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Acuerdo de Direccion Ejecutiva ICJ-DE-023-2024

San Salvador, 27 de junio de 2024. El Instituto Crecer Juntos,

Considerando:

VI.

Que la Constitucion de la Republica, en el articulo 34, reconoce a las nifias y nifios el
derecho a vivir en condiciones familiares y ambientales que le permitan su desarrollo
integral, para lo cual tendra la proteccion del Estado. La Ley establecera y determinara
los deberes del Estado y creara las instituciones para la proteccion de la maternidad y
de la infancia.

Que la Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y
Adolescencia crea el Instituto Crecer Juntos como institucién oficial con personalidad
juridica de derecho publico, patrimonio propio y autonomia en lo técnico, financiero y
administrativo; referente en materia de Primera Infancia; con énfasis en la atenciéon de
nifas y ninos desde su gestacion hasta cumplir los cuatro afos, que forma parte del
Sistema Nacional de Proteccion Integral a la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.
Elarticulo 26 de la Ley de Corte de Cuentas de la Republica establece que cada entidad
y organismo del sector publico establecera su propio Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo, previo, concurrente y posterior para tener y proveer
seguridad razonable: 1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad
y economia; 2) En la transparencia de la gestion; 3) En la confiabilidad de la informacion
y 4) En la observancia de las normas aplicables.

El articulo 30 de la Ley de Corte de Cuentas de la Republica establece que la auditoria
gubernamental podra examinar y evaluar en las entidades y organismos del sector
publico: 4) La Planificacién, organizacidn, ejecucién y control interno administrativo.
Los Lineamientos Especificos para la Elaboracion del Proyecto de Normas Técnicas de
Control Interno Especificas por las Entidades del Sector Publico, reconoce, que la
normativa interna es uno de los aspectos a considerar en el Sistema de Control Interno
de cada entidad del sector publico.

Que es necesario emitir el Instructivo para elaborar documentos normativos del
Instituto Crecer Juntos, a efecto de permitirle cumplir, de manera eficaz y eficiente, sus
obligaciones legales en beneficio de los derechos de la Primera Infancia.

Por tanto:

En uso de sus facultades legales,

Acuerda,

Emitir el siguiente:
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL INSTITUTO CRECER
JUNTOS

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1. Objetivo

Estandarizar y facilitar el proceso de elaboracidn de los documentos normativos que se
generen por parte de cada unidad organizativa del ICJ.

1.2. Alcance y campo de aplicacion

1.2.1. Alcance:

Comprende las politicas, lineamientos y procedimientos para el proceso de
elaboracion y oficializacion de Documentos Normativos del Instituto Crecer Juntos.

1.2.2.Campo de aplicacion:
El presente documento normativo es aplicable a todas las Unidades Organizativas
del Instituto Crecer Juntos.

1.3. Base legal
1.3.1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. Cap. Ill. Art. 26 y Cap. IV. Art. 30
1.3.2. Circular Externa No. 03/2028. Lineamientos Especificos para la Elaboracion del
Proyecto de Normas Técnicas de Control Interno Especificas por las Entidades del
Sector Publico.

1.4. Definiciones

- Alta autoridad: Funcionario publico que desempefa cargo de Gerente o Director/a
Ejecutivo en el Instituto Crecer Juntos.

- Area organizativa interna: Instancias de la estructura organizacional que segun el
organigrama vigente dependen y se encuentran contenidas dentro de una unidad
organizativa.

- Estructura Organizativa: Instrumentos que conforman el modelo de organizacion de la
institucion, tales como: Organigrama, Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos
Funcionales. Reglamento Interno y de Funcionamiento, entre otros, que definan las
lineas de comunicacién, autoridad y responsabilidad de las Unidades Organizativas
dentro del Instituto Crecer Juntos.

- Jefatura de Unidad Organizativa: Emplecado publico responsable jerarquicamente de
una unidad organizativa determinada.

- Unidad organizativa: Instancias de la estructura organizacional, que segun el
organigrama vigente dependen directamente de una alta autoridad del Instituto Crecer
Juntos.
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CAPITULOI
DESARROLLO

2.1. Politicas
2.1.1. Politicas Generales:
2.1.1.1 El presente instructivo debera actualizarse cada vez que sea necesario para

poder implementar un proceso de mejora continua en el desarrollo de
documentos normativos institucionales.

2.1.2. Politicas especificas:
2.1.2.1.La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, en adelante UPDI, sera
la responsable de brindar lineamientos para que las diferentes unidades
organizativas del Instituto Crecer Juntos realicen el proceso elaboracion de
los documentos normativos institucionales.

2.2_lineamientos
2.2.1 Lineamientos Generales:
2.2.1.1.La UPDI solicitara de forma anual a cada Unidad Organizativa. el listado de
documentos normativos que proyectan elaborar en el ano fiscal, con el fin
de organizar los procesos de elaboracidon y revision técnica
correspondientes.

2.2.2 Lineamientos especificos para la Clasificacion de los dccumentos normativos a
emitir por el Instituto Crecer Juntos.

2.2.2.1.El Instituto Crecer Juntos clasificarad los documentos normativos en cuatro
categorias segun el siguiente detalle:

« Organigrama: Cuando se desea representar graficamente la estructura
organizativa, lineas de mando y comunicacion del Instituto Crecer Juntos
* Reglamento: Cuando sz debhe emitir un documento normativo que
desarrolle las disposiciones contenidas en la Constitucion de la Republica,

una Ley u otra norma juridica de mayor jerarquia.

¢ Manual: Cuando se desean regular aspectos esenciales relacionados a la
organizacion, funcionamiento y gestion del talento humano institucional.

e Instructivo: Cuando se desean establecer politicas, lineamientos y/o
procedimientos para normar un determinado proceso de forma metddica,
estandarizada y eficiente.

2.2.2.2. Cuando un documento normativo sea establecido con un nombre propio
por medio de disposiciones establecidas por una entidad u ordenamiento
juridico superior, no se deberan utilizar las categorias establecidas en el
lineamiento 2.2.2.1. y debera colocarse tal cual ha sido estipulado.
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2.2.2.3. Cuando un documento normativo institucional, sea por su naturaleza de
aplicacién externa, este podra utilizar la linea grafica que se consideré

necesaria para su adecuada aplicacion.

2.2.3. Lineamientos especificos para la codificacion, elaboracion, revision,
aprobacién, socializaciéon y control de documentos normativos del Instituto
Crecer Juntos.

2.2.3.1.

2232

2.2.53.5.

2.2.3.4.

2.2.3.5.

2.2.3.6.

2.2.3.7.

2.2.3.8.

2.2.39.

La UPDI sera la responsable de administrar y brindar a las Unidades
Organizativas la codificacion de todos los documentos normativos
institucionales.

Para determinar qué tipo de documento normativo es idéneo para el tema
que se va a normar, se utilizaran las definiciones del tipo de documento
normativo establecidas en el lineamiento 2.2.2.1.

La Unidad Juridica sera responsable de trasladar todos los acuerdos que
modifiquen la estructura organizativa del Instituto Crecer Juntos ala UPDI,
quien sera la responsable de mantener actualizados los organigramas
institucionales correspondientes.

El Departamento de Gestidn y Talento Humano sera responsable de
trasladar a la UPDI todos los descriptores de puestos aprobados por la
Direccion Ejecutiva para consolidacion en el Manual de Organizacion y
Descripcion de Puestos Funcionales.

En el caso de los documentos normativos que regular aspectos esenciales
relacionados a la organizacion, funcionamiento y talento humano de la
institucién, estos podran ser actualizados por su naturaleza dinamica
como minimo cada seis meses por parte de la UPDI.

La UPDI sera la responsable de difundir los formatos para elaboracion de
documentos normativos a las Unidades Organizativas y brindar asesoria
técnica para su elaboracion.

Las Unidades Organizativas del Instituto Crecer Juntos seran responsables
de elaborar los documentos normativos que se encuentren en el marco
de sus competencias, los cuales debera remitir a la UPDI una vez
finalizados para la revision técnica correspondiente.

La UPDI sera la responsable de realizar la revision técnica de la coherencia
del contenido. comprensién, ordenamiento légico y cumplimiento de
criterios metodoldgicos de elaboracion de los documentos normativos
desarrollados por las diferentes unidades organizativas del Instituto Crecer
Juntos.

La Alta Autoridad de la que depende cada unidad organizativa, sera la
responsable de revisar y brindar Visto Bueno al contenido de los
documentos normativos presentados, lo cual se realizard una vez
contengan el Visto Bueno técnico-metodologico de la UPDI.

2.2.3.10.La Unidad Juridica en coordinacion con la UPDI seran las responsables de

tramitar las aprobaciones a los documentos Normativos ante la Direccidn
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Ejecutiva del Instituto Crecer Juntos una vez estos cuenten con los Vistos
Buenos descritos en los lineamientos 2.2.3.8 y 2.2.3.9.

2.2.3.11. Los documentos normativos institucionales seran aprobados por Acuerdo
de Direccion Ejecutiva o de Junta Directiva, segun sea estipulado por la
Unidad Juridica, quien sera responsable de administrar y asignar los
codigos de aprobacion correspondientes, los cuales trasladara a la UPDI
para incluirlos en la version final del documento normativo.

2.2.3.12. La Unidad Juridica es responsable de trasladar a la UPDI la certificacion de
aprobacion de tocos los documentos normativos institucionales.

2.2.3.13.La UPDI sera la responsable de poner a disposicion de todo el personal del
Instituto Crecer Juntos, los documentos normativos institucionales una
vez cuente con las certificaciones de aprobacion correspondientes.

2.2.3.14. Las Unidades Organizativas, seran las responsables del procesc de
socializacidn de sus documentos normativos correspondientes.

2.2.3.15.La UPDI sera la responsable de llevar el control de los documentos
normativos aprobados.

2.3. Procedimientos

2.3.1. Procedimiento para la codificacion, elaboracidon, revision, aprobacion,

socializacion y control de documentos normativos del Instituto Crecer Juntos.
de documentos normativos de las unidades organizativas del Instituto Crecer

Juntos
Nolc.le Responsable Descripciéon
accion
Remite anualmente a las Unidades Organizativas el formato
. ‘ . 9
01 Jefatura UPD estandquzadp ylggnte para h!aporauon Fje do;umentos
normativos institucionales y solicita se remita el listado de
documentos normativos que proyectan elaborar en el ario fiscal
Jefgturas Remiten listado de documentos normativos que proyectan
02 Unidades .
o elaborar en el formato establecido por la UPDI
Organizativas
Analiza, establece y socializa la programacion de asistencia
03 Equipo técnica y metodologica para la elaboracion de documentos
técnico UPDI | normativos de las Unidades Organizativas, segun las
proyecciones de entrega de dichos documentos a la UPDI.
. Elaboran sus documentos normativos, tomando ¢n
Unidades . s g . . .
04 . consideracion la programacion de asistencia técnica vy
Organizativas . , o
metodologica de la UPDI y los remiten para revision.
Eauino Realizan revision técnico-metodoldgica de documentos
05 quip normativos, tomando en consideracién la programacién de
técnico UPDI

establecida.
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Brinda Visto Bueno técnico-metodologico a version final de
documento normativo y lo somete para Visto Bueno de

06 Jefatura UPDI contenido a la alta autoridad de la gue dependen la unidad
organizativa relacionada.
Alta Autoridad
de la que Revisa y brinda retroalimentacion o Visto Bueno al contenido de
depende la ‘, ‘ . . .
unidad version flnal” de bdocumentol rjormatlvo. Si brmf:ia
07 organizativa retroalimentacion, Unidad Organizativa subsana y remite
nuevamente a Alta Autoridad y UPDI, si obtiene Visto Bueno de
que presenta Alta Autoridad y UPDI, continua a paso 08.
documento
normativo
Solicita cddigo de acta de aprobacién a Unidad Juridica para
08 UPDI . . G .
incluirlo en version final de documento normativo.
09 Eljlrrfj?:a Remite codigo de acta de aprobacion de documento normativo.
Incluye codigo de acta de aprobacion en documento normativo
y lo envia a Unidad Juridica para que este obtenga firma en el
10 UPDI caso este sea aprobado por acuerdo de Direccidon Ejecutiva.
Cuando es aprobado por Junta Directiva, UPDI solo lo incorpora
a documento normativo vy finaliza el proceso de aprobacion.
Una vez el documento normativo es aprobado ya sea por
1 Unidad Acuerdo de Junta Directiva o Acuerdo de Direccion Ejecutiva, la
Juridica Unidad Juridica remite certificacion de acuerdo de aprobacion a
UPDI y finaliza dicho proceso de aprobacion.
Registra en control de documentos normativos, lo remite a
12 UPDI unidad organizativa correspondiente y lo pone a disposicion de
todo el personal del ICJ.
13 Unidades Realizan socializacion de documento normativo

Organizativas

2.4. Control de formatos y anexos.
El control de los formatos y anexos se realizara en un documento complementario al presente
instructivo. el cual sera codificado y administrado en versién original por la UPDI.

CAPITULO Il
VIGENCIA

El presente documento normativo, entrara en vigencia a partir de su aprobacion en el acta de
acuerdo de Direccidn Ejecutiva correspondiente.

COMUNIQUESE. -
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