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DECREFT M 34

EL PRESIDENTE EN FUNCIONES DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I. Que mediante Decreto No. 257, de fecha 30 de octubre de 2006, publicado en el Diano Oficial N° 55, Tomo No. 374, de fecha 21 de
marzo de 2007, la Corte de Cuentas de la Repuiblica, emuti6 el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especfficas, de la
Municipalidad de Usulutdn, Departamento de Usulutén.

1I.  Que con base al artfculo 41, del referido Decreto, todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, de la Municipalidad de Usulutén, Departamento de Usulutdn, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de 1a Repiiblica. para
su revisién, aprobacién y posterior publicacién en el Diario Oficial.

IO. Que el once de septiembre de dos mil nueve, la Corte de Cuenlas de la Repiiblica, emitié los lineanuentos para la actualizacién de las
Normas Técnicas de Control Interno Especfficas, en las entidades publicas.

POR TANTO:

En uso de las facultades confendas por el artfculo 195, numeral 6, de la Constitucién de la Repiblica de El Salvador y artfculo 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 USULUTAN, DEPARTAMENTO DE USULUTAN

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién.

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marce bdsico que establece la Municipalidad de Usulutén, aplicable
con cardcter obligatorio al Concejo Municipal. jefaturas y empleados en general de la Municipalidad.

Sistema de Control Interno.

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

funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de los objeuvos.

Se 1dentificurin dos criterios para clasificar é] Control Interno:
a) De acuerdo a su finalidad (administrativos y financieros); y

b) De acuerdo a su oportunidad (previo, concustente y postenar).



Objetivos del Sistema de Control Interno de la Municipalidad.

Art. 3.- Los objetivos del Sistema de Control Interno de la Municipalidad, serén los siguientes:

a) Promover y mantener la transparencia, eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;

b) Fomentar la buena admimstracién de los recursos de la Municipalidad;

c) Brndar servicios de excelente calidad y obtener productos itiles, acordes con la misién de la Municipalidad;
d) Generar informaci6n confiable y oportuna de las operaciones de la Municipalidad; y

e)  Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a la Municipalidad.

Con el propésito de alcanzar los ‘objetivos planteados, la Municipalidad deber4 contar al menos con la aplicacién de los instrumentos basicos
administrativos siguientes: Manual de Organizacién y Funciones, Descriptor de Puestos, Manual de Procedimientos, Reglamento Interno de Trabajo,
Sistema de Contabilidad Gubernamental, Procedimientos para la Adquisicién y Contrataci6n de Bienes y Servicios, Matnz de Riesgos.

Componentes del Sistema de Control Interno.

Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Interno, serén los siguientes: Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos, Actuvidades de

Control, Informacién y Comunicacién y Monitoreo.
a) Ambiente de Control: Es el fundamento en que se basa la Municipalidad, para influir en la préctica del control por parte de sus empleados.

Este ambiente, incluye: Integridad y valores éticos, competencia del personal, filosofia y estilo de administracién, estructura organizacional,

asignaci6n de autoridad, responsabilidad y Unidad de Auditorfa Interna;

b) Valoracién de Riesgos: Es la identificacién y anlisis de los riesgos relevantes para el logro de objetivos. La Municipalidad, enfrenta una
variedad de factores de riesgos de fuentes externas e internas, que deberén ser consideradas para el logro de los objetivos;

¢) Actividades de Control: Son las polfticas y procedimientos que permiten obtener segundad razonable del cumplimiento de las directrices
administrativas, tales como: Aprobaciones y autorizaciones, conciliactones, protecci6n de activos, rotacién del personal, rendicién de fianza
y segregacién de funciones;

d) Informaciény Comunicacion: Son los procesos por los que la administracién activa, identifica, registra y comunica informacién relacio-
nada con las actividades y eventos internos y externos, relevantes para la Municipalidad; y

e) Monitoreo: Son actividades que se realizan para valorar la calidad del funcionamiento del Sistema de Control Interno y asegurar razona-
blemente que los resultados de las auditorfas y de otras revisiones sean atendidas con la prontitud necesaria, el monitoreo estar4 bajo la
responsabilidad del Concejo Municipal y la Gerencia.

Responsables del Sistcma de Control Interno.

Art. 5.- La responsabilidad por: El disefio, implantacién, implementaci6n, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno,

corresponder4 al Concejo Municipal y jefaturas en el Area de su competencia.

Control Interno Admiaistrativo.

Art. 6.- El Control Interno Administrativo, los procedimientos y registros que conciernen a los procesos de decisién, estaran constituidos por
el Plan Estratégico Participativo del Mumicipio de Usulutén, que conduce a la autorizacién de las transacciones por parte de los niveles jerdrquicos
superiores, de tal manera que conformen la eficiencia en las operaciones, la observancia de polfticas y normas prescritas; asf como, el logro de metas

y objetivos programados.

Control Interno Financiero.

Art. 7.- El Control Intemo Financiero, comprender4 el Presupuesto Municipal y el Programa Multianual de Inversién, establecido en el Plan
Estratégico Participativo del Municipio, Jos procedimientos y registros concernientes a la custodia de recursos financieros, verificacion de la exactitud,
confiabilidad y oportunidad de los registros e informes financieros. Este control, deberé ser proyectado para dar una segundad razonable, a fin de que:

a) Las operaciones y transacciones se ejecuten, de acuerdo con la autorizacién gencral o especffica;

b) Dichas transacciones se registrardn convenientemente para permitir la preparaci6n de estados financieros, de conformidad con los principios

y normas adoptadas por la Municipalidad y con relaci6n a las dem4s disposiciones legales:



¢) Los recursos municipales estardn debidamente resguardados, de tal manera que su acceso o disposici6n sea para fines de la entidad; la
gestioén financiera, contar4 con la documentacién de soporte necesaria y los registros; la informacién general y los estados financieros, seran
conciliados periédicamente.

Control Interno Previo.

Art. 8.- El Control Interno Previo, comprender4 los procedimientos que permitan analizar las operaciones que se hayan proyectado antes de su
autorizacién, con el propdsito de determinar su legalidad y veracidad, de conformidad con el presupuesto.

Este control, seré efectuado por los servidores municipales responsables del procesamiento de las operaciones, sin que existan unidades admi-
nistrativas especificas para este propésito.

Control Interno Previo al Compromiso.

Ant. 9.- Comprender4 el examen de las operaciones o transacciones propuestas que puedan generar compromiso de fondos municipales, con el
prop6sito de determinar lo siguiente:

a) Eficacia de la operacién propuesta, si est4 relacionada directamente con los fines de la entidad;

b) Legalidad de la operacién, aseguréndose que la entidad tenga competencia legal para ejecutarla y no existan restricciones o impedimentos
para realizarla; y

c) Concordancia con el presupuesto o disponibilidad de fondos asignados para financiar la transaccién.

En el control previo al compromiso, los servidores municipales en sus labores ordinarias, verificaran la relacién con los fines institucionales y la
disponibilidad presupuestaria para la ejecucién del gasto; asf mismo, considerarén la propiedad y legalidad de las transacciones propuestas, cuando la
mayorfa de las transacciones sean normales y repetitivas y no requieran mayor detalle en el anélisis, agilizando entonces los correspondientes tramites.

Control Interno Previo al Desembolso.

Art. 10.- El Control Interno Previo al Desembolso, comprender4 el examen de las transacciones antes de que se efectiie el pago de los bienes o
servicios adquiridos; al examinar cada desembolso propuesto, se deber4 determinar principalmente:

a) La veracidad de la transaccién, mediante el anélisis de la documentacién y autorizacién respectiva;
b) Que la operacién no se hubiere modificado de manera significativa, con respecto al compromiso previamente establecido;
c) Existencia o disponibilidad de fondos, para cancelar la obligacién dentro del plazo establecido; y

d) Quien lleve a cabo el Control Previo al Desembolso, deber revisar la veracidad y legitimidad de la transaccién.

El Control Interno Posterior.

Art. 11.- Ser4 la evaluacién de los sistemas de admimstracién e informacién y de los procedimientos de control interno incorporados; asi como,
el examen de las dreas administrativas, financieras y operaciones de la Municipalidad, efectuado con posterioridad a su ejecucién.

Seguridad Razonable.

Art. 12.- El Sistema de Control Inteno, proporcionara seguxjélad razonable en el cumplimiento de los objetivos institucionales, considerando la
relacién costo beneficio, previo ala implementacién de cada actividad de control, para determinar su alcance, viabilidad, convivencia y su contribucién
al logro de los objetivos.

CAPITULO I

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos.

Ant. 13.- El Concejo Municipal, jefaturas y personal en general que labore en la Municipalidad, deberén mantener y demostrar integnidad y
valores éticos en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones; asi como, contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos en la Organizacicn,
segun lo establecido en el Cédigo de Etica Municipal y Reglamento Interno de Trabajo.



Compromiso con la Competencia.
Art. 14.- El Concejo Municipal, juntas directivas de entidades descentralizadas y jefaturas, realizarén acciones que conduzcan a que todo el

personal posea y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad, que les permita llevar a cabo los deberes asignados y entender la importancia de establecer

y llevar a la préctica adecuados controles internos.

Estilo de Gestién.

Art. 15.- El Concejo Municipal, juntas directivas de entidades descentralizadas y las jefaturas de unidades organizativas, deberdn administrar
los recursos de la Municipalidad, considerando el nivel de riesgo de cada una de las decisiones, tomando en cuenta el costo beneficio, permitiendo la

evaluaci6n del desempefio y la gesti6n realizada por el fomento de la transparencia.

Autoridad, Responsabilidad y Relaciones Jerdrquicas.

Art. 16.- La autoridad y responsabilidad; asf como, las relaciones jerarquicas y canales de comunicacién, serdn aplicados de acuerdo a lo esta-

blecido en el Manual de Organizacién y Funciones.

Responsable de sus Funciones Ante un Solo Jefe o Autoridad.

Art. 17.- Cada servidor o empleado de la Municipalidad, serd administrativamente responsable de sus funciones ante un solo Jefe o autoridad.

Funciones de Autorizacion, Ejecuci6on, Registro, Custodia y Control de Operaciones.

Arl. 18.- Las funciones de autorizacién. ejecucién, registro, custodia y control de operaciones tendrén que ser realizadas por diferentes empleados

de la estructura organizativa.

Politicas y Practicas para la Administracién del Recurso Humano.

Art. 19.- La seleccién de personal para ocupar nuevas plazas o ya existentes, la Municipalidad lo realizar de conformidad a lo establecido en la

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Facultades del Manual para la Inducci6n y Bienvenida de Nuevos Empleados y Funcionarios.

Art. 20.- La Municipalidad, contaré con un Manual para la Induccién y Bienvenida de Nuevos Empleados y Funcionarios, que les permitird
familiarizarse con la Institucién, funciones, politicas, atribuciones del cargo y el personal con quien se relacionars.

La implementaci6n de esta actividad, estaré bajo la responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, quien a su vez, se respaldaré con el

Manual de Organizacién y Funciones y Descriptot de Cargos.

Evaluacién de las Actividades Realizadas por los Empleados Municipales.

Art. 21.- La evaluaci6n del desempefio laboral de los empleados, deber4 hacerse y calificarse al menos una vez por aiio, de conformidad a lo

establecido en el articulo 44, de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y Manual de Evaluacién del Desempefio Laboral.

Programa de Capacitaciones. .

Art. 22.- La Municipalidad, a través de la Unidad de Recursos Humanos, dispondr4 de un programa de capacitacién al personal, que le permitird

mejorar el desarrollo de las capacidades y actitudes; estas capacitaciones, se realizardn con una periodicidad semestral.

Control de Asistencia de Personal.

Art. 23.- El control de entradas y salidas de los empleados, se realizaré mediante un reloj biométrico.
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Elaboracién y Custodia de Expedientes del Personal

Art. 24.- La Municipalidad, deber4 contar con expedientes individuales de cada uno de sus empleados, los cuales ser4n actualizados y permane-
cer4n en custodia de la Unidad de Recursos Humanos, los que deberén contener la siguiente informacién:

a) Solicitud de empleo:

b) Hoja de servicio;

c) Acuerdo Municipal de contratacién;

d) Resolucién de nombramiento del empleado;
e) Curriculum Vitae;

f) Pruebas de ingreso a la Institucién;

g) Capacitaciones o cursos recibidos; y,

h) Omos.

Unidad de Auditoria Interna.

Art. 25.- La Municipalidad, crearé la Unidad de Auditorfa Interna para llevar el Control Interno Posterior que se deber4 realizar de forma objetivE,
sistemética y profesional.

Art. 26.- La Unidad de Auditorfa Interna, dependeré jerdrquicamente del Concejo Municipal, tendr4 plena independencia funcional y acceso
absoluto a toda la informacién y documentacién de las operaciones, actividades y programas de la Municipalidad.

Art. 27.- La Unidad de Auditorfa Interna, presentard al Concejo Municipal y a la Corte de Cuentas de la Repiblica, a més tardar el treinta y uno
de marzo de cada afio, su respectivo Plan Anual de Trabajo para el siguiente ejercicio fiscal; asi como, informes de auditorfas realizadas en cumpli-
miento al Plan Anual de Trabajo.

Los informes de Auditorfa Interna, ser4n firmados por el Jefe de la Unidad y dirigidos al Concejo Municipal; una copia de éstos, seré enviada a
la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

Art. 28.- La Unidad de Auditorfa Interna, estaré constituida por un Jefe y los auxiliares que se estimen convenientes; por lo que, ser responsa-
bilidad del Concejo, proporcionarles los recursos necesarios para su adecuado funcionamiento.

Art. 29.- l;a Unidad de Auditorfa Interna, deber4 realizar las auditorias con base a las Normas de Auditorfa Interna del Sector Gubernamental,
emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

Art. 30.- La Unidad de Auditorfa Interna, deberd aplicar las Normas de Auditorfa Interna del Sector Gubernamental y actuar con total indepen-
dencia funcional, no ejerciendo funciones en los procesos de: Administracién. control previo, aprobacién, contabilizacién o adopcién de decisiones
dentro de la Municipalidad.

Unidad de Mando.

Art. 31.- Las jefaturas, seran administrativamente responsables de sus funciones ante una sola autoridad; ademas, definirin claramente y por
escrito sus lfneas de autoridad por medio de sus manuales y dem4s herramientas administrativas. Las jefaturas, deberdn orientar al personal bajo su
ambito de direccién y supervisién, conforme la visién y misién institucional para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Delegacion de Autoridad.

Art. 32.- El Alcalde, previo acuerdo del Concejo Municipal, delegaré la autonidad a los niveles jerdrquicos, asigndndoles competencia para tomar
decisiones en los procesos administrativos y operativos, en cumplimiento con lo establecido en el C6digo Municipal.
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El Concejo Municipal, también asumird la responsabilidad por las consecuencias de las acciones, excepto que exista una disposicién legal que
exprese lo contrario.

Estructura Organizacional.

Art. 33.- El Concejo Municipal, por medio de las jefaturas, definiré de acuerdo a la realidad de la Instituci6n, la estructura organizativa; asi mismo,
elaborard, divulgar4 e implementar4 el Manual de Organizaci6n y Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias, los cuales deberén ser revisados y
actualizados cada dos afios o de conformidad a las necesidades, estrategias, politicas, visién y msién de la Municipalidad; todo ello, con el propésito

de cumplir objetivos y metas institucionales.

Funciones Incompatibles.

Att. 34.- Se deberan separar las funciones de las unidades y servidores, de manera que exista independencia entre la autorizacién, ejecucion,
registro, custodia y control de las operaciones. La separacién de funciones, deberi precisarse en forma clara en el Manual de Organizacién y Funciones
y Descriptor de Puestos de la Municipalidad.

Acciones Disciplinarias.

Art. 35 .- El Concejo Municipal y jefaturas competentes, en coordinacion con los responsables de la Unidad de Recursos Humanos, aplicarén las
sanciones disciplinarias respectivas en aquellos casos en que servidores bajo su caigo se hagan acreedores, de acuerdo a la gravedad de la infraccién
o su reincidencia, segin lo regulado en el Reglamento Interno de Trabajo de esta Municipalidad y el Manual de Procedimientos de Destituciones y
Despidos, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y demés fuentes del derecho laboral que le fueren aplicables.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicién de Objctivos Institucionales.

Art. 36.- La Municipalidad, tomando en cucnta las ideas rectoras “Misién y Visién”, definiré en el Plan Estratégico Participativo del Municipio,
los objetivos y metas institucionales.

Criterios de Medicién.

Art. 37.- La Municipalidad, medir4 el logro de sus objetivos y metas bajo los Criterios de transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

El Area de Planificacién, realizar semestralmente medici6n del cumplimiento de los objetivos y mets establecidos en los planes estratégicos
participativos, en base a las autoevaluaciones presentadas por las diferentes unidades organizativas. La informacién obtenida, se utilizard para ajustar
el curso de accién y reorientar los esfuerzos hacia el mejoramiento del rendimiento institucional.

Planificacién Participativa.

Art. 38.- El proceso de planificacién de la Municipalidad, deber4 ser analftica y oportuna para la toma de decisiones, a efecto de orientar los
recursos asignados racionalmente para el cumplimiento de objetivos institucionales.

El Concejo Municipal, en procura del cumplimiento de objetivos institucionales, se respaldara en el Plan Estratégico Participativo, formulado
con la participacién de funcionaros y empleados municipales; asf como, de actores y sectores interesados en el desarrollo del Municipio, dejando
constancia por escrito de todo lo actuado en el proceso.

Para garantizar el cumplimiento del Plan Estratégico Participativo, una_Instancia de Participacién Permanente, creada durante el proceso de
formulacién del referido Plan. brindard seguimiento a la ejecuctén y apoyada en una matriz de evaluacién, identificaré el nivel de avance, factor de
éxito y limitantes. Como resultado de la evaluacién, se realizarén los ajustes necesarios, a fin de reorientar la inversién para los préximos afios, en
busca de optimizar los recursos institucionales.




El Area de Planificacién Municipal, emitira oportunamente los lineamientos para la elaboracién de los planes anuales operativos institucionales

de manera participativa y brindar4 asistencia técnica para que éstos sean coherentes y congruentes con los objetivos y metas estratégicas establecidas,
en el Plan Estratégico Participativo del Municipio.

IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS

Identificacién de Riesgos.

Art. 39.- El Concejo Municipal, por medio de sus diferentes unidades administrativas, efectuaré andlisis de amenazas en cada una de ellas, a fin
de identificar aquellos riesgos que afecten el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, utilizando el Diagnéstico de la Matriz de Riesgos,
esto deberd4 realizarse en el pnmer trimestre de cada afio.

El Concejo Municipal, en coordinacién con las unidades organizativas, deber4 evaluar y actualizar cada afio el diagndstico institucional, para
identificar los riesgos relevantes internos y externos, que limiten el logro de los objetivos, mediante la elaboracién de una Matriz de Riesgos.

Andilisis de Riesgeos.

Art. 40.- El Concejo Municipal y jefaturas, deber4n analizar a través de una Matriz de Riesgos, la frecuencia de ocurrencia, el impacto generado
y ouos aspectos, prevaleciendo aquellos con mayor probabilidad de ocurrencia y clasificdndolos en orden de prioridad. Esta Matriz, deber4 aplicarse
y actualizarse cada afio, con la participacién de funcionarios y empleados de la Municipalidad, conteniendo aspectos relacionados a:

a) Bienes muebles con llaves de seguridad;

b) Retiro de documentacién sin autorizacién;

¢) Equipamiento suficiente y adecuado, para el buen funcionamiento de las 4reas de trabajo de la Municipalidad;
d) Responsabilidad por pérdida de bienes muebles; y

e) Aplicaci6n de la Ley de Prevencién de Riesgos en los lugares de trabajo.

Gestién de Riesgos.

Art. 41.- El Concejo Municipal y jefaturas, definirin claramente el nivel de nesgo razonable con relacién al costo beneficio y a la probabilidad de
ocurrencia o impacto, pnorizando aquellos que afecten el logro de los objetivos, desarrollando las actividades, manuales y procedimientos necesarios
para minimizar su impacto.

Art. 42.- El Concejo Municipal, por medio del Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, se asegurard de que los bienes
muebles municipales tengan llaves de seguridad, para evitar fuga de informacién o documentaci6n.

Nadie podr4 retirar informacién o documentacién de la Municipalidad, sin la autorizacién del Alcalde Municipal; si un funcionario o empleado
realizare esta acci6n sin la debida autorizaci6n, ser4 sometido a las amonestaciones y sanciones establecidas en el Cédigo de Etica y Reglamento

Interno de Trabajo.

Art.43.- El Concejo Municipal, velard porque los empleados cuenten con las herrarmientas adminustrativas necesarias y asf realizar eficientemente
su trabajo; por lo que, delegar4 al Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para que se efectiie toda compra posteriormente
a la autorizacién de parte del Alcalde.

Art. 44.- La pérdida de cualquier bien asignado a un Jefe de Unidad especffica, lo haré responsable ante el Concejo Municipal, ademds de res-
ponder solidaria y econémicamente por la pérdida o sustraccién del mismo bien institucional.

Seguridad y Salud de los Trabajadores.

Art. 45.- El Concejo Municipal, jefaturas y empleados municipales en general, deberan cumplir lo establecido en la Ley General de Prevencién
de Riesgos en los Lugares de Trabajo, en todo lo relativo a seguridad y salud ocupacional dentro del Area donde desempefien sus funciones.



Art. 46.- La Municipalidad, deber4 nombrar un Delegado de Prevencién, conformar un Comité de Seguridad y Salud Ocupacional e integrar las

brigadas requeridas, para atender casos de emergencia que puedan presentarse en la Institucién.

Art. 47.- El Concejo Municipal, apoyara toda accién o actividad que en materia de prevencién de riesgos ocupacionales, realice el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Art. 48.- E] Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, deberé elaborar un Programa de Gestién de Prevencién de Riesgos Ocupacionales e

incluir un diagn6stico, manuales y planes requeridos, en cumplimiento a la Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Art. 49.- El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, llevard un expediente donde registre todos los actos que en cumplimiento a sus funciones
realice; ademds, levantaré un informe de aquellas personas que incumplan el Programa de Gestién de Prevencién de Riesgos Ocupacionales.

En términos generales, todo el recurso humano Municipal, deberd cumplir con lo establecido por el Ministerio de Trabajo, a través de esta Ley
y sus reglamentos.

CAP{TULO 1l
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacién, Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 50.- El Concejo Municipal y los diferentes niveles jerdrquicos, deberan establecer por escrito controles internos en forma integrada, sobre
los procedimientos administrativos y financieros que se desarrollen en la Municipalidad; asi mismo, documentar, mantener actualizados y divulgar
internamente, las politicas y procedimientos.de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno. Estas politicas
y procedimientos de control, estdn definidas en manuales administrativos y Plan Anual Operativo.

Art. 51.- El Concejo Municipal y todos los niveles jerdrquicos, deberén utilizar el Fondo para el Desarrollo Social de los Municipios FODES
(75% y 25%), aplicando responsablemente, lo establecido en dicha Ley y en su respectivo Reglamento.

Actividades de Control.

Art. 52.- La Municipalidad, establecer4 las actividades de control interno de manera integrada, orientadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales especificados en las leyes, decretos, manual€s, reglamentos y otros instrumentos que rijan los procesos adminiserativos y financieros
de la Municipalidad, garantizando una gestién eficaz y eficiente.

Art. 53.- El Concejo Municipal y jefaturas, darén seguimiento a las actividades de control de sus 4reas, registrando las operaciones contables
diariamente y de manera cronoldgica en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, autorizado por el Ministerio de Hacienda, a efecto de satisfacer
las necesidades de informacién contable y proporcionar en forma oportuna los estados tinancieros.

Por su parte, la Unidad de Auditorfa Interna, realizar4 arqueos de fondos y especies municipales e informaré los resultados al Concejo, para que
tome las medidas preventivas correspondientes y de manera oportuna.

Las actividades de control a que se refiere el articulo 53, incluye entre otras, las dreas de: Tesorerfa, Contabilidad, Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones [nstitucional.

En el caso del Area de Tesoreria, las actividades de control a realizar, segin el articulo 53, son las siguientes:
1. Verificar que todos sus ingresos, estén respaldados por su respectiva férmula de ingresos 1 I-SAM;

2. Que todos los ingresos en efectivo o cheques, sean remesados integramente a una cuenta bancaria destinada para ello, por lo menos el dia

siguiente a su percepcién;



3. Que todas las cuentas bancarias, se aperturen a nombre de la Tesoreria Municipal de Usulutén, seguido de una denominacién que indique

el propésito para el que fue aperturada;
4. Que la emisién de cheques, se realice a nombre del beneficiario, suministrante del bien o servicio, sea éste persona natural o juridica;

5. ElConcejo Municipal, acreditar4 ante los bancos depositarios, a tres refrendarios de cheques, sean éstos titulares o suplentes, autorizdndolos
para el movimiento de sus fondos, siendo éstos los encargados de firmar los cheques emtidos y venificar que toda erogacién sea respaldada
por un documento de soporte que cumpla con los requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia. Cada cheque, deber4 llevar estampadas

dos firmas mancomunadas, de los refrendarios acreditados, debiendo ser indispensable la firma del Tesorero.

6. LaMunicipalidad, no recibird cheques por pagos de impuestos o tasas municipales que no hubieren sido certificados por alguna Institucién

Bancaria, del Sistema Financiero de El Salvador;

7. El Tesorero Municipal, se asegurar4 que los documentos que respalden los gastos estén completos y sean suficientes para el debido registro

contable por parte de Contabilidad;

8. Praciicar frecuentemente, arqueos de fondos a través de la Unidad de Auditoria Interna, los que harén sin previo aviso a las unidades que
manejen fondos municipales, sean en efectivo o especies. De cada arqueo que se efectiie, se deberd dejar constancia escrita y firmada por

las personas que participen.

Para el Area de Contabilidad, las actividades de control a realizar, en armonfa con el articulo 53, serén las siguientes:

1. El Concejo Municipal, adoptar4 el Sistema de Contabilidad Gubernamental y se apegar a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados y deberé tener su Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental y Catélogo de Cuentas;

2. Registrar las operaciones en el perfodo en que ocurran, para garantizar una informacién confiable y oportuna;

3. Verificarquelosdocumentos contables sean originales, que contengan la informacién suficiente, que facilite laidentificacién de la naturaleza
y finalidad de la transaccién, veracidad y legalidad; y

4. Conservar toda la documentacién contable, por lo menos durante los periodos establecidos en la Ley.

Para la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, las actividades de control a realizar, de acuerdo al articulo 53, son las siguientes:

1. El Jefe de esta Unidad, realizar4 las actividades de adquisici6n de bienes y servicios normados por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones

de la Administracién Piiblica y su Reglamento de funcionamiento y por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones;

2. LaUnidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Llevar4 un registro de las adquisiciones de bienes de uso y de igual manera un

registro documental, por cada proyecto: Previo, durante y finalizado éste, utilizando para ello, la matriz de proyecto.
T

Las demés unidades municipales, deberdn apegarse a lo establecido en las leyes de su competencia.

Art. 54.- En cumplimiento al Art. 110, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica e indistintamente a la fuente
de financiamiento, el Concejo Municipal asignard un Administrador de Contratos, para el debido seguimuento a la ejecucién de proyectos que la
Municipalidad realice, debiendo vigilar la entrega oportuna y vigencia de las garantfas, a fin de comprobar,la buena ejecucién y cumplimiento de los

contratos.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION Y APROBACION

Refrendarios y Emisién de Cheques.

Art. 55.- El Concejo Munucipal y jefaturas, implementarén el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos, definiendo en ellos

claramente, la autoridad y responsabilidad de los funcionanos encargados de autorizar y aprobar las operaciones financieras de la Institucién.

El Concejo Municipal y Encargado de la Unidad de Tesoreria, elaborarsn e implementarn el Manual de Procedimientos de Tesorerfa, que regird

la ejecucién de las operaciones que se refieran a la percepcidn, custodia y erogacién de fondos.



Art. 56.- El Concejo Municipal, deberé dictar por medio de Acuerdo Municipal, las jefaturas de unidades que estar4n debidamente autorizadas

para avalar operaciones, transacciones, actividades o resoluciones; ademds, se establecen las siguientes normas de autorizacién y aprobacién de las
actividades de 1a Mumicipalidad asf:

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

2. De acuerdo a lo estipulado en los artfculos 47, numerales 2 y del 4 al 9 de los articulos 48 y 50 del C6digo Municipal, el Alcalde podrd
delegar la direcci6n de ciertas funciones en otro-funcionario competente, con facultades de firrnar a su nombre;

3. Los jefes de unidades o secciones, serén responsables directos de la delegacién de las funciones dentro de su Area de trabajo; ademés, sern
responsables de los resultados de las actividades en su 4mbito de acci6n;

4. Los demés empleados, tinicamente podran recibir autorizacién y no delegacién de autoridad;

5. ElConcejo Municipal y jefaturas, no podrén delegar funciones a sus subalternos para las cuales no hubieren sido contratados, ni en unidades
o secciones que no les competan, salvo que se trate de traslados internos de personal; y

6. Ningin funcionario, podr4 delegar la ejecuci6n de actividades en 4reas que no sean de su competencia.

Art. 57.- El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, ser4 el Gnico autorizado para realizar la adquisicién de bienes y
servicios de la Institucién, esto segtin lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica y su Reglamento de
funcionamiento; por lo que, todos los funcionarios y empleados deberdn respetar dicha atribucién concedida a éste.

La Municipalidad, tendrd como mfnimo dos refrendarios de cheques autorizados ante los bancos del sistema financiero, por cada cuenta que
posean en dichas instituciones.

Toda emisién de cheque, deberé contar con dos firmas y si se diera un cambio de Refrendario, tendré gue ser oportunamente comunicado a la
Institucién Financiera.

Los pagos, deberén efectuarse por medio de cheques a nombre de la persona que corresponda, los cuales no deberén ser firmados sin antes haber
sido emitidos.

Recepcion de Fondos.

Art. 58.- La Unidad de Tesorerfa, har4 por escrito la entrega de especies municipales a la Administraci6n de Mercados Municipales.

La liquidacién de las especies se haré diariamente y las no utilizadas, serdn enviadas a Tesorerfa para su resguardo y posterior destruccién,
mediante Acuerdo Municipal.

De todo ingreso que perciba el Municipio, se extendera comprobante Férmula 1-[ISAM.

Los ingresos municipales, se remesaran durante las 24 horas siguientes a la recaudacién, debiendo presentar a Tesorerfa el comprobante de
dep6sito respectivo.

Autorizaci6n de Gastos.

Art. 59.- Los gastos de la Municipalidad, tendrén que ser autonizados por el Concejo Municipal, a excepcién de los gastos fijos y para que éstos
sean de leg{timo abono, tendrén que contener el “Visto Bueno" del Sindico y el “DESE" del Alcalde.

Manejo de Fondos Circulantes.

Ar. 60.- La Municipalidad, podr4 crear fondos circulantes, para atender necesidades imprevistas de menor cuantfa; dichos fondos, serén
tenidos mediante reintegros, de conformidad con los comprobantes que para el efecto se presenten.



Definicién de Politicas y Procedimientos de Activo Fijo.

Art. 61.- Los bienes dela Municipalidad, deber4n estar codificados, esto se har de acuerdo a las caracterfsticas de la Institucién y tipo de bienes;
dicha codificacién, tendra que estar en una parte visible del bien, aplicando lo establecido en el Reglamento de Politicas y Procedimientos de Activos
Fijos.

Art. 62.- La Unidad de Auditorfa Interna o cualquier otro servidor que el Concejo Municipal designe, realizard constataciones fisicas de los
activos fijos, en el mes de enero de cada afio.

Art. 63.- La Municipalidad, podra adquirir seguros para la proteccién de los bienes municipales.

Art. 64.- El Concejo Municipal, a través de una Comisién, establecers programas de mantenimiento preventivo y correctivo a: Equipo de trasporte,
informético, aires acondicionados, fotocopiadoras, mobiliario en general; asi como, a las edificaciones, instalaciones eléctricas, telef6nicas, Internet
y demis activos fijos; debers emplearse todos los medios que permitan prolongar al méximo posible la vida itil de éstos.

Descargo de Bienes.

Art. 65.- La baja o descargo de bienes que hayan cumplido su vida itil, se har4 de conformidad a lo establecido en el Reglamento de Polfticas y
Procedimientos de Activos Fijos.

Art. 66.- Los bienes inmuebles de 1a Municipalidad, deberén estar documentados mediante escrituras publicas que amparen su propiedad y debi-
damente registrados en el Centro Nacional de Registro, los inmuebles podrdn revaluarse anualmente y presentar su valor en los estados financieros.

Uso de Vehiculos.

Art. 67.- Los vehfculos, propiedad de la Municipalidad, se utilizar&n para el servicio exclusivo en las actividades propias de la Institucién y
llevarén el distintivo o logo de la Municipalidad; éstos deberan ser guardados al final de cada jornada en el lugar de estacionamiento dispuesto por el
Concejo Municipal.

Art. 68.- La Municipalidad, por medio de la Unidad de Servicios Generales, llevaré un registro actualizado del uso de vehfculos de su propiedad.
a través del Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible, emitido por la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

Art. 69.- La Municipalidad, a través de la Unidad de Servicios Generales, llevar4 control de combustible que permita comprobar la distribucién
adecuada, teniendo como base el Reglamento para el Control de Misiones Oficiales Realizadas por Funcionarios y Empleados del Sector Publico y
Municipal, emitido por la Corte de Cuentas de la Repuiblica.

Documentacién Contable.

Art. 70.- Ladocumentaci6n contable que justifique el registro de una operacién, contendré datos y elementos que faciliten la pertinencia, veracidad
y legalidad.

An. 71.- El Concejo Municipal, establecer4 polfticas basadas en la contabilidad que garanticen el uso efectivo de formularios pre-numerados; la
documentacién de soporte y el archivo de la documentacién, de acuerdo a la Contabilidad Gubernamental.

DEFINICION DE POLITICAS SOBRE CONCILIACION DE REGISTROS

Conciliaciones.

Art, 72.- Las cuentas bancarias aperturadas por la Municipalidad, serén conciliadas mensualmente por el empleado de la Unidad de Contabilidad
que el Concejo designe; dicho empleado, no intervendré en el registro, custodia y autorizacién de desembolsos de fondos.



Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantias y Cauciones.

Art. 73.- El Tesorero Municipal, los colectores de tesoreria, mercados. balneanios, turicentros, encargados de fondos circulantes y de especies

municipales, deberdn rendir fianza a satisfacci6n del Concejo Municipal.
El Tesorero Municipal, ser4 responsable del resguardo y custodia de los documentos que amparen las garantfas presentadas.
En caso de comprobar el mal uso de fondos y valores, el Concejo Municipal har4 efectiva la garantfa.

Definici6n de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal.

Art. 74.- El Concejo Municipal, en coordinacién con el Jefe de Recursos Humanos, establecerd procedimientos para rotacién del personal, con
tareas o funciones afines; para lo cual, deberé previamente instruirlos, a fin de que puedan desempeiarse con eficiencia en los nuevos cargos y con

ello evitar dependencias en las unidades.
Deber4 tenerse presente, que la rotacién de personal se puede llevar a cabo siempre que la naturaleza de las funciones permita efectuarla.
Las rotaciones de personal, se realizardn mediante Acuerdo Municipal que serd anexado al respectivo expediente del empleado.
DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES DE LOS SISTEMAS DE INFORMA CION.

Sistemas Automatizados.

Art. 75.- La Municipalidad, contard con procedimientos sobre las actividades que se relacionen al proceso electrénico de datos, orientados a

establecer por escrito los procedimientos administrativos que protejan el ciclo de vida del desarrollo y operacién de los sistemas.

Art. 76.- El Concejo Municipal y el Jefe de la Unidad de Informética, a través de un Reglamento para Uso de Equipos Informaticos, seran res-

ponsables de definir los procedimientos que garanticen que los recursos informéticos sean correctamente utilizados.

Art. 77.- El Concejo Municipal y el Jefe de la Unidad de Informética, definirdn en el Reglamento para Uso de Equipos Informaticos: Los pro-
cedimientos que garanticen la implementacién de planes de conling'encia, control sobre documentacién. procesamiento de datos, uso de licencias y

programas; as{ como, el uso adecuado de los equipos informéticos.

CAPITULO IV

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacion

Art. 78.- La Unidad de Informitica, ser responsable de velar para que la Municipalidad cuente con un sistema informético actualizado, que
cumpla con los niveles de calidad, garantizando el adecuado proceso de datos y agilizando los flujos de informaci6n entre las distintas unidades y

niveles organizativas de la Institucién; para ello, dispondr4 de un Reglamento para el Mantenimiento y Mejora del Sistema Informético.



Acceso a la Informaci6n.

Art. 79.- La informacién interna de la Municipalidad, deber4 ser comunicada al usuario que la solicite por escrito en la forma y tiempo requerido.
siempre que no exista disposicién legal expresa que lo prohfba (Esto segtin lo estipulado en la Ley de Acceso a la Inforznacién Piblica).

Ser4 responsabilidad del Oficial de Informacién, proporcionar la informacién requerida, verificando su exactitud. Ademés, se llevar4 un expediente

de toda informacién que sea solicitada por los ciudadanos y copia de la misma, que les sea entregada.

Art. 80.- El Concejo Municipal, se encargard mediante el Jefe de Recursos Humanos, de divulgar toda normativa, ordenanza, reglamento o manual

aprobado por este Concejo, a todas las unidades o departamentos que integren la Municipalidad; esto para una buena comprensién y aplicacién de las
normativas vigentes.

Archivo Institucional.

Art. 81.- La Municipalidad, deber4 asegurar el adecuado funcionamiento del Archivo Institucional, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacién Piblica, en cuanto a su organizacién, clasificacién, conservacién y administracién de los documentos de la Municipalidad, que por su
utilidad jurfdica, técnica o especial, deber4 preservarse histéricamente; ademss, nombrar4 a un Encargado de Archivo, quien a la vez apoyar4 al Oficial
de Informacién cuando se requiera.

Art. 82.- Ser4 responsabilidad del Encargado de cada Unidad, mantener en buen estado la documentacién que tenga a su cargo.

.Att. 83.- El Concejo Municipal, autorizard por medio de Acuerdo, la reposici6n de libros destruidos o perdidos relativos al Registro del Estado
Familiar, previa solicitud del Jefe de Registro del Estado Familiar, en base a la Ley de Reposicién de Libros y Partidas del Registro Civil del Estado
Famuliar y la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar.

Caracteristicas de la Informacién.

Art. 84.- El Oficial de Informacidn, se aseguraré que la informacién que se procese en la Municipalidad, sea confiable, oportuna y pertinente.

Seguridad de los Sistemas de Informacién y Comunicacién.

Art. 85.- La Municipalidad, mantendré herramientas tecnol6gicas, para asegurar el flujo normal de la informacién, a fin de evitar cualquier ame-

naza informatica, interna o externa, tales como: Antivirus, copias de respaldo cona fuegos, Manual de Usuarios y Reglamento para el Uso de Equipo
¥ Redes de Informaética.

Art. 86.- La Municipalidad, deberd mantener canales de comunicacién eficiente y confiable, para el flujo de informacién interna; de tal forma,

que las distintas unidades organizativas puedan recibir o enviar informacién de forma oportuna a cualquier destinatario que estime conveniente.

Ser4 la Unidad de Recursos Humanos, la responsable de la administracién y custodia de la documentacién que se genere, responsabilidad que
deber4 quedar plasmada en el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Cargos y Categorfas.

CAP{TULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo Sobre la Marcha.

Art. 87.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn girar las instrucciones correspondientes a todos los responsables de ejecutar operaciones, a
fin de que realicen actividades de control durante la ejecucién de las mismas.



Art. 88.- Cada Jefe o Encargado de Umdad, realizard supervisiones semanales sobre la ejecuci6n de actividades administrativas y operativas, |
para reducir la emisi6n de errores y corregirlos en el momento oportuno.

Monitoreo Mediante Autoevaluacién del Control Interno.

Art. 89.- La Unidad de Recursos Humanos, se aseguraré que las distintas unidades organizativas de la Municipalidad, determinen en el mes de

Junio de cada ario, la efectividad del Sistema de Control Interno de su Unidad; utilizando para ello, las técnicas existentes de evaluacién.

Evaluaciones Separadas y Comunicacion de los Resultados del Monitoreo.

Art. 90.- La evaluacién posterior del Sistema de Control Interno Institucional, ser4 realizado por la Unidad de Auditorfa Interna, Corte de Cuentas
de la Repiiblica y Firmas Privadas de Auditoria.

Los resultados obtenidos e informes generados luego de las evaluaciones, deberdn comunicarse al Concejo Municipal y jefaturas, segiin corres-
ponda, para que se atiendan las deficiencias sefialadas con la prontitud que se requiera. Esto de acuerdo a las competencias que tengan que atender y

corregtr, los sefalamientos referentes al Sistema de Control Interno.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Revision y Actualizacién.

Art. 91.- La actualizacién o modificaci6n de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especfficas, sera realizada por su Concejo, con-
siderando las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas, labor que estaré a cargo de una Comisién que serd nombrada

por el Concejo Municipal.

Las actualizaciones y modificaciones de las Normas Técnicas de Control Interno Especfficas, de 1a Municipalidad de Usulutan, deberdn ser
remitidas a la Corte de Cuentas de la Repuiblica para su revision, aprobacién y publicacién en el Diario Oficial.

Divulgacion de las Normas Técnicas de Control Interna Especificas.

Ant. 92.- El Concejo Municipal, sera responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, entre los funcionarios y em-
pleados; asf como, de la implementacién y aplicacién efectiva y obligatona, de las nusmas.

Vigencia.

Art. 93.- Derégase el Decreto No. 257, emitido por la Corte de Cuentas de la Repiblica, publicado en el Diario Oficial Nimero 55, Tomo No.
374. de fecha 21 de marzo de dos mil siete.

Art. 94.- El presente Decreto, entrard en vigencia ocho dfas después de su publicacién el Diario Oficial.
San Salvador, dieciocho de diciembre del afio dos mil quince.
LIC. RAUL ANTONIO LOPEZ,

PRESIDENTE EN FUNCIONES

DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.
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