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DECRETO No. 154

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emiti6 las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI,

I Que segun el artfculo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentarfa a esta Corte, un proyecto de Normas Téenicas
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 Reptiblica para cada instimcién.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el artfeulo 195, numeral 6, de la Constitucion de 1a Repablica de El Salvador y articulo 5
numeral 2, literal a), de la Ley de la Corte d2 Cuentas de la Repablica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE CALUCO

DEPARTAMENTO DE SONSONATE

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién

Art. 1.- Las Normas Téenicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco bdsico regulatorio que establece el Cancejo Mu-
nicipal de Caluco, aplicable con cardcter obligatorio, al Concejo Municipal, jefaturas y empleados de la Municipalidad.

Definicién del Sistema de Control Interno

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

Objetivos del Control Interno

Art, 3.- Bl Sistema de Control Interno, tiene como finalidad coadyuvar ¢on la Municipalidad de Caluco, en el cumplimiento de los
siguientes objetivos:

a) Lograreficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;
b)  Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion; y

) Qumplir con las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otrasregulaciones aplicables.

Componentes Orgénicos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno, estard definido por los componentes siguientes: Ambiente de control, valoracion de riesgos,
informacién y comunicacidn, actividades de control y monitoreo
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Responsables del Control Interno

Art. 5.- Laresponsabilidad por el disefio, implantacion, evaluacidn y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, corresponde
al Concejo Municipal y jefaturas en el drea de su competencia institucional, y les corresponde a los empleados realizar las acciones ne-
resarias para garantizar su efectivo cumplimiento. 3

Seguridad Razonable

Atrt, .- Bl Sistema da Control Interno, se desarrollard con la ejecucion de una serie de acclones y actividades que ocuiren como patte
4 las operaciones de las instituciones y que son lle vadas a cabo por personas, mismas que pueden cometer errores de juicio, equivocaciones
¥ participar en actos de colusién. Porello, es que se sefiala que ¢l Sistema de Control Interno solo proporciona una seguridad razonable,
no absoluta, de que los objetivos institucionales se vayan a cumplir, Ello también tiene que ver, con la relacién costo-beneficio de las
actividades de control que se implementen.

CAPITULO1

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Concejo Municipal, jefaturas y empleados municipales, deberdn cumplir lo que establece el Manual de Etica de la Muni-
cipalidad.

Compromiso con la Competencia

Att. 8.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn realizar acclones para que todos los empleados posean capacidad profesional,
técnica v el nivel de competencia necesaria para cumplir con los deberes asignados y el grado de idoneidad proporcional a sus responsa-
bilidades.

Art. §.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn desarrollar un programa de capacitacién y adiestramiento del personal asignado
por lo menos una vez al afio, ‘

Estilo de Gestion

Art, 10.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn definir un estilo de gestidn que permita administrar un riesgo miimo oun
riesgo residual,

Art. 11.- Las jefaturas, dsberdn de mantener un criterio de no resistencia al cambio. Lo cual permitird efectuar mejoras al Sistema de
Control Interno, siempre tratando de mejorar los procedimientos.

Estructura Organizacional

Art, 12.- El Coneejo Municipal, para el camplimiento de sus objetivos cuenta con una estructura organizativa, la cual estd contenida
2n el Manual de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad.

Definicién de las Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 13- Bl Concejo Municipal, definird las lineas de autoridad y responsabilidad a todo nivel de la organizacidn y se coordinardn
losesfuerzos de todos sus miembros, para la consecucién de objetivos y metas institucionales. El Concejo Municipal y jefaturas, deberan
de respetar los niveles de autoridad y de jerarqufa establecidos en el Manual de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad, el cual
deberd de actualizarse de acuerdo al desarrollo y acontecimientos que se dé en la Administracidn Municipal.
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Politicas y Pricticas para la Administracién del Capital Humano

G
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Art. 14.- El Concejo Municipal, creard la Unidad de Recursos Humanos, para cumplir y llevar a cabo funciones técnico, especifico
y de organizacion, relativas a la Administracion del Personal de la Institucion, Esta funcin cuando los recursos fueren extre madamente
limitadog podrd el Concejo, asignarlo a una de las unidades asesoras de la organizacisn, dicha Unidad tendr4 las funciones siguientes:

a.- Elaborar un Manual para una Administracién de Personal en sentide moderno.
b.-  Se mantendrd un archivo con los expedientes de cadauno de los funcionarios y empleados,
¢.-  Se mantendrdn mecanismos adecuados para el control de asistencia del personal,

d.- Periddicamente deberd evaluarse el trabajo de cada uno de los funcionarios y empleados municipales.

Art. 15.- El Concejo Municipal, para la contratacidn del nuevo personal realizard lo siguiente:

a.- Elreclutamiento se realizard mediante un proceso que permita conocer e identificar candidatos interesadosen llenar una vacante, Elrecluta-
miento deberd s guir las Aiguras sigulentes: Solicitudes espontdneas, anuneios, agencias de e mpleo, instituciones educativas; lassolicitudes
deberdn conterer por lo menos: datos personales, preparacion académica, antecedentes laborales y re farencias personales.

b.-  Paraseleccionar a la persona que ocupard el cargo de una vacante deberd realizar entrevistas, pruebas de idoneidad, verificacion de datos,
referencias yexdmenesmédicos, aefecto dz determinar la capacidadté cnica, profesional, experiencia, honestidady que noe xistaimpedimento
legal para el desemnpefio de sus funciones. Dentro de las promociones infernas no rd necesario correr con ninguna de astas priebas,

.- Comprobacion de la informacion vertida en la solicitud presentada, para lo cual deberd dejarse constancia en el expedients.
d.-  Entrevista con quien serd suJefe inmediato: Persona idnea para efectuar laevaluacién de habilidad y conocimiznto,

e.- Elnuevoempleado # le dard entrenamiento formal, retribucisn adecuada, supervisién, promocién e incentivoa.

Art. 16.- El Concejo Municipal, efecutard programas de capacitacién para desarrollar las capacidades y aptitudes de sus servidores
en el campo de su competencia, sobre la base de un diagndstico que muestre las necesidades de capacitacién de los mismos,

Art. 17.- El Concejo Municipal y jefaturas, evaluardn peri¢dicamente, el rendimiento de los empleados, con el objeto de que se
desarrolle las funciones acorde a los pardmetros de eficiencia establecidos por el Concejo Municipal.

Art. 18.- El Conce jo Municipal, retribuird a los servidores municipales de tal manera que se compensen las tareas asignadas en cada
puesto de trabajo.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 19.- El Concejo Municipal, deberd establecer una Unidad de Auditorfa Interna, la cual deberd gozar de independencia en sus
labores para el logro de los objetivos de la misma.

Art, 20.- La Unidad de Auditorfa Interna, evaluard el cumplimiento oportuno de los controles de las operaciones, de las diferentes
unidades administrativas y operativas de la Institucién, de acuerdo a la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,

CAPITULO 11
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetives Institucionales

Art. 21.- El Conezjo Municipal, determinard los objetivos y metas, los cualesestaran contenidos en los planesestratégicos y operativos
de la Municipalidad.

Art. 22.- Bl Concejo Municipal y jefaturas, deberdn establecer en cadaejercicio sus metas y objetivos para que éstos sean tomados
en cuenta por la Unidad responsable de elaborar el Presupuesto de la Municipalidad.



Planificacién Participativa

Art. 23.- El Concejo Municipal, establecerd un proceso de valoracién de los riesgos de su Sistema de Control Interno, sobre la base
de un proceso de planificacién participativa y de divalgacion anual, que involucre al personal clave de 1a Municipalidad, garantizando el
compromigo de todo el personal y el cumplimiento de los objetivos.

Art. 24 - ElConcejo Municipal, convocard atodos los Ifderes canténales, a fin de que sean éstos los que participen en laidentificacién
de lasnzcesidades de las comunidades para su planificacién presupuestaria.

Identificacién de Riesgos

Art, 25.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn identificar los riesgos, al menos una vez al aflo, considerando su frecuencia, el
impacto en los procesos de gestidn y la exposicidn al riesgo, en el logro de los objetivos de cada drea; ademas, deberdn identificar los
riesgos tanto internos como externos asociados al logro de los objetivos de la Municipalidad.

Andlisis de Riesgos Identificados

Art, 26.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn analizar la probabilidad de riesgos a través de matrices, Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas, cuestionarios u otro documento, planteando en ellos, alternativas de solucién.

Gestion de Riesgos

Art. 27 .- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn generar acciones, politicas, procedimientos de administracién de riesgos, procu-
rando con ello minimizar los riesgos, a través de la alta probabilidad de ocurrencia.

Art, 28.- El Concejo Municipal, deberd contar con planes pre ventivos y correctivos de acuerdo conla determinacién y andlisis de los
rieggos previstos,

Art, 29.- El Concejo Municipal, deberd mantener un control y seguimiento a los riesgos determinados para tomar decisiones en
funcién del riesgo.

CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, A ctualizacion y Divulgacion y Politicas y Procedimientos

Art. 30.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn disefiar polfticas y procedimientos que regulen las actuaciones de la Adminis-
tracion Municipal, las cuales deberdn ser actualizadas y divulgadas a los empleados, para garantizar razonablemente el cumplimiento del
Sistema de Control Interno.

Art.31.- El Concejo Municipal, deberd contar conel Manual de Procedimientos, el que deberd mostrar los procesos de cada transaccidén
que se dé en las unidades de la organizacidn, esto con el propdsito de lograr los objetivos y metas tanto institucionales como por dreas,

Art, 32.- Las jefaturas, dejardn constancia de los procedimientos de cada Unidad, por cada modificacidn o reestructuracién de los
procedimientos.

Actividades de Control

Art. 33.- El Concejo Municipal, aplicard criterios bdsicos que coadyuvardn a fortalecer el sistema de control interno, para la admi-
nistraciéon eficaz y eficiente de log riesgos identificados.



Art. 34.- El Concejo Municipal y jefaturas, para un eficiente desempefio de sus actividades y funcienes orientado al logro de los
objetivos institucionales, deberdn cumplir los procesos y procedimientos establecidos en leyes, reglamentos, decretos, ordenanzas y demas
normativas legales vigentes aplicables a ésta.

Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

Art, 35.- Todo intercambio, transferencia, utilizacién o compromiso de recursos deberd ser autorizado por el funcionario o empleado
competente,

Art, 36.- Los cheques, serdn firmados Gnicamente en mancoman por dos funcionarios debidamente autorizados y acteditados por el
Concejo Municipal ante log bancos respectivos y se creardn otros dispositives de seguridad.

Art. 37.- La emisién y renovacién de documentos por cobrar, tanto como su canczlacion, deberdn ser debidamente autorizadas por
un funcionario responsable nombrado por el Concejo Municipal. En el caso de aceptacién y renovacion de documentos, es necesario que
lns mismos estén sujetos a revisién y aprobacién de un funcionario responsable e independiente de los custodios y de quienes lleven los
registros.

Art. 38.- Toda adquisicién de materiales para cualquier proceso, transformacidn y entrega, como materias primas, material de empa-
que, muebles y equipos y otros artfculos terminados, deberdn contar con autorizacién previa y acatar el sistema de compras segtin la Ley
vigente,

Art. 39.- Para la salida de materiales o bienes, se requerird el respaldo de una requisicién o documento de egreso debidamente auto-
rizado, para lo cual la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, establecerd los formularios para este fin.

Art.40.- La apertura y cierre de cuentas bancarias, son debidamente autorizadas por la Unidad Financiera Institucional. En caso de
no haber, deberd de serejecutada por la Unidad de Tesorer(a.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 41.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn identificar a través de diferentes mediog de documentacitn, cudles deberdn ser
log procedimientos de proteceidn y conservacidn de activos de la Municipalidad.

Art, 42.- El Concejo Municipal, deberd de crear e implementar el Manual sobre Manejo de Activos de la Municipalidad, a fin de que
éste permita la evaluacidn y control de los mismos.

Art, 43 .- El acceso a Tesorerfa y caja es solamente a personas debidamente autorizadas; las fdrmulas, comprobantes de ingresos,
comprobantes de egresos y cheques sin utilizar o en blanco, para lograr s:guridad de custodia deberdn de:

a.- Mantenerlosen una caja de seguridad.
b.-  Que todas las férmulas y che ques sean prenumerados a su utilizacidn.
¢~ Asignarle la custodia fisica a una persona y determinarle su responsabilidad.

d.- Perifdicamente hacer inventario de férmulas en custodia y utilizadas.

Art, 44 - El Tesorero Municipal, deberd depositar diariamente los ingresos recepcionadosen la respectiva cuenta bancaria, tratando
de que exista menos efectivo disponible.

Art. 45.- El Concejo Municipal, separard adecuadamente funciones con cardcter incompatible.
Art. 46,- Deberdn efectuarse arqueos sorpresivos a los fondos que custodian los cajeros, por parte de la Unidad de Auditorfa.

Art. 47.- El Tesorero Muniecipal y Encargade de Caja Chica, por ningdn motivo cambiardn cheques de los fondos de la Municipalidad
a funcionarios y empleados de la Municipalidad o personas particulares.



Art. 43 .- Los encargados de Caja Chica, realizardn sus funciones con estricto apego a lo establecido en el Manual de Unidades de
Caja e Instructivo de Cajas Chicas.

Art, 49 .- Para mejores resultados del control interno sobre Cajas Chicas, la custodia y operacidn del fondo, deberd estar asignada a
na sola persona y preferiblemente por perfodos determinados.

Att, 50.- Todo egreso de Caja Chica, deberd ser autorizado previamente y contar conel respaldo correspondiente o el documento gne
prueba su desembolso,

Art. 51.- Los comprobantes de egresos, no deberdn de contener borrones, tachaduras, cantidades superpuestas, nombres ilegibles y
anzencia de cancelacidn, Todos estos defectos pueden conducir a otras pruebas que garanticen la legitimidad de los documentos.

Art. 52.- Los cheques de los reembolsos de Caja Chica, deberdn de emitirse a nombre de la persona responsable del manejo de dicho
fondo; no asf los comprobantes, los cuales deber#n estar a nombre del Fondo de Caja Chica,

Art. 53.- Las cuentas bancarias se aperturardn a nombre de la Municipalidad de Caluco, cuidando que sean el ndmero estrictamente
necesario.

Art. 54.- Todo desembolso o pago, deberd hacerse por medio de cheque, con la excepcidn de los egresos de caja chica.

Art, 55.- Los cheques antes de su utilizacion, deberdn prenumerarse y contar con las copias necesarias para su registro, justificacion
¥ archivo.

Art. 56.- Los refrendarios de cheques y Tesotero, no firmardn cheques en blanco o al portador,
Inventarios

Art, 57.- Larecepcion de materiales y cualquier otro tipo de bienes, estard a cargo de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Art, 58.- El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberd de elaborar su Plan Anual de Compras en
coordinacidn con lag dreas administrativas y financieras de la Municipalidad, a fin de cumplir con los objetivos y las metas establecidas
en cada drea,

Art. 59.- El sistema de suministros se sujetard a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica,

Art, 60.- La Municipalidad, contard con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la cual le corresponderd efectuar
el proceso de Adquisiciones y Contrataciones y recepcitn de los suministros,

Art. 61.- El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberd de poseer un Catdlogo de Proveedores o Su-
ministrantes y sus antecedentes clasificados, segtn la naturaleza del bien o servicio.

Art, 62.- Para promover competencia el Concejo Municipal, a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
emitird los términos de referencia para la realizacién de concursos o licitacionas de bienes y servicios, los cuales deberdn de ser claros,
precisose imparciales.

Art, 63.- La adjudicacién de bienes y servicios, deberd de realizarse bajo un sistema de evaluacidn cualitativa y cuantitativa que
obedezea a pardmetros, criterios y objetivos medibles, los cuales deberdn quedar debidamente documentados,

Art, 64.- El Concejo Municipal, para el almacenaje o custodia de bienes asignard un responsable y un lugar adecuado para una Bodega
Municipal.
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Art. 65.- El control para la ubicacion de los bienes que constituyen los inventarios o existencias, se logra mediante fraccién, depar-
tamentos, secclones, estanterfas, grupos modulares de consumo, orden de c6digo, marca especial y cualquier otro sistema que facilite s

localizacién e identificacién. En este caso, se creard un tarjetero auxiliar como registro contable con una ficha o tarjeta para cada articulo
del inventario, para el ordenamiento y control de las existencias.
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Art. 66.- El Concejo Municipal, podrd descargar un bien del inventario de bienes muebles y equipo, siempre y cuando éste haya
alcanzado su vida ttil, o se encuentre totalmente deteriorado.

Presupuesto

Art. 67.- El Concejo Municipal, enmarcard su gestidn presupuestaria dentro de los principios, técnicas, métodos y procedimientos
utilizades en las diferentes etapas del ciclo presupuestario como son: La formulacidn, aprobacidn, seguimiento y evaluacién presupuesta-
ria,

Art. 68.- El Concejo Municipal, realizard un andlisis comparativo de los resultados de los ejercicios anteriores y el vigente para
sustentar las estimaciones futuras.

Art. 69.- El Concejo Municipal, deber4 realizar el control presupuestario para poder administrar de forma adecuada los fondos muni-
cipales y efectuar las modificaciones que ocurran reflejando con claridad y exactitud los movimientos relacionados con las transferencias,
autorizacién de compromisos y validaciones, paralaadquisicién de bienes y servicios, ajustes y otros movimizntos,

A1t.70.- No debe de exigtir ninguna erogacién de fondos que no tenga respaldo presupuestario, para validar la adquisicién de bienes
y servicios, deberd de ser condicién previa a la erogacion, la existencia de disponibilidad presupuestaria en losrubrosy cuentas,

Tesoreria

Art, 71.- El Concejo Municipal, deberd asegurar que los fondos administrados por el Tesorero estén acorde a las programaciones y
fuentes de financiamiento establecidas en el presupuesto.

Art.72.- El Tesorero Municipal, es el encargado de la apertura de las cuentas bancarias, tales cuentas deberdn estar acorde a lo esta-
blecido enel presupuesto y su ntmero serd el necesario,

Art. 73.- Las operaciones de crédito pdblico estardn sujetas a procesos ceniralizados de autorizacion, negociacién, contratacion y
legalizacién, por lo que el Concejo Municipal, deberd supeditarse a los criterios, procedimientos, andlisis y recomendaciones que para tal
efecto proporcione la entidad encargada dicho endeundamiento; ademds, se deberd establecer el sistema que para tal efecto proporcione
informacién confiable y oportuna, descripeidon de cada proyecto, condiciones crediticias, organismos que intervienen en la ejecucion del
proyecto, relacién del proyecto con el presupuesto institucional, operaciones fisicas, financieras y servicio de la denda.

Art. 74.- El Concejo Municipal, establecerdnormas y procedimientos para gestionar el cobro de documentos vencidos. Todo documento
a cobrar declarado incobrable, que se encuentre en disputa judicial, en ajuste o cancelado, deberdn regirse por los términos de las normas
0 instructivos existentes para tales efectos. Se refiere a gastos que la Institucidn por situaciones de oportunidad, para obtener seguridad
en el disfrute de bienes y servicios, los paga por adelantade. El monto deberd amortizarse mensualmente con la emisién de los estados
financieros. Estos pagos @ refieren a ssguros, servicios de agua, gastos de viaje y otros, adelanto de vidticos y alquiler.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentas y Registros

Art. 75.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn de asegurarse que toda transaccion o evento administrativo se registre oportuna-
mente, para que la informacién, esté disponible para el control de operaciones y en latoma de decisiones.

Art. 76.- El Conesjo Municipal, deberd establecer un Sistema de Control de Inventarios que permita definir: Lugar de ubicacion,
costo, fecha de adquisicidn y condicidn del bien.

Art. 77.- El Concejo Municipal, disefiard un Sistema de Control de Inventarios orientados al registro de existenciagen almacén.



Art, 78.- E]l Concejo Municipal, deberd de establecer un sistema de codificacion de los bienes almacenados; asf como, de todos los
bienes muebles e inmuebles.

Art, 79.- El Concejo Municlpal, es el responsable de establecer y mantener un sistema contable dentro del marco legal establecido,
dichio sistema deberd satisfacer las necesidades de informacidn financiera y proporcionar en forma oportuna los estados financieros para
latoma de decisiones.

Art,80.- Eltegistro de las inversionas financleras, deberd contener datos y elementos suficientes que permitan y faciliten, el andlisis
anbre la pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de este dltimo requisito, el tiempo de resguardo de los mismos.

Art, 81.- La funcién de custoedia de los documentos por cobrar deberd estar separada de las de caja (recepcidn y devolucitn) y de
registros (registros auxiliares o generales).

Art. 82.- El Concejo Municipal, deberd revaluar periédicamente los bienes, para mostrar su valor real de mercado y deberdn estar
documentados, a fin de probar la propiedad de los mismos, éstos deberdn de ser amparados por las escrituras de propiedad debidamente
inscritas en el Centro Nacional de Registros.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periddica de Registros

Art, 83.- El Conesjo Municipal y jefaturas, establecerdn por medio de documentos los registros que serdn conciliados de acuerdo 2
su naturaleza.

Art, 84.- El perfodo de la elaboracisn de las conciliaciones bancarias, serd de ocho dfas después de cerrado cada perfodo mensual
contable, con el propésito de establecer algunas diferencias y sus correcciones oportunas.

L.as conciliaciones entre otras cuentas, que no sean bancarias, serdn realizadas mensualmente,
Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal

Art, 85.- El Concejo Municipal, deberd de rotar de forma sistemadtica a los empleados con tareas afines, para lo cual deberdn de ser
previamente instruidos.

Definiciém de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art, 86.- Todo empleado que tenga a su cargo responsabilidad de percepcidn, custodia y erogacién de fondos de la Municipalidad,
antes de tomar posesién de su cargo deberd rendir fianza a satisfaccion del Concejo Municipal.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacién
Art, 87.- El Concejo Municipal y jefaturas, implementardn los controles generales del sistema de informacién de la Municipalidad.

Art. 88.- Toda operacién o transaccién con cardeter financiero ¢ administrativo, deberd respaldarse o justificarse plenamente, todos
log dasembolsos e ingresos de Caja y Banco, transacciones financieras y de presupuesto, entrada, custodia y salida de recursos materiales,
compras, insumos, ¥entas, cobros, inversionesy tode flujo de fondos o recursos materiales, deberdn respaldarse con documentos originales,
prenumerados ¥ con las copias estrictamente necesarias para el control y registro.

Este respaldo y justificacién de operaciones, consiste en facturas, recibos, notas de autorizacién, comprobantes, pedidos, érdenes de
compra, vales y cualquier otro documento, tanto emitido por la Municipalidad, como proveniente de empresas, personas o entidadesexter-
nag; serdn originales, sin tachaduras, borrones, eseritura snperpuesta o cualguier otro acto, alteracidn que ponga en duda su legitimidad.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién

Art, 89 - El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn establecer por medio de documento, las polfticas y procedimientos sobre los
controles de aplicacitn,
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CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacién de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

Art. 90.- El Concejo Municipal, serd el responsable que la Municipalidad cuente con un sistema de informacidn de calidad, que
contribuya al adecuado procesamiento de datos y agilicen los flujos de informacién entre las distintas entidades y unidades de la Munici-
palidad.

Art. 91.- El Concejo Municipal, deberd evaluar por medio de la Unidad de Auditorfa Interna, la calidad de la informacidn; asf como,
su seguridad razonable a fin de que dicho sistema siempre proporcione informacién veraz y oportuna.

Art. 92.- La informacidn financiera deberd estar disponible para ugo interno y externo los primeros diez dias hdbiles de cada mes.

Art. 93.- La informacién deberd ser comunicada al Concejo Municipal en los primeros quince dfas habiles de cada mes.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacitn de la Informacién

Art. 94.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn crear y aprobar mecanismos que nos permitan identificar y e valuar la informacisn
necesaria, para la satisfaccién de usuarios internos y externos,

Art. 95.- Las jefaturas, deberdn establecer mecanismo y control, sobre los tespaldos de la informacién, a fin de protegerlos de cual-
quier pérdida, ya sean que se traten de registros computarizados o manuales.

Art. 96.- Los registros 2 generardn en lfnea, deberdn efectuarse los traslades de una Unidad a otra segtn lo requieran, conservando
siempre una copia por escrito del traspaso de dichos registros.

Art, 97.- Las jefaturas, deberdn mantensr un archivo de seguridad, para que en caso de dafio o pérdida cuenten con una copia de
respaldos, las cuales deberdn de almacenarse en cajas de seguridad.

Art. 98.- Lag jefaturas, deberdn vigilar que las transacciones se registren de manera cronolégica.

Caracteristicas de la Informacién

Art, 99.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn vigilar que la informacién que se genere en lastransacciones de la Municipalidad,
sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente.

Efectiva Comunicacién de la Informacién

Art. 100.- El Concejo Municipal, definird qué informacion serd de cardcter pablico y los plazos en que podrd efectuarse su divalga-
cidn.

Art. 101 .- Las jefaturas, deberdn definir en los manuales de procedimientos, los plazosen que se deberd entregar la informacion que
ge utilizard en otra Unidad organizativa.

Art, 102.- El Concejo y jefaturas, deberdn disefiar canales de informacién efectivos y oportunos tanto internos como externos,
Archivo Institucional

Art. 103.- El Concejo Municipal, deberd contar con un Archivo Institucional, para el resguardo de la informacion, que por suutilidad
jurfdica, técnica o especial deberd ser preservada histéricamente.



Art. 104.- La informacidn financiera se archivard por lo menos fisicamente 10 afios, transcurrido este plazo la informacidn podrd
almacenarse en medios magnéticos.

Art. 105.- El Concejo Municipal, deberd delegar la responsabilidad del mantenimiento y conservacién del Archivo Institucional a un
empleado, el cual tendrd a su cargo el cuido y conservacion de la informacién.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREOQ

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 106.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn vigilar que las actividades de control se realicen durante la ejecucidn de las
operaciones y transaceiones,

Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art, 107.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberdn de evaluar sus Sistemas de Control Interno por lo menos cada afio, €sto con el
fin de mantener un control a la medida de la Municipalidad.

Evaluaciones Separadas

Art. 108.- La Unidad de AuditorfaInterna, la Corte de Cuentas de la Repablica, las firmas privadas de Auditorfa y demds instituciones
de control y fiscalizacidn, evaluardn periddicamente el Sistema de Control Interno.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo

Art, 109.- E] Concejo Municipal y jefaturas, deberdn ser informados de los resultados del monitoreo para que se implementen lag
medidas correctivas con la prontitud que el caso amerite,

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 110.- La revizion y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por el Concejo
Municipal de Caluco, al menos cada dos afios, considerando losresultados de las e valuaciones sobre la marcha, autoe valuaciones yevalua-
ciones separadas, practicadas al Sistema de Control Interno, labor que estard a cargo de una Comision, que serd nombrada por el Concejo
Municipal. Todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de
Caluco, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Reptblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacién en el Diario Ofi-
cial.

Art, 111.- El Coneejo Municipal, serd responsable de divalgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas a sus funcionarios
yempleados, asf como, de la aplicacion de las mismas.

Art. 112.- El presente Decreto entrard en vigencia el dfa de su publicacidn en el Diario Oficial.

Dado en San Salvador, a los dieciséis dfas del mes de agosto del afio dos mil seis.

Dr. Rafael Herndn Contreras Rodriguez,
Presidente de la Corte de Cuentas de la Repdblica,

(Registro No. A020749)



