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Archivo Institucional

Art, 55.- Cada una de las respectivas unidades, deberdn contar con su archivo, con el objetivo de preservar la informacion. en virtud de su utitidad
y de requerimientos jurfdicos y técnicos.

CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art, 56.- Los funcionarios a todo nivel de la organizacion de la Municipalidad, debern realizar todas las actividades de control durante la ejecucién
de las operaciones de manera integrada. El cumplimiento de esta disposici6n, serd responsabilidad del Alcalde Municipal y los jefes de unidades.

Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 57.- Queda establecido que por lo menos una vez al afio, cada Jefe de Unidad, deber4 de efectuar programas de autoevaluacién a los procesos
de los cuales ellos sean responsables.

Evaluaciones Separadas

Art. 58.- La Unidad de Auditorfa Interna, la Corte de Cuentas de la Republica, las firmas privadas de auditorfa y demds instituciones de control
y fiscalizacion, evaluardn peri6dicamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional.

Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 59.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, serdn comunicadas al Concejo Municipal y unidades
segun corresponda.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 60.- La revision y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, ser4 realizada por el Concejo Municipal
de San Alejo, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas,
practicadas al Sistema de Control Interno, labor que estard a cargo de una Comisién, que seré nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de
modificacion o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de San Alejo, deber4 ser remitido a la Corte
de Cuentas de la Reptiblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 61.- E1 Concejo Municipal, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas a sus funcionarios y empleados;
asf como, de la aplicacién de las mismas.

Art. 62.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, seis de julio del dos mil siete.

Dr. Rafael Hernén Contreras Rodriguez,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

(Registro No. F013767)
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DECRETO No. 31

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 emitié las Normas Técnicas de Control Interno
(NTCI).

II. Que segiin el articulo 39, del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentarfa 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 Es-
pecificas que emita la Corte de Cuentas de la Repiiblica para cada instituci6n.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el artfculo 195, numeral 6, de la Constitucién de la Repiiblica de El Salvador y articulo 5,
numeral 2, literal a), de la Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JORGE,
DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién

~

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco basico que establece el Concejo Municipal de San
Jorge, aplicable con carédcter obligatorio al Concejo Municipal, jefaturas y empleados de la Municipalidad.

Definicién del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno, el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Concejo

Municipal, jefaturas y empleados de la Municipalidad, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de sus objeti-
VOS.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tiene como finalidad ¢
objetivos:

oadyuvar con la Municipalidad en el cumplimiento de los siguientes
a)  Lograr eficiencia, 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 orgénicos del Sistema de Control Interno son: Ambiente de contro

1. valoracién de riesgos, informacién y
comunicacidn, actividades de control y monitoreo.



i AT 5.- La respounsabitidad par el disefo, implantacin, evaluacion ¥ perfeccionamients del Sistema de Control Intemo, corresponde
al Concejo Municipal y jefataras en el area de Su competencia institucional, : ;
Concspondc alos dcn:&skcmplcudds realizar las acciones necesarias pari garantizar su efectivo cumplimiento.

Seguridad Razonable
S An 6.~ El Sistema de Control Interno, prr)porciomk una seguridad razonable para el curplimients de Jos objetivos de 1a Municipalis

: CAPITULO |
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

i Integridad y Valores Eticos

o Art 7. El Concejo Municipal, deberd enutis, cumplir y hacer cumplir una Carta de Valores que conte
integridad que gegirdn la conducta de todos los funcionarios y empleados
- contribuir con su liderazgo ¥ acciones a promoverlos.

nga los principios éticos v de
en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones: asi como

Compromiso con la Competencia

Art 8- Pura garantizar Ia Tdoneidad del personal el Concejo Municipal y jefaturas, deberin elaborar y aphicir el Reglamento Intemo
de Trabajo, Manual de Organizacion ¥ Funciones ¥ Descriptor de Puestos, Manual de Reclutamiento ¥ Scleccidn de Personal y el Manual
- de Desempeno Laboral. con el propdsito de ofrecer servicios de calidad x 1os usuarios.

o Art 9.-E) Concejo Municipal. debers gestionar 4 través de diferentes instituciones de
¥ de capacitacion para funcionarios y empleados. El proceso de capacitacion,
responsable.

I sector pubhico 0 privado, ¢l apoyo 1écnica
serd coordinado por ol Alcalde, quien podra designar a un

Estilo de Gestidn

©oArt 10 Bl Concejo Municipal, deberd elaborar politicas, planes de trabajo y procedimientas establecidos pata medir ¢l desempedo
+ e cada Unidad, que permita Uevar 4 la prictica adecuados controles internos pars lograr una gestion eficiente, realizando evaluaciones
- semestrales ¢n cada una de las acciones realizadas. :

.» - Estructura Organizacional

Art. 11~ El Concejo Municipa) y jefaturas, deberan aplicar la estructura organizativa, para lograr ¢l cumplimiento de los fines
wstiteeionales, que se deserthen en el Manual de Organizacién y Funciones ¥ Descriptor de Puestos. documentos que deberdn serelabo-
- rados de conformidad a fas necesidades, vision ¥ mision de la Municipalidad,

= Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad v Relaciones de Jerarquia

Art. 12.- Corresponderd al Afealde Municipal, 1a asignacion de autoridad  y responsabilidad a cada Jefe de Unidad y empleado; asi
como. verificar la aphicabilidad de las herramientas administeativas aprobadas por el Concejo Municipal, tales como: Manual de Orgéni-
£acion y Funcianes v Descriptor de Puestos, Reglamento {nterno de Trabajo ¥ Carta de Valores,

Politicas y Practicas para la Administracién del Capital Humano

: Ari. 13- El Concejo Municipal y jefaturay, aplicaran las politicas v praciicas de personal definidas en el Manual de Reclutaniiento
- ¥ Seleceidn de Personal en fo relativo a: Contratacion, induceion, entrenamiento, evaluacion y promocion; asi como, 2 las deciones dis-

ciplinarias en cuslquier aspecto relacionado con 1a administracion del recarso humano definidas en ol Reglamento Interno de Trabajo:
- debigndose dctunlizarde conformidad a fos cambios legales que s¢ generen eo la normativa laboral aplicable. P Bl




Unidad de Auditoria Interna

Art. 14.- El Concejo Municipal, deberd asegurar el establecimiento y fortalecimiento de una Unidad de Awdis

de personal idéneo Yy necesario; asi como, de recursos presupuestarios, materiales y administrativos que le faciliten Is
del Sistema de Control Interno,

Art. 15.- La Unidad de Auditorfa Interna, contars con independencia dentro de la Municipalidad, sin participacidn algus
actividades administrativas y financieras

Art. 16.- La Unidad de Auditor{a Interna, se regulard por las Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por la Cort
de la Repiiblica.

CAPITULO II
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicién de Objetivos Institucionales

Art. 17.- El Concejo Municipal, deber4 cumplir con los objetivos y metas institucionales definidos en el Plan de Inv
con enfoque de gestién de riesgo vigente, la visién ¥y misién de la Municipalidad, estar4 definida en el Plan de Inversi
lo que serd de obligatorio cumplimiento por el Concejo Municipal.

ersién Participativo
6n Participative, por

Art. 18.- El Concejo Municipal, deberd contar con un Presupuesto Anual que determine los recursos financieros,
plimiento de los objetivos institucionales definidos en el Plan Anual Operativo,
cada afio.

para lograr el cum-
el cual deber4 ser elaborado los primeros quince dias de

Planificacién Participativa

Art. 19.- El Concejo Municipal, deber4 aplicar el Plan de Inversién Partici
serd evaluado por el Comité de Desarrollo Municipal a integrarse por lideres co
de la Municipalidad, por lo menos una vez al aiio,

pativo con enfoque de gesti6n de riesgos vigentes, el cual
munales y todos los sectores involucrados en las actividades

Art. 20.- El Concejo Municipal, deber4 celebrar cabildos abiertos en cumplimiento a lo establecido en el Cédigo Municipal o por
lo menos cada semestre, para informar a los habitantes sobre 1a gestién Municipal, dejando constancia por escrito en el libro de actas ¥
acuerdos municipales de lo informado y de las peticiones realizadas por los diferentes actores involucrados,

Identificacién de Riesgos

e o Cuniss
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Art. 21.- El Concejo Municipal y jefaturas, evaluarén las diferentes unidades a través de una matriz
Financiero Municipal, para identificar los factores de riesgos relevantes en el cumplimento de las difer
externos, que puedan impedir u obstaculizar en cumplimientos de las metas y objetivos de la Entidad,

de riesgo o Plan de Fortalecimiento
entes funciones tanto internos como

Andlisis de Riesgos Identificados

Art. 22.- El Concejo Municipal y jefaturas a través de la m

atriz de riesgos, definirdn pardmetros segiin la ocurrencia y elimpacto que
generen los riesgos identificados en cada una de las unidades.

Gestién de Riesgos

Art. 23.- Analizada la probabilidad de ocurrencia y el impacto del riesgo, el Concejo Municipal

y las jefaturas sersn los responsables
de establecer politicas y procedimientos que permitan minimizar los riesgos de mayor relevancia,

AAR AR R A &



&

Y

{

\

CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacién, Actualizacién y Divulgacién de Politicas ¥ Procedimientos

Art. 24.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn elaborar, divulgar y

siguientes manuales: Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos. Evaluacién y Desempefio Laboral, Procedimientos para el Re-
gistro y Control de Inmueb]es y Empresas, Politicas Municipales de Cobro, Procedimientos de Cobros Municipales, Procedimientos para
Atencién y Respuesta a Quejas de los Servicios, Procedimientos para Adquisici

aplicar las politicas ¥ procedimientos establecidos en los

aria, Politicas y Procedimientos para el Registro y Control de
0 Circulante de Caja Chica. Manuales, que sersn aplicados para

garantizar el cumplimiento del Sistema de Contro]l Interno, debiéndose actualizar en su oportunidad de acuerdo a las necesidades de Ia

Municipalidad.

Actividades de Control

Art, 25.- El Concejo Municipal, ejercers sus actividades de control interno de conformidad alo establecido en la Ley de Adminis-
tracién Financiera Institucional Yy su Reglamento, Normas ¥ Principios de Contabilidad Gubernamental, Manual de Aplicacién Contable,
Manual de Procedimientos de Tesorer{a, Manual de Procedimientos parala Creacién y Funcionamiento del Fondo Circulante de Caja Chica,
Manual de Politicas y Procedimientos de Activo Fijo para el Control ¥y Registro de Bienes Muebles o Inmuebles Municipales, Manual de
Procedimientos para Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Manual de Politicas y Procedimientos para Seguimiento y Control de [a
Ejecucién Presupuestaria, Manual de Politicas y Procedimiento para el Registro y Control de Existencias y-Manual de Procedimientos para

el Registro y Control de Inmuebles y Empresas, entre otros instrumentos legales tales como: Leyes, reglamentos, ordenanzas y manuales
orientados a las actividades de la Municipalidad.

Definicién de Politicas ¥ Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

Art. 26.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn dar estricto cu
para la autorizacién y aprobacién de las operaciones administrativas y
miento de esta normativa sers necesario aplicar los manuales mencion

mplimiento al aplicar los procedimientos y politicas establecidas,
financieras que se realicen en la Municipalidad. Para el cumpli-
ados en el articulo anterior.

Definicion de Politicas ¥ Procedimientos sohre Activos

Art. 27.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn divulgar e implementar el Manual de Politicas y Procedimientos de Activo Fijo
para el Control y Registro de Bienes Muebles e Inmuebles Municipales y el Manual de Politicas y Procedimientos para el Registro y

Control de Existencias, con el Propésito de proteger Y conservar los activos institucionales, especialmente los mds vulnerables.

Todo funcionario, Jefe o empleado que se [e haya asignado un bien Municipal, res

ponderd individualmente por la pérdida o el mal uso de
éste, aplicando lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. :

iones Institucional vigilar, supervisar y establecer
controles de la existencia y descarga de los bienes municipales, realizando la debida codificacién, identificacién Yy ubicacién de los bienes

adquiridos por la Municipalidad en concepto de donacién o adquisicién y aplicando las respectivas medidas de seguridad.

Definicién de Politicas ¥ Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos Y Registros

Art. 29.- El Concejo Municipal y Jefaturas, deberdn realizar todas sus operaciones administrativas
guias o formularios establecidos en Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Seleccién,
de Procedimientos de Contabilidad, Manual de Procedimientos de Cuent

y financieras de conformidad a las
Contratacién y Evaluacién de Personal, Manual
as Corrientes y los manuales mencionados en este Reglamento



Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros

‘Art. 30~ El Concejo Municipal. numlxmxﬁ uns Commén integrada por membros del (‘tmctiu,\i'_{ﬁifina?\: erpicadn unicpeadicgics
de la tusmdm y registro de fondos y demds vnlorcs para realizar conciliaciones pcnodm'u ‘de todda clase y nasaraless & owendan 1SS
cionada con 1a informacién contable. presupuestaria, Tesoréria y Crédito Pablico; de ppéraciones adnnms‘rmns ¥ R seenate de beerned

municipales para verificar Ia exactitud de fos saldos o disponibilidades,

<
Las resultudos obtenidos, seréin comunicados de inmediato v por eserito al Concejo Municipal, quienes serdn fos redponsabisy g

tomar decisfones pertinentes v compeienics con relacion al infornie.
Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Art. 31.- El Concéjo Municipal antorizard la rotacion de personal; considerando las tareas o funciones afines, siendo previaments

instruidos. a fin de que puedan desempenarse con eficiencia en jos guevos Cargos.

Serd responsabifidad del Alcalde Municipal ejecutar la rotacion de personal, tomando ¢n consideracion el grado académaco, habiii

dades, destreza y experiencia en el cargo de los empleados: para tal efecto se elaboracd un cronograma de rotacion.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobye Garantias o Cauciones

Art. 32.- Todo funcionario o empleado, que tenga a su cargo fa rccaudacién o custodia de fondos ¥ valores deberd rendir fianza a

<atisfaceion del Concejo Municipal, de conformidad 3 Ley de 1a Corte de Cuentas de la Repibiica y al Codigo Mumcipal, vigente,

Art. 33 - Para 1a adquisicién y contratacion de bienes y servicios, serd de obligatorio cumplimiento o establecido en {a Ley de Ad-

Quisiciones ¥ Contrataciones de la Administracién Pablica y su Reglamento, en fo referente a garantias exigidas para contratar

S
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Definicién de Politicas v Procedintientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacion : \()( :

Art. 34~ El Concejo Municipal, jefaiuras 'y empleados, deberdn crear sus propias claves de acceso en el sistema informdnco bajo su
responsabifidad y segtn el cargo asignado, De toda informacion. deberd crearse su respectivo respaldo por miedios magnéticos y fisicos

para garantizar la existencia de la informacion.

Ari. 35.- El Concejo Municipal, creard planes de mantenimiento preventivo y correctivo del cquipo informatico, propiedad de la

Municipatidad.

Art, 36.- Sera responsabilidad de cada funcionanio. Jefatura y empleado. proteger, cuidar y conservar en buen- estado el equipo

informético asignado: como tambidn, cOMUBICEr oportunamente sobre cualquier desperfecto del equipo.




: Deﬁnl‘cig_n de Politicas y 'Pmclcdimiep dciosc’o itroles de Apligaﬁiﬁn"

¢ la mfn'mzudn prescmada £n cumphmenm de las opetamnncs t‘m.mclems y admxmsrmwas dc hx Munmpahdad

CAPITULO TV

B - NORMAS RELATWASA LA lNFORMAClON Y COMUNICACION
_ i ‘
: " Adecuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacién :
- ‘ _ o
- 5 Art. 38 EI Concejo Municipal, aplicard el sistema de informacion ¥ comunicacion a través de cabildos abiertos, consultas populares,

i radm. Mcvmon prensa escrita o cualguier otro mcdm dc comunicacion que pcmma mfom)ar a los ciudadanos sobre el uso y manejo de
w( " llos recirsos municipales, : ; ey :

S
(5% Proceso de Identificacion. Registro v Recuperacion de fa Informacion
: An 39.- Et Cance] jo Munwnpal reg,mrard por medlos magnéhcos o fisicos todos 1os procesos de informacién que permitan identificar
5l ;y alm:uenar ls informacion mas relevante de los eventos internos y exiernos, que sean de interés para la administracion Municipal.
© Caracteristicas de 1a Informacion
e : a7
- CArt 40 El Comc)o Mumupal ;efamras y empleados. deberdn asugurarw quc 1la mf«)rmncxén admimistrativa y financicra que pro-
‘ porcmncn o mean sea complcta veraz. pertinente, confiahle y oporning.

Efectiva Comunicacion de ia Informacion

AT 4. La informacion mierna y :x!cma dcbcré ser comuntcada at usvario que s sohcnc en la forma y tieinpo requeridos, sicwpre
j{.fl"c no exisia drspouncmn lcgal que lo prohiba. Serd responsabilidad del Alcalde Municipal, proporcionar la informacién externa o podrd
miihsC designar 1 persona indicada a cfecm de rcahzar dlcha actividad, quicn tendrd que verificar fa exactitud de la informacién.

Archivo Institucional

Art. 42 Et Concejo Municipal, deberd de contar con un Archivo Institucional para el resguardo de Iy informacién y documentacion,
“lanto finapciera como administrativa que por Su,ulilidad Juridica, téenica o especial deberd ser preservada histéricamente dentro de las
~ instalaciones de 1a Entidad, durante un perfodo de diez afios. Debiendo preservarse en un lugar seguro v que cumplan con Tas condiciones
fisicas necesarias. :

0 que wngan a su cargo.
CAPITULOV

" : NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 43 El Concejo Mumcnpal deberd qcrc:r VIgllam.m a través de supervisiones pcnédn.au dc la ejecucion de lus acuvndadcs
- administratives v t‘mancxcms a ciccm de fcducu la enision de errores o su inmedista corrcwnén

3 'F.I Ccnccjo'l\lumcapa! rﬂnsnré los mf‘ormes presentados por cada Jefe de Umdad para verificar y aprobar la cxacmud devi

Ar: 43 Serd p!cna rcsponsabilidad del func:onano, Jefe o empleado de cadd UmdaeL mdmcncr en buen estado la documentacin
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