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DECRETO No. 57

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 emitié las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

II. Que segiin el articulo 39, del referido Decreto, cada entidad del Sector Piiblico presentarfa a esta Corte, un proyecto de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas que emita la
Corte de Cuentas de la Reptiblica para cada institucion.

POR TANTO:

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

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA MUNICIPALIDAD DE ZACATECOLUCA,
DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CAPITULO PRELIMINAR
Ambito de Aplicacién

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

Definicion 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,
Gerente, jefaturas y empleados de la Municipalidad, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién 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) Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones; :
b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion; y

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

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los componentes organicos del Sistema de Control Interno son: Ambiente de control, valoracién de riesgos, informacién y comunicacion,
actividades de control y monitoreo.

Respensables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, corresponde al Concejo
Municipal y jefaturas en el 4drea de su competencia institucional.

Corresponde a los demds empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.



E'%

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, Gerente y jefaturas, deberdn mantener y demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus deberes
y obligaciones; asf como, contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos en la organizaci6n, para su cumplimiento por parte de los demds ser-
vidores.

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, deberén realizar las 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 Gestion

Art. 9.- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, deberén desarrollar y mantener un estilo de gestion que les permita administrar un nivel de
riesgo, orientado a la medicién del desempefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de control.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El Concejo Municipal, deberd contar con una estructura organizativa aprobada, la cual para lograr sus fines estard conformada por
unidades, las que se representan en el organigrama que deberén actualizarse de conformidad a las necesidades. estrategias, politicas, vision y misién
institucional.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 11.- El Concejo Municipal, deberd asignar la autoridad y responsabilidad; asi como, establecer las relaciones de jerarquia, proporcionando
los canales apropiados de comunicacién a todo el personal.

Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano

Art. 12.- El Concejo Municipal, Gerente y jefaturas, deberdn establecer politicas y normas de personal apropiadas, principalmente las que se
refieran a: Reclutamiento, selecci6n, capacitacion, evaluacién, promoci6n y acciones disciplinarias, dejando evidencia escrita de lo anterior.

Art. 13.- El Concejo Municipal, establecerd procedimientos que permita el control de asistencia, permanencia en el lugar de trabajo y puntualidad
de los empleados, ya sea por medio manual o automatizado, para posteriores verificaciones.

Art. 14.- El Concejo Municipal, para efectos de reclutamiento y seleccién del personal, deberd realizarse un proceso que permita: Entrevista,
idoneidad, verificaci6n de datos, referencias personales y que no exista impedimento legal o €tico para el desempefio del cargo.

Art. 15.- Bl Concejo Municipal, contard con programas de capacitacion para los servidores, dirigido al uso efectivo y eficiente de las herramientas
tecnoldgicas en el drea de su competencia, con el fin de potencializar la capacidad del empleado; asi mismo, realizard por medio de los jefes de Unidad
las evaluaciones sobre el rendimiento del desempefio, bajo el significado de eficiencia y eficacia, dejando evidencia de las actividades desarrolladas.
Todo servidor, estard comprometido y deberd cumplir con el desempefio de sus deberes con prontitud, honradez, eficiencia, eficacia y economia.

Art. 16.- El Concejo Municipal, contar con expedientes e inventario, del personal y contendrd diferentes documentos que servirdn para la toma
de decisiones en la administracién del recurso humano y se mantendré la actualizacién de los mismos.

Unidad de Auditoria Interna

Att. 17.- Bl Concejo Municipal, deberd asegurar el establecimiento y fortalecimiento de una Unidad de Auditorfa Interna, dotdndola de personal
idéneo y necesario; asi como, de recursos presupuestarios, materiales y administrativos que le faciliten la efectiva coordinacién del Sistema de Control
Interno.



Art. 18.- La Unidad de Auditoria Interna, contard con independencia dentro de la Municipalidad, sin participacién alguna en las actividades
administrativas y financieras.

Art. 19.- La Unidad de Auditorfa Interna, se regulard por las Normas de Auditorfa Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la Re-
publica.

CAPITULO IT
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS
Definicién de Objetivos Institucionales

Art. 20.- E1 Concejo Municipal, tomando en cuenta la mision y vision, deberé definir los objetivos y metas de cada una de las unidades organizativas
de la estructura Municipal, los cuales se describirdn en el Manual de Organizacién y Funciones y Descriptor de Puestos de la Institucién.

Planificacion Participativa

Att. 21.- El Concejo Municipal, deberd considerar la valoracién de los riesgos como componente del Sistema de Control Interno, la que deberd
estar sustentada en un Sistema de Planificacién Participativo y de divulgacién, para lograr el compromiso en su cumplimiento.

Identificacion de Riesgos

Art. 22.- El Concejo Municipal, deberd identificar los factores de riesgos relevantes, internos y externos, asociados al logro de los objetivos
institucionales.

Analisis de Riesgos Identificados

Art. 23.- El Concejo Municipal, deberd 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.

Gestion de Riesgos

Art. 24.- Analizada la probabilidad de ocurrencia y el impacto, se deberdn decidir las acciones que se tomardn para minimizar el nivel de ries-
g0s.

& CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacion, Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 25.- El Concejo Municipal, deberd documentar, mantener actualizados y divulgar las politicas y procedimientos de control que garanticen
razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Actividades de Control

Art. 26.- Las actividades de control interno deberdn establecerse de manera integrada a cada proceso institucional.

Art. 27.- El Concejo Municipal, deberd acreditar ante los bancos depositarios, a sus servidores autorizados para el manejo de los fondos; asf
mismo, toda emisién de cheques contard con dos firmas mancomunadas. :

Art. 28.- Las cuentas bancarias, estardn a nombre de la Municipalidad identificadas por su naturaleza; asf mismo, el nimero de cuentas se limitard
al necesario para facilitar su conciliacién, control de cheques y elaboracién de informes de caja. El1 Concejo Municipal, decidird sobre cualquier accién
a tomar en la apertura o cierre de las cuentas bancarias para el manejo de sus fondos, previo Acuerdo Municipal.

Art. 29.- Las erogaciones de fondos, deberan contar con el debido respaldo presupuestario para validar la adquisicién de bienes y servicios, segtin
lo establecido en los articulos 42 y 43 de la Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado.

Toda transferencia de fondos interna o externa, debera cumplir con la debida autorizacién del Concejo Municipal y las disposiciones correspon-
dientes.



Art. 30.- El Concejo Municipal, deber4 limitar las funciones de los servidores, encargados de recaudar, registrar, custodiar, controlar y autorizar
el manejo de efectivo dentro de 1la Municipalidad, de manera que exista independencia.

Art. 31.- El Concejo Municipal, deberd limitar el acceso a los recursos monetarios, para garantizar la salvaguarda de los mismos; asi como
también, el ingreso al uso de archivos, registros contables y sistemas informdticos, para poder diluir responsabilidades a los funcionarios y empleados
encargados del manejo y custodia.

Art. 32.- Todas las operaciones que se realicen en la Municipalidad, cualquiera que sea su naturaleza, deberdn contar con los documentos de
respaldo que las soporte y demuestre; asi mismo, registrarse en el momento en que ocurra, con el objeto de contar con informacién oportuna, confiable
y exacta, para la toma de decisiones por parte del Concejo Municipal.

Todos los ingresos y egresos de la Municipalidad, estaran registrados y amparados en formularios prenumerados y contendran la informacion
correspondiente de identificacién y clasificacién presupuestaria. La documentacion serd archivada siguiendo un orden 16gico, de fécil ubicacion y
utilizacién; asi mismo, contaré con la seguridad necesaria que la proteja de deterioro, pérdida o cualquier siniestro.

Art. 33.- La Unidad de Auditoria Interna, efectuar4 arqueos sin previo aviso a los diferentes fondos de 1a Municipalidad, dejando evidencia escrita
e informar4 oportunamente al Concejo Municipal, sobre los resultados obtenidos, con el objeto de que tomen las medidas preventivas.

Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

Art. 34.- El Concejo Municipal, deber4 establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos que definan claramente la autoridad
y la responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la Institucion.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 35.- El Concejo Municipal, por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, llevard el registro de las existencias de
almacén y activos fijos; asi{ mismo, deberd realizar la codificacion, clasificacién, ubicacion, fecha y costo de adquisicion, con el objeto de contar con
informacion para la toma de decisiones.

Art. 36.- El almacenamiento y custodia de los bienes, estard bajo el cuido de una persona responsable, independiente a la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional, utilizando métodos y técnicas apropiadas para la conservacién, administracién y uso de los bienes en existencia, quien
rendird fianza conforme la Ley.

Art. 37.- El Concejo Municipal, contratara seguros que protejan los bienes muebles e inmuebles, contra riesgos y siniestros, considerando el
costo-beneficio; ademds, deberan adoptar las medidas necesarias de salvaguarda fisica para su proteccion.

Art. 38.- El Concejo Municipal, aplicard las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de los bienes que han perdido la posibilidad
de ser utilizados debido a la obsolescencia, deterioro, pérdida, destruccién o reparaciones onerosas. Estas acciones, deberdn estar debidamente docu-
mentadas para posteriores verificaciones.

Art. 39.- El Concejo Municipal, creard el Fondo Circulante de Monto Fijo, para cubrir en efectivo las necesidades de valores reducidos, el cual
se mantendrd mediante reintegros mensuales, de conformidad con los comprobantes o liquidaciones que se presenten, en ningtin momento el reintegro
excederd el limite autorizado.

Art. 40.- El Concejo Municipal, deberd nombrar al Encargado del Fondo Circulante, el cual serd un servidor distinto a los manejadores de otros
fondos o responsable de los que efectiien registros contables; asi mismo, efectuard liquidacion al final del ejercicio fiscal.

Art. 41.- De todos los ingresos o valores que la Municipalidad perciba, se depositardn completos y exactos en la cuenta bancaria destinada para
tal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

Art. 42.- Las cuentas bancarias aperturadas, serdn conciliadas mensualmente por un servidor que no intervenga en autorizacion y desembolso.

Art. 43.- El Concejo Municipal, nombrard un Tesorero, cuyo cargo serd la recaudacién, custodia de los fondos y la ejecuci6n de pagos sobre
deudas contrafdas por la Municipalidad, las que se comunicardn oportunamente y por escrito al Tesorero.
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Art. 44.- Los vehiculos, seran utilizados exclusivamente para los servicios y usos de la Institucién, salvo las excepciones que fueran tomadas por
el Concejo Municipal dentro de las disposiciones legales.

Atrt. 45.- Los vehiculos, deberan ser guardados al final de cada jornada laboral en el lugar de estacionamiento dispuesto por el Concejo Munici-
pal.

Art. 46.- Las personas que tienen a su cargo el manejo de vehiculos, tendrén la obligacién del cuido, resguardo, conservaci6n de los mismos y
la responsabilidad por los dafios ocasionados por abuso o infracciones por violaciones a la Ley de Trénsito.

Art. 47.- Los bienes inmuebles, deberdn estar amparados en escritura publica, con el objeto de documentar y garantizar la propiedad; asi mismo,
deber4 registrarse en el Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas del Centro Nacional de Registros.

Art. 48.- Los bienes inmuebles, deberén revaluarse una vez al afio de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas, con el objeto
de preservar su valor real en los estados financieros, el revalto se hard por medio de un perito valuador autorizado.

Art. 49.- El Concejo Municipal, creard la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, el Jefe de la Unidad, centralizard el proceso de
compras de bienes y servicios, la cual funcionard en base a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica; ademds, elaborard
un Plan Anual de Adquisiciones, en coordinacién y bajo las necesidades de las 4reas administrativas y financieras, tomando en cuenta el Presupuesto
Municipal.

Art. 50.- Bl Concejo Municipal, creard un Comité de Adjudicacién, formado por personal idéneo en cada caso, el cual seleccionard la oferta mas
favorable en términos cualitativos y cuantitativos, quienes garantizardn la calidad de los bienes y servicios, dejando evidencia escrita por medio de
acta del proceso de adjudicacién realizado.

Art. 51.- El Concejo Municipal, por medio del Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, evitard el fraccionamiento en
la adquisicién de compras de bienes y servicios, por si existiera un proceso de licitacién publica.

Art. 52.- El Jefe de 1a Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberd asegurar que el bien o servicio cumpla con las caracteristicas
requeridas en el suministro o contrato; asi mismo, cuando se recibiera bienes dafiados, defectuosos, deficientes o incompletos, levantard el informe
correspondiente y entregard copia al suministrante, absteniéndose de recibir el producto hasta que la deficiencia se resuelva en un tiempo prudencial,
de lo contrario procedera segtn la Ley.

Art. 53.- El Concejo Municipal, elaborard los proyectos mediante un Plan de Desarrollo Local, clasificindolos en funcién de las prioridades de
la poblacién, para facilitar las diferentes actividades a desarrollar.

Art. 54.- El Concejo Municipal, designard un responsable, a fin de llevar un control sobre los proyectos en proceso de ejecucion y ejecutados,
de acuerdo a los requisitos que establecen las leyes en la materia; asi mismo, serd responsable de mantener archivado los documentos que resulten
de las fases de los proyectos; ademds, en la etapa de ejecucion o construccién del proyecto, se deberd llevar bitdcoras que muestren las actividades o
incidencias que ocurran en el proceso de construccién de las obras, a efecto de poder facilitar posteriormente revisiones y comprobaciones.

Art. 55.- E1 Concejo Municipal, serd el responsable de la contratacién de supervisién obligatoria y permanente en las obras de construccion, quien
garantizard el camplimiento del disefio, especificaciones técnicas, calidad de materiales entre otros; asi mismo, el supervisor informara oportunamente
al Concejo Municipal sobre el avance de la obra.

Art. 56.- El Concejo Municipal, al terminar una obra dejard constancia de recibida por medio de acta de recepcién, en donde se dejaran los ante-
cedentes, las personas que intervienen, importe, condiciones de la obra de como se reciben, fecha de la misma o cualquier informacién que se estime
conveniente; asi mismo, el acta de recepcidn serd elaborada por una comisién designada por el Concejo Municipal, la cual incluird al supervisor y al
responsable de la ejecucién de la obra.

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

Art. 57.- El Concejo Municipal, deber establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre el disefio y uso de documentos
y registros que coadyuven en la anotacién adecuada de las transacciones y hechos significativos que se realicen en la Institucién. Los documentos y
registros, deberén ser apropiadamente administrados y mantenidos.



Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacion Periédica de Registros

Art. 58.- El Concejo Municipal, deberd establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre la conciliacién periddica de

registros, para verificar su exactitud y determinar o enmendar errores u omisiones.

Art. 59.- El Concejo Municipal nombraré al Contador, quien deberd tener aprobado previo a su nombramiento el curso de Contabilidad Guberna-
mental impartido por el Ministerio de Hacienda; ademds serd el responsable de la confiabilidad sobre la informaci6n contable de las operaciones y de
registrarlas diariamente, con el objeto de proporcionar seguridad razonable sobre la validez y confiabilidad de la informacion en los estados financieros
que se generen.

Art. 60.- El Jefe de Contabilidad, tendré la obligacién de presentar al Concejo Municipal semestralmente informes contables y presupuestarios,
con el fin de que puedan tomar decisiones acertadas.

Art. 61.- Los documentos que soportan los registros de una operacién contable, contendrén datos suficientes que faciliten el andlisis posterior
sobre la veracidad y legalidad de la transaccién; ademds, contard con su debida autorizacién y cumplird con lo establecido en el articulo 19, de Ia Ley
Orgénica de Administracién Financiera del Estado. 2

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Art. 62.- El Concejo Municipal, deberd establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre rotacion sistematica entre quienes
realizan tareas claves o funciones afines.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art. 63.- El Concejo Municipal, deberd establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos en materia de garantias, considerando
la razonabilidad y la suficiencia para que sirva como medio de aseguramiento del adecuado cumplimiento de las funciones.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacién

Art. 64.- El Concejo Municipal, deberd establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre los controles generales, comunes
a todos los sistemas de informacion.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacién

Art. 65.- El Concejo Municipal, deberd establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre los controles de aplicaciones
especificas.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION
Adecuacién de los Sistemas de Informacion y Comunicacién

Art. 66.- El Concejo Municipal, deberd disefiar e implantar los sistemas de informacién, acordes con los planes estratégicos y los objetivos
institucionales, debiendo ajustarse a sus caracterfsticas y necesidades.

Proceso de Identificacién, Registro y Recuperacion de la Informacién

Art. 67.- El Concejo Municipal, deberd disefiar los procesos que les permita identificar, registrar y recuperar la informaci6n, de eventos internos
y externos, que se requieran.

Caracteristicas de la Informacion

Art. 68.- El Concejo Municipal, deberd asegurar que la informacién que se procese sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente.



Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 69.- El Concejo Municipal, deberd comunicar la informacién al usuario, interno y externo que la necesite, en la forma y plazo requeridos
para el cumplimiento de sus competencias; ademds, establecerdn mecanismos necesarios parzi proporcionar canales de comunicacion mas eficientes
y confiables para el flujo de informacion interna; de tal manera, que las distintas unidades puedan recibir o enviar informacién de forma instantdnea
a cualquier destinatario que se estime conveniente.

Archivo Institucional

Art. 70.- La Municipalidad, debera contar con un Archivo Institucional para preservar la informacién, en virtud de su utilidad y de requerimientos
juridicos y técnicos. :

CAPITULOV
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Moenitoreo sobre la Marcha

Art. 71.- El Concejo Municipal, deberd vigilar que los empleados realicen las actividades de control durante la ejecucién de las operaciones de
manera integrada.

Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 72.- La Gerencia y jefaturas, serdn responsables de determinar la efectividad del Sistema de Control Interno propio, al menos una vez al
afio.

Evaluaciones Separadas

Art. 73.- La Unidad de Auditorfa Interna, la Corte de Cuentas de la Repuiblica, las firmas privadas de auditorfa y demds instituciones de control
y fiscalizacién, evaluaran periédicamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo

Art. 74.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberdn ser comunicados al Concejo Municipal, Gerente
y jefaturas, segin corresponda.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 75.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por el Concejo Municipal
de Zacatecoluca, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas,
practicadas al Sistema de Control Interno, labor que 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 Zacatecoluca, deberd ser remitido a la
Corte de Cuentas de la Repiiblica, para su revision, aprobacién y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 76.- El Concejo Municipal, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas a sus funcionarios y empleados;
asf como, de la aplicacién de las mismas.

Art. 77.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.
San Salvador, seis de julio del dos mil siete.

Dr. RAFAEL HERNAN CONTRERAS RODRIGUEZ,
PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

(Registro No. F017750)





