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REGLAMENTO DE
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN VICENTE

NTCIE-AMSV



PRESENTACION

Con el proposito de cumplir el mandato emitido por la Corte de Cuentas de la Republica, a través de la Circular No.
01 y 02 del 06 y 07 de Abril del 2005 respectivamente, emitidas en el sentido de que cada municipalidad debe
formular sus propias Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), el Concejo Municipal de San Vicente,
presenta a través de este documento, nuestras NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
(NTCIE-SV).

Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) de la Municipalidad de San Vicente tienen
el formato establecido en el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno emitido por la Corte de Cuentas de
la Republica, por medio del Decreto No.4 de fecha 14 de septiembre de 2004, utilizando los mismos capitulos y
articulos para el desarrollo de las disposiciones de cada uno de los componentes organicos del control interno como
son: el ambiente de control, la valoracidn del riesgo, las actividades de control, la informacion y la comunicacion y el

monitoreo.

Para la formulacion de estas Normas se ha pasado por un proceso de discusion y sistematizacion, proceso en el cual
se ha contado con la participacién de los jefes y funcionarios de esta municipalidad y conducido por la comision
nombrada por el concejo Municipal para la elaboraciéon de esta importante herramienta de gestion que sera
especifica para nuestra municipalidad y que ha sido formulada de acuerdo a las necesidades y aplicabilidad de

nuestra propia realidad administrativa.

De conformidad con el articulo 33 del Cédigo Municipal, el instrumento que a continuacion se presenta tiene la forma
juridica de Reglamento Municipal, el cual entrara en vigencia al ser revisado, aprobado y publicado por la Corte de

Cuentas.
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DECRETO NUMERO 02 - 2007
EL CONCEJO MUNICIPAL DE SAN VICENTE,
CONSIDERANDO

1. Que la Constitucion de La Republica en su articulo Art. 195. establece que el responsable de la fiscalizacion de la
Hacienda Publica en general y la ejecucion del presupuesto en particular, estara a cargo de un organismo

independiente del érgano Ejecutivo, que se denominara Corte de Cuentas de la Republica.

2. Que el Codigo Municipal en su articulo Art. 108. establece que sera la Corte de Cuentas de la Republica quien
ejercera vigilancia, fiscalizacion y control a posteriori sobre las ejecuciones de los presupuestos municipales

aplicando para ello, las normas que establece la Ley.

3. Que Ley de la Corte Cuentas de La Republica en su articulo Art. 5 numeral 2 literal a), 24 y 25 otorga a la Corte

las facultades legales para regular a las entidades en materia de control interno.

4. Que el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de La Republica, emitido por
medio del Decreto No.4 de fecha 14 de septiembre de 2004, en su Art. 39 establece que dichas Normas serviran de
marco basico para que cada una de las Instituciones del Sector Publico preparen sus Normas Especificas para su
sistema de control interno de acuerdo con sus necesidades, naturaleza y caracteristicas particulares, en
concordancia a lo dispuesto en el Art. 26 de la Ley de la Corte de Cuentas; dichas Normas deberan ser remitidas a la
Corte de Cuentas a efecto de que sean parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas

para cada institucion, que emita la Corte de Cuentas de la Republica.

5. Que con el proposito de cumplir el mandato emitido por la Corte de Cuentas de la Republica, a través de la
Circular No. 01 y 02 del 06 y 07 de Abril del 2005 respectivamente, relativas a que cada municipalidad debe formular
sus propias Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), el Concejo Municipal de San Vicente,
considera conveniente emitir a través de este instrumento juridico las NORMAS TECNICAS DE CONTROL
INTERNO ESPECIFICAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN VICENTE (NTCIE-AMSV).

POR TANTO, EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y DE CONFORMIDAD AL ARTICULO 33 DEL CODIGO
MUNICIPAL, DECRETA EL SIGUIENTE

REGLAMENTO QUE CONTIENE LAS NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN VICENTE



CAPITULO PRELIMINAR

ART. 1 DEFINICION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Se entiende por sistema de control interno el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por la
maxima autoridad, funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion
de los objetivos de la institucion.

ART. 2. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El sistema de control interno tiene como finalidad coadyuvar con la Institucién en el cumplimiento de los siguientes
objetivos:

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.

ART. 3. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

Los componentes del Sistema de Control Interno operan integrados para ser eficaces y facilitar el logro de los
objetivos de la institucion, los cuales son:

1. Ambiente de Control : Se entiende que son los factores que determinan las lineas generales con las cuales debe
manejarse una institucién publica, de acuerdo al estilo de administracion y valores de los funcionarios que la estan
administrando, a fin de obtener actividades proactivas para el manejo eficiente de los recursos y el cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales.

2. Valoracién de Riesgos : En este componente se establecen la misién, vision y los objetivos institucionales, que
forman parte del plan estratégico institucional. Adicionalmente, se norma que cada unidad organizativa de la entidad,
elabore un plan anual operativo estableciendo los objetivos y metas especificas en concordancia con la planeacién
estratégica institucional.

Tomando en cuenta la mision, visién, objetivos institucionales, la naturaleza y magnitud de la entidad, se identifican
los factores de riesgos o problemas, considerando el impacto de los mismos en la institucion y la probabilidad o
frecuencia de que ocurran, principalmente los relacionados con:

Las operaciones de la entidad

La informacién financiera

Las personas que integran la organizacién
Los aspectos tecnologicos

Los factores ambientales

La imagen institucional

La discrecionalidad

Los aspectos regulatorios

e

3. Actividades de Control : En este componente se establecen las medidas de control orientadas a eliminar o mitigar
los riesgos identificados, las cuales estan inmersas en los procesos normales de la entidad; sirven para asegurar que
las politicas y procedimientos establecidos por la autoridad competente se cumplan. Una vez establecidos estos



controles, se contrarrestan los problemas identificados llevando a la institucion a un mejor nivel de control, facilitando
el logro de los objetivos y metas institucionales:

4. Informacién y Comunicacion : La méxima autoridad asegura mantener un adecuado sistema que permita la
identificacion, registro y flujo de la informacion, para garantizar la existencia de canales de comunicacion eficientes, a
efecto de tomar decisiones a todos los niveles, evaluar el desempefio de la entidad, de sus programas, proyectos,
procesos, efc. y rendir cuenta de la gestion.

Las politicas y procedimientos establecidos en la Institucién, se daran a conocer a todos los niveles jerarquicos,
asegurando que sean comprendidos para que cada uno de los miembros de la organizacion contribuya al logro de
los objetivos.

5. Monitoreo : Es la accion vigilante o supervisora que permite conocer si el sistema de control interno esta
funcionando y si se logran los resultados esperados; esta actividad se desarrollada en el curso normal de las
operaciones por los servidores responsables de las mismas y la jefatura inmediata, asi como por medio de
evaluaciones independientes realizadas ya sea por la Unidad de Auditoria Interna o por el control externo posterior.

ART. 4. RESPONSABLES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

La responsabilidad por el disefio, implantacion, evaluacidén y perfeccionamiento del sistema de control interno
corresponde al Concejo Municipal y encargados en el area de su competencia institucional. Corresponde a los
demas empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

ART. 5. SEGURIDAD RAZONABLE

El sistema de control interno proporciona una seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, es decir que no proporciona una seguridad absoluta, de que los objetivos institucionales se vayan a
cumplir. Ello también tiene que ver, con la relacién costo-beneficio de las actividades de control que se implementen.

CAPITULO |
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

ART. 6 INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

El Concejo Municipal y el personal de jefaturas y empleados de esta municipalidad estan obligados a cumplir sus
deberes con honradez, rectitud, espiritu de servicio y eficacia sin recibir por el desempefio de sus funciones,
dadivas, sobornos u otros beneficios personales diferentes a las retribuciones a que tienen derecho en el gjercicio
del cargo.

El Concejo Municipal aprobaré la Carta de Valores Institucionales de ésta municipalidad, la cual serd un documento
complementario a éstas NTCIE.

ART. 7: COMPROMISO CON LA COMPETENCIA

Para seleccionar a las personas que prestaran sus servicios en esta Alcaldia se deberd partir de las necesidades
existentes y para proceder se deberé llenar solicitud por el interesado y agregar la hoja de vida, realizar entrevistas,
verificar los datos, a efecto de determinar la capacidad técnica o profesional, experiencia, honestidad o
impedimentos legales para el desempefio del cargo. En la medida de lo posible, se seleccionard a personas que
residan en este municipio, siempre y cuando cumplan con los requerimientos anteriores.

Asimismo, con el objeto de asegurar el desempefio adecuado de las obligaciones del personal se deberan promover
su participacion en cursos de capacitacion, impartidos ya sea por la institucion o por entidades externas, publicas o
privadas, a fin de actualizar sus conocimientos.

ART. 8 ESTILO DE GESTION
El Concejo Municipal, orientara al personal bajo su cargo para que de acuerdo a la visidn y misidn institucional, se



alcancen los objetivos institucionales, mediante la realizacidn de operaciones de acuerdo a los criterios siguientes:
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas respectivas, puntualidad exigida para cada actividad,
actitud abierta hacia la mejora permanente de los procedimientos que faciliten los procesos, liderazgo en el ejercicio
del cargo, trabajo en equipo y comunicacion oportuna.

ART.9.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Alcaldia Municipal, a través del Alcalde Municipal, definira una estructura organica flexible, expresada en el
Organigrama Institucional, instrumento en el cual se expresaran las unidades administrativas existentes y se
actualizara anualmente mediante acuerdo del Concejo Municipal.

ART. 10. AREAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA.

a) La Alcaldia Municipal, establecera por medio de acuerdo municipal un Manual de Organizacién y Funciones en el
cual se expresaran las relaciones entre las unidades administrativas existentes, en términos de sus competencias y
responsabilidades en el marco legal, la jerarquia entre ellas, los niveles de autoridad, las lineas de mando y
comunicacion reciproca, la descripcion de los puestos y otros elementos necesarios para el logro de los objetivos
institucionales en beneficio de las comunidades. La elaboracién de éste instrumento estard a cargo del Alcalde
Municipal, se actualizara conforme las necesidades y se dara a conocer al personal actual y al que ingrese en el
futuro.

b) Cada servidor de esta institucién es legal y administrativamente responsable de sus funciones ante una sola
autoridad, para efectos de rendir cuentas; cuando ésta se delegue asignando competencias para tomar decisiones
en funciones o procesos operativos, el que delega también asume responsabilidad de las acciones de aquel al que
se haya delegado.

c) La supervision es la forma directa de efectuar el control en el desempefio de las funciones del personal, por lo que
ésta se ejerceréa por el jefe inmediato superior.

ART. 11. POLITICAS Y PRACTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

a) INDUCCION: Todo servidor que ingrese a ésta municipalidad o que sea promovido debera pasar por un proceso
de induccion que consistira en el conocimiento sistematico del Manual de Organizacién y Funciones, especialmente
de sus atribuciones en él establecidas.

b) CAPACITACION: Con el propdsito de desarrollar capacidades y actitudes positivas hacia la institucién en el
personal, la municipalidad desarrollara jornadas de capacitaciones o promovera su participacion en cursos externos
que luego deberan ser puestos en practica.

c) EVALUACION: El trabajo de los servidores de esta municipalidad sera evaluado anualmente, tomando como
criterio el cumplimiento de resultados asignados y de los objetivos institucionales. El procedimiento sera establecido
en el manual de organizacion y funciones.

d) CONTROL DE ASISTENCIA: El control de asistencia del personal se llevara en forma mecanizada, cuya custodia
se definira en el manual de funciones.

e) REMUNERACIONES: La Alcaldia Municipal de San Vicente retribuira a sus servidores de conformidad con sus
condiciones financieras, las tareas del cargo, sus responsabilidades y los méritos demostrados; asimismo se
deberan cumplir con las obligaciones y prestaciones laborales minimas de acuerdo a la ley.

f) SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Esta municipalidad debera cumplir con las normas en materia de
seguridad social y de seguridad en el trabajo, para lo cual instruird a sus empleados para implementar medidas



preventivas de accidentes, de emergencia en casos de desastres y equipara al personal de acuerdo a sus cargos
desempefiados.

g) EXPEDIENTES DE PERSONAL: se llevara un expediente actualizado de cada uno de los miembros del personal,
el cual contendra todos los documentos relativos a su ingreso, permisos, licencias, desempefio, promociones,
evaluaciones, sanciones, terminacion de la relacion laboral, etc.

ART. 12. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

a) AUDITORIA: El control interno posterior se llevara a cabo mediante la Auditoria Interna, la cual medira la
efectividad de los demas controles internos y redactara Informes que contengan comentarios, hallazgos,
conclusiones y recomendaciones al Concejo Municipal. La auditoria externa se realizard a partir de contrataciones
temporales de profesionales calificados.

b) INDEPENDENCIA DE LA AUDITORIA EXTERNA: aunque en su orden jerarquico dependera del Concejo
Municipal como maxima autoridad de la institucion, su trabajo lo hara de forma totalmente independiente respecto de
dicho organismo.

CAPITULOII .
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

ART.13. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

a) PLAN ESTRATEGICO: En ejercicio de su autonomia, el Concejo Municipal promoveré la elaboracién de un Plan
Estratégico para el Desarrollo Local del Municipio de San Vicente; como Gobierno Local, el Concejo es el
encargado de coordinar y ejecutar todas aquellas politicas, estrategias, programas y proyectos orientadas al
desarrollo econdmico, social, cultural de sus habitantes. Dicho plan se evaluara periédicamente.

b) PLAN DE INVERSIONES PARTICIPATIVO: La Alcaldia elaborara anualmente un Plan de Inversiones Participativo
que contendra prioridades de inversién institucionales de manera clara, considerando las disposiciones legales
aplicables y la vision y mision institucional y lo suficientemente flexible para anticiparse a los cambios en el largo
plazo de cara a alcanzar los objetivos de desarrollo establecidos en el Plan Estratégico. Dicho plan se evaluara
periddicamente.

c) PLAN OPERATIVO ANUAL: se elaborara en base al Plan de Inversiones y contendra entre otros los objetivos del
periodo, las metas, las actividades, los responsables, cronograma de actividades y el costo estimado de las mismas.
Este Plan se evaluara al final del afio, para ello las metas seran precisas, factibles y medibles, de forma cualitativa o
cuantitativa, para efectos de ejercer un seguimiento y evaluacién objetiva en su cumplimiento.

La elaboracién y evaluacién del cumplimiento de los planes se haré por medio del alcalde Municipal.

ART.14. PLANIFICACION PARTICIPATIVA

Los procesos de planificacion mencionados en el articulo anterior serén realizados de manera participativa con los
sujetos involucrados segun el nivel de planificacion, ya sea personal de jefaturas, empleados o comunidades, a
través de sus lideres, con el objeto de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales sobre la base del
compromiso de los sujetos y la difusion de los planes.

ART. 15. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Los jefes de las distintas unidades organizativas deberan identificar los riesgos asociados al cumplimiento de sus
objetivos institucionales mediante la realizacién de evaluaciones periodicas del plan operativo anual, del plan de



inversiones y del plan estratégico, utilizando técnicas participativas para diagnosticar la situacién actual de la
institucion.

ART. 16. ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS

El Concejo Municipal seré el responsable de promover el analisis y la discusion de los riesgos 0 amenazas en el
cumplimiento de los planes, a partir de las probabilidades de ocurrencia del fenémeno, clasificdndolos en bajo,
medio 0 alto, segun su frecuencia; la determinacion de prioridades para dar atencion a los riesgos de mayor impacto
y la decision de las actividades a realizar para su tratamiento.

ART. 17. GESTION DE RIESGOS

Una vez analizados y priorizados los riesgos, €l concejo municipal organizara una comision que dara tratamiento a
los de mas alta frecuencia e impacto, para lo cual se elaborara un Plan, diferenciando los de origen externo e interno
para efectos de medicién de resultados, los cuales seran evaluados.

CAPITULO 1l
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

ART. 18. DOCUMENTACION, ACTUALIZACION Y DIVULGACION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

El Alcalde Municipal y encargados de area deben documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las
politicas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento de control interno
implementado en la municipalidad.

ART.19. ACTUALIZACION PERMANENTE DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Una vez aprobado el sistema de control interno se evaluard su funcionamiento. El sistema serd actualizado
constantemente por el Alcalde Municipal, como consecuencia de las evaluaciones efectuadas por la Corte de
Cuentas, la auditoria, por decisidn del Concejo 0 como producto de cambios organizacionales.

ART. 20. ACTIVIDADES DE CONTROL

La actividad de control interno debe estar orientada al cumplimiento de los objetivos de la municipalidad relacionados
con las operaciones, informacion financiera y cumplimiento. El alcalde municipal como titular de la administracién
municipal es el encargado de asegurar la implementacién del sistema de control interno, para ello se creara un
instructivo que regule las actividades de control interno en cada una de las unidades administrativas.

ART. 21. MARCO PRESUPUESTARIO

La Alcaldia Municipal de San Vicente enmarcard su gestion presupuestaria dentro de los principios, técnicas,
métodos y procedimientos utilizados en las diferentes etapas del ciclo presupuestario municipal, como son:
formulacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

ART. 22. PROGRAMACION DE GASTOS
La programacién y formulacién presupuestaria se hara en base al andlisis comparativo de los resultados de los
ejercicios anteriores y el vigente, para sustentar las estimaciones futuras.

ART. 23. CONTROL PRESUPUESTARIO

Se estableceran controles adecuados para administrar el presupuesto aprobado y la modificacion que ocurran,
reflejando con claridad y exactitud los movimientos relacionados con transferencias a fin de asegurar no solo la
disponibilidad presupuestaria en relacion directa con los propésitos institucionales, sino también el cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

ART. 24. RESPALDO PRESUPUESTARIO
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No habran erogaciones de fondos que no tengan respaldo presupuestario para validar la adquisicién de bienes y
servicios. Sera condicion previa a las erogaciones, la verificacion de la existencia de disponibilidad presupuestaria en
los rubros y cuentas correspondientes con Tesoreria y Contabilidad.

ART. 25. TRANSFERENCIA DE FONDOS

Toda transferencia de fondos y otros valores ya sea interna o externa con el sistema financiero, podra hacerse por
medios manuales o electrénicos, asegurdndose que una de las transacciones ademés de cumplir con las
obligaciones legales, esté soportada en documentos debidamente autorizadas.

ART. 26. DENOMINACION DE CUENTAS BANCARIAS
Toda cuenta bancaria debera estar a nombre de la Alcaldia Municipal de San Vicente conforme a las disposiciones
legales correspondientes, identificando su naturaleza. El numero de cuentas se limitara al necesario y se cerraran al
finalizar los proyectos para los cuales han sido abiertas.

ART.27 . SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Concejo Municipal, a través del equipo financiero, realizara periédicamente un analisis de los resultados fisicos y
financieros en la etapa de ejecucién del presupuesto, comparando las metas o propositos proyectados con los
resultados obtenidos y los recursos utilizados, a efecto de establecer el grado de cumplimiento o modificacion en el
uso de los recursos y los porcentajes de ejecucién presupuestaria, para la aplicacién de medidas correctivas si
fueren necesarias.

ART. 28. REFRENDARIOS DE CHEQUES

La Municipalidad acreditara por escrito ante los bancos depositarios, a sus servidores titulares o suplentes
autorizados para el movimiento de sus fondos. Toda emisién de cheques debera contar con dos firmas autorizadas
en forma mancomunada.

Los servidores que ejercen funciones de refrendario de cheques, deberan asegurarse de los documentos que
soportan un pago cumplan con requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia. Si se produjera la vacante de algun
refrendario, se comunicaréa al banco dentro de las 24 horas siguientes.

ART. 29. EMISION DE CHEQUES

La emision de cheques se efectuara a nombre del beneficiario. Las firmas en los cheques emitidos deberan
estamparse manualmente. Por ningiin motivo se firmaran cheques en blanco ni a nombre de personas o0 empresas
diferentes a las que han suministrado los bienes o servicios a la entidad.

El proceso de emisidn de cheques se sujetara a las politicas de pago de Tesoreria y Contabilidad sobre la base de la
existencia real de fondos y la planificacion real de gastos.

ART. 30. SISTEMA CONTABLE

El sistema contable estara en el marco de las disposiciones legales aplicables, el cual debe disefiarse para satisfacer
las necesidades de informacion financiera de la alcaldia y proporcionar en forma oportuna y confiable, los estados
financieros e informes para la toma de decisiones.

ART. 31. OPORTUNIDAD EN LOS REGISTROS
Las operaciones se registraran dentro del periodo en que ocurran, a efecto que la informacion contable sea oportuna
y Util para la toma de decisiones por la méaxima autoridad de la entidad.

ART. 32. MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE

Se crearé el fondo circulante de monto fijo y otros tipos de fondos, para atender obligaciones de la entidad. Estos
fondos se manejaran mediante efectivo, segun las reglas de su uso que dicten las disposiciones generales del
presupuesto de cada afio aprobadas por el concejo municipal.
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El fondo sera mantenido mediante reintegros de conformidad con los comprobantes que para el efecto se presenten,
cuyo detalle debe estar plasmado en una liquidacién que refleje la aplicacion y clasificacién presupuestaria de gasto,
ésta debe ser suscrita por el encargado del fondo. En ningin momento cada reintegro excedera el limite autorizado.

El fondo circulante de caja chica debera servir para cubrir en efectivo las necesidades miscelaneas de valores
reducidos. El objetivo de este fondo es ahorrar tiempo y permite agilizar la satisfaccion de diversas necesidades de la
institucion.

ART. 33. ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE
El encargado de fondo circulante, cualquiera que sea su naturaleza, no podra ser un empleado responsable o
manejador de otros fondos y de quien efectle labores contables o presupuestarias.

El responsable o encargado del fondo sera seleccionado por su honradez, integridad y conocimiento de las normas
aplicables a la administracién financiera y control de los recursos del estado; ademés debera rendir fianza en
cumplimiento de la ley.

ART. 34. ARQUEO DE FONDOS
Deben practicarse arqueos sin previo aviso y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores que maneje la
alcaldia, de ser posible en forma simultanea.

Los arqueos seran practicados por la unidad de auditoria externa o interna en su caso, o por servidores
independientes de quienes tienen la responsabilidad de custodia, manejo o registro de los fondos. Se dejard
constancia escrita y firmada por las personas que participan en los arqueos.

ART. 35. RECEPCION DE FONDOS
Se estableceran registros detallados de toda recepcion de efectivo, cheques y otros valores, reconociendo su ingreso
dentro de las veinticuatro horas habiles siguientes a su recepcion, clasificandolos segun su fuente de origen.

La contabilizacién sera efectuada por una persona independiente al responsable de la recepcidn, con base a la copia
o0 resumen de los comprobantes de ingreso emitidos.

ART. 36. DEPOSITO DE INGRESOS
Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que se perciban seran depositados completos y exactos, en la
cuenta bancaria destinada para el efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

En ninguna circunstancia el efectivo proveniente de los ingresos se empleara para cambiar cheques, efectuar
desembolsos de la entidad u otros fines.

ART. 37. AUTORIZACION DE GASTOS
Todos los gastos seran autorizados por el Concejo municipal; los gastos seran sometidos a la verificacion en cuanto
a la pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con los planes y presupuestos.

ART. 38. DOCUMENTACION CONTABLE

La documentacion contable que justifica el registro de una operacién contendra datos y elementos suficientes que
faciliten el andlisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de este ultimo requisito, el tiempo de
conservacion de los registros y documentos en original.

ART. 39. REGISTRO DE INVERSIONES FINANCIERAS

El registro de inversiones financieras, contendra caracteristicas como: justificacién, clase, valor, rendimiento, fecha y
referencia, documento de soporte, vencimientos y cualquier otro aspecto que permita obtener informacion suficiente
sobre la transaccion.
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El sistema de registro de las inversiones debe ser consistente, a fin de permitir su evaluacion y proyeccion,
comprobaciones y comparaciones agiles.

ART. 40. CONTROL SOBRE LOS VENCIMIENTOS

El control sobre los derechos y obligaciones, deberd considerar fechas de vencimiento, para su recuperacién o
cancelacién en forma oportuna. El analisis y evaluacion de los valores por cobrar o por pagar se efectuara
periddicamente.

ART. 41. CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE INVERSION

La responsabilidad de la custodia de valores u otros documentos que evidencien la propiedad de inversiones
financieras, debe ser asignada a la Tesoreria municipal. Se estableceran salvaguardas fisicas sobre los documentos
relacionados con las inversiones financieras.

ART.42. POLITICA' Y PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION Y APROBACION
Las politica y procedimiento de autorizacion y de aprobacion de recursos, estara a cargo del Alcalde Municipal o el
concejo, de conformidad a lo establecido en la ley de adquisiciones y contrataciones institucionales.

ART. 43. PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION Y REGISTRO DE PROYECTOS

El procedimiento de autorizacion y registro de proyectos se concibe como la secuencia logica de los pasos que sigue
una inversion. Las inversiones en las obras fisicas o de infraestructura ejecutadas en esta alcaldia, sean nuevas o
ampliaciones de las ya existentes, constituyen inversiones publicas y se regirdn por estas normas y demas
disposiciones aplicables. Estas normas no se aplicaran en caso de emergencia producidas por caso fortuito o fuerza
mayor.

ART .44. CLASIFICACION DE LOS PROYECTOS

Todo proyecto de obra publica sera identificado y clasificado de conformidad con el esquema establecido en el Plan
de Inversiones Municipales. La misién y vision de la municipalidad constituye el fundamento para la aprobacion de
proyectos.

ART. 45. FASES DE LOS PROYECTOS
Los proyectos de obras publicas, se desarrollaran en las siguientes fases:

a) idea: Todo proyecto nacera de una necesidad real e iniciara con el planteamiento de diferentes alternativas de
solucién, propuestas en procesos de participacion ciudadana o de acuerdo a las proyecciones estratégicas y
operativas de la municipalidad.

b) disefio en carpeta técnica: Comprende de un estudio que incluye los elementos necesarios para llevar a cabo la
ejecucion del proyecto, incluso su factibilidad.

La carpeta contendra: planos de construccion, calculos estructurales, especificaciones de la construccion, programas
de trabajo, plazos de construccién, presupuestos por rubros y global, analisis de precios unitarios, memoria
descriptiva, recomendaciones y otros.

c) financiamiento para la ejecucion: Los recursos disponibles u obtenidos para la ejecucién del proyecto, podran ser
utilizados Unicamente para los fines para los que fueron destinados.

d) ejecucion y supervision: La modalidad de ejecucion y supervision se determinara en base a las disposiciones de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones institucionales (LACAP)
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e) mantenimiento: Dependiendo de las condiciones financieras de la municipalidad, se elaborara un plan de
mantenimiento preventivo de las obras publicas.

ART.46. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

La municipalidad se regira en base a los procedimientos de la ley LACAP en lo concerniente a la adquisicion y
contrataciones institucionales. Los documentos técnicos de todas las fases del proyecto, asi como los que resulten
en la terminacién del mismo, seran archivados por la Unidad de adquisiciones y contrataciones institucionales

ART. 47. POLITICA Y PROCEDIMIENTO SOBRE ACTIVOS
El Concejo Municipal establecera por medio de los acuerdos correspondientes las politicas y procedimientos para
conservar y proteger los activos o bienes de la municipalidad.

Dentro de la politicas y procedimientos se debe establecer claramente quién sera el responsable de la asignacién y
salvaguarda de estos, que deberan de estar debidamente registrados y permita la verificacion de las existencias y
localizacion.

Sobre la utilizacion de vehiculos propiedad de la municipalidad, su uso estara regulado por el Reglamento para el
Uso de Vehiculos Nacionales emitido por la Corte de Cuentas de la Republica.

ART.48 . MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Con el propésito de ejercer un efectivo control sobre el activo fijo, se programara el mantenimiento preventivo y
correctivo de sus activo fijos y se emplearan todos los medios que permitan prolongar hasta el maximo posible su
vida Util.

Para el mantenimiento y reparaciones de los bienes debera considerarse la propiedad del bien y su inclusién en el
sistema de control de activo fijo institucional, el control contable del bien para determinar el costo- beneficio de las
reparaciones y el establecimiento de controles que garanticen la veracidad de las reparaciones y la colocacion de
repuestos o piezas nuevas.

En caso de contratacién de terceros para el mantenimiento o reparacidn de bienes, debera vigilarse fiel cumplimiento
de lo pactado.

ART. 49. BAJA O DESCARGO DE BIENES

Se aplicaran estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes de consumo,
maquinaria y equipo, bienes intangibles, especies valoradas, bienes de produccién y otros; contando con las
justificaciones requeridas.

Los bienes dados de baja o descargados podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse 0 someterse a
cualquier accién que disponga la entidad, apegada a la ley. Estas acciones deberan estar debidamente
documentadas.

ART. 50. REGISTRO Y REVALUO DE BIENES INMUEBLES
Los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad deberan ser documentados en escrituras publicas, que amparen
su propiedad y/o posesion y estar debidamente inscritas en el registro correspondiente segun indica la ley.

Los documentos que amparan la propiedad de los bienes, deben estar debidamente custodiados por un empleado
responsable e independiente de los que autorizan y aprueban las adquisiciones.

Los bienes inmuebles deberan revaluarse oportunamente, a fin de presentar su valor real en los estados financieros,
de conformidad a la plusvalia, adiciones o0 mejoras realizadas a los bienes inmuebles.
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ART. 51. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.

El Alcalde Municipal y encargados de area, mediante manuales y reglamentos deberan definir claramente las
politicas y procedimientos para el disefio y uso de formatos, documentos y registros que contribuya al registro
adecuado de todas las operaciones que realice la municipalidad y esto a su vez debe de ser adecuadamente
administrado y mantenido con el fin de que sean Utiles para los fines que la municipalidad defina y en especial al
Control Interno.

Toda operacion y/o transaccion de la alcaldia debe estar debidamente documentada y legalizada, en los formatos
disefiados y adecuados a cada actividad, las cuales contendran el respectivo espacio para la identificacion por medio
del nombre y la firma del o los funcionarios que participaron en su elaboracion, revisién y autorizacién.

ART. 52. DOCUMENTACION DE SOPORTE CONTABLE

Las operaciones que realice la municipalidad, cualquiera que sea su naturaleza, deberan contar con la
documentacion necesaria que las soporte y demuestre, ya que con ésta se justifica e identifica la naturaleza,
finalidad y resultado de la operacién; asimismo, contiene datos y elementos suficientes que facilitan su analisis. La
documentacion debe estar debidamente custodiada y contar con procedimientos para su actualizacion oportuna, lo
cual sera responsabilidad del Alcalde municipal.

Se deberan implementar controles para evitar que los documentos que amparan un cheque sean pagados en mas
de una ocasion.

La documentacion que soporta y demuestra las operaciones de la Alcaldia de San Vicente sera archivada siguiendo
un orden ldgico, de facil acceso y utilizacién. También se verificara que tengan la seguridad necesaria que la proteja
de riesgos, tales como: deterioro, robo o cualquier siniestro.

ART. 53. POLITICA Y PROCEDIMIENTO SOBRE ROTACION DE PERSONAL

La municipalidad, a través de un instructivo elaborado por el alcalde municipal, establecera la rotacién de personal
cuando sea necesario, respetando la condicion juridica laboral, personal y técnica del servidor y que la naturaleza
de sus funciones lo permitan.

ART. 54. POI7I'TICA Y PROCEDIMIENTO DE LOS CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

Mediante un instructivo elaborado por el alcalde municipal y el correspondiente acuerdo municipal, se normara el
manejo y control de la informacién, procesamiento y recuperacion de la in formacion de la municipalidad, con el
soporte de las actividades diarias realizadas.

ART.55  POLITICA Y  PROCEDIMIENTO DE LOS  CONTROLES DE  APLICACION
El Alcalde Municipal elaborara un instructivo donde se establecera el manejo de los controles de aplicacién que
cubren el procesamiento de la informacién y son los que deben de propiciar seguridad razonable de que las
transacciones se procesen de manera adecuada.
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CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

ART. 56 ADECUACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

La municipalidad, de acuerdo a su tamafio, alcance y &mbito de gestion, adecuard todos sus sistemas de
informacién y comunicacion a los recursos informaticos de que se disponga, esto para garantizar la confiabilidad de
los registros, eficiencia de las operaciones y la adhesién a las politicas y procedimientos de control interno
establecidas.

ART. 57 CONSISTENCIA DE LA INFORMACION

En general todas las areas y unidades de la organizacién municipal, deben asegurar que la informacién procesada
sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente, logrando de esta forma que esta sea de calidad.

ART. 58 PLANES DE CONTINGENCIA Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO

La municipalidad deberd tener planes de contingencia adecuados para la proteccion de los recursos
computacionales, a fin de asegurar la continuidad y el restablecimiento oportuno de los sistemas de informacién en
caso de desastres y cualquier otro evento.

La municipalidad debera tener planes de prevencion adecuados para la proteccidn de los recursos computacionales,
a fin de asegurar la continuidad en el tiempo de los sistemas informéaticos

ART. 59 CONTROL Y PROTECCION DE LA DOCUMENTACION

Para evitar cualquier tipo de fraude informatico, se elaborara por el alcalde un instructivo que contenga politicas
claras y por escrito sobre el acceso y utilizacion de manuales, guias, procedimientos, respaldos, medidas de
seguridad, licencias de software y demas documentacién que se refiera al funcionamiento de los sistemas, tales
como: sistemas de aplicacion, programas del sistema operativo, etc.

Los programas o aplicativos comerciales instalados en la municipalidad, deberan estar amparados legalmente en la
respectiva licencia extendida por el fabricante, otorgando a la entidad el derecho de instalacién y uso de los mismos,
de conformidad a lo establecido por la ley.

ART. 60 PROCESAMIENTO DE DATOS

El procesamiento de datos a través de cada uno de los programas de aplicacion debe ser controlado a través del jefe
de cada unidad administrativa para garantizar que no ocurran adiciones, eliminaciones o alteraciones de datos no
autorizadas durante el procesamiento.

ART. 61 ARCHIVO INSTITUCIONAL
La municipalidad contara con su archivo general en el que se concentrara toda la documentacién e informacion

institucional, con el objetivo de preservar la informacién, en virtud de su utilidad y de requerimientos juridicos y
técnicos.
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CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

ART. 62 MONITOREO SOBRE LA MARCHA

Los funcionarios a todo nivel de la municipalidad, deben realizar todas las actividades de control previo durante la
ejecucion de las operaciones integradas. ElI cumplimiento de esta disposicion, sera responsabilidad del Alcalde
Municipal, de los gerentes, coordinadores de areas y los jefes de unidades.

ART. 63 MONITOREO MEDIANTE AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Se establece que por lo menos una vez al afio cada uno de los encargados de areas, deben de efectuar
autoevaluaciones a cada uno de los procesos de los cuales ellos sean responsables.

ART. 64 EVALUACIONES SEPARADAS

La efectividad y confiabilidad del control interno de la municipalidad seré evaluado periodicamente y posterior a la
realizacion de las operaciones, por la Unidad de Auditoria Interna y las Firmas Privadas de Auditoria, con
autorizacién de la municipalidad, siempre y cuando se dispongan de ellas; asimismo por la Corte de Cuentas de la
Republica, si fuere el caso.

ART. 65 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DEL MONITOREO
Los resultados de las actividades de monitoreo del sistema de control interno, seran comunicadas al Concejo
Municipal y demas areas de trabajo.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

ART. 66. SOBRE LO NO PREVISTO

Las acciones de control interno administrativo y financiero no contempladas en los Reglamentos, manuales o Guias
elaboradas para ese fin, seran reguladas mediante las Disposiciones Generales del Presupuesto, acuerdos
municipales y otras disposiciones legales.

ART. 67 ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Las presentes Normas Técnicas de Control Interno constituyen el marco basico para la organizacion y administracion
de la municipalidad de San Vicente, por medio de las cuales se pretende la uniformidad en los procedimientos
administrativos y técnicos; por tanto se aplicaran al control de los bienes y recursos provenientes del Gobierno
Central, a los generados por la municipalidad mediante la prestacion de su servicios, en conceptos de tasas,
impuestos 0 contribuciones especiales y a los provenientes de donaciones, subsidios y otros, salvo otras
regulaciones y controles especiales convenidos con la entidad o persona de donde provenga y que estén
establecidas de manera expresa en los respectivos Convenios o Contratos.

ART. 68 DE LA MODIFICACION
Cualquier modificacion que el Concejo Municipal quiera efectuar al contenido de éstas normas técnicas, debera ser

debidamente justificado y razonado, para lo cual se realizaran las consultas necesarias ante las instancias técnicas
pertinentes, sean de auditoria interna, auditoria externa o la Corte de Cuentas de la Republica.
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Art. 69. GLOSARIO

El glosario de términos de estas Normas Técnicas de Control Interno Especificas que se sefialan a continuacién, es
parte integral del presente Reglamento:

ACTIVIDADES

Conjunto de acciones necesarias para mantener en forma continua y
permanente, la operatividad de las funciones del gobierno.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Son las politicas y los procedimientos que permiten obtener una
seguridad razonable de que se llevan a cabo las disposiciones
emitidas por la maxima autoridad y los niveles gerenciales y de
jefatura.

AMBIENTE DE CONTROL

Es el conjunto de factores del ambiente organizacional que la maxima
autoridad y los niveles gerenciales y de jefatura deben establecer y
mantener, para permitir el desarrollo de una actitud positiva y de
apoyo para el control interno y para una administracion escrupulosa.

AUTORIZACION

Procedimiento certificador de que solo se efectian operaciones y
actos administrativos validos y de acuerdo con lo previsto por la
direccion.

COMPROBANTE

Documento legal que constituye evidencia material de toda
transaccion.

COMUNICACION

Implica proporcionar un apropiado entendimiento sobre los roles y
responsabilidades individuales involucradas en el control interno de la
informacién financiera y de gestién dentro de una entidad.

CONTROL INTERNO

Se entiende por sistema de control interno el proceso continuo
realizado por la maxima autoridad, funcionarios y personal en general,
disefiado para proporcionar una seguridad razonable en la
consecucion de los siguientes objetivos:

a. efectividad y eficiencia de las operaciones

b. confiabilidad y oportunidad de la informacion, y

c. cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico aplicables.

CONTROL PREVIO Es el conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles
de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta
administracion de los recursos financieros, materiales, fisicos y
humanos.

COSTO BENEFICIO Relacion entre el valor del costo de un control y el beneficio derivado

de este. En ningun caso el costo del control interno excedera los
beneficios que se esperan obtener de su aplicacion.

DELEGACION DE AUTORIDAD

Autorizacion formal para el desarrollo de funciones y actividades de
altos niveles organizativos a favor de los niveles inferiores.

ECONOMIA En su sentido amplio significa, administracion recta y prudente de los
recursos economicos y financieros de una entidad. Se relaciona con la
adquisicion de bienes y/o servicios al costo minimo posible, en
condiciones de calidad y precio razonable.

\EFECTIVIDAD HLogro de los objetivos y metas programados por una entidad.

\EFICIENCIA HRendimiento Optimo, sin desperdicio de recursos.

\INSTITUCIONES Hlnstituciones del Gobierno Central, Gobiernos Municipales,




||Instituciones Autonomas y Semiautonomas.

ETICA

Valores morales que permiten a la persona adoptar decisiones y
determinar un comportamiento apropiado, esos valores deben estar
basados en lo que es correcto, lo cual puede ir mas alla de lo que es
legal.

FUNCIONARIO

Gerente, ejecutivo, administrador o persona facultada legalmente para
autorizar o ejecutar las transacciones y operaciones en una entidad.

INDICADORES DE DESEMPENO

Parametros utilizados para medir el rendimiento de una gestion con
respecto a resultados deseados o esperados

Informe COSO

Informe sobre el “Marco Integrado de Control Interno” (Internal
Control—Integrated Framework) elaborado en 1992 por el Comité de
Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway (COSO
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission), basado en una recopilacién mundial de informacién
sobre tendencias y conocimientos relativos a control interno. El
informe presenta una visién actualizada de la materia, que se
encuentra vigente en los Estados Unidos de América y ha logrado
reconocimiento en diversos paises y organizaciones internacionales.

MONITOREO DEL CONTROL INTERNO

Es el proceso que se realiza para valorar la calidad del funcionamiento
del sistema de control interno en el tiempo y asegurar razonablemente
que los hallazgos y los resultados de otras revisiones se atiendan con
prontitud.

ONGOING

Significa estar actualmente en proceso, que se estd moviendo
continuamente hacia delante, crecientemente. Es lo que también se
denomina como en tiempo real: en la medida en que ocurren los
acontecimientos.

RIESGO

Evento, interno o externo, que si sucede impide o compromete el logro
de los objetivos institucionales.

ROTACION DE PERSONAL

Es la accién regular dentro de periodos preestablecidos, que conlleva
al desplazamiento del servidor a nuevos cargos, con el proposito de
ampliar sus conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de
"personal indispensable".

SEGURIDAD

Es el conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y
psicologicas utilizadas para prevenir accidentes, eliminar las
condiciones inseguras del ambiente, e instruir o convencer a las
personas, acerca de la necesidad de implantacion de practicas
preventivas para evitar pérdidas o dafios.

SELECCION

Andlisis de la informacion obtenida de varios candidatos a optar por
una plaza y verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos para el puesto, para determinar la elegibilidad de los
mismos.

SEPARACION DE FUNCIONES

Principio administrativo tendiente a evitar que un servidor desarrolle
tareas laborales incompatibles con su puesto de trabajo.

SISTEMA DE INFORMACION

Métodos y procedimientos establecidos para registrar, procesar,
resumir e informar sobre las operaciones de

una entidad. La calidad de la informacion que brinda el sistema afecta
la capacidad de la gerencia para
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adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar
las actividades de la Institucion.

VALORACION DE RIESGOS

Es la identificacion y analisis de los riesgos relevantes para el logro de
los objetivos, formando una base para la determinacion de como
deben administrarse los riesgos.

TITULAR

Méxima autoridad, sea que su origen provenga de eleccidn directa,
indirecta o designacion. También se conoce como autoridad
competente o autoridad superior.

TRANSACCION

Operacién administrativa, comercial o bursatil que implica un proceso
de decision

TRANSPARENCIA

Disposicion de la entidad de divulgar informacién sobre las actividades
ejecutadas relacionadas con el cumplimiento de sus fines y, al mismo
tiempo, la facultad del publico de acceder sin restricciones a tal
informacién, para conocer y evaluar su integridad, desempefio y forma
de conduccion.

CAPITULO VI

DISPOSICION TRANSITORIA Y VIGENCIA
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Art. 70. Todos los instrumentos técnicos como manuales, instructivos, acuerdos, que son complementarios a éstas
Normas Técnicas de Control Interno Especificas, deberan estar aprobados a mas tardar el para los efectos

legales consiguientes.

ART. 71 DE LA VIGENCIA

Estas Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Alcaldia Municipal de San Vicente entraran en vigencia
desde el dia de la publicacién en el Diario Oficial del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
que emita la Corte de Cuentas de la Republica.

Dado en el salén de sesiones de la Alcaldia Municipal de San Vicente, a los cinco dias del mes de febrero de dos mil

siete.

Ing. Rigoberto Saravia Mejia

Alcalde Municipal

Sra. Siria Elizabeth Barillas de Rivera

Primera Regidora propietaria.

Sr. Francisco Ramirez Galan

Sindico Municipal

Sr. Carlos René Montano

Segundo Regidor propietario



Ing. Hugo Ernesto Barahona

Tercer Regidor propietario

Sra. Margarita Morena Hernandez de Castro

Quinta Regidora propietaria

Sra. Deysi Noemi Hernandez Portillo

Séptima Regidora propietaria

José Alcides Alfaro

Secretario Municipal
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Sr. Carlos Gabriel Martinez

Cuarto Regidor propietario

Lic. Carlos Anibal Santana Rodriguez

Sexto Regidor propietario

Sr. Tiburcio Bidal Morales Alfaro

Octavo Regidor propietario



