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DECRETO No. 76
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 emitió las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).
II. Que según el artículo 39, del referido Decreto, cada entidad del Sector Público presentaría a esta Corte, un proyecto de Normas Técnicas de Control Interno Específicas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas que emita la Corte de Cuentas de la República para cada institución.


POR TANTO:
En uso de las facultades conferidas por el artículo 195, numeral 6, de la Constitución de la República de El Salvador y artículo 5, numeral 2, literal a), de la Ley de la Corte de Cuentas de la República.


DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:


NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE ZARAGOZA,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD


CAPITULO PRELIMINAR


Ambito de Aplicación
Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, constituyen el marco básico que establece el Concejo Municipal de Zaragoza, aplicable con carácter obligatorio al Concejo Municipal, jefaturas y empleados.


Definición 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, jefaturas y empleados de la Municipalidad, diseñados para proporcionar seguridad razonable en la consecución de sus objetivos.


Objetivos del Sistema de Control Interno
Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tiene como finalidad coadyuvar con la Municipalidad en el cumplimiento de los siguientes objetivos:
a) Mantener la transparencia, eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones;
b) Contar con la confiabilidad y oportunidad de la información; y
c) Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a la administración Municipal.


Con el propósito de alcanzar los objetivos planteados, el Concejo Municipal deberá contar al menos con la aplicación de los instrumentos ad- ministrativos siguientes: Manual de Organización y Funciones, Manual de Descriptor de Puestos, Manual de Procedimientos, Reglamento Interno de Trabajo, Sistema de Contabilidad Gubernamental y Procedimientos para la Adquisición y Contratación de Bienes y Servicios.


Componentes Orgánicos del Sistema de Control Interno
Art. 4.- Los componentes orgánicos del Sistema de Control Interno son: Ambiente de control, valoración de riesgos, información y comunicación, actividades de control y monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno
Art. 5.- La responsabilidad por el diseño, implantación, evaluación y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, corresponde al Concejo Municipal y jefaturas en el área de su competencia institucional.
Corresponde a los demás empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.


Seguridad Razonable
Art. 6.- El Sistema de Control Interno, proporciona una seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL
Integridad y Valores Eticos
Art. 7.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán mantener y demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus funciones y obligaciones; así como, contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos, para su cumplimiento por parte de los demás servidores.


Compromiso con la Competencia
Art. 8.- El Concejo Municipal, deberá aprobar los diferentes manuales, tanto de Administración como de Organización y Control; así mismo, autorizar al Alcalde Municipal para que efectúe las modificaciones necesarias, con el propósito de facilitar el acceso al personal de la Municipalidad sobre dichos instrumentos administrativos.
El personal, deberá de participar en la aplicabilidad de los diferentes instrumentos, cuyo propósito sea el de fortalecer los mecanismos de con-
trol.


Art. 9.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán desarrollar programas de adiestramiento, capacitación y otras acciones, que conduzcan a que 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 en la práctica adecuados controles internos.


Estilo de Gestión
Art. 10.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán ejercer sus funciones, desarrollar y mantener un estilo de gestión que les permita administrar un nivel de riesgo, orientado a promover una actitud positiva hacia mejores procesos de control, mediante la aplicación de los puntos siguientes:
1. Toda actividad u operación que se efectúe, será realizada mediante el cumplimiento a las disposiciones correspondientes;
2. Toda gestión realizada por la Municipalidad, será desarrollada con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos, observando el efectivo cumplimiento de elegibilidad, legalidad y oportunidad, exigidas para cada acción de la gestión; y
3. El Concejo Municipal, mantendrá como política, su disponibilidad positiva y actitud abierta a mejorar sus procedimientos, mediante la implementación de métodos o cambios que faciliten y viabilicen los diferentes procesos actuales.


Estructura Organizacional
Art. 11.- El Concejo Municipal, deberá definir la estructura organizacional a través del organigrama y establecerá las jerarquías y niveles de responsabilidad. Dicha estructura, deberá ser sometida a revisión por lo menos cada tres años, con el propósito de atender la demanda de cambios que se requieren para el desarrollo de la Municipalidad.
Con el propósito de contribuir al logro de los objetivos de la Municipalidad, ésta deberá contar con el Manual de Organización y Funciones,  que señale las responsabilidades y actividades de cada uno de los puestos de trabajo que forman la estructura orgánica Municipal, que le permita la prestación de los servicios y proyectos de desarrollo de manera eficiente y eficaz, en beneficio de la ciudadanía en general.


Definición de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquía Area de Autoridad
Art. 12.- El Concejo Municipal, deberá de asignar a las jefaturas, la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada puesto para el ejercicio efectivo y eficaz de sus funciones.
La asignación de autoridad y la consecuente responsabilidad, deberá estar formalizada en el Manual de Organización y Funciones; el cual, deberá establecer los límites de acción de cada nivel de jerarquía.
Los funcionarios y empleados, serán responsables en el cumplimiento de una competencia delegada, sobre la cual deberá de rendir cuentas; por su parte, la autoridad que delega la función del proceso, comparte la responsabilidad final con aquel en quien la asignación recae.
 (
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Responsabilidad
Art. 13.- Las responsabilidades y funciones de cada funcionario y empleado, estarán definidas en el Manual de Descriptor de Puestos, el cual   se revisará cada tres años por el Concejo Municipal, con el propósito de mantenerlo actualizado de acuerdo a las exigencias de los contribuyentes y objetivos planteados.


Relaciones de Jerarquía
Art. 14.- Las relaciones de jerarquía y de comunicación formal entre las diferentes instancias dentro de la Municipalidad, se encontrarán deter- minadas en el Manual de Organización y Funciones.


Políticas y Prácticas para la Administración del Capital Humano
Art. 15.- El Concejo Municipal, deberá establecer en el Reglamento Interno de Trabajo las políticas y prácticas de personal, fundamentalmente las orientadas a: Selección, contratación, inducción, entrenamiento, evaluación, capacitación, promoción y acciones disciplinarias, herramientas que deberán actualizarse de conformidad a los cambios que se generen en la estructura organizacional.


Reclutamiento
Art. 16.- El Concejo Municipal, realizará los procedimientos de reclutamiento del personal, como resultado de una necesidad existente, la cual se hará de manera transparente, sea interna o externa, de manera que permita asegurar la identificación de candidatos capacitados e idóneos a los puestos requeridos.


Selección de Personal
Art. 17.- El Concejo Municipal, desarrollará en forma íntegra y transparente el procedimiento de selección de candidatos, realizando al menos las fases de: Entrevista, prueba de idoneidad, verificación de datos, exámenes médicos y otros aspectos afines a la idoneidad del cargo; que conlleve a la selección del candidato que reúna la capacidad técnica y profesional y que no exista impedimento legal o ético para el desempeño del cargo, incluido en el Reglamento Interno de Trabajo.


Contratación
Art. 18.- El Concejo Municipal, contará con el Reglamento Interno de Trabajo para la contratación del personal, el cual le permitirá la selección del recurso humano idóneo con la capacidad, conocimiento y experiencia adecuada que el puesto o función asignada demande.


Inducción
Art. 19.- En el Reglamento Interno de Trabajo, se contempla la fase de inducción para el nuevo recurso humano en el área, a fin de familiarizarlo con la entidad, funciones, atribuciones del cargo y personal con quien va a relacionarse.


Capacitación
Art. 20.- El Concejo Municipal, con el propósito de desarrollar las capacidades y aptitudes del personal, desarrollará acciones a su alcance, a   fin de que su personal reciba capacitaciones correspondientes a su área de trabajo, con la finalidad de que los conocimientos adquiridos tengan efecto multiplicador hacia el interior de la Municipalidad, mejorando la atención del cliente.


Acciones Disciplinarias y Destituciones
Art. 21.- Las disposiciones y procedimientos de aplicación disciplinaria y de destitución, estarán establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por el Concejo Municipal.


Unidad de Auditoría Interna
Art. 22.- El Concejo Municipal, deberá asegurar el establecimiento y fortalecimiento de una Unidad de Auditoría Interna, dotándola de personal idóneo y necesario; así como, de recursos presupuestarios, materiales y administrativos que le faciliten la efectiva coordinación del Sistema de Control Interno.


Art. 23.- La Unidad de Auditoría Interna, dependerá directamente del Concejo Municipal y estará integrada por un Auditor y colaboradores, para el cumplimiento de sus planes y programas.


Art. 24.- La Unidad de Auditoría Interna, mantendrá su independencia establecida en las Normas de Auditoría Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la República, por lo que se deberá considerar los aspectos siguientes:
1. No ejercerá funciones en los procesos de administración, finanzas ni en la toma de decisiones; y
2. Formulará y ejercerá con total independencia funcional, el correspondiente Plan Anual de Auditoría.

Art. 25.- La Unidad de Auditoría Interna, remitirá a la Corte de Cuentas de la República, el correspondiente Plan Anual de Trabajo, en el plazo previamente establecido; así como, copias de los informes de auditorías que se realicen.


Art. 26.- El Concejo Municipal, a parte de la Unidad de Auditoría Interna, podrá formar los comités de contraloría en cada comunidad, a fin de garantizar la transparencia en la ejecución de proyectos realizados.

CAPITULO II
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS
Definición de Objetivos Institucionales
Art. 27.- El Concejo Municipal y jefaturas, tendrán como propósito coordinar y ejecutar todas aquellas políticas, proyectos y actividades, orien- tadas al desarrollo económico local, cultural y social, las cuales deberán ser congruentes con la visión y misión de la Municipalidad; de tal forma, que posibilite verificar periódicamente su cumplimiento.


Planificación Participativa
Art. 28.- El Concejo Municipal y jefaturas, tendrán la responsabilidad de formular una planificación participativa, concordante al proceso de elaboración del Anteproyecto Anual de Presupuesto; así como, divulgarlo a todo el personal involucrado en las labores de ejecución.


Art. 29.- La valoración de los riesgos, estará sustentada en un Sistema de Planificación Participativo y de Divulgación de los Planes, para lograr el cumplimiento del proceso de planificación participativa y deberá involucrar al menos lo siguiente:
1. Lograr la participación del Concejo Municipal y jefaturas;
2. Efectuar la actividad de divulgación por los medios de comunicación apropiados en el Municipio;
3. Lograr la participación de comunidades o al menos de sus líderes o representantes reconocidos por la comunidad; y
4. Desarrollar proceso de planificación participativa, para convertir un Plan Estratégico de acciones concretas, tendientes al logro del cumpli- miento de los objetivos generales.


Art. 30.- El Concejo Municipal, creará un Comité Especial integrado por miembros del Concejo y jefaturas, quienes previamente deberán hacer evaluaciones sobre la gestión de las unidades que representen, a fin de elaborar el Plan Estratégico y Planes Operativos.


Art. 31.- El Concejo Municipal, a fin de coordinar acciones orientadas al desarrollo económico, social y cultural, creará los comités siguientes:
1. Desarrollo Local;
2. Protección Ambiental y Prevención de Riesgos Naturales;
3. Prevención contra la Delincuencia del Municipio;
4. Desarrollo Cultural; y
5. Deportes.


Dichos comités estarán formados por miembros de la sociedad civil y autoridades locales.


Identificación de Riesgos
Art. 32.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán identificar los factores de riesgos internos que puedan impedir una adecuada planificación y administración de proyectos, que obstaculicen el logro de los objetivos y metas institucionales.


Art. 33.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán identificar los factores de riesgos externos que puedan impedir una eficiente participación ciudadana en proyectos; así como también, riesgos de catástrofes naturales, que obstaculicen el logro de los objetivos y metas de la Municipalidad; para lo cual, se deberá prever una eficiente gestión en la obtención de ayudas financieras de los organismos nacionales e internacionales.


Art. 34.- El Concejo Municipal por medio de las jefaturas, deberá velar por la existencia de planes de contingencia, a efecto de disminuir toda posibilidad de riesgo o pérdida.

Análisis de Riesgos Identificados
Art. 35.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán analizar los factores de riesgos que han sido identificados, en cuanto a su impacto o significado y a la probabilidad de ocurrencia, para determinar su importancia.


Gestión de Riesgos
Art. 36.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán considerar y analizar la administración de riesgos a partir de las situaciones siguientes:
1. Analizar la probabilidad de aceptación de ayuda de organismos e instancias nacionales e internacionales, decidir sobre aquellas acciones necesarias para ejecutar los proyectos de desarrollo local;
2. Establecer procedimientos requeridos para el seguimiento, monitoreo y evaluación de los proyectos; y
3. Evaluar los costos razonables sobre el desarrollo de proyectos orientados a la generación de empleo como medio de combate a la pobre- za.


Art. 37.- El Alcalde Municipal o persona designada, una vez evaluado el riesgo de ocurrencia y su impacto en la organización, deberá aplicar el Plan de Contingencia previamente diseñado; en su defecto, informar oportunamente al Concejo Municipal, para recibir lineamientos específicos.


CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentación, Actualización y Divulgación de Políticas y Procedimientos
Art. 38.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán documentar, mantener actualizados y divulgar internamente las políticas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno implementado en la Municipalidad.


Actividades de Control
Art. 39.- El Concejo Municipal, deberá establecer las actividades de control que deberán estar orientadas al cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad relacionados con las operaciones administrativas y financieras.


Definición de Políticas y Procedimientos de Autorización y Aprobación
Art. 40.- El Concejo Municipal, jefaturas y empleados, estarán obligados a cumplir con las disposiciones establecidas en los instructivos y Ma- nual de Procedimiento para la ejecución del Plan Anual de Trabajo; con el fin de tener plena claridad en los niveles de autorización y aprobación de operaciones de su Unidad.
Dentro de las políticas y procedimientos de autorización y aprobación referentes a la asignación de recursos, estará a cargo del Alcalde Municipal, hasta por un monto determinado en el Acuerdo, cantidades mayores a esa cifra acordadas serán autorizadas por el Concejo Municipal.


Definición de Políticas y Procedimientos sobre Activos
Art. 41.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán establecer por medio de manuales, las políticas y procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los más vulnerables.
Dentro de las políticas y procedimientos, se deberá establecer a la persona responsable de la asignación y salvaguarda de los bienes, de su registro, el cual permitirá la verificación de las existencias y localización.


Art. 42.- Sobre la utilización del vehículo: Su uso estará regulado por el Reglamento Interno de la Municipalidad o por el Instructivo para el Uso de Vehículos Nacionales, emitidos por la Corte de Cuentas de la República.


Art. 43.- El Concejo Municipal, jefaturas o a quien se delegue, deberá formular los procesos para la revaloración de los inmuebles, escrituración e inscripción en el Registro de la Propiedad Raíz e Hipoteca del Centro Nacional de Registros y su actualización en inventario para su fácil localización y conocimiento de recursos, propiedad de la Municipalidad.


Art. 44.- El Contador o a quien se delegue junto al Secretario Municipal, deberán diseñar el Sistema de Control Interno que facilite la codificación, identificación y ubicación de maquinaria, vehículos, equipo y otros bienes; definiendo además, la responsabilidad de uso y custodia de los mismos.
Dicho Sistema, deberá estar aprobado por el Concejo Municipal, mediante Acuerdo correspondiente.

Definición de Políticas y Procedimientos sobre Diseño y Uso de Documentos y Registros
Art. 45.- El Concejo Municipal, mediante manuales y reglamentos deberá definir las políticas y procedimientos del diseño y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotación adecuada de las operaciones que se realicen en la Municipalidad.


Los documentos y registros deberán ser apropiadamente administrados, con el fin de que sean útiles para la Municipalidad y en especial al control interno.


Art. 46.- Toda operación o transacción, deberá estar debidamente documentada y legalizada en los formatos diseñados y adecuados a cada ac- tividad, las cuales contendrán el respectivo espacio para la identificación por medio de nombre y firma del o los funcionarios que participaron en su elaboración, revisión y autorización.


Definición de Políticas y Procedimientos sobre Conciliación Periódica de Registros
Art. 47.- El Concejo Municipal y jefaturas, establecerán por medio de manuales e instrumentos, los procedimientos sobre la conciliación periódica de registros, para verificar su exactitud y determinar o enmendar errores u omisiones.


Art. 48.- Los registros generados por las diferentes actividades de la Municipalidad, deberán ser conciliados mensualmente por cada responsable de área.


Definición de Políticas y Procedimientos sobre Rotación de Personal
Art. 49.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán establecer por medio de manuales e instrumentos, las políticas y procedimientos que definirán en forma clara el mecanismo para la rotación sistemática del personal, sobre todo entre quienes realicen tareas claves o funciones afines, independien- temente de las unidades que estén laborando.


Art. 50.- La política de rotación de personal, será definida de manera sistemática por fases o funciones, de conformidad a las necesidades de la Municipalidad, las cuales serán coordinadas por la Unidad de Recursos Humanos o por quien desarrolle esa función, situación que se hará constar por escrito y se incorporará al expediente de cada empleado.


Definición de Políticas y Procedimientos sobre Garantías o Cauciones
Art. 51.- El Concejo Municipal, deberá garantizar los bienes y valores de la Municipalidad, por lo que todo servidor que administre fondos y valores deberá rendir fianza o caución; ningún empleado deberá tomar posesión del cargo sin antes haber presentado la fianza a favor del Concejo Municipal, tal como lo establece el Código Municipal.


Definición de Políticas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Información
Art. 52.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán establecer por medio de manuales los procedimientos que definirán la planeación adminis- trativa y los controles que se aplicarán en el sistema de información.


Definición de Políticas y Procedimientos de los Controles de Aplicación
Art. 53.- El Concejo Municipal y jefaturas, establecerán por medio de documento, el manejo de los controles de aplicaciones que cubre el pro- cesamiento de la información y serán los que deberán propiciar seguridad razonable de que las transacciones se procesen de manera completa.


CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION
Adecuación de los Sistemas de Información y Comunicación
Art. 54.- El Concejo Municipal, diseñará un adecuado sistema de información y comunicación, acorde a los planes y objetivos de la Municipa- lidad, que faciliten identificar, capturar y comunicar la información pertinente y oportuna a todos los niveles de la organización, que permita realizar las actividades de control y cumplir con las responsabilidades respectivas.


Proceso de Identificación, Registro y Recuperación de la Información
Art. 55.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán diseñar los procesos que les permita identificar, registrar y recuperar la información reque-
rida.

Características de la Información
Art. 56.- El Concejo Municipal y jefaturas, deberán asegurar que la información que se procese sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente, logrando de esta forma que ésta sea de calidad.


Efectiva Comunicación de la Información
Art. 57.- Toda información suministrada por la Municipalidad, al usuario externo que la necesite, deberá ser previamente solicitada por escrito  al Concejo Municipal; para el cumplimiento de sus competencias, la información deberá ser revisada por una persona delegada o autorizada por el Alcalde.


Archivo Institucional
Art. 58.- Cada una de las unidades, deberán contar con un archivo, con el objetivo de preservar la información, en virtud de su utilidad y reque- rimientos jurídicos y técnicos.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
Monitoreo sobre la Marcha
Art. 59.- Los funcionarios, deberán realizar todas las actividades de control durante la ejecución de las operaciones. El cumplimiento de esta disposición, será responsabilidad del Alcalde Municipal y jefaturas.


Monitoreo Mediante Autoevaluación del Sistema de Control Interno
Art. 60.- El Concejo Municipal, establecerá que por lo menos una vez al año, cada Jefe de Unidad deberá efectuar programas de autoevaluación a cada uno de los procesos, de los cuales ellos sean responsables y de esa manera determinar la efectividad del Sistema de Control Interno.


Evaluaciones Separadas
Art. 61.- La Unidad de Auditoría Interna, la Corte de Cuentas de la República, las firmas privadas de auditoría y demás instituciones de control y fiscalización, evaluarán periódicamente la efectividad del Sistema de Control Interno institucional.


Comunicación de los Resultados del Monitoreo
Art. 62.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberán ser comunicados al Concejo Municipal y jefa- turas, según corresponda.


CAPITULO VI DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA
Art. 63.- La revisión y actualización de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Específicas, será realizada por el Concejo Municipal de Zaragoza, al menos cada dos años, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas, practicadas al Sistema de Control Interno, labor que estará a cargo de una Comisión, que será nombrada por el Concejo Municipal. Todo proyecto de modificación o actualización a las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad de Zaragoza deberá ser remitido a la Corte de Cuentas de la República, para su revisión, aprobación y posterior publicación en el Diario Oficial.


Art. 64.- El Concejo Municipal, será responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Específicas a sus funcionarios y empleados; así como, de la aplicación de estas.


Art. 65.- El presente Decreto entrará en vigor el día de su publicación en el Diario Oficial.


San Salvador, dieciséis de julio del dos mil siete.



Dr. RAFAEL HERNÁN CONTRERAS RODRÍGUEZ
 PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPÚBLICA.
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