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DECRETO No. 09

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I. Que mediante Decreto No. 133, de fecha veinticuatro de julio del dos mil seis, publicado en el Diario Oficia No. 166, Tomo No. 372, de
fecha siete de septiembre de dos mil seis, esta Corte emitio el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, de la
Municipalidad de Chinameca, Departamento de San Miguel.

Il.  Quecon basea articulo 60, del referido Decreto, todo proyecto de modificacion o actualizacion alas Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, delaMunicipalidad de Chinameca, Departamento de San Miguel, deberé ser remitido ala Corte de Cuentas de la Republica,
parasu revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

I11. Que el once de septiembre de dos mil nueve, la Corte de Cuentas de la Republica, emitio los lineamientos para la actualizacion de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas, en |as entidades pablicas.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por €l articulo 195, numeral 6, de la Constitucion de la Republica de El Salvador y articulo 5, numeral 2,
literal ) delaLey dela Corte de Cuentas de la Replblica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICASDE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE CHINAMECA,

DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL

CAPITULO PRELIMINAR
Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituiran el marco bésico que establece la Municipalidad de Chinameca, De-
partamento de San Miguel, aplicable con carécter obligatorio atodos los funcionarios y empleados de la Municipalidad.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Seentenderapor Sistemade Control Interno, a conjunto de procesos continuos e interrel acionados, realizados por el Concejo Municipal,
funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de los objetivos.

Se identificaran dos criterios para clasificar el Control Interno:
a) Deacuerdo asu finaidad (administrativosy financieros); y

b) De acuerdo a su oportunidad (previo, concurrente y posterior).

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistemade Control Interno de la Municipalidad, tendra como finalidad contribuir al cumplimiento de |os objetivos siguientes:
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a) Mantener transparencia, eficiencia, efectividad y eficacia de sus operaciones;
b) Contar con laconfiabilidad y oportunidad de informacion; y
¢) Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.

Con €l propésito de alcanzar |os objetivos planteados, la Municipalidad debera contar a menos con la aplicacion de los instrumentos bésicos
administrativossiguientes: Manual de Organizaciony Funciones, Descriptor de Cargosy Categorias, Manual de Procedimientos, Reglamento Internode
Trabajo, Sistema de Contabilidad Gubernamental, Procedimientos parala Adquisicion y Contratacion de Bienesy Serviciosy la Matriz de Riesgos.

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Interno, serén los siguientes: Ambiente de Control, Valoracion de Riesgos, Actividades de
Control, Informacion y Comunicacion y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- Laresponsabilidad por €l disefio, implantacion, eval uaciony perfeccionamiento del Sistemade Control Interno, corresponderda Concejo
Municipal y jefaturas, en el &rea de su competenciainstitucional.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistemade Control Interno, proporcionara seguridad razonable parael cumplimiento de |los objetivos institucional es.

CAPITULO

NORMASRELATIVASAL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o areasy todo el personal que labore en laMunicipalidad, deberan mantener y
demostrar integridad y valores éticos en €l cumplimiento de sus deberesy obligaciones; asi como, contribuir con su liderazgo y accionesapromoverlos
en la organizacion, segln lo establecen el Codigo de Etica Municipal y Reglamento Interno de Trabajo.

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El ConcejoMunicipal, jefaturas o encargadosde unidades o &reas, deberan eval uar permanentementelosnivelesdecrecimientoy habilidad
del personal en el desarrollo de sus funciones; ademas de gjecutar en forma sostenida, planesy programas, tendientes a fortal ecer |as capacidades del

recurso humano institucional.

Art. 9.- En el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, el Concejo Municipal aplicaralo establecidoenlalLey dela Carrera
Administrativa Municipal o Manual de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion, Induccion y Capacitacion del Personal de la Municipalidad.

Art. 10.- Toda persona contratada por la Municipalidad, debera cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo
vigentey el Manual de Organizacion y Funcionesy Descriptor de Cargosy Categorias.

Estilo de Gestion

Art. 11.- El Concegjo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o areas, deberan considerar en su gestion, €l Manual de Evaluacion del

Desempefio, que permitird administrar los niveles de riesgosy asi promoverlos hacia una actitud positiva, que facilite los mecanismos de control.
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Estructura Organizacional

Art. 12.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o areas, deberan divulgar y aplicar la estructura organizativa, Manual de
Organizacién y Funcionesy Descriptor de Cargosy Categorias, €l cual debera ser revisado y actualizado, por o menos cada cinco afios.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 13.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o &reas, deberan cumplir con las éreas de autoridad, responsabilidad y rela-
ciones jerarquicas, contempladas en el Manual de Organizacion y Funcionesy Descriptor de Cargosy Categorias, vigente.

Politicasy Praécticas parala Administracion de Capital Humano

Art. 14.- Paradesarrollar el proceso de reclutamiento, contratacion, seleccion einduccion y cualquier aspecto relacionado con laadministracion
del recurso humano, el Concejo Municipal deberaaplicar el Manual de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion, Induccion y Capacitacion del Personal
y las politicas siguientes, para normar lo no considerado en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal:

a) Lassolicitudes presentadas, serén evaluadas por |o menos con la participacion de dos miembros del Concejo Municipal, el Jefe o Encargado
de Recursos Humanos y €l Jefe de la Unidad ala que seré contratado, en caso que sea auxiliar;

b) El Concejo Municipal, delegard a Alcalde para que en coordinacion con el Jefe de Recursos Humanos, realicen las entrevistas a cada uno
delosaspirantes a cargo;

c) El Alcalde o persona que éste delegue, presentard al Concejo Municipal el resultado obtenido de las entrevistas readlizadas; y

d) Posterior alaentrevista, sellevaraacabo e proceso de evaluacidn por escrito, paralo cual se contaracon un formulario predisefiado, segin
el cargo.

Art. 15.- El Concejo Municipal, deberaaplicar un sistemade control mecanizado de asistenciadel personal, que garantice lapuntualidad y estadia
en el lugar de trabajo.

Sera de obligatorio cumplimiento, €l registro de entraday salida por todo el personal que labore en la Institucion, al momento de ingresar a su
puesto de trabajo y sancionado por cualquier irregularidad, segin lo establece el Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 16.- El Concejo Municipal, implementara planes de gestion con instituciones que brinden asistenciatécnicay capacitacion, paradesarrollar
las capacidades y aptitudes de sus empleados en el campo de su competencia, con la finalidad que los conocimientos adquiridos, tengan un efecto
multiplicador haciael interior de la Municipalidad.

Art. 17.- El Jefe de Recursos Humanos, debera mantener actualizado |os expedientes e inventarios de todo su personal, de manera que sirva para
la.adopcidn de decisiones en la administracion del recurso humano, el cual debera contener documentos y acciones que especifiquen el desempefio y
evaluacion del empleado y deberéan caracterizarse por el orden, claridad y actualizacion permanente.

Para |as capacitaciones realizadas en el interior y exterior del pais, se aplicara lo establecido en las Disposiciones Generales del Presupuesto
Municipal, en lo referente aviéticos y pago de transporte.

Unidad de Auditorialnterna

Art. 18.- El Concejo Municipal, debera fortalecer la Unidad de Auditoria Interna, de manera que garantice a través de métodos sisteméticos de
evaluacion, el logro de los objetivos planteados relacionados con la efectividad del Sistema de Control Interno.

Art. 19.- LaUnidad de Auditoria Interna, actuaré con total independencia funcional, no gjercera funciones en los procesos de: Administracion,
control previo, aprobacion, contabilizacion o adopcidn de decisiones dentro de la Municipalidad.
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Art. 20.- Seraresponsabilidad del Auditor Interno, elaborar y presentar a Concejo Municipal y ala Corte de Cuentas de la Repiblica, el Plan
Anual de Trabajo en lafecha establecida; asi como, informes de auditorias realizadas en cumplimiento al Plan de Trabajo y alas Normas de Auditoria
Interna del Sector Gubernamental.

CAPITULO 11

NORMASRELATIVASA LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetivos I nstitucionales

Art. 21.- El Concegjo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o &reas, deberan definir |os objetivos institucionales de acuerdo alavision
y mision, en el Plan Estratégico Participativo de Desarrollo del Municipio, Plan Anual Operativo y Presupuesto Municipal, por Areas de Gestion.

Planificacion Participativa

Art. 22.- El Concejo Municipal, evaluardanualmente el cumplimiento de objetivos, sustentados en el Sistemade Planificacion Participativa, plas-
mado en el Plan Estratégico Participativo, con la participacién de funcionariosy empleados municipalesy representantes de los sectores involucrados
en el desarrollo del Municipio, degjando constancia por escrito de todo o actuado en el proceso.

Identificacién de Riesgos

Art. 23.- El Concejo Municipal, en coordinacion con las unidades organi zativas, deberan evaluar y actualizar cadaafio el diagndsticoinstitucional,
paraidentificar los riesgos relevantes internos y externos, que limiten el logro de los objetivos institucional es, mediante |a elaboracién de una matriz
deriesgos.

Andlisis de Riesgos

Art. 24.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, deberan analizar a través de la matriz de riesgos, la frecuencia de
ocurrencia e impacto generado, priorizando aquellos con mayor probabilidad de ocurrenciay clasificandolos en orden de prioridad; esta matriz ser4
evaluaday actualizadacadaario, con laparticipacién defuncionariosy empleados delaMunicipalidad; por lo que, contendrapor lo menoslossiguientes
literales que hablen de:

a) Aseguramiento o resguardo de | os bienes muebles asignados;

b) Retiro de documentacion o equipos sin autorizacion,

¢) Equipamiento suficiente y adecuado para el buen funcionamiento de las éreas de trabajo de la Municipalidad;
d) Responsabilidad por pérdida de bienes muebles; y

e) Aplicacion delaley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Gestion de Riesgos

Art. 25.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o &reas, definiran claramente €l nivel de riesgo razonable, con relacion a
costo beneficio y ala probabilidad de ocurrencia o impacto, priorizando aquellos que afecten el logro de los objetivos, desarrollando las actividades,
manuales y procedimientos necesarios para minimizar su impacto. La gestion de riesgos, quedara establecida en el documento siguiente: Matriz de
Riesgos de laMunicipalidad de Chinameca, Departamento de San Miguel.

CAPITULO 11

NORMASRELATIVASA LASACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicasy Procedimientos

Art. 26.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, deberan establecer por escrito controlesinternos en formaintegrada,
sobre |os procedimientos administrativos y financieros que se desarrollen en laMunicipalidad, entre ellos:
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1. Manualesde procedimientos;

2. Instructivos normativosy politicas; y
3. Controlesfisicos.

Dichos instrumentos, deberan ser divulgados a personal involucrado en su aplicacion.

Actividades de Control

Art. 27.- Las actividades de control interno, deberan estar orientadas a cumplimiento de |os objetivos institucional es especificados en las leyes,
decretos, manuales, reglamentos y otros instrumentos que rijan los procesos administrativos y financieros de la Municipalidad; garantizando una
gestion eficaz, eficientey econémica.

El Concejo Municipal y jefaturas, deberan dar seguimiento alas actividades de control de su érea, tales como:

Tesoreria
1. Verificar que todos susingresos, estén respaldados por su respectiva férmula de ingresos 1- I-SAM;

2. Quetodoslosingresos en efectivo o cheques, sean remesados integramente a una cuenta bancaria destinada paraello, por lo menosel diasi-
guiente habil a su percepciony d final del diacuando sea: Final de mes, salida avacaciones, cierre anual y traspasos de administracion;

3. Quetodas las cuentas bancarias, se aperturen a nombre de |a Tesoreria Municipal de Chinameca, Departamento de San Miguel, seguido
de una denominacién que indique el propésito para el que fue aperturada;

4. Quelaemision de cheques se realice anombre del beneficiario, suministrante del bien o servicio, sea éste persona natural o juridica;

5. El Concejo Municipal, acreditardantelosbancos depositarios, atresrefrendarios de cheques, sean éstostitulares o suplentes, autorizéandol os
para el movimiento de sus fondos. Serén los encargados de firmar |os cheques emitidos y verificar que toda erogacion sea respal dada por
un documento de soporte que cumpla con los requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia. Cada cheque debera llevar estampada dos
firmas mancomunadas de | os refrendarios acreditados. Pero ser& indispensable la firma del Tesorero;

6. El Concejo Municipal, acreditardantelosbancos depositarios, atresrefrendarios de cheques, sean éstostitulares o suplentes, autorizandol os
para el movimiento de sus fondos. Serén los encargados de firmar |os chegues emitidos y verificar que toda erogacion sea respal dada por
un documento de soporte que cumpla con los requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia. Cada cheque, deberallevar estampadas dos
firmas mancomunadas de | os refrendarios acreditados. Pero ser& indispensable lafirma del Tesorero;

7. El Tesorero Municipal, se asegurara que los documentos que respal den |os gastos, estén completosy sean suficientes parael debido registro
contable por parte de Contabilidad, antes de realizar el pago, el Boucher o planilla, debera contar con todas | as firmas internas establ ecidas
en el documento, el proveedor imprimird el cancelado en las facturas;

8. Practicar frecuentemente, arqueos de fondos a través de la Unidad de Auditoria Interna, los que se harén sin previo aviso a las unidades
que manejen fondos municipales, sean en efectivo o especie. De cada arqueo que se efectlie, se debera dejar constancia escritay firmada
por |as personas que participen;

9. El Tesorero Municipal, podréarealizar pagos menores o igualesa$ 2,000.00 a personas naturales no inscritas como contribuyentesde VA,
por medio de recibos simples, elaborados por su persona; y

10. Entregar al final del dia, unacopiadel reporte de ingresos diarios, segiin requerimientos, al Departamento de Contabilidad.

Contabilidad

1. El Concgjo Municipal, adoptara el Sistema de Contabilidad Gubernamental y se apegara alos Principios y Normas de Contabilidad Gu-
bernamental y debera tener su Manual de Sistema de Contabilidad Gubernamental y Catalogo de Cuentas,

2. Registrar las operaciones en el periodo en que ocurran, para garantizar unainformacion confiable y oportuna;

3. Verificar que los documentos contables sean originales, que contengan lainformacion suficiente, que facilite laidentificacion de la natu-
ralezay finalidad de la transaccion, veracidad y legalidad;
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4. Conservar todala documentacién contable, por |o menos durante los periodos establecidos en la Ley, ordenados por tipo de fondosy en

orden cronol égico;
5. No se permitird que personal auxiliar, deje documentos fuera de los archivos al retirarse de sus labores; y

6. Serealizara cuadratura con los departamentos de Tesoreriay Cuentas Corrientes, para determinar errores en registro.

UACI

1. El JfedelaUnidad, realizaralas actividades de adquisicién de bienesy servicios normados por laLey de Adquisicionesy Contrataciones

dela Administracion Plblicay su Reglamento de Funcionamiento y por la Unidad Nacional de Adquisicionesy Contrataciones; y

2. Llevardtambién, un registro de las adquisiciones de bienes de uso y de igual manera, un registro documental por cada proyecto previo,

durantey al finalizar cada uno;

Secretaria Municipal

1. Todaexpedicion de certificaciones de acuerdos municipales, debera contener lafirmade su pufio y letradel Alcaldey Secretaria(o) Muni-

cipal, junto con sus correspondientes sellos;

2. Al final decadacierrefiscal, se cerrarael Libro de Actas Municipales de ese afio y se mandaréd a empastar a unaimprenta para su posterior

resguardo; y

3. Lassolicitudes comunitarias aprobadas, se anexaran ala documentacion de respaldo financiero respectivo.

Recursos Humanos

1. El Jefe o Encargado de Recursos Humanos, verificarade maneradiariay mensual, los marcajes de los empleados municipales, con €l fin de
comprobar la adecuada marcacion y gestionar el descuento por |legadas tardias que se aplicara al saario; sellevard un control documental
delasinasistenciasy tiempos compensatorios de todos y cada uno de los empleados;

2. Sellevaraun expediente Municipal por empleado, que serdactualizado regularmentey sincronizado enlo querespectea Registro Municipal

de laCarrera Administrativa.

Proyecciéon Social

1. Llevard un registro individual de todo evento realizado, incluyendo listados de asistencias, de acuerdo a criterios, con fotografias y/o

cualquier otro mecanismo probatorio de los eventos realizados; y

2. Llevardbitacorade las actividades realizadas, a las cuales se deberan anexar copia de las misiones oficiales cuando existan.

Unidad de Equidad de Género

1. Llevard un registro individual de todo evento realizado, incluyendo listados de asistencias, de acuerdo a criterios, con fotografias y/o

cualquier otro mecanismo probatorio de los eventos realizados; y

2. Llevarabitacorade las actividades realizadas, a las cuales se deberan anexar copia de las misiones oficiales cuando existan.

Unidad de Medio Ambiente

1. Llevarunregistroindividual detodo eventorealizado, incluyendolistadosde asistencias, deacuerdo acriterios, con fotografiasy/o cualquier

otro mecanismo probatorio de los eventos realizados; y

2. Llevar bitacorade las actividades realizadas, alas cuales se deberén anexar copia de las misiones oficiales cuando existan.
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Comunicaciones

1. Decadaactividad realizada por launidad, se elaboraran bitacoras diarias de trabajo; y

2. Por cada evento realizado por la Municipalidad, se tomaran fotografias, videos y audios, que luego seran resguardados y ordenados de

maneradigital y por fecha

Cuentas Corrientes
1. Redlizaradiariamente, la descarga en tarjetas de contribuyentes, sobre los pagos realizadosy archivarlas en forma ordenada;
2. Elaborar los documentos de ingreso por contribuyente, separados por: Periodo actual, afios anterioresy plan de pagos; y

3. Entregar mensualmente a Contabilidad, un reporte de |as aplicaciones realizadas a cada cuenta corriente, de acuerdo a requerimientos.

Servicios Generales

1. Por cadavehiculo municipal asignado, sellevaraunaBitécorade Uso de Vehiculo, que contendrapor |o menos: Fecha, actividad arealizar,

lugar delaactividad, nombrey firma del motorista asignado, kilometraje de saliday entrada, combustible asignado;

2. Por cada salida de los vehiculos municipales, se llevard un control de 6rdenes de misiones oficiales, que contendra por o menos: Fecha
y hora de salida, misién arealizar y nombre de quién larealizo, kilometraje de saliday de entrada, nombre de motorista, firmay sello de

quién autoriz6 lasalida;
3. Llevar control delas herramientas o materiales entregados al personal asu cargo, para el uso de actividades encomendadas; y

4. Llevar unabitécora de actividades realizadas, de mantenimiento o reparaciones institucionales.

Cuerpo de Agentes Municipales
1. Registroy verificacion diariadel Libro de Novedades;
2. Llevar un control de armas y/o herramientas asignadas por cada elemento del CAM; y

3. Establecer mecanismos de comunicacion, entre los miembrosy con la Jefatura.

Catastro Municipal
1. Llevar bitécorade las actividades externas realizadas, alas cuales se deberén anexar copia de las misiones oficiales cuando existan; y

2. Redlizar periédicamente y de su competencia, visita alos eventos municipales, con €l fin de verificar la existencias de permisos requeri-

dos.

Registro del Estado Familiar
1. Enlaausenciadel Jefe del Registro del Estado Familiar, se dejaré establecido quién serélas persona que lo sustituirg; y

2. Redlizar calificacion diaria de documentos, antes de autorizar una marginacion e inscripcion.

Uso del Fondo de Desarrollo Econémicoy Social

1. Este Fondo se utilizard para los prop6sitos que la Ley de Creacion del FODES establece en su articulo 5, delalLey y losarticulos 10 y
12, del Reglamento alaLey del FODES.
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Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién

Art. 28.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o areas, implementaran el Manual de Organizacion y Funcionesy Descriptor
de Cargosy Categoriasy Procedimientos, que definen claramente laautoridad y responsabilidad de |os funcionarios encargados de autorizar y aprobar
|as operaciones de la Institucion.

El Concejo Municipal, debera dictar por medio de Acuerdo Municipal, |as jefaturas de departamentos, que estén debidamente autorizados para
avalar operaciones, transacciones, actividades o resoluciones; ademés, se estableceran las siguientes normas de autorizacion y aprobacién de las
actividades de la Municipalidad:

1. Losjefesde departamentos o secciones, seran responsables directos de la delegacion de las funciones dentro de su &rea de trabajo; ademés,
serén también responsables de |os resultados de | as actividades en su @mbito de accion;

2. Losdeméas empleados subordinados, Ginicamente podran recibir autorizacion y no delegar autoridad; y

3. El Concglo Municipal y jefaturas, no podran delegar funciones asus subalternos paralas cuales no hubieren sido contratados, ni en unidades
0 secciones que no les competa, salvo que se trate de traslados de personal. Ninguin funcionario podra delegar la ejecucion de actividades
en areas que no sean de su competencia.

Definicion de Paliticasy Procedimientos sobre Activos

Art. 29.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, deberan establecer por medio de documentos, las politicasy proce-
dimientos para proteger y conservar los activos y bienes de laMunicipalidad, atendiendo los siguientes:

1. Instructivo parael Manejo, Control, Actualizacion y Reporte de Bienes Muebles e Inmuebles;
2. Instructivo parael Usoy Control de Vehiculos Municipalesy Consumo de Combustible; y

3. Paliticas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de |os Bienes Muebles Municipales.

Parael control y reporte de inventarios de bienes de uso, se crearduna Comision, lacual podraser creadaaprincipiosdel afio fiscal o en cualquier

momento que sea hecesario y estard integrada por 1o menos con |as siguientes personas:
1. Alcalde/Sindico/Regidor;
2. JefedelaUnidad de Adquisicionesy Contrataciones Institucional; y
3. Contador Municipal.

Los bienes dados de baja o descargados, podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accion que disponga el
Concejo Municipal; estas acciones deberan estar debidamente documentadas y garantizadas por medio de Acuerdo.

Los vehiculos, llevarén en lugar visible el logo o distintivo de la Municipalidad.

Art. 30.- Todo bien inmueble propiedad de la Municipalidad, ya sea adquirido por compra, donacion u otraforma de apropiacion, debera estar
correctamente inscrito en el Centro Nacional de Registrosy mantener el documento resguardado en un lugar seguro y en un correcto orden de identi-
ficacion y servird de respaldo del rubro de inmuebles mostrado en los estados financieros; sera el Sindico o el Secretario, quien estard a cargo de esta
funcion.

L oshienesinmuebles, deberan reeval uarse oportunamente, afin de presentar su valor real enlosestadosfinancieros, deconformidad alaplusvalia,
adiciones o mejoras realizadas alos mismos.

Definicion de Politicas, Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentosy Registros

Art. 31.- EI Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, aplicarén las politicas y procedimientos para el disefio y uso de los
documentosy registros, que ayuden en |a anotacion adecuada de todas las operaciones que se realicen en laMunicipalidad, por medio del Manual de
Procedimientos y demés leyes aplicables a cada Unidad.
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Seréa responsabilidad de los empleados de esta Municipalidad, utilizar formularios disefiados en los manuales e instructivos aplicables a cada
Unidad.

El uso de estos documentos, por parte de unidades o departamentos ajenos, debera registrarse, tanto la salida como €l retorno.

Definicion de Politicasy Procedimientos sobre Conciliacion Periddica de Registros

Art. 32.- El Concejo Municipal, se cerciorara de que mensual mente se estén realizando las conciliaciones de | os registros respectivos para veri-
ficar, determinar y enmendar errores u omisiones que se hubieren cometido en el procesamiento de datos, en aguell os departamentos que intervengan
enlosingresosy egresosdelalnstitucion.

Art. 33.- Seraresponsabilidad de cada Jefe de Unidad o Encargado y Auxiliar, realizar periddicamente las conciliaciones de los registros de por
lo menos los siguientes departamentos:

Tesoreria: Seredlizaran conciliaciones bancarias entre los libros de banco y 10s estados de cuentay estaraa cargo del Auxiliar del Departamento de
Contabilidad; también, las cuentas por pagar deberan conciliarse contra los estados financieros y estara a cargo del Contador, paralo cual Tesoreria
enviard mensual mente el reporte respectivo.

Cuenta Corriente: Los saldos en mora, deberén conciliarse contra los estados financieros mensualmente; por 1o que, serd necesario que Cuenta
Corriente envie informe de mora por contribuyente y por codigo de ingreso a Departamento de Contabilidad.

UACI: Los proyectos o programas de los que la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional |levara control, deberén conciliarse contra
Tesoreriay Contabilidad, por lo que debera elaborar un registro por proyecto con los cheques y notas de cargo, emitidas en cada uno y enviarse a
Contabilidad para conciliar, después de conciliar saldo contra chequera en Tesoreria.

Definicion de Politicasy Procedimientos sobr e Rotacion de Per sonal

Art. 34.- El Concejo Municipal, en coordinacion con el Jefe de Recursos Humanos, establecera procedimientos de rotacion de personal, con el
propdsito de evitar dependencias en las unidades.

L as rotaciones de personal, se realizaran mediante Acuerdo Municipal, que serd anexado al respectivo expediente del empleado.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones
Art. 35.- El Concejo Municipal, aplicara las politicas sobre garantias y cauciones establecidas asi:

1. Estarén obligados arendir fianza o garantia, el Tesorero Municipal y todos aquellos empleados que manejen fondos o valores en especies
municipales;

2. El monto delafianza o garantia paralos servidores publicos que manejen fondos 'y especies municipales, seran determinadosy aprobados
por el Concejo Municipal; y

3. El Tesorero Municipal, seré el responsable del resguardo y custodia de |os documentos que amparen las garantias presentadas.

En caso de comprobar el mal uso de fondosy valores, el Concejo Municipa haré efectivala garantia. En todo caso, se observaralo que dice el
Codigo de Etica Municipal.

Art. 36.- El Concejo Municipal, deberd cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica,
en lo referente alas garantias o cauciones en la adquisicion y contratacion de obras, bienesy servicios.
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Definicion de Politicasy Procedimientos de los Controles Gener ales de los Sistemas de I nformacion

Art. 37.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, estableceran por escrito controles generales sobre |os sistemas de
informacion, garantizando la confiabilidad, seguridad y una clara administracion de los niveles de acceso, asegurando el desarrollo y mantenimiento
de dichas aplicaciones.

Art. 38.- El Concejo Municipal, aplicara las paliticas sobre los sistemas de informacién, establecidas asi:

1. Detodaadquisicién de equipo informético, debera asegurarse la respectiva licencia extendida por el fabricante para el manejo de progra-
mas,

2. El Jefe de Unidad, sera el responsable del buen uso del equipo informético asignado;

3. Decuaquier desperfecto observado en el equipo informético bajo su responsabilidad, deberainformar por escrito y oportunamente al Jefe
delaUnidad de Adquisicionesy Contrataciones Institucional;

4. Detodas |as operaciones registradas, sera obligatorio crear un archivo de respal do;
5. El Jefede Unidad, creard una clave de acceso, la cual se dard a conocer unicamente al Alcalde Municipal;
6. Detodalainformacion registrada, se creara un archivo fisico, previniendo un desperfecto en el sistemainformético.

7. Seraresponsabilidad del Jefe dela Unidad de Adquisicionesy Contrataciones Institucional, asegurar €l cumplimiento de lo establecido en
el numeral uno, del presente articulo en lo referente ala adquisicion del eguipo informético.

Definicion de Politicasy Procedimientos de Controles de Aplicacion

Art. 39.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, deberan cumplir con | o establ ecido enlos manual esde procedimientos,
politicas institucionales y controles de aplicacion.

Art. 40.- El Concejo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o areas, deberan cumplir con las paliticas de control y de aplicacion definidas

1. Parael procesamiento de informacion administrativay financiera, debera asegurarse que | os registros sean completos y exactos;
2. El Jefe de Unidad de donde dependa la informacion, cotejara el contenido de lainformacion para verificar su exactitud;
3. Cuaquier error u omision encontrada, sera corregida en el menor tiempo posible; y

4. Todainformacion administrativa o financiera procesada, debera contar con la respectiva autorizacion y aprobacion.

CAPITULO IV
NORMASRELATIVASA LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion delos Sistemas de Informacion y Comunicacion

Art. 41.- El Concejo Municipal, informaré pablicamente a todos |os ciudadanos, sobre el uso y manejo de |os recursos municipales, através de
rendicionesde cuentas, consultaspopul aresy eval uacion del Plan Estratégico Participativo. Lacomunicacion deresultados, seraproporcionadacadaafio
y debera ser acorde con los planes establecidos y de acuerdo alos objetivos institucional es, debiendo gjustarse a sus caracteristicas y necesidades.

Art. 42.- Cada Jefe de Unidad o Encargado, presentara al Jefe inmediato, por |o menos cada seis meses o quien lo solicite, un informe que con-
tenga los resultados obtenidos en | as actividades realizadas en cada unidad organizativay las limitaciones encontradas parala obtencion del resultado
Optimo.

Proceso de | dentificacion, Registroy Recuperacién de I nformacion

Art. 43.- De toda documentacion de respaldo, el Jefe de Unidad o Encargado, llevara un archivo en original y copia para garantizar el registroy
recuperacion de lainformacion.
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Art. 44.- El Secretario Municipal, registrara en el Libro de Actas, todos los acuerdos tomados en sesion por el Concejo Municipal. Ademas,

Ilevara una copiaen digital para asegurar su resguardo.

Art. 45.- El Jefe de laUnidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, registrara en actas de recepcion todos los procedimientos reali-
zados parala adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios, en cumplimiento alo establecido en laLey de Adquisicionesy Contrataciones de la
Administracién Pablica.

Art. 46.- El Jefe del Registro del Estado Familiar, registrard en los libros, todo asentamiento referente a partidas de nacimiento, defuncionesy
matrimonios.

Art. 47.- El Contador Municipal y Tesorero, llevaran control por escrito de todos |os movimientos financieros realizados por la Municipalidad.

Caracteristicasdela Informacién

Art. 48.- El Concegjo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o areas, deberan utilizar y asegurar que lainformacion que se genereen la
Municipalidad sea confiable, oportuna, suficientey pertinente.

Efectiva Comunicacion dela Informacion

Art. 49.- Lainformacién internadelaMunicipalidad, deberd ser comunicadaal usuario quelasolicite por escrito, enlaformay tiempo requerido,
siempre que no exista disposicion legal expresa que lo prohiba, de acuerdo alaLey de Acceso alalnformacién Publica

Seraresponsabilidad del Oficial delnformacién, proporcionar lainformacién requerida, verificando su exactitud. Ademés, sellevaraun expediente
de toda solicitud realizaday copiafisica de lainformacién entregaday constancia de entrega.

Archivo Institucional

Art. 50.- La Municipalidad, debera contar con un Archivo Institucional, para el resguardo de la documentacion e informacién que por su utili-
dad juridica, técnica o especial, debera ser preservada histéricamente. Ademas, nombrard a un Encargado de Archivo, quien mantendré ordenaday
clasificada dichainformacion, pero que alavez, apoyarda Oficia de Informacién, cuando se requiera.

Art. 51.- Seraresponsabilidad del Encargado de cada Unidad, mantener en buen estado la documentacién que tengan a su cargo.

Art. 52.- El Concejo Municipal, autorizara por medio de Acuerdo, lareposicion de libros destruidos o perdidos relativos a Registro del Estado
Familiar, previasolicitud del Jefe de Registro del Estado Familiar, en base ala Ley de Reposicion de Librosy Partidas del Registro Civil del Estado
Familiar y laLey Transitoria del Registro del Estado Familiar.

CAPITULOV
NORMASRELATIVASAL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 53.- El Concegjo Municipal, jefaturas o encargados de unidades o éreas, deberan girar las instrucciones correspondientes a todos | os respon-
sables de gjecutar operaciones, afin de que realicen actividades de control durante la ejecucién de las mismas.

Art. 54.- Cada Jefe o Encargado de Unidad, realizaré supervisiones periodicas sobre la ejecucion de actividades administrativas y operétivas,
parareducir laemision de erroresy corregirlos en e momento oportuno.
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Monitoreo M ediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 55.- Los jefes 0 encargados de jefaturas, responsables de una unidad o proceso, deberan determinar la efectividad del Sistema de Control

Interno propio, a menos unavez por afo.

Evaluaciones Separadas

Art. 56.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corte de Cuentas de la Republica, firmas privadas de Auditoriay demas instituciones de control y
fiscalizacion, deberan practicar revisiones periddicas sobre |a efectividad del Sistemade Control Interno; detallando |os hallazgos y recomendaciones
en un informe de auditoria; asimismo, el Concejo Municipal, debera dar seguimiento a cumplimiento de las deficiencias observadas.

Ser& responsabilidad del Sindico Municipal, examinar y fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo a Concejo Municipal las medidas que

tiendan a evitar inversiones ilegales indebidas y abusos en el manegjo de |los recursos.

Comunicacion de los Resultados del M onitoreo

Art. 57.- Losresultados de | as actividades de monitoreo del Sistemade Control Interno, deberén ser comunicadosa Concejo Municipal y demés
unidades, quienes darén seguimiento atodas agquellas observaciones que resultaren como producto de laevaluacion realizada, a efecto de que setomen

las medidas correctivas en cada una de las areas de |a organizacion.

CAPITULO VI

DISPOSICIONESFINALESY VIGENCIA

Art. 58.- Larevision y actualizacion de | as presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serarealizada por el Concejo Municipal
de Chinameca, Departamento de San Miguel, considerando los resultados de |as eval uaciones sobre la marcha, autoevaluaciones 'y evaluaciones se-
paradas, practicadas a Sistemade Control Interno, labor que estard a cargo de una Comisién, nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de
modificacion o actualizacion alas Normas Técnicas de Control Interno Especificas de laMunicipalidad de Chinameca, Departamento de San Miguel,

debera ser remitido ala Corte de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

Art. 59.- El Concejo Municipal, seraresponsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, asusfuncionariosy empleados;

asi como, de la aplicacion de las mismas.

Art. 60.- El presente Decreto, entrard en vigencia ocho dias después de su publicacion en el Diario Oficial.

Art. 61.- Derégase el Decreto No. 133, emitido por la Corte de Cuentas de la Republica, publicado en el Diario Oficial No. 166, Tomo No. 372,

de fecha siete de septiembre de dos mil seis.

San Salvador, alos trece dias del mesde julio del afio dos mil quince.

LIC. JOVEL HUMBERTO VALIENTE,

PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

(Registro No. FO67280)
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