DECRETO No. 120

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

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

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

POR TANTO:

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

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHILANGA, DEPARTAMENTO DE MORAZAN.

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco basico que establece la Municipalidad de Chilanga, aplicable
con cardcter obligatorio a todos los funcionarios y empleados de la Municipalidad.

Definicion de Sistema de Control Interno

Art. 2.- Sistema de Control Interno, es el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Concejo Municipal, funcionarios
y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de los objetivos.

Se identifican dos criterios para clasificar el control interno:
1. De acuerdo a su finalidad (administrativos y financieros), y

2. De acuerdo a su oportunidad (previo, concurrente y posteriori).

Obijetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno del Municipio de Chilanga, tiene como finalidad, el contribuir al cumplimiento de los objetivos siguien-
tes:

1. Mantener la transparencia, eficiencia, efectividad y eficacia de sus operaciones.
2. Contar con la confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion; y

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

Componentes Orgéanicos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los Componentes Organicos del Sistema de Control Interno son los siguientes: Ambiente de control, valoracién de riesgos, actividades
de control, informacién y comunicacién y monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacion, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, corresponde al Concejo
Municipal y jefaturas en el &rea de su competencia institucional.

Seguridad razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, proporcionara una seguridad razonable en el cumplimiento de los objetivos institucionales.



CAPITULO |
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, contara con un Cédigo de Principios y Valores Eticos para los empleados municipales y Concejo Municipal, con
el fin de normar la actitud personal, técnica y profesional de los funcionarios y servidores municipales, mientras éstos tengan una relacion laboral con
la Municipalidad.

Art. 8.- El Cadigo de Principios y Valores Eticos, deberd cumplirse y respetarse, de tal manera que cada empleado, funcionario y demas servidores
publicos, inclusive quienes presten servicios profesionales o no, de forma temporal o permanente, estén obligados por éste, al cumplimiento de sus
deberes con oportunidad, honradez y rectitud, no esperando recibir por sus funciones, otro beneficio personal que no sea la retribucién, salario, sueldo,
honorario o jornal, acordados previamente con la Municipalidad.

Art. 9.- Las sanciones por el incumplimiento a cualquiera de los preceptos del Cédigo de Principios y Valores Eticos, estaran incorporadas dentro
del Reglamento Interno de Trabajo.

Compromiso con la Competencia

Art. 10.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberan desarrollar programas de adiestramiento, capacitacion y otras acciones que conduzcan a que
el personal de la Municipalidad, posea y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes asignados y comprender
la importancia de establecer y llevar a la préactica adecuados controles internos.

Estilo de Gestion

Art. 11.- El Concejo Municipal y jefaturas, en el ejercicio de sus funciones, deben desarrollar y mantener un estilo de gestion que les permita
administrar un nivel de riesgo, orientado a la medicion del desempefio y que promueva una actividad positiva hacia mejores procesos de control,
mediante la aplicacion de los puntos siguientes:

1. Toda actividad u operacion que se efectue sera realizada mediante el cumplimiento a las disposiciones correspondientes a esa actividad u
operacion.

2. Toda gestion realizada por la Municipalidad, sera desarrollada con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos, observando el efectivo
cumplimiento de elegibilidad, legalidad y oportunidad, exigidas para cada accién de la gestion.

3. LaMunicipalidad mantendra como politica, su disponibilidad positiva y actitud abierta hacia la mejora de sus procedimientos, mediante la
implementacion de métodos o cambios que faciliten y viabilicen los diferentes procesos actuales.

Estructura Organizacional

Art. 12.- La estructura organizacional esta definida por el organigrama, en el cual se especifican las jerarquias y niveles de responsabilidad. Dicha
estructura debera ser sometida a revision, aprobacion y divulgacion al personal, al menos una vez al afio, con el objetivo de satisfacer la demanda de
cambios que se requiere, para el desarrollo de la Municipalidad y del Municipio.

Con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la Municipalidad, ésta debera contar con un Manual de Organizacion y Funciones y
Descriptor de Puestos, que sefiale las responsabilidades y actividades, de cada uno de los puestos de trabajo que forman la estructura organica Municipal,
que le permita la prestacién de los servicios y ejecucion de proyectos de desarrollo, de manera eficiente y eficaz, en beneficio de la ciudadania.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Areas de Autoridad

Art. 13.- El Concejo Municipal, debe de asignar con claridad a los demas niveles de jerarquia, la autoridad y responsabilidad correspondiente a
cada puesto para el ejercicio efectivo y eficaz de sus funciones.

La asignacion de autoridad y la consecuente responsabilidad, debera estar formalizada en el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor
de Puestos de la Municipalidad, el cual también en su contenido debe de establecer claramente, los limites de accién de cada nivel de jerarquia de la
organizacion.

Los funcionarios y empleados de la Municipalidad, son enteramente responsables en el cumplimiento de una competencia delegada, sobre la
cual debera de rendir cuentas; por su parte, la autoridad que delega la funcién del proceso comparte la misma responsabilidad.

Responsabilidad

Art. 14.- Las responsabilidades y funciones de cada servidor y empleado de la Municipalidad, estan claramente definidas en el Manual de Or-
ganizacién y Funciones y Descriptor de Puestos, el cual estara sujeto a revision, actualizacion y divulgacién por el Concejo Municipal, al menos cada
afio, con el prop6sito de mantenerlo actualizado de acuerdo a las exigencias de los contribuyentes y objetivos planteados.



Relaciones Jerarquicas

Art. 15.- Las relaciones jerarquicas y de comunicacion formal entre las diferentes instancias dentro de la Municipalidad, se encuentran determi-
nadas en el Manual de Organizacién y de Funciones y Descriptor de Puestos.

Politicas y Practicas para la Administracién del Capital Humano

Art. 16.- El Concejo Municipal, dentro del contenido de su Manual de Reclutamiento de Capital Humano, establecer4 las politicas y practicas
del personal, fundamentalmente las orientadas a la seleccion, contratacion, induccion, entrenamiento, evaluacion, capacitacion y promocion.

Reclutamiento

Art. 17.- El Concejo Municipal, realizara los procedimientos de reclutamiento del personal, como resultado de una necesidad existente, la cual
se hara de manera transparente, sea interna y/o externa, de manera que permita asegurar la identificacion de candidatos capacitados e idoneos a los
puestos requeridos.

Seleccién de Personal

Art. 18.- El Concejo Municipal, desarrollara en forma integra y transparente el procedimiento de seleccion de candidatos, realizando al menos
las fases de solicitud y presentacion de hoja de vida, entrevista, prueba de idoneidad, verificacion de datos, exdmenes médicos y otros que conlleve a
la seleccidn del candidato que retina la capacidad técnica y profesional mas adecuada y que no exista impedimento legal y ético para el desempefio
del cargo, incluido en el Manual de Reclutamiento de Capital Humano.

Contratacion

Art. 19.- El Concejo Municipal, debe de contar con el correspondiente Manual de Reclutamiento de Capital Humano, para la contratacion de
personal, el cual permite la seleccién del recurso humano idéneo con la capacidad, conocimientos y experiencia.

Induccion

Art. 20.- Posterior a una contratacién o movimientos internos del personal, la Municipalidad en su Manual de Reclutamiento de Capital Humano,
debe contemplar la fase de induccién para el nuevo recurso humano en el area, a fin de familiarizarlo con la entidad, funciones, atribuciones del cargo
y personal con quien va a relacionarse.

Capacitacion

Art. 21.- Con el proposito de desarrollar las capacidades y aptitudes del personal, la Municipalidad desarrollara aquellas acciones a su alcance
y necesarias a fin de que su personal reciba las capacitaciones correspondientes, con la finalidad de que los conocimientos adquiridos tengan efecto
multiplicador hacia el interior de la Municipalidad.

Remuneracion

Art. 22.- La retribucion de los empleados y funcionarios, se harad de tal manera que se compensen las tareas realizadas en el puesto de trabajo,
las responsabilidades de cada cargo y los méritos demostrados.

El sistema de remuneraciones sera equitativo, de tal manera que a funciones y responsabilidades iguales, corresponda igual salario, siendo ne-
cesario evaluar en estos casos, las condiciones geogréficas, en donde el empleado preste sus servicios.

Seguridad y Salud Laboral

Anrt. 23.- Es obligatorio dentro de la Municipalidad, el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad social y las
normas de seguridad en el trabajo.

Se desarrollaran y adoptardn medidas técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas que conlleven a la prevencién de todo tipo de accidentes
y a eliminar las condiciones inseguras del ambiente. Cada jefatura debe instruir a sus subalternos sobre la obligatoria necesidad e implantacion de
medidas preventivas y procedimientos a seguir en caso de emergencia.

Expediente Individual de Personal

Art. 24.- El responsable de Recursos Humanos debera desarrollar eventualmente, mecanismos de actualizacién de los expedientes e inventarios
del personal, como una medida Util en la toma de decisiones, referentes a la administracién del Capital Humano.

Los expedientes seran caracterizados por el orden, claridad y actualizacion permanente; conteniendo al efecto, los diferentes documentos y
acciones que se refieran al desempefio y evaluacion del empleado Municipal.



Acciones Disciplinarias y Destituciones

Art. 25.- Sobre los derechos, responsabilidades, prohibiciones, sanciones, procedimientos de aplicaciones disciplinarias y destituciones, éstas
estaran establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad, aprobado previamente por el Concejo Municipal, el cual debera ser
revisado y actualizado al menos una vez cada tres afios.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 26.- El Concejo Municipal, a finde garantizar la efectividad del control interno, asegurara el establecimiento y fortalecimiento de la Unidad
de Auditoria Interna, segln lo que sefiala el Art. 34, parrafo 3° de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Art. 27.- La Unidad de Auditoria Interna, mantendra su total independencia profesional, tal y como se establece en las Normas Generales de
Auditoria Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica, considerando los aspectos siguientes:

- Dependera directamente del Concejo Municipal,
- Durante el ejercicio, no ejercera funciones en los procesos de administracion, finanzas, ni en la toma de decisiones,

- Formulara y ejercera con total independencia funcional, el correspondiente plan de trabajo e informe, resultado del ejercicio de auditoria.

Art. 28.- La Unidad de Auditoria Interna, remitira a la Corte de Cuentas de la Republica, de manera oportuna el Plan de Trabajo; asi como, copia
mensual de los informes de auditoria que ha realizado.

Art. 29.- El Concejo Municipal, podra formar los comités de contraloria local en cada comunidad del Municipio donde se ejecuten obras con
recursos municipales, a fin de garantizar la transparencia en la ejecucion de proyectos alli realizados.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetivos Institucionales

Art. 30.- El Concejo Municipal y jefaturas, tienen como propoésito coordinar y ejecutar todas aquellas politicas, proyectos y actividades munici-
pales, orientadas al desarrollo econémico local, cultural y social, las cuales deberan ser congruentes con la visién y mision de la Municipalidad, en tal
forma que posibiliten verificar periédicamente su cumplimiento mediante informes de evaluacion, a fin de efectuar las correcciones correspondientes
en el momento oportuno.

Visién Municipal
Art. 31.- Tanto los objetivos y metas establecidos por la Municipalidad, tienen como Gnico propésito el cumplimiento de la visién Municipal, la
cual se describe a continuacion:

“Convertirse en modelo de eficiencia, efectividad, transparencia y desarrollo local, a fin de garantizar un mejor nivel de vida a sus habitantes,
por medio de la ejecucién de proyectos de desarrollo econémico y social, propiciando la participacion ciudadana en la consecucion de los finesy en
la solucién de los problemas del Municipio”.

Misién Institucional

Art. 32.- Para lograr la vision Municipal propuesta, se haran los esfuerzos necesarios que componen la mision de la Municipalidad, la cual queda
plasmada de la siguiente manera:

“Proporcionar los servicios municipales de manera eficiente, eficaces y oportunos, propiciar la articulacién mediante la participacion de las
comunidades, asociaciones e instituciones culturales, sociales y religiosas y de la empresa privada en la identificacion y solucion de los problemas de
gran envergadura, ademas de hacer un uso transparente y eficiente de los recursos municipales.

Art. 33.- La misién, vision y objetivos institucionales estaran contenidos en todos los planes, programas, manuales, codigos y reglamentos propios
de la Municipalidad y deberan ser del dominio y conocimiento de todo el personal; su divulgacion sera obligatoria y oportuna.

Planificacion Participativa

Art. 34.- El Concejo Municipal y jefaturas, tienen la responsabilidad de formular una planificacién participativa, concordante al proceso de
elaboracién del Anteproyecto Anual de Presupuesto; asi mismo, divulgarlo a todo el personal involucrado en las labores de ejecucion.

Art. 35.- La variacion de los riesgos estara sustentada en un sistema de planificacion participativo y de divulgacion de los planes, para lograr un
compromiso del cumplimiento de los mismos; el proceso de planificacion participativa deberd involucrar al menos lo siguiente:



Lograr la participacién del Concejo Municipal y jefaturas de la Municipalidad.
Efectuar la actividad de divulgacion por los medios de comunicacion apropiados en el Municipio.

Lograr la participacion de comunidades o al menos de sus lideres o representantes reconocidos.
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Desarrollar proceso de planificacién operativa, para convertir un plan estratégico de acciones concretas, tendientes al logro del cumplimiento
de los objetivos generales.

Anrt. 36.- El Concejo Municipal creara un comité especial integrado por el Alcalde y jefaturas, quienes previamente deberan hacer evaluaciones
sobre la gestion de las unidades que representan, a fin de elaborar el Plan Estratégico y planes operativos.

Art. 37.- El Concejo Municipal a fin de coordinar acciones orientadas al desarrollo econémico, social, cultural, de seguridad, participacion
ciudadana, de proteccién ambiental y prevencion de riesgos naturales, creara al menos, los comités de:

1. Desarrollo Local.

2. El Comité de Proteccion Ambiental y Prevencion de Riesgos Naturales.

Dichos comités estaran formados por miembros de la sociedad civil, autoridades locales, municipales y deméas fuerzas vivas del Municipio.

Identificacion de Riesgos

Anrt. 38.- El Concejo Municipal y demas jefaturas, deberan mantener un monitoreo constante sobre su ambito de accion, con el fin de identificar
los riesgos potenciales dentro de sus actividades y también descubrir errores voluntarios o involuntarios que afecten el desarrollo normal de las ope-
raciones.

Anrt. 39.- Los jefes de secciones son responsables de establecer por escrito los procedimientos para controlar y regular aquellas situaciones internas
y externas susceptibles al riesgo, que obstaculicen en alguna medida el desarrollo de las actividades ordinarias.

Art. 40.- Al menos una vez por afio, cada Jefe debera recoger las opiniones de sus subalternos por medio de cuestionarios, con el propésito de
identificar los riesgos inherentes y potenciales en sus areas.

Seré4 obligatorio que cada afio el Auditor Interno examine en forma general e integra, las politicas y componentes del Sistema de Control Inter-
no.

Anélisis de Riesgos

Art. 41.- Los resultados obtenidos, como producto de los procesos mencionados en los tres articulos anteriores, deberan ser objeto de analisis por
cada area y se someteran a consideracion del Comité Técnico, aquellas situaciones que reflejen mayores probabilidades de riesgos para las operaciones
y fines municipales, para determinar las politicas de accion a tomar, evaluar el impacto, significativo y probabilidad de ocurrencia de los eventos, asi
como la importancia de los mismos; y de esta manera, tomar acciones en conjunto sobre los procedimientos a seguir para manejar los riesgos identi-
ficados.

Art. 42.- Las situaciones de riesgos identificadas de fuerte impacto, deberan ser comunicadas al Concejo; quienes de ser necesario, sometera a
la opinion publica, los eventos identificados como riesgos potenciales que hagan peligrar el cumplimiento, no solo de los objetivos y metas, sino que
desvirttien la mision y vision Municipal.

Art. 43.- El Alcalde o a quien se delegue, seré en primera instancia el responsable de analizar el riesgo de ocurrencia de alguna eventualidad.

Gestion de Riesgo

Art. 44.- El Concejo Municipal y jefaturas, deben considerar y analizar la administracion de aquellos riesgos identificados, a partir de las situa-
ciones siguientes:

a) Analizar la posibilidad de aceptacion de ayuda de organismos e instancias nacionales e internacionales, decidir sobre aquellas acciones
necesarias para ejecutar los proyectos de desarrollo y proteccién ambiental.

b) Establecer procedimientos requeridos para el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos y actividades implementadas para el
desarrollo social de la poblacion local.

c) Evaluar los costos razonables sobre el desarrollo de los proyectos orientados a la generacién y empleo como medio de combate a la pobre-
za.

Art. 45.- El Alcalde o persona delegada, una vez evaluado el riesgo de ocurrencia o eventualidad y su impacto en la organizacion, debera aplicar
su plan de contingencia previamente disefiado o en su defecto, informar oportunamente al Concejo Municipal, con el fin de recibir los lineamientos
especificos correspondientes.



CAPITULO 111
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 46.- Todas las actividades que se realicen en cada una de las areas de trabajo de la Municipalidad, cualquiera que sea su naturaleza, deberan
contar con la documentacién de soporte necesaria que demuestre la veracidad y legalidad de las operaciones, ya que por medio de ésta, se justifica e
identifica la finalidad y resultado de las operaciones.

Dicha documentacion de soporte, contendra los datos y elementos necesarios y suficientes que faciliten el andlisis y debera estar debidamente
custodiada y contar con procedimientos para su actualizacién oportuna.

Art. 47.- Se deberan implementar controles para evitar que los documentos que respalden la emision de un cheque sean pagados en més de una
ocasion. En tal sentido, sera obligatorio que todos los documentos que hayan sido pagados, contengan las firmas y sellos necesarios de los involucrados
en la legalizacion, pago y registro de éstos.

Art. 48.- Los documentos que registren el trdmite o transferencia de recursos, tales como traslados de fondos de una cuenta a otra, seran contro-
ladas permanentemente, su pérdida, serd oportunamente notificada por el Tesorero al Alcalde con copia a Auditoria Interna.

Art. 49.- Los juegos de formularios, chequeras, especies municipales y otros documentos de caracter especial inutilizados, deberan anularse y
archivarse dentro de los legajos de los que han sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior.

La custodia de formularios y cualquier otro documento de caracter especial, que se encuentren sin utilizar, es responsabilidad del personal auto-
rizado, por el Jefe inmediato.

Art. 50.- La documentacién que soporta y demuestra las operaciones de la Municipalidad, serad archivada en el orden ldgico correspondiente,
estableciendo el acceso facil a otros usuarios y la respectiva utilizacion por parte de la Unidad respectiva.

Debe procurarse ademas, la seguridad necesaria que proteja la documentacién de riesgos, tales como: Deterioro, robo o cualquier siniestro.

Art. 51.- Los formularios y documentos prenumerados, tales como chequeras, érdenes de compra, vales de fondo circulante, vialidades y demas
especies municipales, seran controlados, custodiados y restringido el acceso a los funcionarios no autorizados.

Actividades de Control

Art. 52.- En cada una de las operaciones y proyectos de la Municipalidad seran implementadas las correspondientes medidas de control, que seran
inherentes a la ejecucién de éstas, como un mecanismo para reforzar el cumplimiento de las directrices municipales y lograr la eficiencia y efectividad
en los resultados.

Art. 53.- Como complemento a las actividades de control, en toda aplicacion desarrollada, el Concejo y jefaturas; asi como las ejecutadas por
medio de terceros, deben garantizar la inclusion de huellas o procesos de auditoria, para su posterior verificacion sobre el uso correcto y utilizacion de
los recursos; asi como, para revertir operaciones y procesos, en los casos justificables, solamente cuando los aspectos legales y técnicos lo permitan.

Art. 54.- Sera indispensable establecer procedimientos de caracter general sobre las actividades que se relacionen al procesamiento electrénico
de datos, orientados a definir claramente y por escrito los procedimientos administrativos que protejan el ciclo de vida de desarrollo y operacion de
los sistemas.

Técnicas de Control Interno

Art. 55.- Las Técnicas de Control Interno, se establecen como medidas obligatorias y seran incorporadas a las actividades, procesos y procedi-
mientos, que deberan aplicarse de forma ordinaria en las acciones normales de la Municipalidad. Estas técnicas son:

Validacion: Cuidando de incorporar claramente en ésta los mecanismos de autorizacién, comparacion, verificacion de la pertinencia y legalidad
de la actividad o procedimiento.

Aseguramiento: Esto conlleva la reduccion de riesgos y errores que podrian producirse en la ejecucion de las actividades.
Reejecucion: Refiriéndose a la verificacion mientras se lleva a cabo el proceso normal de ejecucion.

Especializacion Funcional: Segregacion de funciones, acceso restringido, supervision y auditoria interna.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Art. 56.- Se establecen las siguientes Normas de Autorizacion y Aprobacion de las actividades de la Municipalidad:



1. En concordancia con los articulos 30 y 31 del Cédigo Municipal, la autorizacién primaria proviene directamente del seno del Concejo
Municipal.

2. De acuerdo a lo estipulado en los articulos 47, numerales 2 'y 4 al 9, del articulo 48 y articulo 50, del Cédigo Municipal el Alcalde podra
delegar la direccion de ciertas funciones en otro funcionario competente, con facultades de firmar a su nombre.

3. Los jefes de areas o secciones, son responsables directos de la delegacion de las funciones dentro de su area de trabajo; ademas, son también
responsables de los resultados de las actividades en su &mbito de accion.

4. Los demas empleados, Unicamente podran recibir autorizacion y no delegar autoridad.

Art. 57.- El Concejo y jefaturas no podran delegar funciones a sus subalternos, para las cuales no han sido contratados, ni en unidades o secciones
que no les competan, salvo que se trate de traslados de personal. Ningln funcionario podra delegar la ejecucién de actividades en areas que no sean
de su competencia.

Delegacion de Autoridad

Art. 58.- La autoridad se delegara a los niveles de jefaturas establecidos en la estructura organica, asignandoles en el Manual de Organizacion y
Funciones, competencia para tomar decisiones en los procesos de operacion y puedan cumplir con las labores encomendadas.

Todo el que delegare autoridad, serd también responsable por la consecucion de las acciones, excepto cuando exista disposicion legal.

Delegacién de Funciones y Responsabilidades

Art. 59.- El Manual de Organizacién y Funciones, contendra claramente el detalle de todos los aspectos importantes de las funciones de cada
cargo y las responsabilidades de cada uno de los empleados que desempefian las labores.

Separacion de Funciones no Compatibles

Art. 60.- Se tratara de adecuar las funciones de autorizacion, ejecucién, registro, custodia y control de las operaciones, a fin que exista indepen-
dencia y separacién entre las funciones incompatibles.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 61.- Esta norma estara constituida por los principios y métodos que se aplicaran a la adquisicion, asignacién, administracion y resguardo de
los bienes y servicios municipales, con el fin de regular cada uno de los aspectos que favorezcan el uso correcto y econémico de los mismos.

Almacenamiento Custodia y Utilizacion

Art. 62.- Se almacenaran y custodiaran los bienes en un lugar apropiado segiin convenga, bajo el cuidado de un servidor que debera rendir fianza
a satisfaccion del Concejo; estos bienes se destinaran exclusivamente a los prop6sitos que motivaron su adquisicion.

El Concejo, debera hacer responsable a cada servidor que utilice bienes municipales de establecer un sistema apropiado para la conservacion,
administracién y uso de los mismos.

Constatacion Fisica

Art. 63.- En cada entidad se realizaran constataciones fisicas periddicas de inventarios y activos fijos, por parte de servidores independientes de
su custodia y registro; en caso de variaciones, deberan efectuarse las investigaciones y ajustes, y en su caso, determinar las responsabilidades conforme
ala Ley.

Sistema de Riesgo de Bienes

Art. 64.- Se establecera un sistema de almacenamiento que permita identificar las caracteristicas propias e individuales de cada bien o activo fijo.
El sistema para las existencias en bodegas y activos fijos, debera facilitar la codificacion e identificacion de su naturaleza, la toma de decisiones para
su reposicion, utilizacion, reparacién, mantenimiento o descargo.

Cualquier tipo de codificacion que se establezca para la identificacion de los bienes, se hara de acuerdo al tipo de bienes, sefialando en una parte
visible el cddigo correspondiente.

Art. 65.- El Concejo Municipal exigira por medio de la Unidad respectiva que: Los equipos de transporte, de cémputo y mobiliario en general, asi
como, las instalaciones eléctricas, telefonicas, de internet y aires acondicionados, cuenten con un programa de mantenimiento preventivo y correctivo
que permita prolongar hasta el maximo posible la vida util de éstos.

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 Municipal, el control contable del bien para determinar el costo-beneficio, el establecimiento de controles que garanticen la veracidad de las
reparaciones y la colocacion de repuestos o piezas nuevas.

En caso de contratacion de terceros para el mantenimiento o reparacion de bienes, deberd vigilarse el fiel cumplimiento de lo pactado.



Descargo de Bienes

Art. 66.- El Alcalde, en coordinacion directa con Contabilidad, seran los responsables de dictar y aplicar disposiciones reglamentarias para la
baja o descargo de bienes de consumo, maquinaria y equipo, bienes intangibles, especies valoradas, bienes de produccion y otros; contando con las
justificaciones requeridas. Para lo cual debera darse a conocer el respectivo informe de éstos al Concejo Municipal, para que por medio de Acuerdo,
se den de baja o descargo.

Los bienes dados de baja o descargados podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier accién que disponga el Concejo,
apegandose estrictamente a las estipulaciones de Ley. Estas acciones deberan estar debidamente documentadas y garantizadas por medio del Acuerdo
Municipal.

Uso de Vehiculos

Art. 67.- Los vehiculos municipales, se utilizaran Unica y exclusivamente, para el servicio en actividades propias de la Municipalidad y llevaran
en un lugar visible el logo o distintivo de ésta, el cual no podra ser removible.

Los vehiculos deberan ser guardados al final de cada jornada en el lugar o plantel destinado por el Concejo, salvo las excepciones justifica-
bles.

Registro y Revalto de Inmuebles

Art. 68.- Los bienes inmuebles municipales, estardn documentados en escrituras publicas, que amparen su propiedad y/o posesion y estaran
debidamente inscritas en el Centro Nacional de Registros (CNR), segln lo indique la Ley.

Los documentos que amparan la propiedad de los bienes, deben estar debidamente custodiados en el mismo lugar donde se controle el inventario
de bienes muebles e inmuebles, responsabilizando directamente al Contador u otro servidor responsable e independiente de los que autorizan y aprueban
las adquisiciones de dichos bienes.

Los bienes inmuebles deberan reevaluarse oportunamente, a fin de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia,
adiciones o mejoras realizadas a los mismos.

Normas Financieras

Art. 69.- Las normas financieras, estan orientadas a promover eficiencia en la gestion de los recursos financieros, en las areas de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad; asi como, en las demas éreas o actividades relacionadas con las finanzas municipales.

Presupuesto

Art. 70.- La gestion presupuestaria estara enmarcada dentro de los principios, métodos y procedimientos de las etapas del ciclo presupuestario,
como son: Formulacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion, para el establecimiento futuro de fuentes y recursos que serviran
para financiar los diferentes planes, programas y proyectos municipales.

Para la programacién y formulacion presupuestaria, se analizardn comparativamente los resultados de afios anteriores y el vigente, para sustentar
las estimaciones futuras, contando para ello, con politicas y prioridades institucionales que determinaran la relacién entre los propésitos y recursos.

Control de Presupuesto

Art. 71.- Los controles para administrar el Presupuesto y las modificaciones que ocurran, deberan reflejar con claridad y exactitud, las transfe-
rencias, autorizaciones de compromisos, validaciones para adquisicion de bienes y servicios, ajustes y otros movimientos presupuestarios, asegurando
la disponibilidad presupuestaria relacionada con los propésitos municipales, y el cumplimiento de las disposiciones legales.

Respaldo Presupuestario

Art. 72.- Ninguna erogacién de fondos sera valida sin el respaldo presupuestario. Para garantizar esta condicién, se requerira certificacion de la
Unidad que controle el Presupuesto, de la existencia de disponibilidad presupuestaria en los rubros o cuentas que se quieran afectar.

Seguimiento y Evaluacién

Art. 73.- El Alcalde, en coordinacién con el Contador, realizaran trimestralmente, un analisis critico de los resultados fisicos y financieros durante
la ejecucion del presupuesto, comparando las metas o prop6sitos proyectados con los resultados obtenidos y los recursos utilizados, con el fin de es-
tablecer el grado de cumplimiento o desviacién en el uso de los recursos y los porcentajes de ejecucion presupuestaria, para la aplicacion de medidas
correctivas si fueren necesarias.

Transferencias

Art. 74.- Toda transferencia de fondos y otros valores, interna o externa o con el sistema financiero, debera ser aprobada previamente por el
Concejo y podra hacerse por medio de manuales o electrénicos, asegurando que cada transaccion, cumpla con las obligaciones legales y esté soportada
con los documentos autorizados.



Denominacién de Cuentas Bancarias

Anrt. 75.- Todas las cuentas bancarias estaran a nombre de la “Municipalidad de Chilanga” agregando el nombre del Fondo, Proyecto y/o Programa,
conforme a las disposiciones legales correspondientes.

Se tendran tipos y cantidad de cuentas bancarias, segin la naturaleza y fin de cada una, con la Unica limitante de no duplicar las cuentas ya
existentes.

Cuando se abra una cuenta, con el nombre de otra ya existente en otro banco, deberé cerrarse y liquidarse la primera, para dar cumplimiento al
ultimo parrafo del inciso anterior, salvo que existiere una justificacion muy convincente para manejar dos cuentas con el mismo nombre en diferentes
bancos, la cual deberd estar sustentada en Acuerdo Municipal.

Refrendarios de Cheques

Art. 76.- Todo cheque que se emita debera contar con dos firmas autorizadas en forma mancomunada, siendo indispensable la del Tesorero.
El Concejo designara en la primera reunion de cada afio, quiénes seran los refrendarios de cheques que acompafiaran al Tesorero en la firma de los
cheques, lo cual debera ser notificado oportunamente a los bancos en donde se tengan depositados los fondos.

Art. 77.- Los refrendarios de las cuentas bancarias, seran miembros del Concejo Municipal y no deberan ejercer funciones de autorizacién de
gastos ni de registro.

Los refrendarios de cheques, deberan asegurarse que los documentos que soportan un pago cumplan con los requisitos de legalidad, veracidad
y pertinencia.

Si se produjera cambios en el nombramiento de algun refrendario, se comunicara al banco dentro de las 24 horas siguientes al mismo.

Emision de Cheques

Art. 78.- La emision de cheques se efectuara a nombre del beneficiario. Las firmas en los cheques emitidos podran estamparse manualmente,
con cliché o sistemas automatizados, toda vez que éstos ofrezcan seguridad.

Por ningdn motivo se firmaran cheques en blanco ni a nombre de personas o empresas diferentes a las que han suministrado los bienes o servicios
a la entidad. Las formulas de cheques cumplirdn con los requisitos legales y de seguridad establecidos por la Ley.

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

Autorizacién de Gastos

Art. 79.- Los gastos de la Municipalidad seran autorizados previamente por el Concejo en concordancia directa con las lineas programadas en
el Presupuesto Municipal. No obstante, en casos especiales, el Concejo podra delegar a un funcionario competente para que autorice algunos gastos
especificos, quien debe ser completamente independiente de aquellos que realizan funciones contables, refrenden cheques o los responsables del manejo
de bienes y valores.

Los gastos seran sometidos a la verificacion en cuanto a la pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con los planes y el Presupuesto
Municipal.

Programaciones de Pagos

Art. 80.- Con el fin de evitar atrasos y multas en el pago de los compromisos financieros de la Municipalidad, se llevara por escrito y en formulario
especifico disefiado segln la necesidad, un calendario o programacion de pagos; el cual deber& contener como minimo los siguientes datos:

a) Fecha de recepcion del documento de pago en la tesoreria.
b) Numero del documento.

¢) Nombre de la persona o empresa beneficiaria del pago.

Fondo Circulante

Art. 81.- El Concejo creard los fondos circulantes de monto fijo y de otros tipos, que considere necesarios para atender obligaciones especificas
de la Municipalidad.

Los fondos seran mantenidos mediante reintegros, de conformidad con los comprobantes presentados en un detalle, los cuales deberan plasmarse
en una liquidacion que refleje la aplicacion y clasificacion presupuestaria de los gastos, éstos seran suscritos por el o la encargado del fondo. En ningun
momento el reintegro excedera el limite autorizado.

El Fondo Circulante de Caja Chica debera servir para cubrir en efectivo las necesidades miscelaneas de valores reducidos.

Art. 82.- El empleado que tenga a su cargo un fondo circulante de cualquier naturaleza, debera ser distinto de los responsables o manejadores de
otros fondos y de aquellos que efectlen actividades contables o presupuestarias.

El responsable o encargado del fondo sera seleccionado por el Concejo Municipal, de una propuesta hecha por el Alcalde, éste debera tener
honradez e integridad notoria; ademas de los conocimientos sobre las técnicas, normativas aplicables a la administracion financiera, control de recursos
y rendira fianza a satisfaccion del Concejo.



Para la regulacién de todo lo relacionado con el uso y manejo de fondos circulantes que se creen, existira un reglamento especifico para cada
uno.

Los arqueos serdn practicados por Auditoria Interna, sin previo aviso, espontaneos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores de que
disponga la Municipalidad.

De cada arqueo que se efectlie debera dejarse constancia escrita y firmada por las personas que participan en éstos.

Recepcion de Fondos

Art. 83.- Toda recepcion o ingreso de efectivo, cheques y otros valores, serd reconocido y registrado dentro de las veinticuatro horas habiles
siguientes a su recepcion, clasificandolos segin su fuente de origen.

La contabilizacién y registro de los ingresos se desarrollara por medio de contabilidad, con base a la copia o resumen de los comprobantes de
ingreso emitidos, que le deberan ser entregados inmediatamente sean depositados los ingresos.

Ingresos

Art. 84.- Los ingresos en efectivo, cheques o valores que perciba la Municipalidad seran depositados completos y exactos, en las cuentas bancarias
especificas, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

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

Conciliaciones

Aurt. 85.- Se efectuaran conciliaciones mensuales de toda clase y naturaleza de cuentas bancarias relacionadas con la informacion contable, pre-
supuestaria y de Tesoreria, con el propdsito de verificar los saldos y disponibilidades reales de la Municipalidad. Estas seran elaboradas y suscritas por
un servidor independiente de la custodia y registro de fondos y demas valores; no obstante, los encargados de la custodia y registro deberan firmarlas
dando fe de la veracidad de los saldos presentados.

Contabilidad

Art. 86.- La Municipalidad cuenta con el Sistema de Contabilidad Gubernamental, dentro del marco de las disposiciones legales aplicables, el
cual esté disefiado para satisfacer las necesidades de informacién financiera; por lo que Contabilidad debera proporcionar en forma integra y oportuna,
los estados financieros mensuales para la adecuada toma de decisiones.

Oportunidad de Registro

Art. 87.- Las operaciones deben registrarse dentro del periodo en que ocurran, a efecto que la informacion contable sea oportuna y Util para la
toma de decisiones.

Documentacién Soporte

Art. 88.- La documentacion de soporte que justifica el registro de una operacion, 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.

Inversiones Financieras

Art. 89.- El registro de las inversiones financieras, deberan contener caracteristicas como: Justificacion, clase, valor, rendimiento, fecha y refe-
rencia, documento de soporte, vencimientos y cualquier otro aspecto que permita obtener informacién suficiente sobre la transaccion.

El sistema de registro de las inversiones debera ser consistente, a fin de permitir su evaluacion y proyeccion, comprobaciones y comparaciones
agiles.
Vencimiento de Compromisos

Art. 90.- El control sobre los derechos y obligaciones, debera considerar fechas de vencimiento, para su recuperacion o cancelacion en forma
oportuna. El anélisis y evaluacion de los valores por cobrar o por pagar se efectuara periédicamente.

Custodio de Documentos de Inversion

Art. 91.- La responsabilidad de la custodia de valores u otros documentos que evidencien la propiedad de inversiones financieras, sera parte
del archivo de Contabilidad o en su defecto se le asignara esta funcién a un servidor distinto del que suscribe o autoriza la inversién, debiendo ser
resguardados de dafios o extravios.

Normas de Inversion Publica

Art. 92.- Estas Normas de Inversion Puablica comprenden los elementos de control que deben observarse en el proceso de administracion de los
proyectos y programas municipales, dirigidos a la construccion de obras fisicas y de infraestructura, sean éstos por administracion o por contrato.
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Alcance y Limitacién

Art. 93.- Las inversiones en obras fisicas o de infraestructura ejecutadas por la Municipalidad, sean nuevas o ampliaciones de las ya existentes,
constituyen inversiones publicas y se regiran por estas normas y las deméas disposiciones legales pertinentes.

En caso de emergencia ocasionada por fenémenos naturales o cualquier otro caso fortuito, no deberan seguirse estas normas. No obstante, la Mu-
nicipalidad debera emprender inmediatamente la ejecucion de obras y trabajos de mitigacion y ayudas, tratando de evitar o prevenir dafios mayores.

La no observancia de estas normas, es permitida y limitada Unica y exclusivamente en las obras que solucionen dicha emergencia; pasada ésta
deberén acatarse las normas sin ninguna excepcion.

Clasificacion de Proyectos

Art. 94.- Los proyectos de obra puablica se clasificaran de tal manera que puedan ser identificados con facilidad y claridad. En aquellos casos en
que sean cofinanciados por entidades publicas, las cuales otorguen un cédigo especifico, éste debera respetarse en la denominacion, clasificacion e
identificacion del proyecto.

Fundamentos

Art. 95.- Los proyectos se desarrollaran en funcion de las prioridades plasmadas en el Plan de Inversiones debidamente aprobado por el Conce-
jo.

No debera perderse de vista que la ejecucion de proyectos esta fundamentada en la misién Municipal; asi como en la competencia, las facultades
y responsabilidades que las leyes le establecen a la Municipalidad.

Requisitos Previos a la Iniciacion

Art. 96.- Para la orden de inicio de un proyecto, se deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contra-
taciones de la Administracion Publica; asi como otros requerimientos legales y técnicos aplicables.

El proyecto debera ser expresamente identificado, indicando el nombre, los objetivos del mismo, su alcance, los responsables y el periodo de
ejecucion.

Fases del Proyecto
Art. 97.- Las fases que contemplard el desarrollo de los proyectos seran las siguientes:

a) Preinversion (Que comprende el estudio técnico y disefio, tales como: La idea, el desarrollo de un perfil técnico, la prefactibilidad, factibilidad
y el disefio).

b) Construccion, inversion o ejecucion, que incluye la modalidad de ejecucién y construccion.

c) Operacién y mantenimiento.

Idea del Proyecto

Art. 98.- Los proyectos naceran de la necesidad real y se dara inicio con un planeamiento de las diferentes alternativas de solucién. En esta etapa
se darén las siguientes actividades y resultados:

a) Identificacion del problema a solucionar o la necesidad que se va a satisfacer.

b) Planteamiento de las metas que se pretenden alcanzar con la propuesta de solucién al problema.
c) Identificacion de una solucién preliminar o alternativas basicas.

d) Planeacién y seleccién de las mejores alternativas a estudiar mas profundamente.

e) Aceptacion o rechazo de la solucién.

Perfil del Proyecto

Art. 99.- Con el proposito de determinar la rentabilidad y viabilidad del proyecto se realizara un estudio destinado a profundizar en el analisis de
las alternativas planteadas en la etapa de perfil, desde el punto de vista ambiental, técnico, econdmico, financiero y social. A esta etapa corresponden
las siguientes actividades y resultados:

a) Investigar la existencia de las alternativas viables desde el punto de vista técnico, econémico y social.

b) Determinar el grado de bondad de cada una de las alternativas, con el propésito de compararlas y ordenarlas.

Prefactibilidad del Proyecto

Anrt. 100.- Se efectuara un estudio completo destinado a profundizar el analisis de la alternativa mas viable resultante de la prefactibilidad. Co-
rresponden a esta etapa las siguientes actividades y resultados:

a) Perfeccionar la alternativa que haya resultado con mejor indicador financiero, en la etapa de prefactibilidad.
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b) Estudiar los elementos de juicio técnico, econémico y ambiental necesarios y suficientes, que permitan justificar la aceptacion, rechazo o
postergacion de la alternativa de inversién.

¢) Realizar andlisis de sensibilidad sobre el efecto que producen la rentabilidad del proyecto y las variaciones que afecten significativamente
los beneficios y costos.

d) Formular los términos de referencia del disefio definitivo.

e) \Verificar la disponibilidad financiera para la siguiente etapa.

Factibilidad del Proyecto

Art. 101.- Comprende un estudio que incluye los elementos necesarios para llevar a cabo la ejecucién del proyecto, cuya factibilidad haya sido
demostrada previamente.

En esta etapa se deben cumplir las siguientes actividades y resultados: Planos de construccion, calculos estructurales, especificaciones de la
construccion, programas de trabajo, plazos de construccién, presupuesto por rubros y global, analisis de precios unitarios, memoria descriptiva, reco-
mendaciones y otros.

No se podra, bajo ninguna circunstancia, adjudicar el disefio, construccion y supervision a una misma persona natural o juridica.

Financiamiento

Art. 102.- Concluida la fase de preinversion se procedera a definir la fuente de financiamiento. Los recursos disponibles u obtenidos para la
ejecucion del proyecto, no podréan ser utilizados para fines distintos de la ejecucion.

Modalidad de Ejecucion

Art. 103.- El Concejo decidira si el proyecto sera ejecutado por administracion o por contrato, apoyandose para ello de un estudio comparativo
entre ambas alternativas, para analizar la situacion con respecto a la experiencia, plazo de construccién razonada de la modalidad de ejecucién, para
tomar la mejor decision.

Control de Avance Fisico y Financiero

Art. 104.- El responsable de la ejecucion del proyecto debera efectuar la programacion de las actividades a realizar, de tal manera que se pueda
medir la efectividad en la realizacion de las obras y determinar oportunamente las acciones a tomar en caso de incumplimiento.

La adecuada programacion de la ejecucion de las obras permitird su ejecucion en el tiempo estipulado, limitando la existencia de érdenes de
cambio.

Construccion

Art. 105.- Esta fase se refiere a la ejecucion de la obra material, que deberda dividirse en partidas valoradas que prevean al avance de la obra 'y su
costo. La iniciacion de esta etapa requiere de la existencia de disponibilidad financiera.

Se llevara una bitacora, cuaderno o libro de obra, que muestre todas las incidencias que ocurran en la construccion, a efecto de facilitar compro-
baciones, revisiones y demés propositos.

Art. 106.- Cuando las obras se ejecuten por contrato, el pago se hara por un valor equivalente al avance de la obra realizada; excepto al anticipo
otorgado al inicio de la obra, que estd amparado en la respectiva fianza.

En esta etapa seran verificados los siguientes aspectos:

a) El financiamiento que garantice la ejecucion de la obra y provea el normal flujo de fondos.
b) La ejecucion del proyecto de acuerdo con los documentos del disefio.

¢) El cumplimiento del programa de trabajo en cuanto a tiempo y costo.

d) El estudio de los informes de avance de obra.

e) Las causasy las desviaciones del programa, si existieran.

Supervision

Art. 107.- Se establecera la supervision obligatoria permanente, para garantizar el cumplimiento del disefio, especificaciones técnicas, calidad
de materiales, contrato y otros, no importando la modalidad de ejecucion de la obra.

Art. 108.- La supervision tendra las siguientes responsabilidades:

La vigilancia del cumplimiento del disefio, efectuando la evaluacién y aprobacién del mismo en el caso de no encontrar observaciones.

La vigilancia del cumplimiento del programa de trabajo en cuanto a tiempo.
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La vigilancia de la calidad y cumplimiento de las especificaciones técnicas.
Rendir fianza de buena supervision.

Terminacion y Recepcion de la Obra.

Art. 109.- Cuando se reciba el informe final de la supervisidn, en la que se establece que se ha terminado la construccién del proyecto, se dejara
constancia en la bitacora, la que tratdndose de contratos, estara respaldada por la Gltima liquidacion.

La recepcion de la obra definitiva, sea por administracién o por contrato, se hara constar en acta, en la que se anotaran los antecedentes, las per-
sonas que intervienen, el importe de la obra, las condiciones de la obra recibida, conclusiones, lugar y fecha de la misma o cualquier otra circunstancia
que se estime necesaria.

La recepcion de la obra sera realizada por una comision designada por el Concejo, que deberda incluir al supervisor y al contratista o responsable
de la ejecucién de la obra.

Registro Contable de la Obra

Art. 110.- Contabilidad debera establecer registros contables, utilizando el rubro de inversiones en proyectos y programas, con las cuentas y
subcuentas que contenga el sistema contable; siguiendo el sistema establecido por la normativa contable respectiva.

Mantenimiento

Art. 111.- El responsable de la ejecucién de proyectos debera elaborar y ejecutar en forma eficiente, efectiva, econémica y oportuna, un Plan
de Mantenimiento Preventivo de las Obras Publicas que la Municipalidad tenga bajo su responsabilidad. EI mantenimiento de estas obras se iniciara
conforme lo requiera la naturaleza de cada proyecto.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros

Documentacion

Art. 112.- La Municipalidad mantendra un control racional y adecuado sobre los formularios numerados prefabricados y sobre la documentacion
que respalda las operaciones de la misma; asi también, se exigira que se lleven los libros y registros necesarios para generar los informes financieros y
de otro tipo que la Ley exija y aquellos que el Concejo considere necesarios para la toma de decisiones. Cada Unidad Operativa, en su propio ambito
de accion, estd obligada a controlar y mantener bien administrada la documentacion numerada correlativamente, en blanco; asi como aquella que
sustenta operaciones, proyectos o programas.

La documentacion utilizada se archivara por el tiempo prudencial ya considerado por las leyes especificas.

Art. 113.- Mientras la Ley lo siga considerando, los recibos para ingresar a la Municipalidad cualquier tipo de impuestos, tasas o contribucion
especial, seran elaborados por el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM); asi como, cualquier otro talonario que tenga el caracter de
especie Municipal.

Art. 114.- Las especies municipales, prefabricadas por el ISDEM, seran custodiadas por la Tesoreria Municipal, que debera rendir fianza a
satisfaccion del Concejo.

Documentacién Soporte

Art. 115.- Las operaciones que realice la Municipalidad, de cualquier naturaleza, contara con la documentacion necesaria para soportarla y de-
mostrarla; por medio de ésta se justifica e identifica la naturaleza, finalidad y resultado de la transaccién; asi también, la documentacién contendra los
datos y elementos suficientes para facilitar el analisis. La documentacion debe estar debidamente custodiada y deberan establecerse procedimientos
de actualizacion oportuna, para evitar que la documentacion disponible se vuelva obsoleta.

Uso de Formularios Prenumerados

Art. 116.- Cuando se utilicen y elaboren formularios prenumerados, debera preverse la cantidad de copias, la distribucion de éstas y las firmas
de autorizacion necesarias.

Los formularios y otros documentos que registren el trdmite o transferencia de recursos, cualquiera que sea su naturaleza, deben ser objeto de
control permanente, su pérdida sera oportunamente notificada al Alcalde, adjuntando copia a Auditoria Interna.

Art. 117.- Los juegos de formularios y otros documentos de caracter especial, que sean inutilizados, deberan anularse y archivarse dentro de los
legajos de los que han sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numeérica y evitar su uso posterior.

La custodia de formularios y cualquier otro documento de caracter especial, que se encuentren sin utilizar, es responsabilidad del personal auto-
rizado.
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Archivo de Documentacion

Art. 118.- La documentacion que soporta y demuestra las operaciones de las entidades, sera archivada siguiendo un orden légico, de facil acceso
y utilizacion; procurando la seguridad necesaria que la proteja de riesgos, tales como: Deterioro, robo o cualquier siniestro.

Art. 119.- Las 6rdenes de compra, vales de fondo circulante, y cualquier otro documento necesario, no considerado como especie Municipal, se
llevaran por medio de formularios prefabricados y numerados, los cuales se encargaran a cualquier imprenta autorizada.

Libros y Registros

Art. 120.- La Municipalidad esta obligada por las leyes especificas y otras afines a sus atribuciones, a llevar libros y registros, los cuales son
manejados, administrados y controlados por las unidades operativas, quienes son las responsables de asentar en éstos las actividades y operaciones
en orden cronolégico, con la veracidad de los hechos, a fin de que sean confrontados y verificados en cualquier tiempo por cualquier funcionario
competente autorizado o facultado.

Libro de Actas

Art. 121.- El Secretario Municipal, asiste al Concejo y es el responsable de llevar en orden cronoldgico y correlativo las actas sucesivas de las
reuniones que éste desarrolle. Para que esto sea realizado con mayor agilidad, se podra auxiliar de medios magnéticos, pero las actas deberan estar
impresas integramente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la siguiente reunién semanal del Concejo, para su posterior revisién y firmas corres-
pondientes.

Registro del Estado Familiar

Art. 122.- El encargado del Registro del Estado Familiar es responsable de llevar los siguientes Libros: Nacimientos, Defunciones, Matrimonios,
Divorcios, Adopciones, Regimenes Patrimoniales y Marginaciones.

En cada uno de estos Libros se registraran en forma especifica y detallada, los sucesos correspondientes y los eventos que vayan dandose en torno
a la persona domiciliada en el Municipio o aquella que haya adoptado como su domicilio el mismo.

Art. 123.- Todos los libros deberan llevarse en forma ordenada y cronolégica, permitiéndose un atraso no mayor a los tres dias habiles. De todo
lo asentado en estos libros se informara oportunamente al Registro Nacional de la Persona Natural y demas instituciones publicas y privadas que la
Ley ordene.

Registro de Tesoreria
Art. 124.- El Tesorero sera el responsable de llevar en forma ordenada y cronolégica los siguientes libros:

a) Libro de Especies Municipales: En el que se registrara las compras, salidas y saldos respectivos de cada tipo de especie adquirida en el
ISDEM.

b) Libro de Bancos, uno por cada cuenta existente.

¢) Libro de Titulos a Perpetuidad.

Registros Contables

Art. 125.- El Contador debera llevar los libros contables que las Normas de Contabilidad Gubernamental requiere; asi como la técnica contable
utilizada. Ademas de éstos, sera obligatorio que Contabilidad lleve actualizado y ordenado el Libro de Inventario de la Municipalidad.

Registros Especiales

Art. 126.- Ademas de los libros mencionados y otros que sean necesarios por exigencia legal o por las necesidades propias de las actividades de
la Municipalidad, se llevaran obligatoriamente los registros siguientes, ya sea en libros o en hojas volantes debidamente autorizadas y firmadas por el
funcionario responsable de la Unidad:

El responsable de Catastro y Cuentas Corrientes:
a) Archivo de permisos de construccion

b) Registro de calificaciones y recalificaciones de predios baldios, viviendas y negocios o empresas, en forma individual y ordenada

Art. 127.- En Contabilidad deberan generarse, los estados financieros siguientes:
a) Estado de rendimiento econémico.
b) Estado de situacion financiera.
c) Estado de flujo de fondos.

d) Estado de ejecucion presupuestaria.
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Los primeros tres seran elaborados trimestralmente, mientras que el Gltimo serd mensual, todos seran presentados ante el Concejo Municipal,
para la toma de decisiones.

Art. 128.- La Tesoreria Municipal, presentard mensualmente informes de ingresos y saldos de la disponibilidad financiera liquida de todos los
fondos municipales.

Registro Control de Existencias

Art. 129.- Los encargados de control de existencias estan obligados a llevar registros especificos, por medio de tarjetas, fichas, libros o cualquier
otro control que identifique cada uno de los bienes que tengan bajo su custodia o responsabilidad. Estos controles o registros deberan reflejar clara-
mente todos los eventos relacionados con los bienes objeto de registro; tales como: Entradas, salidas, agotamientos, saldos, préstamos, reintegros, etc.
Ademas, se llevara un archivo de autorizaciones de salidas de materiales, herramientas, combustibles y lubricantes, etc., los cuales sustentaran dichos
movimientos.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros

Conciliaciones Periodicas

Art. 130.- Los responsables de los registros y libros de control, conciliaran periédicamente las existencias reales con las anotaciones, a fin de
verificar la exactitud de los registros y saldos asentados en éstos.

Auditoria Interna, debera contemplar en su programa de trabajo, arqueos y confrontaciones de registros con existencias reales para recomendar
las acciones correctivas en caso de errores u omisiones.

Conciliaciones Bancarias

Art. 131.- Periédicamente se comprobara el movimiento y se confirmara en forma independiente los saldos de la mora tributaria; asi como, las
cuentas por obligaciones financieras que estén a cargo de la Municipalidad, para garantizar la contabilidad de la informacion.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal

Art. 132.- Los mecanismos para la rotacion de personal, estaran contemplados en el Manual de Reclutamiento de Capital Humano. Esta se hara
con el finde que los empleados se puedan desempefiar en diferentes labores, para las cuales deberan ser previamente instruidos, con el objeto de lograr
eficiencia en las nuevas atribuciones.

Art. 133.- La rotacion de personal no debera practicarse como una medida disciplinaria, ni de represion, el nico objetivo sera el que los em-
pleados y funcionarios no tengan permanente control de un area especifica, ni de funciones y recursos Unicos; ademas de despertar nuevas destrezas
y habilidades en éstos.

Art. 134.- La rotacion de personal debera practicarse cuando las necesidades lo ameriten, o cuando se efectle alguna reestructuracion adminis-
trativa, asi también, cuando el crecimiento organizacional de la Municipalidad lo exija.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Obligacion de Rendicién de Fianzas

Art. 135.- En concordancia con las estipulaciones de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Codigo Municipal, Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, el Concejo exigira que los funcionarios y empleados de la Municipalidad que tenga a su cargo la recep-
cion, control, custodia e inversion de fondos o valores o que manejen bienes municipales, rindan fianza a favor de la Municipalidad, en una cantidad
razonable, con la cual responderan por el fiel cumplimiento de sus funciones.

Funcionarios y Empleados que deben Rendir Fianza

Aurt. 136.- Sera obligatorio que el Tesorero y los funcionarios o empleados que participen en la recaudacion y custodia de fondos y especies muni-
cipales, inclusive en forma temporal, rindan fianza a satisfaccion del Concejo. Igual obligacién sera para quienes ejecuten labores de almacenamiento
y custodia de bienes y de aquellos que manejen Fondos Circulantes y Fondos Especificos.

Art. 137.- Ademas de los funcionarios mencionados en los articulos anteriores, las personas naturales o juridicas que tengan a su cargo la cons-
truccion de obras de infraestructura o proyectos de cualquier tipo que les sean adjudicados de acuerdo al proceso, deberan presentar las fianzas que la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones exige.

Igual requisito seré para las personas naturales o juridicas que tengan a su cargo la supervision de dichas obras.
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Art. 138.- No se dara posesion del cargo, ni se entregaran fondos, a ningin empleado, funcionario o particular que vaya a desarrollar labores de
las descritas en los tres articulos anteriores, sin que antes cumpla con este requisito; salvo las excepciones establecidas en la Ley.

Calidad de las Garantias o Fianzas

Art. 139.- Solamente seran consideradas como fianzas o garantias las establecidas en el Articulo 32 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracién Puablica. Bajo ninglin argumento se aceptara como fianza otro tipo de documento que no cumpla las condiciones establecidas en
el articulo citado.

Definicion de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacion

Normas de Sistemas Automatizados

Art. 140.- Las normas sobre sistemas automatizados se refiere a la descripcion de los tipos de controles minimos con los que se pretende sal-
vaguardar la informacién, el hardware y el software; de tal manera que ofrezca un grado razonable de seguridad, integridad y confiabilidad para los
sistemas informaticos que la Municipalidad utiliza en el desarrollo de sus actividades.

Organizacion y Administracion

Art. 141.- Deber4 garantizarse la mejor ubicacion del area en donde se encuentren instalados los sistemas con el fin de que los servicios se presten
con calidad y efectividad, considerando que estos sistemas seran de ayuda a toda la Municipalidad, por lo que es necesario garantizar la calidad y
optimizacion de los servicios, por medio de la asignacién de personal competente y su debida capacitacion.

Microcomputadoras y otros Equipos

Art. 142.- En caso de que se cuente con microcomputadoras, computadoras portatiles u otro tipo de equipo informatico moévil, el Concejo y
Alcalde estableceran las politicas y procedimientos para el uso, adquisicion y control de las mismas y de los datos que en éstas se procesen, ya que
son valores cuya adquisicion y uso debe estar sujeto a la atencion y control de la Municipalidad.

El Alcalde ser4 el responsable de designar quiénes son los funcionarios que podréan tener acceso a los recursos de este tipo de equipo informético,
restringiendo dicho acceso y que exista un adecuado respaldo de los programas y datos, incluyendo la seguridad fisica de los equipos.

Se estableceran adecuados controles administrativos para los programas, archivos, seguridad y el procesamiento en todo tipo de equipos
informaticos.

Licencia de Programas

Art. 143.- Los programas o aplicativos comerciales instalados en todos los equipos de computacion de la Municipalidad, deberan estar ampara-
dos con la respectiva licencia extendida por el fabricante, otorgando a la entidad el derecho de instalacion y uso de los mismos, de conformidad a lo
establecido por la Ley.

Definicion de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacion

Control sobre Guias, Manuales y Licencias

Art. 144.- Para evitar cualquier tipo de fraude informatico, se tendran politicas claras y por escrito sobre el acceso y utilizacion de los manua-
les, guias, procedimientos, licencias de software y deméas documentacion que se refiera al funcionamiento de los sistemas, tales como: Sistemas de
aplicacion, programas del sistema operativo, equipos de computo, periféricos, funciones y responsabilidades, planes del procesamiento electronico de
datos, decisiones de cambio de equipos y aplicaciones, estandares de disefio y desarrollo, planes de contingencia y otros.

Operaciones en Redes y Proceso de Distribuciéon de Datos

Art. 145.- El Concejo debera dictar por escrito, por medio de reglamentos preparados por funcionarios especializados, los mecanismos para
implementar y desarrollar politicas y procedimientos para asistir la administracion y control de redes informaticas, contando con la definicion de
estandares para los mecanismos de control de programas y equipos. Los procedimientos estaran encaminados a servir de ayuda en el manejo y control
de la red; debiendo definir los estandares minimos para controlar el hardware y software. Estos controles de software deben garantizar la seguridad de
los datos y las operaciones de la red, provisiones de respaldo, revisiones de la red y las facilidades de seguridad.

El control debe permitir monitorear el software de las comunicaciones y el software del sistema utilizado por la red. En casos especiales de méxima
seguridad se deben aplicar técnicas que utilicen el encriptamiento de datos, seguridad del software y revisiones practicadas por cada usuario.
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CAPITULO 1V
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacion

Art. 146.- Las normas acerca de la informacién y comunicacion, se refieren a los sistemas y métodos que la administracion ha establecido y debera
establecer para informar a los habitantes y empleados acerca de las decisiones, 6rdenes e iniciativas encaminadas al cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

Art. 147 .- El Concejo Municipal, sera el responsable de establecer y mantener canales adecuados de comunicacion, desde y hacia todos los niveles
de la Administracién Municipal, para lo cual propiciard y ordenara la creacion de los medios y lineas adecuadas de comunicacion.

Art. 148.- El Concejo Municipal, emitira los respectivos acuerdos en los que se de a conocer las decisiones, politicas y procedimientos adoptados
para el logro de los objetivos y metas. Estos surten efecto inmediato, de acuerdo con el Cédigo Municipal, debiéndose entregar a los interesados a mas
tardar veinticuatro horas después de haberse tomado la decision.

Art. 149.- El Concejo Municipal, desarrollara cabildos abiertos y talleres consultivos, por lo menos dos veces al afio, para mantener informada
a la poblacién y para hacerla participe de las decisiones que vayan en beneficio de todo el Municipio.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacién

Sistemas de Informacion en Base de Datos

Art. 150.- Cuando se utilice tecnologia de informacién en base de datos, debe garantizarse obligatoriedad en la autorizacién para el acceso y el
procesamiento concurrente de la informacidn; asi como también, la garantia de que se disponga de un mecanismo claro y oportuno de la base de datos
cuando ocurran fallas menores o desastres mayores y la integridad de los datos contenidos en la misma.

Tecnologia Especializada

Art. 151.- En el caso de que la Municipalidad disponga de tecnologia especializada para hacer mas eficiente el uso y acceso a la informacién, se
deberan establecer procedimientos relacionados con las particularidades de la tecnologia utilizada.

En este caso, el Concejo debera garantizar la creacion y operacion de una Unidad de Informética que sera la responsable del manejo y control
de los sistemas; asi como también, de la implementacion de planes de contingencia adecuados para la proteccion de los recursos computacionales, a
fin de que se asegure la continuidad y restablecimiento oportuno de los sistemas de informacion en caso de desastres y cualquier otro evento.

Caracteristicas de la Informacién

Art. 152.- En general todas las areas y unidades de la organizacion Municipal, deben asegurar que toda la informacion procesada sea confiable,
oportuna, suficiente y pertinente, logrando de esta forma que ésta sea de calidad.

Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 153.- Toda informacion suministrada por la Municipalidad, a los usuarios internos y/o externos que la necesite, debera ser previamente
solicitada al Concejo Municipal, en la forma y el plazo requerido para el cumplimiento de sus competencias, esta informacion solicitada debera ser
previamente revisada y autorizada por escrito por el Alcalde Municipal.

Archivo Institucional

Art. 154.- Todos los documentos que respalden las actividades, operaciones, proyectos y programas de la Municipalidad, deberan conservarse
celosamente durante el tiempo establecido por la Ley o el que sea necesario, segun lo establezca el Concejo Municipal, mediante acuerdo, en lugares
adecuados que propicien las condiciones de permanencia y duracion de la informacién.

Formas, Ubicacion y Tiempo de Archivo de Informacién

Art. 155.- La forma o método utilizado para guardar los documentos de respaldo mencionados en el articulo anterior o de establecer el archivo
correspondiente, dependera del tipo de respaldos de que se trate; asi como, de la iniciativa de cada servidor responsable de éstos.

Art. 156.- Los documentos de periodos anteriores, serdn almacenados en forma clasificada y ordenada en el archivo general de la Institucion a
cargo de un servidor responsable, dependiente de los servicios internos municipales.
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Art. 157.- Este archivo estara ubicado dentro de las instalaciones de la Municipalidad, debiendo tener un indice o guia, ademés de otros controles
en donde se detalle y facilite la identificacion de la informacién archivada.

Art. 158.- Mientras dure el ciclo de operaciones, cada Jefe de Departamento sera responsable de archivar en forma ordenada y clara la documen-
tacion pertinente a su area.

El Jefe de Area establecera por escrito, los periodos y formas en que enviara la documentacion ya utilizada al archivo general Municipal.

Art. 159.- El tiempo o periodo en que la informacion debera ser conservada dentro del archivo general Municipal, no podra ser menor al esta-
blecido por Ley, en su defecto se conservara por un periodo no menor a los diez afios, salvo excepcion establecida mediante Acuerdo Municipal.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Anrt. 160.- Los funcionarios a todo nivel de la organizacién Municipal, deben realizar todas las actividades de control durante la ejecucion de las
operaciones integradas. EI cumplimiento de esta disposicion, sera responsabilidad del Alcalde vy jefaturas.

Monitoreo mediante Auto Evaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 161.- Se establece que por lo menos una vez al afio cada uno de los jefes de Unidad, deben de efectuar programas de auto evaluacién a cada
uno de los procesos de los cuales ellos sean responsables.

Evaluaciones Separadas

Art. 162.- La efectividad y confiabilidad del Control Interno de la Municipalidad sera evaluado por la Unidad de Auditoria Interna, la Corte de
Cuentas de la Republica, y con autorizacién de la Municipalidad, por las firmas privadas de auditoria y demas instituciones de control y fiscaliza-
cion.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo

Art. 163.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, seran comunicadas al Concejo Municipal y a las jefaturas
seglin corresponda.

CAPITULO VI DISPOSICIONES
FINALES Y VIGENCIA

Art. 164.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, sera realizada por el Concejo Municipal
de Chilanga, 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 estara a cargo de una Comisién que sera nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de
modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Chilanga, debera ser remitido a la Corte
de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacion y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 165.- El Concejo Municipal, seré responsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados; asi como, de la aplicacién de las
mismas.

Art. 166.- El presente Decreto entrara en vigencia el dia de su publicacion en el Diario Oficial.

Dado en San Salvador, a los seis dias del mes de julio del afio dos mil seis.

Dr. Rafael Hernan Contreras Rodriguez, Presidente

de la Corte de Cuentas de la Republica.

(Registro No. A015672
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