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DECRETO No. 15

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto No. 05, de fecha 06 de abril del 2006, esta Corte emitié las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del
Ministerio de Gobernacién.

II.  Que mediante nota de fecha 07 de agosto del 2012, el Ministro de Gobernacion, solicit6 a esta Corte la modificacion del referido Decre-
to.

III.  Que segiin el articulo 174, del referido Decreto, cada entidad del Sector Piblico presentaria a esta Corte, un proyecto de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, a efecto de que sea parte del Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, que emita
la Corte de Cuentas de la Republica para cada institucion.

POR TANTO:

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

DECRETA LAS SIGUIENTES REFORMAS AL REGLAMENTO que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL MINISTERIO DE GOBERNACION

CAPITULO PRELIMINAR:

Naturaleza, Ambito y Propésito de las Normas

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Gobernacion, constituiran las directrices bésicas para
el funcionamiento de: Una actividad, Area organizativa, proyecto o programa; ademds, regularan, guiardn y limitardn las acciones a desarrollar, de-
terminardn una linea de conducta a cumplir y aseguraran uniformidad de procedimientos para actividades similares, llevadas a cabo por los diferentes
funcionarios, empleados y dreas organizativas, del Ministerio de Gobernacién.

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, estableceran el marco basico que adoptard el Ministerio de Gobernacion, aplicables con
cardcter obligatorio, a todas las dreas organizativas que lo conformen y sus servidores.

CONCEPTOS GENERALES RELATIVOS AL CONTROL INTERNO

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Todos los servidores puiblicos del Ministerio de Gobernacién, entenderan por Sistema de Control Interno, la integracion del esquema de
organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados, con el fin
de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones; asi como también, la administracién de la informacion y los recursos, se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y legales dentro de las politicas trazadas por el Ministerio y en atencion a las metas u objetivos previstos.

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tendrd como finalidad coadyuvar en el cumplimiento de los siguientes objetivos:
a) Lograr eficiencia, eficacia y economia de las operaciones;
b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién financiera; y

¢) Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.
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Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno, estard compuesto por los siguientes componentes: Ambiente de Control, Valoracion de Riesgos, Activi-
dades de Control, Informacién y Comunicacién y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, correspondera a la
maxima autoridad del Ministerio de Gobernacion, niveles gerenciales y demés jefaturas, en el Area de su competencia institucional.

Correspondera a los demas empleados, realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

CAPITULO1
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

Ambiente Propicio para el Control

Art. 6.- La maxima autoridad y todas las jefaturas, deberan fomentar un ambiente propicio para la operacién del control interno, mediante la
generacion de una cultura de control, que promueva entre los miembros de la Institucion, el reconocimiento del control interno como parte integrante
de los sistemas institucionales.

Principios y Deberes Eticos

Art. 7.- Todos los funcionarios y empleados, deberan demostrar una conducta de integridad y compromiso personal en el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones, a fin de contribuir correctamente al logro de los objetivos y metas institucionales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Etica Gubernamental y otras que el Ministerio de Gobernacién, considere conveniente implementar.

Las Normas, deberdn ser socializadas de conformidad a lo reglamentado en la Ley de Etica Gubernamental, a través de la Comisién de Etica
Gubernamental, del Ministerio de Gobernacion.

Comprensién y Cultura de la Base Legal y Técnica

Art. 8.- Todo el personal del Ministerio de Gobernacion, debera conocer y aplicar las leyes, reglamentos, disposiciones, normas y otras regula-
ciones que sean aplicables para el desarrollo de sus actividades, en su Area organizativa e institucional.

COMPROMISO CON LA COMPETENCIA

Competencia del Personal

Art. 9.- Todo el personal del Ministerio de Gobernacion, debera poseer un nivel de competencia, que les permitira desarrollar con eficiencia y
eficacia, sus actividades y atribuciones, descritas en manuales y Normativa correspondientes.

Ademds, deberdn comprender la importancia, objetivos, procedimientos y mantenimiento de los controles internos.

ESTILO DE GESTION

Filosofia y Estilo de Direccion

Art. 10.- La maxima autoridad, funcionarios y empleados que tenga personal bajo su cargo, deberan transmitir a todos los niveles de la orga-
nizacién, de manera explicita, pertinente y permanente, su compromiso y liderazgo respecto a la mision, vision, controles internos, valores éticos y
cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Deberan ser asertivos en su comunicacién con el personal, lograr sinergia, participacion y tomar las decisiones necesarias en el desempeno de
las actividades que realicen.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama

Art. 11.- La maxima autoridad del Ministerio de Gobernacion, deberd aprobar la estructura organizativa institucional y las modificaciones que
sean necesarias, que les permitird planificar, ejecutar, controlar y monitorear las actividades en funcién del cumplimiento de los objetivos y metas de
la entidad.

La maxima autoridad, Gerencia General y encargados de las dreas organizativas, serdn responsables de crear su propia estructura organizativa
interna sistematizada por medio del Area de Planificacion Institucional, quien emitira las lineas de uniformidad para la elaboracion de las estructuras,
para todas las dreas organizativas.

Todas las estructuras organizativas, deberdn ser revisadas por la Gerencia General y autorizadas por la méxima autoridad.

Revision de la Estructura Organizativa

Art. 12.- La maxima autoridad y las dreas organizativas, deberan revisar y evaluar su estructura organizativa en un plazo no mayor de dos afos
o cuando los objetivos y metas institucionales se reorienten, con el propésito de satisfacer los cambios que requiere el desarrollo institucional.

El Area de Planificacién Institucional, serd la responsable del Sistema Organizacional. Elaborard la estructura del Ministerio y sistematizard la
revision y elaboracion correspondiente de todas las estructuras internas de las dreas organizativas.

DEFINICION DE AREAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA

Aprobacion de los Manuales de: Sistema Organizacional, Organizacién y Funciones, Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos

Art. 13.- Todas las dreas organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacion Institucional, deberdn complementar su organigrama
interno con los manuales de: Organizacién y Funciones, Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito de
control y supervision, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerdrquicos establecidos, canales de comunicacion y delegacion de
autoridad.

Con base a los manuales requeridos en las dreas organizativas, el Area de Planificacion Institucional, elaborara los manuales institucionales como
un solo documento de cada herramienta administrativa.

Art. 14.- Serd potestad de la maxima autoridad, aprobar los manuales individuales de cada Area Organizativa y los institucionales que elabore
el Area de Planificacién Institucional; los funcionarios, directores, jefaturas y empleados, serdn los responsables de cumplir con lo establecido en cada
uno de ellos.

Unidad de Mando

Art. 15.- En los manuales de Organizacién y de Descripcion de Puestos Funcionales, se deberd establecer claramente las lineas de autoridad y
responsabilidad de cada empleado, los cuales responderan de sus funciones ante una sola autoridad.

Delegaciéon de Autoridad

Art. 16.- El Titular del Ministerio, asignara la autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia de los servidores de la Institucion, de acuerdo
a su competencia, plasmada en la Normativa interna y otros documentos de control interno, a fin de facultarlos para la ejecucion de sus funciones.

Para delegar autoridad, el personal debera conocer los objetivos y metas de la Institucion, poseer conocimientos, experiencia y un alto grado de
responsabilidad; asimismo, se debera aplicar procesos de supervision en las actividades y en los resultados obtenidos.

Separacién de Funciones Incompatibles

Art. 17.- Las funciones de las diferentes dreas organizativas y las de sus servidores, deberdn separarse de tal manera que exista independencia
entre las funciones a autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y controlar las operaciones.

Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano

Art. 18.- El Area de Recursos Humanos Institucional, serd responsable de la aplicacion del conjunto de normas que conformen el régimen legal
vigente, en materia de regulacién del servicio de los empleados.
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Art. 19.- Serd responsabilidad del Area de Recursos Humanos Institucional, la elaboracién de acuerdos, resoluciones, contratos, traslados y demds

documentacion oficial relativa al personal de la Institucion.

Contratacion de Personal

Art. 20.- La médxima autoridad y demads jefaturas, en coordinacién con el Area de Recursos Humanos Institucional, deberdn reclutar, seleccionar
y contratar al personal que sea necesario para el cumplimiento de objetivos y metas Institucionales, mediante el establecimiento de justificaciones
y politicas claras, que permitirdn realizar convocatorias, entrevistas, pruebas de idoneidad, verificacién de datos y referencias, exdmenes médicos y
otros; a efecto de determinar su capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad y que no exista impedimento legal o ético para el desempefio
del cargo.

Formas de Contratacion

Art. 21.- Las formas de contratacion del personal, se realizard conforme a la Normativa vigente.

Contratacion de Personal Eventual

Art. 22.- Para la contratacién del personal eventual, se requerira la justificacion correspondiente y la autorizacion respectiva del Titular.

Inducciéon

Art. 23.- Todo el personal que ingrese a la Institucion, debera recibir la orientacion e induccién suficiente, de tal manera que le facilite integrarse a
la instituci6n, al Area Organizativa y con el personal que se relacionara. La induccién, se haré de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos
por el Area de Recursos Humanos Institucional.

Desarrollo Profesional

Art. 24.- La Institucién, ejecutard programas de capacitacién y entrenamiento, que le permitird a los funcionarios y empleados, mejorar y fortalecer
sus capacidades y aptitudes en el ambito de su competencia, de conformidad a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos
Humanos.

Sera responsabilidad de todas las jefaturas, presentar al Area de Recursos Humanos Institucional, las necesidades de capacitacién del personal
subalterno.

Los conocimientos adquiridos por los funcionarios y empleados, en programas de capacitacion en el pais o en el exterior, deberdn tener un efecto
multiplicador hacia el interior de la entidad, por ello serd necesario que cuando se de este tipo de capacitaciones, se suscriba un Convenio que regule
esta responsabilidad.

Evaluacién al Desempeiio

Art. 25.- El trabajo de los servidores publicos, serd evaluado periédicamente, de acuerdo al Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos
Humanos; su rendimiento deberd estar acorde a los parametros de eficiencia, establecidos por el Area de Recursos Humanos Institucional. El encargado
de cada Area Organizativa, en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos pertinente, seré el responsable de la evaluacion del personal a su
cargo y los resultados, deberan archivarlos en el expediente respectivo.

Art. 26.- Cada servidor del Ministerio, evaluari el estilo de direccién de cada encargado de Area Organizativa, Gerente General o Jefe de Area,
con un instrumento disefiado por el Area de Recursos Humanos Institucional para tales efectos, a fin de identificar debilidades y reorientar la gestién
a la consecucion de los objetivos institucionales, mediante la motivacion y excelencia del personal.

Promocion

Art. 27.- La promocion del personal, se hara de acuerdo a méritos, cualidades personales, experiencia, grado académico, eficiencia y rendimiento
en su desempefio, necesidades y de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos.

Acciones Disciplinarias

Art. 28.- Se establecerd el Reglamento Interno del Ministerio de Gobernacidn, su elaboracién, revision y actualizacién serd propuesta por una
Comisién, nombrada por el Titular.
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Serd responsabilidad de los titulares, Gerente General, directores, gobernaciones y demds jefaturas, velar por el cumplimiento del Reglamento
Interno de Trabajo, por parte de todos los servidores del Ministerio.

Art. 29.- Todo funcionario o empleado, que obstaculice el desarrollo de las actividades institucionales o que cometa actos de indisciplina, serd
sometido a las disposiciones contenidas en la Ley del Servicio Civil, Disposiciones Generales de Presupuesto, Reglamento Interno de Trabajo y otras
leyes y normativas internas y externas que rijan la conducta del trabajador.

Control de Asistencia

Art. 30.- Todo el personal, deberd marcar o registrar su entrada y salida de su lugar de trabajo. Se exceptia de esta norma al: Ministro, Vicemi-
nistro, Gerente General, directores, gobernadores y vicegobernadores.

Art. 31.- El Titular o a quien éste delegue, podrd autorizar por escrito la exoneracién de marcacién de empleados que considere conveniente y
de acuerdo a sus funciones.

Art. 32.- El control de asistencia, se hard a través de los medios que establezca la maxima autoridad o de los recursos disponibles como: Relo-
jes de marcacion biométrica de huella, sistema biométrico de mano, relojes con tarjetas o libros foliados, debidamente autorizados, que permitan el
control eficiente de asistencia, puntualidad, permanencia en el lugar y salida del personal, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento para el
Registro, Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad de los Empleados Administrativos y Operativos del Ministerio de Gobernacién y otras
regulaciones emitidas al respecto.

De la asistencia, puntualidad y permanencia del personal en su lugar de trabajo, serd responsable el Jefe inmediato y en las gobernaciones
departamentales, serdn los gobernadores quienes deberdn reportar los permisos e incumplimientos oportunamente, al Area de Recursos Humanos
Institucional.

Tramites de Licencias y Permisos

Art. 33.- Las licencias, permisos, misiones oficiales y faltas de marcacion o registro justificados del personal, deberan tramitarlos cada empleado
oportunamente, de conformidad a los tiempos establecidos en el Reglamento para el Registro, Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad de
los Empleados Administrativos y Operativos, del Ministerio de Gobernacién.

De igual forma, todas las jefaturas deberdn autorizarlos y remitirlos al Area de Recursos Humanos Institucional, de no hacerlo oportunamente,
dicha Area aplicara los descuentos respectivos en cumplimiento a las regulaciones establecidas.

Expedientes de Personal

Art. 34.- Las jefaturas de Recursos Humanos de las dreas organizativas, serdn las responsables del control de los expedientes e inventarios de
todo el personal administrativo y operativo a su cargo; asi como también, de mantenerlos clasificados y actualizados, independientemente de la forma
de contratacion y fuente de financiamiento, con la informacion necesaria que facilite su ubicacién y control en la Institucion.

Los expedientes, deberdn contener toda la documentacién general, laboral y profesional de cada uno de los empleados; asi como también, toda
informacion relacionada con su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones, capacitaciones y retiro de la Institucion.

Auditoria Interna

Art. 35.- Se establecerd una sola Area de Auditoria Interna Institucional, bajo la dependencia directa de la méxima autoridad del Ministerio, con
plena independencia funcional y sin ejercer funciones en los procesos de administracion, control previo, aprobacion, contabilizacién o adopcién de
decisiones dentro de la entidad.

El Area de Auditoria Interna Institucional, efectuard exdmenes o evaluaciones de las operaciones, actividades y programas de la Institucién, a
nivel general.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

DEFINICION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivos y Metas Estratégicas

Art. 36.- Tomando en cuenta la misién y vision Institucional, se deberd elaborar los objetivos y metas estratégicas, que deberdn responder a las
politicas establecidas en el Plan de Gobierno y otros documentos de estudio y andlisis pertinentes, los cuales seran sistematizados y elaborados por
el drea de Planificacién Institucional.
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Objetivos y Metas en Planes Anuales de Trabajo

Art. 37.- Todas las dreas organizativas, elaborardn sus planes anuales de Trabajo, que contendrdn sus propios objetivos y metas, orientados al
logro de los objetivos institucionales. Dichos planes, deberdn considerar los indicadores de resultados o desempefio, que permitirdn la evaluacion
de los mismos. Estos a su vez, formarén parte del Plan Anual de Trabajo Institucional, que elaborard el Area de Planificacién Institucional, que serd
autorizado por el Titular.

Los planes anuales de Trabajo, serdn autorizados por cada encargado del Area Organizativa y el Institucional por el Titular.

Las modificaciones a los planes anuales de Trabajo, serdn autorizadas por la Gerencia General, siempre y cuando no afecte el diez por ciento de
las actividades mensuales, ni el Plan de Compras Institucional, caso contrario serd el Titular, quien autorice las modificaciones.

Seguimiento y Evaluacion de Objetivos y Metas

Art. 38.- A fin de realizar acciones preventivas o correctivas oportunamente, que contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales,
el Area de Planificacién Institucional, dard seguimiento mensualmente al cumplimiento del Plan Anual de Trabajo; y los encargados de las diferentes
dreas organizativas las de sus correspondientes dreas de forma semestral, a través del seguimiento periddico y del cumplimiento de indicadores esta-
blecidos.

Todos los encargados de las dreas organizativas, deberdn remitir durante los primeros diez dias hébiles de cada mes, al Area de Planificacién
Institucional, los reportes de cumplimiento de metas del mes recién pasado; el incumplimiento a este plazo, serd sancionado de conformidad con el
Reglamento Interno de Trabajo.

Laevaluacion del cumplimiento de objetivos y metas, de proyectos financiados con recursos de organismos internacionales, lo realizara el Area de
Infraestructura Institucional, cuando la naturaleza del proyecto se lo exija, ésto lo realizard en coordinacién con el Area de Planificacion Institucional
y la Gerencia General. Todas las actividades de seguimiento y evaluaciones realizadas, deberan documentarse.

PLANIFICACION PARTICIPATIVA

Planes Anuales de Trabajo

Art. 39.- El Area de Planificacién Institucional, emitird oportunamente a nivel Institucional los lineamientos necesarios para la elaboracién de los
planes anuales de Trabajo y brindard la asistencia técnica, con el propésito de que éstos sean uniformes, coherentes y congruentes con los objetivos y
metas institucionales. Todo esto, para que dicha Area elabore el Plan Anual Operativo Institucional.

Integracion de Planes Anuales de Trabajo

Art. 40.- El Area de Planificacién Institucional, serd la responsable de integrar los planes anuales de Trabajo, para generar el Plan Anual de
Trabajo Institucional.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Identificacion de Factores de Riesgos

Art. 41.- La maxima autoridad y dreas organizativas, deberan identificar los factores de riesgo de origen interno o externo que potencialmente

pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos, metas y/o actividades institucionales, derivados de situaciones presentes o futuras.

La identificacion de los riesgos, deberd realizarse por lo menos una vez al afio y deberdn formar parte de los planes anuales de Trabajo. Esta
actividad, serd coordinada, evaluada y realizada en el dltimo trimestre de cada afo, por el Area de Planificacién Institucional.

ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS

Estimacion de Probabilidad de Ocurrencia

Art. 42.- Una vez identificados los riesgos de los planes anuales de Trabajo, cada Area Organizativa procederd a realizar el analisis para deter-
minar su importancia, probabilidad de ocurrencia y valoracion o pérdida que éstos puedan ocasionar.

El andlisis de riesgos, se realizard con base a los lineamientos de valoracién de riesgos emitidos por el Area de Planificacion Institucional.
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GESTION DE RIESGOS

Acciones para Reducir los Riesgos

Art. 43.- Después de identificar, analizar y cuantificar los riesgos, la méxima autoridad y dreas organizativas, deberan definir los objetivos espe-
cificos de control y las actividades asociadas para prevenir, eliminar o minimizar los efectos de los riesgos identificados.

Art. 44.- El Area de Planificacién Institucional, elaborard el Plan de Administracién de Riesgos, que incluird las acciones a tomar para minimizar
los riesgos de mayor relevancia identificados.

CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

DOCUMENTACION, ACTUALIZACION Y DIVULGACION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Autorizacion de Politicas de Control

Art. 45.- La maxima autoridad, emitird por escrito y autorizara las politicas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cum-
plimiento del Sistema de Control Interno; asimismo, las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

Los encargados de las dreas organizativas, serdn responsables de divulgarlas, cumplirlas y actualizarlas, en funcién a las necesidades que se
requieran institucionalmente.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Practicas y Medidas de Control

Art. 46.- Todos los procesos institucionales, deberdn integrar sus propias actividades de control interno que mejor se adapten a su Area Organizativa
e institucionalmente, que permitan una administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al logro de los objetivos y metas.

El Sistema de Control Interno, debera ser actualizado constantemente como consecuencia de las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditorfa
Interna Institucional, por decision de los titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

Avance Fisico y Financiero de los Proyectos

Art. 47.- El Area de Planificacién Institucional, serd la responsable de registrar los proyectos o programas de inversién piiblica en el Sistema de
Informacion de la Inversion Piblica (SIIP), del Ministerio de Hacienda.

Sera responsabilidad del Encargado del Area de Infraestructura Institucional, informar mensualmente el avance fisico de las obras y del Area
Financiera Institucional, el avance financiero mensual, al Area de Planificacién Institucional

Sera responsabilidad de los encargados de las areas organizativas, en las que se ejecutardn proyectos o programas de inversion, proporcionar
oportunamente al Area de Planificacion Institucional, la informacion necesaria para dar el seguimiento respectivo.

Control Financiero

Art. 48.- El Area Financiera Institucional, serd responsable de la gestion financiera a nivel institucional y se regira de acuerdo a lo establecido
en la Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado (AFI) y su Reglamento, el Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera
Integrado y demds Normativas, emitidas por el Ministerio de Hacienda, aplicando ademads, para sus funciones todas las leyes y Normativa de su
competencia.

Art. 49.- La definicién de la estructura organizativa, operatividad y gestién administrativa del Area Financiera Institucional, se definird con base
a los manuales emitidos por el Ministerio de Hacienda.

Art. 50.- El Area Financiera Institucional, serd la responsable de establecer los controles adecuados para administrar el Presupuesto y modifica-
ciones que ocurran, reflejando con claridad y exactitud los movimientos relacionados con transferencias, autorizaciones de compromisos, validaciones
presupuestarias para adquisicion de bienes y servicios, ajustes y otros movimientos de cualquier naturaleza, a fin de asegurar disponibilidad presu-
puestaria.
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Art. 51.- Todos los gastos, serdn autorizados por un funcionario competente e independiente de quienes realicen funciones contables, refrenden
cheques o sean responsables del manejo de bienes y valores; los gastos seran sometidos a la verificacién en cuanto a la pertinencia, legalidad y con-
formidad con los planes y Presupuesto.

Art. 52.- El control interno previo al compromiso, comprendera el examen de las operaciones o transacciones propuestas que puedan generar
compromiso de fondos ptiblicos, con el propésito de determinar lo siguiente:

a) Pertinencia de la operacién propuesta, determinando si esta relacionada directamente con la consecucion de objetivos institucionales, plas-
mados en el Plan Estratégico Institucional, Plan Anual de Trabajo, Plan de Compras Institucional, de acuerdo a los fines del Ministerio;

y

b) Legalidad de la operacion, asegurandose que el Ministerio tenga competencia legal para ejecutarla y no existan restricciones o impedimentos
para realizarla; asf como también, conformidad con el Presupuesto o disponibilidad de fondos asignados para financiar la transaccion.

Art. 53.- El Area Financiera Institucional, presentard al Titular un informe trimestral sobre la ejecucién presupuestaria y de inversién piblica;
asimismo, dara a conocer de forma mensual a la Gerencia General y dreas organizativas, la disponibilidad y grado de ejecucién del Presupuesto Anual
autorizado.

Art. 54.- El control interno previo al desembolso, comprendera el examen de las transacciones previo a que se efectie el pago de los bienes o
servicios adquiridos. Al examinar cada desembolso propuesto, se deberd determinar lo siguiente:

a) Veracidad de la transaccion, mediante el analisis de la documentacion y autorizacion respectiva, en el que se verificara la recepcion satis-
factoria de los bienes o servicios; y

b) Que la operacién no haya variado de manera significativa, con respecto al compromiso previamente establecido, al igual la existencia de
fondos disponibles para cancelar la obligacion.

Art. 55.- Las operaciones, deberan registrarse dentro del periodo en que ocurran, a efecto que la informacion contable sea oportuna y util para
la toma de decisiones por la maxima autoridad de la entidad; las operaciones que se realicen, cualquiera que sea su naturaleza, deberan contar con la
documentacion necesaria que las soporte, valide y justifique.

Art. 56.- La documentacion que respalde y demuestre las operaciones financieras del Ministerio, serd archivada siguiendo un orden 16gico, de
facil acceso y utilizacion, la que deberd estar impresa en papel; procurandose ademads, la seguridad necesaria que la proteja de riesgos, tales como:
Deterioro, robo o cualquier siniestro.

Art. 57.- El Area Financiera Institucional, recibird de las dreas organizativas, que de acuerdo a su competencia tengan a su cargo la documentacién
legal sobre operaciones administrativas y/o financieras, que modifiquen los recursos reflejados en los estados financieros institucionales (detrimentos
de fondos o bienes, revalio, indemnizaciones, creacion de bienes intangibles, registro de bienes inmuebles: Comodatos, permutas, donaciones, entre
otros).

Fondos Circulantes de Monto Fijo y Caja Chica

Art. 58.- La creacién de fondos circulantes de Monto Fijo y Caja Chica, para atender obligaciones de cardcter urgente, serdn autorizados y se
regulardn segin lo establecido por el Ministerio de Hacienda.

Art. 59.- El Encargado del Fondo Circulante y Responsable de Caja Chica, serd un servidor distinto a los responsables de otros fondos y de quienes
efecttien labores contables o presupuestarias, excepto en aquellas dreas organizativas, que tengan limitado personal, para lo cual deberan justificar el
nombramiento.

El Responsable o Encargado del Fondo, debera ser seleccionado por su honradez, integridad y conocimiento de las normas aplicables a la admi-
nistracion financiera y control de los recursos del Estado; ademas, debera rendir fianza en cumplimiento a la Ley.

Fondos de Actividades Especiales

Art. 60.- La creacion de fondos de actividades especiales, se hard en cumplimiento al Instructivo emitido por la maxima autoridad, segin lo
regulado por el Ministerio de Hacienda.

Proyectos de Inversion

Art. 61.- Los proyectos y programas de inversion publica, se formularan y ejecutaran con base a lo normado en el Manual Técnico del Sistema
de Administracion Financiera Integrado u otra Normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, entidad publica u organismo competente.
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Art. 62.- Los proyectos con financiamiento externo, se regirdn por lo establecido en cada uno de los convenios y procedimientos establecidos
por los organismos internacionales y por estas Normas en lo aplicable.

Art. 63.- Se elaborardn los proyectos de inversion, en funcién de las prioridades definidas por el Titular y/o incluidas en el Plan Estratégico o
Plan Anual de Trabajo, de cada Area organizativa.

Att. 64.- Serd responsabilidad del Area de Planificacién Institucional, la formulacién de los proyectos y programas de inversion.

Art. 65.- Sera responsabilidad de las dreas organizativas, proporcionar los insumos para la elaboracién de los perfiles de proyectos o programas,
debiendo remitirlos al Area de Planificacion Institucional, para su revision y elaboracién final del documento; asi como también, para realizar las
gestiones ante la instancia competente para la obtencion de recursos, opinién técnica, autorizacién o visto bueno, segun sea el caso.

Control de Transacciones Bancarias

Art. 66.- Todos los movimientos de las cuentas bancarias, deberdn registrarse cronoldgicamente el dia de la transaccién, en el Libro o Sistema
de Bancos, identificando el nimero del cheque o referencia, una breve descripcién del movimiento realizado, determinando en el mismo, la disponi-
bilidad.

Control de Pagos

Art. 67.- Para todos los pagos efectuados con cheque o abono a cuenta, debera llevarse un control que permitird identificar la entrega y recibo
de los mismos beneficiarios.

Informe de Liquidacién

Art. 68.- Las pagadurfas auxiliares, deberan elaborar mensualmente un Informe de Liquidacion, clasificado por fuente de financiamiento, el cual
demostrara los valores recibidos y entregados en el periodo y presentarlo al Departamento de Contabilidad Institucional, a més tardar en los primeros
cinco dias calendario de cada mes.

CONTABILIDAD

Sistema Contable

Art. 69.- Se establecerd y mantendra un sistema contable, dentro del marco de las disposiciones legales aplicables.

Oportunidad en los Registros

Art. 70.- Las diversas dreas organizativas que administren informacion financiera, deberan remitirla oportunamente al Departamento de Conta-
bilidad Institucional, de acuerdo a los lineamientos por el drea financiera

ADQUISICIONES

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 71.- El Sistema de Adquisiciones y Contrataciones, se sujetard a las normas y procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP), Manual de Procedimientos Integrado de la Unidad de Ad-
quisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) y demds normativas, emitidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (UNAC), procesos y normativas internas que se emitan.

Las adquisiciones y contrataciones con fondos de préstamos o donaciones de organismos internacionales, se regiran por lo establecido en los
convenios o tratados. Para los aspectos no regulados en dichos convenios, se aplicara las regulaciones sefialadas en el parrafo anterior.

Art. 72.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, (UACI) debera elaborar la Normativa y procesos internos, los cuales serdan
autorizados por el Titular o a quien éste designe.

Unidad de Adquisiciones

Art. 73.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), sera la responsable de centralizar y realizar todas las actividades
relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, en cumplimiento a lo establecido en la programacion anual
de adquisiciones.
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La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), podra desconcentrar su operatividad a fin de facilitar la adquisicién y con-
tratacion de obras, bienes y servicios, previa aprobacién de la maxima autoridad.

Art. 74.- Serd responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), la elaboracién de acuerdos y resoluciones
para registrar los actos administrativos relativos a las contrataciones y adquisiciones de obras, bienes y servicios, regulados en la Ley de Adquisicio-
nes y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), su Reglamento y demds Normativa aplicable. Asimismo, la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional (UACI), serd la responsable de elaborar y gestionar la suscripcion de los contratos, consecuencia de los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a la Normativa legal, para tales efectos.

Constancia de Recepcién

Art. 75.- Debera dejarse constancia escrita de la recepcion de obras, bienes y servicios adquiridos. E1 Administrador de Contrato, serd el respon-
sable de emitir esta constancia, se asegurard que el suministro cumple con las caracteristicas establecidas en la Orden de Compra o Contrato.

En caso de determinar bienes dafiados o defectuosos, servicios incompletos o deficientes, el responsable de la recepcion del suministro levantard el
informe respectivo, informard a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) y entregara copia al proveedor del bien o servicio,
absteniéndose de recibir el suministro hasta que se haya subsanado la deficiencia, de lo contrario se procedera segin la Ley.

Para efectos de contratacion, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), deberd coordinar con las diferentes dreas
organizativas o las bodegas, los plazos de entregas de las adquisiciones parciales o totales.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORIZACION Y APROBACION

Procedimientos para Autorizacion y Registro

Art. 76.- Se establecera formalmente y por escrito los procedimientos para autorizacion, registro y control oportuno de todas las operaciones,
concibiéndolos como la secuencia l6gica de los pasos que sigue una tarea o actividad.

Administracion de Cuentas Bancarias

Art. 77.- La apertura de cuentas bancarias, serd autorizada por la Direccion General de Tesoreria, del Ministerio de Hacienda.

Art. 78.- Cualquier cheque o documento de pago que se emita, deberd ser autorizado mediante firmas mancomunadas y de conformidad a las
regulaciones establecidas por el Ministerio de Hacienda.

Art. 79.- Todos los desembolsos, se podran efectuar por medio de cheques pre-enumerados o abono a cuenta en forma electrénica, a nombre del
beneficiario, expedidos contra las cuentas bancarias de la entidad, a excepcion de los pagos que se realicen por medio de Caja Chica.

Las firmas en los cheques emitidos, podrdn estamparse manualmente o de conformidad a lo que regule el Sistema Bancario.

Por ningtin motivo se firmardn cheques en blanco, ni a nombre de persona o empresa diferente a las que hubieren suministrado los bienes o
servicios.

Las férmulas de cheques cumplirdn con los requisitos legales y de seguridad, establecidos por Ley.

Las chequeras, deberan ser debidamente resguardadas para evitar riesgos en su manejo.

Refrendarios de Cheques

Art. 80.- La maxima autoridad acreditard por medio de acuerdo ministerial, a sus servidores titulares y suplentes, para el manejo de las cuentas
bancarias institucionales.

Los refrendarios de cuentas bancarias, no deberan ejercer las funciones de autorizacién de gastos ni de Contador.

Los servidores que ejercen funciones de refrendario de cheques, deberdn asegurarse que los documentos que soporten un pago, cumplan con
requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS

Administracion del Activo Fijo

Art. 81.- Para el control, conservacion, registro, transferencia y descargo de los activos fijos de la Institucion, se aplicara el Instructivo del Sistema
de Registro y Control de los Bienes del Ministerio de Gobernacion, elaborado por el Area de Administracion Institucional y aprobado por la maxima
autoridad.
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El Area de Administracién Institucional, serd responsable de llevar el control de los activos fijos Institucionales, a través del Departamento o
Unidad designada.

Administracion de Vehiculos Institucionales

Art. 82.- Laasignacion, uso, cuidado y conservacion de todos los vehiculos institucionales y el consumo del combustible, se regird de conformidad
alas regulaciones establecidas por la Corte de Cuentas de la Republica, Politica de Transporte, autorizada por la maxima autoridad y otras regulaciones
aplicables internas o externas.

Control de Bienes en Bodegas

Art. 83.- Para la recepcién, almacenamiento, registro, distribucion, control e inventario, niveles de seguridad y determinacion de existencias,
se regiran por lo establecido en el Manual de Procedimientos de Bodega, elaborado por el Area de Administracién Institucional y autorizado por la
maxima autoridad.

Arqueo de Fondos y Valores
Art. 84.- Deberan practicarse arqueos sin previo aviso y frecuentes, sobre la totalidad de fondos y valores, de ser posible en forma simultanea.

Los arqueos, seran practicados por Auditoria Interna o por servidores independientes de quienes tengan la responsabilidad de custodia, manejo
o registro de los fondos. Se dejard constancia escrita y firmada por las personas que participen en los arqueos.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se informard oportunamente al Jefe inmediato y a la maxima autoridad, a efecto de que se tomen las
medidas preventivas o correctivas correspondientes.

Proteccion y Seguridad de los Bienes Muebles e Inmuebles

Art. 85.- Considerando el costo-beneficio, se establecerd una politica de sistemas de seguridad que protejan los bienes muebles e inmuebles y
los almacenados en bodegas, contra eventuales riesgos y siniestros, contratando los seguros que se estimen necesarios.

Asimismo, se deberdn proteger mediante controles administrativos los bienes de poco valor que no sean considerados activo fijo, de acuerdo con
las Normas de Contabilidad Gubernamental.

Constatacion Fisica

Art. 86.- Se realizaran constataciones fisicas de inventarios en bodegas y activos fijos, por parte de servidores independientes de su custodia y
registro, por lo menos, dos veces al afio en las dreas organizativas; en caso de variaciones, deberdn efectuarse las investigaciones y ajustes y en su
caso, determinar las responsabilidades conforme a la Ley.

Sistema de Registro de Bienes

Art. 87.- Se mantendra un Sistema para el Registro de las Existencias de Almacén y Activos Fijos, el cual facilitard la codificacion e identificacion
de su naturaleza, ubicacion, estado de los bienes, fecha, costo de adquisicion, responsable de los mismos y depreciacion o revalio cuando aplique;
con el propdsito de contar con informacion que facilite la toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacién, mantenimiento o descargo,
éstos tendran que ser conciliados con los registros que efectie el Departamento de Contabilidad Institucional.

Las dareas organizativas, deberan informar al Area de Administracion Institucional, el ingreso de bienes muebles e inmuebles en un lapso maximo
de cinco dias hébiles posteriores a su recepcion.

Codificacion

Art. 88.- Se establecerd por escrito el tipo de codificacion para la identificacion de los bienes, el que se hard de acuerdo a las caracteristicas y
tipo de bienes, sefialando en una parte visible el c6digo correspondiente.

La codificacion, deberd establecerse de tal manera que sea factible la identificacion de todos los bienes al momento de realizar constataciones
fisicas; esto serd aplicable, incluso a los bienes cuyo valor de adquisicion sea inferior al limite establecido por las Normas de Contabilidad Guberna-
mental.

Mantenimiento y Reparaciones

Art. 89.- Se debera elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de sus activos fijos y emplear todos los medios
que permitan prolongar hasta el maximo posible su vida util; en cada Area Organizativa, seglin su competencia, tales como: Areas de Infraestructura,
Informatica y de Administracion, entre otras.

Para el mantenimiento y reparacion de los bienes, debera verificarse la propiedad del bien y su inclusién en el Sistema de Control de Activo Fijo
Institucional, el control contable del bien para determinar el costo-beneficio de las reparaciones y el establecimiento de controles que garanticen la
veracidad de las reparaciones y la colocacion de repuestos o piezas nuevas.

En caso de contratacion de terceros para el mantenimiento o reparacion de bienes, debera vigilarse el fiel cumplimiento de lo pactado.
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Baja o Descargo de Bienes

Art. 90.- Se aplicara estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes de consumo, mobiliario y equipo, bienes
intangibles, vehiculos y otros; contando con las justificaciones requeridas, por parte de cada una de las areas organizativas.

Los bienes dados de baja o descargado, podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o cumplir cualquier disposicion institucional apegada
a la Ley. Estas acciones, deberdn quedar debidamente documentadas y realizadas por la Comisién de Descargo y Subasta, que haya autorizado la
mdxima autoridad.

Uso de Vehiculos

Art. 91.- Los vehiculos, se utilizardn exclusivamente para el servicio institucional y llevardn en un lugar visible el distintivo que los identifique,
el cual no debera ser removible.

Los vehiculos, deberan ser guardados al final de cada jornada laboral en el estacionamiento asignado a cada Area Organizativa.

Cuando los vehiculos fuesen asignados a discrecionalidad de un funcionario por parte del Titular, éste serd el responsable de su buen uso, cuido
del mismo, asi como también, de reportar al Area respectiva anticipadamente el chequeo preventivo correspondiente. Respondiendo al mismo tiempo,
por los dafos que se le causen a raiz del mal manejo y uso del mismo.

Registro y Revaliio de Bienes Inmuebles

Art. 92.- Los bienes inmuebles, deberdan documentarse con escrituras publicas, que amparen su propiedad y/o posesion y estar debidamente
inscritas en el registro correspondiente, segtn indique la Ley.

Cada Area Organizativa, deberd requerir al Area Juridica Institucional, la inscripcién ante el Registro competente, de los bienes inmuebles que
se adquieran.

Durante el primer trimestre del afio que corresponda, la Unidad Financiera Institucional, debera solicitar a la Gerencia General, el tramite de
revaltio de los bienes inmuebles del Ministerio, a fin de presentar su valor real en los estados financieros. Esta solicitud, se realizard cada dos afios o
cuando sea necesario.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Uso y Control de Formularios Pre-enumerados

Art. 93.- Debera utilizarse un Sistema de Formularios Pre-enumerados, para las transacciones que asi lo requiera la Ley, previendo el ntimero
de copias, destino de cada una de ellas y las firmas de autorizaciones necesarias.

Los formularios y otros documentos que registren el tramite o transferencia de recursos, cualquiera que sea su naturaleza, deberan ser objeto de
control permanente; su pérdida serd oportunamente notificada al Jefe inmediato superior.

Los juegos de formularios y otros documentos de caracter especial que sean inutilizados, deberdn anularse y archivarse dentro de los legajos de
los que hubieren sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior.

La custodia de formularios y cualquiera otro documento de cardcter especial que se encuentren sin utilizar, serd responsabilidad de la Jefatura
del Area correspondiente.

Diseiio de Documentos y Registros

Art. 94.- En cuanto al disefio de documentos, se establecerd que la estructura y formato de manuales, reglamentos, procesos y procedimientos,
serd definido por el Area de Planificacion Institucional; asi mismo, serd ésta la responsable de consolidar dichos documentos; sin embargo, la respon-
sabilidad de elaboracién del contenido, sera de la méxima autoridad del Area de interés.

Toda Normativa y procesos internos, deberdn contar con la revision técnica previa del Area de Planificacion Institucional, quien emitird los
lineamientos respectivos, para definir los documentos y procesos que seran de su competencia.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS

Conciliaciones

Art. 95.- Con el propdsito de verificar saldos o disponibilidades, se efectuardn conciliaciones trimestrales de toda clase y naturaleza de cuentas
relacionadas con la informacion contable, excepto las conciliaciones bancarias que se haran mensualmente. Estas serdn elaboradas y suscritas por un
servidor independiente de la custodia y registro de fondos, haciéndolas del conocimiento del funcionario competente que para el caso se designe.
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Confirmacion de Saldos

Art. 96.- Se comprobara el movimiento y se confirmara en forma independiente, los saldos de las cuentas de derecho y obligaciones financieras
a cargo de la entidad, con el propdsito de garantizar la confiabilidad de la informacién, por lo menos una vez al afio.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ROTACION DE PERSONAL

Rotacion de Personal

Art. 97.- La rotacion del personal del Ministerio de Gobernacidn, entre dreas organizativas, serd responsabilidad de la maxima autoridad, Ge-
rente General y encargados de las dreas organizativas, en coordinacion con el Area de Recursos Humanos Institucional, cuando la naturaleza de las
actividades y/o funciones que realice el personal, las disposiciones juridicas, técnicas y operativas lo permitan.

La rotacién del personal, se hard en cumplimiento a las disposiciones que contendrd el Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Hu-
manos y a las necesidades institucionales.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE GARANTIAS O CAUCIONES

Fianzas o Garantias

Art. 98.- Los empleados encargados de la recepcion, control, custodia e inversién de fondos o del manejo de bienes publicos, sean éstos en efec-
tivo, titulos valores o cualquier otro activo que represente valor econémico y que puedan ser susceptible de robo, pérdida o extravio, deberan rendir
fianza o garantia suficiente a favor de la Institucién, para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.

Por ningtin motivo, se dard posesion del cargo, sino se hubiere cumplido este requisito.

Responsabilidad de Contratacion de Pélizas

Art. 99.- Serd responsabilidad del Area de Administracién Institucional y del Area Financiera, requerir oportunamente la contratacion de la Péliza
de Seguro de Fidelidad y Bienes; el Area de Recursos Humanos Institucional, solicitard los seguros de riesgo laboral.

Garantias de Proveedores

Art. 100.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), serd la responsable de exigir, registrar, custodiar y devolver
las diferentes garantias para asegurar el cumplimiento de las ofertas y contratos que se celebren para la adquisicion de obras, bienes y servicios, en
cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP).

Cajas de Seguridad para Custodia de Valores

Art. 101.- Para facilitar la custodia de valores a las personas que por la naturaleza de sus cargos les corresponda el manejo de los mismos, las
areas de Administracion y Financiera Institucional, evaluaran y gestionardn la adquisicion de cajas de seguridad, en funcién de las necesidades y
recursos institucionales; asi como también, la implementacion de otro tipo de medidas que garanticen niveles de seguridad adecuados.

Pérdidas por Extravio de Valores

Art. 102.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravio de valores, el responsable de los mismos, deberd informar en su oportunidad
a su Jefe inmediato, quien comunicard, a las dreas Financiera, de Administracién Institucional y a la mdxima autoridad, lo sucedido para constituir de
inmediato, en coordinacién con la Comisién de Deduccién de Responsabilidades, para deducir adeudos.

Asimismo, debera informar lo sucedido a las autoridades de seguridad y justicia correspondientes; ademds de gestionar ante la compaiifa de
seguros el reclamo respectivo, si fuera el caso.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMA-
CION

Politica y Plan de Contingencia

Art. 103.- El Area de Informatica Institucional, deberd elaborar la Politica y Plan de Contingencia de los Sistemas de Informacion, la cual
permitird continuar operando en casos de siniestros, fallas de servidores, de red, comunicacién de datos, recuperacién de aplicaciones entre otros, que
facilitard restablecer oportunamente los sistemas de informacién institucional.

La Politica y Plan de Contingencia, debera ser aprobada por la méxima autoridad y actualizada anualmente, previa revisién de la Gerencia Ge-
neral.
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Control de Documentacion de Sistemas o Aplicaciones

Art. 104.- Toda la informacién y documentacion fisica y magnética, relacionada al funcionamiento y operacion de las aplicaciones informéticas,
como: Manuales Técnico de los Sistemas, de Procedimientos, de Operacion de los Sistemas y Equipos Informaticos y Periféricos; asi como también,
planes de contingencia, licencias de software, que estar4n bajo el control y custodia del Area de Informatica Institucional, de conformidad a lo regulado
en las Normas y Politicas para el Desarrollo de Sistemas.

Suministro de Datos

Art. 105.- El Area de Informética Institucional, garantizard que toda aplicacién de captura de datos tenga sus procesos de validacién que permitird
a los usuarios ingresar los datos sin errores, de conformidad a lo establecido en las Normas y Politicas para el Desarrollo de Sistemas.

Procesamiento de Datos

Art. 106.- Para el procesamiento de datos, a través de cada uno de los sistemas de informacion; asi como también, los reportes, consultas y
responsabilidad de los datos, debera procederse de acuerdo a lo establecido en las Normas y Politicas sobre los Sistemas Informaticos.

Operaciones en Redes

Art. 107.- El Area de Informética Institucional, deberd poseer los manuales de Estindares de Hardware y Software, del recurso informatico
utilizado en la red y para el procesamiento de datos, que permitird garantizar seguridad de la informacién y operaciones de la red, acceso a correo
electrénico, Intranet e Internet, segtin lo establecido en la Normativa de Uso de Recursos Tecnolégicos.

Sitio Web Institucional

Art. 108.- El disefo, elaboracion, actualizacién y publicacion de la pdgina Web Institucional, lo hara el Area de Comunicaciones Institucional,
en coordinacién con el area de Informética Institucional, segun lo requerido y aprobado por la maxima autoridad, en cumplimiento a las Normas y
Politicas que para el efecto dicte el Estado.

Administracion de Base de Datos

Art. 109.- El Area de Informatica Institucional, serd la responsable de la administracion de la base de datos de los sistemas de informacién de la
Institucion, para lo cual deberan elaborarse las normas y politicas respectivas.

Uso de la Informacion y Equipo Informaético

Art. 110.- El Area de Informética Institucional, seré la responsable de actualizar y divulgar las normas correspondientes para el uso adecuado de
los recursos tecnoldgicos y confidencialidad de la informacion a nivel central y departamental; asimismo, vigilard su correcta aplicacion.

Las jefaturas a cargo de sistemas propios de informacién o usuarios de la misma, serdn los responsables de los datos que se ingresen, de acuerdo
a lo establecido en la Normativa de Uso de Recursos Tecnoldgicos.

Resguardo Fisico de Licencias de Software

Art. 111.- El Area de Informatica Institucional, debera controlar y mantener bajo custodia fisica los originales de las licencias para el uso del
software. Las unidades de Informdtica, de las dreas organizacionales, deberdn resguardar los medios 6pticos y niimeros de registro de las nuevas
licencias y remitir al Area de Informética Institucional, los originales de las licencias anteriores.

El Area de Informética Institucional, serd la responsable de custodiar las licencias de los diferentes lenguajes de programacion.

Inventario de Software y Hardware

Art. 112.- El Area de Informatica Institucional y unidades Informaticas de las dreas organizativas, serdn responsables de mantener actualizado
el inventario del software y hardware en uso, para lo cual se creardn las regulaciones correspondientes.

Uso de Software Estandar

Art. 113.- El Area de Informatica Institucional, seré responsable de definir y mantener en uso un software estandar para la Institucion, de acuerdo
a la Normativa de Uso de Recursos Tecnol6gicos.

Mantenimiento de Equipo Informatico

Art. 114.- El Area de Informética Institucional, tendrd la responsabilidad de garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informatico, de conformidad a las normativas de: Soporte Técnico, Soporte Informatico Nacional y Manual de Soporte de Sistemas, autorizado por el
Titular.
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Seguridad de Accesos

Art. 115.- El Area de Informatica Institucional, deberd autorizar el acceso a los recursos informéticos (sistemas de aplicacion, servidores, equipos
de comunicacidn, etc.), para protegerlos contra modificaciones, uso no autorizado, dafios o pérdidas, segun lo regulado en la Normativa de Usos de
Recursos Tecnolégicos.

Desarrollo, Mantenimiento y Modificacion de Aplicaciones

Art. 116.- El desarrollo, mantenimiento y modificacién de todos los sistemas mecanizados, se realizaran de conformidad a las necesidades reales

de la Institucién y a lo regulado en las Normas y Politicas sobre los Sistemas Informaticos.

Huellas de Auditoria

Art. 117.- Todas las aplicaciones que se desarrollen en la Institucién y las que se adquieran, deberan incluir o implementar huellas de auditoria,
que permitan verificar la correcta utilizacién de los sistemas y datos; asi como también, para revertir operaciones en los casos justificables, para lo
cual el Area de Informética Institucional, debera elaborar los procedimientos correspondientes.

Estandares de Calidad

Art. 118.- El Area de Informatica Institucional, serd la responsable de que la Entidad cuente con sistemas informaticos actualizados, que cumplan
con estandares de calidad, garanticen el adecuado procesamiento de datos y agilicen los flujos de informacién entre las distintas dreas organizativas

de la Institucién, debiendo elaborar para tal fin, las regulaciones que sean necesarias.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES DE APLICACION

Dispositivos y Controles de Seguridad

Art. 119.- El Area de Informatica Institucional, deberé disefiar controles de aplicacién en la entrada, procesamiento y salida de informacién para
prevenir, detectar y corregir errores e irregularidades en la estructura, politicas y procedimientos que apliquen a diferentes médulos de los sistemas
y que estén disefiados para cubrir procesamiento de informacién, dentro de aplicaciones especificas del software, de conformidad a las Normas y
Politicas sobre los Sistemas Informaticos.

Autorizacién, Exactitud y Validacién de Informacién Procesada

Art. 120.- A fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos de los sistemas de informacién que la Institucién posee y los que se implementen,
deberdn establecerse los controles que sean necesarios que permitan verificar su exactitud, suficiencia y validez, para lo cual deberdn elaborarse las
regulaciones correspondientes.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

ADECUACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Sistemas de Informaciéon y Comunicacién

Art. 121.- La maxima autoridad, a través del Area de Comunicaciones Institucional, serd el responsable de desarrollar un Sistema de informacion,
de acuerdo al Plan Estratégico, mision, objetivos y metas establecidos institucionalmente, debiendo ajustarse a requerimientos internos y externos.

Politica de Comunicaciones

Art. 122.- El Area de Comunicaciones, en coordinacién con el Area de Planificacién Institucional, deberan elaborar y proponer la Politica de
Comunicaciones Institucional, que garantizard la adecuada difusion de la informacién oficial de la Institucién, a todos los niveles correspondientes

internos y externos.
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Ente Coordinador de Comunicaciones

Art. 123.- El Ente Coordinador de las Comunicaciones Internas y Externas de la Institucion, sera el Area de Comunicaciones Institucional.

PROCESO DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

Sistemas de Informacion

Art. 124.- El Area de Planificacién Institucional, en coordinacién con el Area de Informética Institucional, deberan establecer un Sistema de
Informacién Gerencial a nivel institucional, a fin de que interactie entre subsistemas integrados y proporcione informacién, tanto para las necesidades

de toma de decisiones, en las actividades operativas como administrativas.

Art. 125.- El Area de Comunicacién Institucional, serd responsable de elaborar el Manual de Comunicaciones, en Coordinacién con el Area de

Planificacién Institucional, el cual serd autorizado por el Titular, previa revisién de la Gerencia General.

Art. 126.- El Titular del Ministerio debera garantizar la creacioén y funcionamiento de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, de confor-

midad con la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Art. 127.- Todo documento enviado o recibido via correo electrénico, utilizando la red interna de la Institucién, se tomard como oficial, excepto

que el Area responsable de salvaguardar la informacién de la red, compruebe técnicamente que no hubo transferencia de informacién.

Se debera garantizar por parte del Area de Informética Institucional, el correcto uso de la herramienta de correo interno.

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Caracteristicas

Art. 128.- Para garantizar la calidad de la informacién, que se genere en las diversas dreas organizativas de la Institucion y sea ttil para tomar
decisiones adecuadas, ésta debera reunir las siguientes caracteristicas: Apropiada, oportuna, actualizada, exacta y accesible. Cada Area Organizativa,

debera establecer los puntos de control para verificar y asegurarse que éstas caracteristicas se cumplan de acuerdo a los procesos que desarrollen.

EFECTIVA COMUNICACION DE LA INFORMACION

Canales de Comunicacién

Art. 129.- La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, en coordinacion con el Area de Planificacion Institucional, serdn las responsable de
elaborar la Normativa correspondiente para la comunicacién externa, que permita trasladar la informacion de manera segura, correcta y oportuna a

los destinatarios, la cual serd autorizada por el Titular del Ministerio de Gobernacion.

Art. 130.- La Unidad de Acceso a la Informacién Publica, elaborard la Normativa interna, que regulara su actuacién dentro de los limites que la
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), su Reglamento y otra Normativa emitida por el ente regulador competente establezca, sera autorizada

por el Titular del Ministerio de Gobernacién, previa revisién del Area de Planificacién Institucional.

Art. 131.- Todas las dreas organizativas, estableceran y mantendran lineas reciprocas de comunicacion a todos los niveles de la organizacién, de
tal manera que el personal asuma las responsabilidades de sus funciones. Serd necesario, que cada uno entienda su propio rol en el Sistema de Control

Interno y la relacion de sus actividades individuales, con el trabajo de los demds y los objetivos institucionales.
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Supervision de Espacios Publicitarios, Anuncios y Otros

Art. 132.- El Area de Comunicacién Institucional, como ente coordinador de las comunicaciones internas y externas de la Institucién, serd la
encargada de supervisar de acuerdo a lo contratado, el contenido de espacios publicitarios, anuncios y otros, de acuerdo a las politicas institucionales

y de gobierno.

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Conformacion del Archivo Institucional

Art. 133.- Adicionalmente, al archivo de la documentacién contable que establezca el Ministerio de Hacienda, el Archivo institucional estard

conformado por toda la informacién y documentacién de las operaciones de gestién y de cumplimiento legal que realiza cada Area Organizativa.

Todas las jefaturas, seran responsables del archivo de su Unidad, que en su conjunto formaran el Archivo Institucional.

Administracion del Archivo Institucional

Art. 134.- La documentacion del Archivo Institucional, se regird por las Normas que contengan las politicas, procedimientos de envio, ordena-
miento, clasificacién, resguardo, conservacién y eliminacién de documentos de la informacion institucional, emitidas por el Area de Administracién

Institucional.

CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

MONITOREO SOBRE LA MARCHA

Monitoreo de las Actividades y Operaciones

Art. 135.- Las 4dreas organizativas, deberan efectuar mediante indicadores las mediciones de resultados y correcciones sobre los mismos, con
el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas y planes estratégicos y anuales de Trabajo, disefiados para alcanzarlos, determinando las

desviaciones y ejecutando las acciones oportunas para corregirlas.

El personal responsable de cualquier Area Organizativa o proceso, ya sea de Secretaria de Estado o de las dependencias del Ministerio, velaran

por el cumplimiento de las tareas de su competencia, por medio de un monitoreo constante segin sea el caso, tales como:
a) Verificacion de la respectiva validacion, autorizacion, pertinencia y legalidad de documentos e informacién interna;
b) Identificacién de riesgos, que afectan el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Anual de Trabajo;
c) Supervision y verificacion, durante el proceso de ejecucion de actividades; y

d) Consecucion de objetivos individuales, en tiempos definidos como resultado de la segregacién de funciones.

MONITOREO MEDIANTE AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 136.- Todas las dreas organizativas, deberan monitorear el Sistema de Control Interno de su competencia, al menos una vez al aflo, para

determinar su efectividad y vigencia, a fin de promover las modificaciones que sean pertinentes.

El Area de Planificacién Institucional, disefiard los instrumentos de autoevaluacion que permitirdn a todas las dreas organizativas monitorear la

efectividad de sus procesos principales.
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EVALUACIONES SEPARADAS

Revisiones Posteriores

Art. 137.- Adicionalmente a las actividades de monitoreo y autoevaluacion, el Area de Auditorfa Interna, Corte de Cuentas de la Republica,
firmas privadas de Auditoria y demas instituciones de control y fiscalizacion autorizadas, podran practicar revisiones periddicas sobre la efectividad
y eficiencia del Sistema de Control Interno Institucional, proporcionando las recomendaciones para su fortalecimiento si fueren aplicables.

Serd responsabilidad de las jefaturas y todo el personal, proporcionar colaboracién oportuna e informacion adecuada, a los auditores para que
ejecuten su trabajo.

Alcance del Area de Auditoria Interna

Art. 138.- El Area de Auditoria Interna, evaluara el control interno posterior, mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional, que
medird la efectividad de los demds controles internos y alcanzara su mejor expresion, cuando recomiende mejoras a la Administracion y éstas se
concreten.

Supervision en el Area de Auditoria Interna

Art. 139.- A efecto de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas, se establecerd un adecuado nivel de supervision, el cual asegurard que
el personal del Area de Auditorfa Interna, esté realizando su trabajo, recibiendo la orientacién necesaria.

COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DEL MONITOREO

Comunicacion de Resultados

Art. 140.- Los resultados de las actividades del monitoreo del Sistema de Control Interno o de cualquier naturaleza, deberdan ser comunicados a
la Jefatura inmediata superior y a la maxima autoridad, con el propésito de realizar las acciones preventivas o correctivas oportunamente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 141.- Larevision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por la mdxima autoridad,
considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas, practicadas al Sistema de Control Interno,
esta labor estard a cargo de una Comision nombrada por la maxima autoridad. Todo proyecto de modificacién o actualizacion a las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, del Ministerio de Gobernacion, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacién
y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 142.- Derégase el Decreto No. 05, publicado en el Diario Oficial No. 68, Tomo No. 371, de fecha 06 de abril del 2006.

Art. 143.- La médxima autoridad, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, a sus funcionarios y empleados;
asi como de la aplicacion de las mismas.

Art. 144.- El presente Decreto, entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, ocho de febrero del afio dos mil trece.

Dr. (h.c.) Marcos Gregorio Sanchez Trejo,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.

(Registro No. FO15536)





