos anos, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha,
autoevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas al Sistema de Control
Interno, esta labor estara a cargo de una comision nombrada por la maxima
autoridad. Todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas de la Municipalidad de Osicala, debera ser remitido a la
Corte de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacién y posterior
publicacién en el Diario Oficial.

Art. 81.- La maxima autoridad sera responsable de divulgar las NTCIE a sus
funcionarios y empleados, asi como de la aplicacion de las mismas.

Art. 82.- El presente Decreto entrara en vigencia el dia de su publicacion en el
Diario Oficial.

Dado en San Salvador, a los dieciséis dias del mes de marz/d’f afio dos mil
seis.
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