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(ORGANO JUDICIAL )

CoRTE SuPREMA DE JUSTICIA

ACUERDO No. 257-D.- CORTE SUPREMA DE JUSTICIA: San Salvador, veinticinco de marzo de dos mil once.- El Tribunal con fecha catorce
de febrero de dos mil once, ACORDO: Autorizar a la Licenciada ALEXANDRA LISBETH GONZALEZ PANIAGUA, para que ejerza la profesion
de ABOGADO en todas sus ramas, en vista de haber cumplido con todos los requisitos legales y a lo resuelto por esta Corte en el expediente respec-
tivo.- COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-J. B. JAIME.- J. N. CASTANEDA S.- E. S. BLANCO R.- M. REGALADO.- PERLA J.- M.TREJO.- M.
A. CARDOZA A.- M. POSADA .- Pronunciado por los magistrados y magistradas que lo suscriben.- S. RIVAS AVENDANO.

(Registro No. F055380)

ACUERDO No. 261-D.- CORTE SUPREMA DE JUSTICIA: San Salvador, veinticinco de marzo de dos mil once.- El Tribunal con fecha tres de
febrero de dos mil once, ACORDO: Autorizar a la Licenciada MEY VI JUDITH JUAREZ ORELLANA, para que ejerza la profesion de ABOGADO
en todas sus ramas, en vista de haber cumplido con todos los requisitos legales y a lo resuelto por esta Corte en el expediente respectivo.- COMUNI-
QUESE Y PUBLIQUESE.-J. B. JAIME.- F. MELENDEZ.- J.N. CASTANEDA S.- E. S. BLANCO R.- M. REGALADO.- PERLA J.- M. TREJO.- M.
POSADA .- Pronunciado por los magistrados y magistradas que lo suscriben.- S. RIVAS AVENDANO.

(Registro No. F055345)

(INSTITUCIONES AUTONOMAS )

CoRTE.DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DECRETO No. 06

EL PRESIDENTE DE LA .CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I Que mediante Decreto No. 179, de fecha diecinueve de noviembre del dos mil seis, publicado en el Diario Oficial No. 211, Tomo 373,
de fecha 13 de noviembre del 2006, la Corte de Cuentas de la Republica emiti6 el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno

Especificas, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

II.  Que segun el articulo 64, del referido Decreto, todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revision,

aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

III.  Queel 11 de septiembre de dos mil nueve, la Corte de Cuentas de la Republica emiti6 los lineamientos para la actualizacion de las Normas

Técnicas de Control Interno Especificas de las entidades publicas.
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IV. Quehabiendo revisado y actualizado las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, el Ministro de Trabajo y Prevision Social, autorizod

las modificaciones a las mismas, las cuales conllevan a un control interno institucional eficiente y eficaz.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constitucion 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

DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco basico que establece el nivel superior del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, aplicable con caracter obligatorio para todas las unidades de la organizacion con que cuenta la Institucion a nivel central; asi como

también, todas las oficinas regionales, departamentales y centros obreros.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entendera por Sistema de Control Interno, el conjunto de planes, métodos, procesos y actividades, interrelacionados que el Ministerio
de Trabajo y Prevision Social realiza a través del nivel superior, funcionarios y empleados de la Institucion y esta disefiado para proporcionar seguridad

razonable en la consecucion de sus objetivos.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, tendrd como finalidad la obtencion de productos y servicios

con calidad, de acuerdo a la mision en el cumplimiento de los siguientes objetivos:
a) Eficacia, efectividad'y eficiencia de las operaciones;
b) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion; y

¢) Cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno, del Ministerio de Trabajo, estard compuesto por cinco componentes interrelacionados e integrados en

todos los procesos de administracion, los cuales seran:
a) Ambiente de Control;
b) Valoracion de Riesgos;
¢) Actividades de Control;
d) Informacién y Comunicacion; y

e) Monitoreo.
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Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad del disefio, implantacion, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, correspondera al nivel
superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y a los niveles de Direccion y demas jefaturas en el Area de su competencia. Atafie a los demas

empleados, realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, por su diseflo y operacion, proporcionara seguridad razonable a la administracion del Ministerio de Trabajo

y Prevision Social, en la consecucion de los objetivos institucionales.

CAPITULO 1

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, los demas niveles de Direccion y jefaturas, deberan mantener y demostrar
un desempeflo ético en sus funciones para transmitir confianza en toda la organizacion, en todos sus componentes y del publico en general para su

cumplimiento, el cual sera de caracter obligatorio, so pena de las sanciones administrativas correspondientes.

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, los directores y jefaturas, realizaran acciones que conduzcan a que todo
el personal posea y refleje el conocimiento exigido en el Manual de Puestos e identificar la idoneidad mediante evaluaciones del desempeiio, que

realizaran las jefaturas correspondientes.

El Departamento de Coordinacion y Desarrollo Institucional, sera el responsable de elaborar y mantener actualizado el Manual de Puestos, en
concordancia con el Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Politicas y Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio, con la colaboracion

del Departamento de Recursos Humanos.

La Direccion Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, tendra la responsabilidad de administrar el personal de la Ins-
titucidn; para ello, realizara las acciones relacionadas con: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, induccion, capacitacion, evaluacion,

promociones y demas acciones disciplinarias, que estaran descritas en el Manual de Recursos Humanos y Reglamento Interno de Trabajo.

Estilo de Gestion

Art. 9.- El nivel superior, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, directores y jefaturas, deberan desarrollar y mantener un estilo de gestion,

que les permita administrar un nivel de riesgo razonable.

El estilo de gestion implementado por el nivel superior del Ministerio, permitira que la organizacion mantenga permanentemente actitudes

positivas, que permita mejorar los procedimientos del control interno.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, direcciones y jefaturas con el apoyo del Departamento de Coordinacion y
Desarrollo Institucional, deberan evaluar al menos cada dos afios la estructura organizacional mediante el cual planeen, ejecuten, controlen y monitoreen
sus actividades para la consecucion de los objetivos institucionales; en dicha estructura se definiran las areas claves de autoridad y responsabilidad y se
estableceran las lineas apropiadas de informacion; ademas, evaluaran la estructura organizativa bajo su responsabilidad cuando se considere necesario,

para lograr su mejor cumplimiento.

La estructura organizativa, serd autorizada por el nivel superior y estara adecuada a los objetivos del Ministerio, a su misién y su quehacer

especifico y estara expresada en el Manual de Organizacion y Funciones.
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Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 11.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, los directores, jefaturas y empleados, estaran sujetos a la autoridad y

responsabilidad que les competa a cada una de las areas.

En el Manual de Organizacion y Funciones, estaran establecidos los niveles de la estructura organizacional del Ministerio y ademas se encontrara

el organigrama autorizado.

Los funcionarios que deleguen funciones o procesos, compartiran la responsabilidad final con aquel a quien hayan delegado.

Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano

Art. 12.- Sera competencia del nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, aprobar las politicas, manuales o cualquier otro

documento que contenga procedimientos para la administracion del recurso humano.

Los directores y todas las jefaturas, seran responsables de la aplicacion de las politicas y practicas de administracion de capital humano, contenidas

en manuales y normas institucionales; la aplicacion de éstas sera de caracter obligatorio.

Las practicas de la administracion del capital humano se encuentran en los siguientes documentos: Reglamento Interno de Trabajo, Ley de Etica

Gubernamental y en los manuales de Bienvenida, de Puestos y de Recursos Humanos.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 13.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, por medio de la Unidad de Auditoria Interna que dependerd jerarquica-
mente del nivel superior, del cual serd asesora, objetiva y que proporcionara una seguridad razonable a la Institucion, para mejorar sus operaciones
y generar valor agregado en las mismas; asi como, contribuir a que se alcancen objetivos institucionales y fortalecer el Sistema de Control Interno,
mediante la practica de un enfoque sistematico y profesional, para evaluar.y mejorar la efectividad de la administracion de riesgo, del control y de los

procesos de direccion del Ministerio.

Art. 14.- La Unidad para el desarrollo de sus actividades, lo hara de acuerdo a un Plan Anual de Trabajo elaborado para tal efecto y el Manual
de Auditoria Interna, en funcién del Sistema de Control Interno del Ministerio; sin embargo, ejecutara otras labores de acuerdo a requerimientos de

nivel superior; asi mismo, debera presentar a la Corte de Cuentas de la Republica el Plan referido, de conformidad al Art. 36 de dicha Ley.

CAPITULO II

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definicion de Objetivos Institucionales
Art. 15.- Los objetivos institucionales establecidos en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo seran los siguientes:

a) Fomentar las relaciones laborales dentro del marco del tripartismo (Sector Gubernamental, Trabajador y Empleador) coadyuvando con las

organizaciones representativas de trabajadores y empleadores, al logro del mejor entendimiento y armonia laboral;

b) Institucionalizar el didlogo y promover la concertacion econdmica y social entre las autoridades publicas y las organizaciones de emplea-

dores y de trabajadores;

¢) Procurar el mejoramiento del ingreso real de los trabajadores, la calidad de vida y de medio ambiente de trabajo, el bienestar social y

recreacion de los trabajadores y sus familias;

d) Promover el empleo y formacion profesional de los recursos humanos, asistir y controlar los flujos migratorios laborales;
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e) Procurar la mejora de produccion y de productividad de las empresas dentro de un marco de justicia y equidad social; y

f) Procurar el desarrollo de la legislacion social y laboral y el mejoramiento de las instituciones de la administracion de trabajo.

Las metas estaran definidas en base a los objetivos institucionales, intimamente vinculadas con la vision y mision, contenidas en el Plan Estra-

tégico del Ministerio.

Los titulares evaluaran los objetivos y metas, seran objeto de seguimiento mensual y de evaluacion trimestral por el Departamento de Coordinacion

y Desarrollo Institucional, el cual emitira los respectivos informes a los titulares y a las jefaturas del Ministerio.

Planificacién Participativa

Art. 16.- Para la formulacion de los planes anuales, el nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través del Departamento de
Coordinacion y Desarrollo Institucional, en conjunto con las direcciones y jefaturas, valoraran los riesgos dentro de su ambito de accion, determinan-

dose bajo un Sistema de Planificacion Participativa; dichos planes responderan al Plan Estratégico.

Correspondera al nivel superior del Ministerio, hacer la divulgacion de los planes entre todo el personal de la Institucion, asegurando un com-

promiso para el cumplimiento de los mismos.

Identificacion de Riesgos

Art. 17.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, directores y jefaturas, en el ultimo trimestre del afio realizaran analisis

situacional, a fin de determinar los factores de riesgos relevantes, internos y externos, en conjunto con todo el personal del Ministerio.

El método o herramienta de diagndstico a utilizar para determinar los factores de riesgos, dependera de la capacidad técnica y financiera insti-

tucional y serd aplicable a todas las dependencias del Ministerio.

Sera responsabilidad del Departamento de Coordinacion y Desarrollo Institucional, la coordinacion, ejecucion y consolidacion del proceso de

identificacion de riesgos.

Analisis de Riesgos Identificados

Art. 18.- Los factores de riesgos identificados, seran analizados por la Unidad de Coordinacion y Desarrollo Institucional, en cuanto a su impacto

en el logro de los objetivos institucionales y a laprobabilidad de ocurrencia, para determinar su importancia.
Para analizar dichos riesgos, al menos se consideraran los siguientes aspectos:
1. Estimacion del significado de un riesgo;
2. Valorizacion de la probabilidad (o frecuencia) de ocurrencia del riesgo; y
3. Consideracion de como puede administrarse el riesgo; esto es, una valoracion de qué acciones seran tomadas.

Los riesgos con alta probabilidad de ocurrencia, ameritaran una atencion preferente.

Gestion de Riesgos

Art. 19.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, las direcciones y las jefaturas, al analizar la probabilidad de ocurrencia
y el impacto del riesgo, deberan cumplir y hacer cumplir las medidas y acciones que se tomaran para minimizar el nivel de ocurrencia e impacto de

los mismos, dentro del Area de su competencia.

Ello implicara, juicios basados en suposiciones sobre el riesgo que se esta evaluando y un analisis de costos razonables asociado con la reduccion
del nivel de riesgos, identificando los recursos, procesos o actividades a utilizar, con el objeto de eliminar virtualmente el riesgo o contrarrestar su

efecto si ocurre; para tal situacion se implementaran acciones de seguimiento y verificacion de su efectividad.



62 DIARIO OFICIAL Tomo N° 391

CAPITULO III

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 20.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, las direcciones y las jefaturas documentaran, mantendran actualizados y
divulgaran internamente las politicas y procedimientos de control, a través de instrumentos normativos que garanticen razonablemente el cumplimiento

del Sistema de Control Interno:

a. Los procedimientos de control son acciones de los empleados para implementar las politicas, ayudar a asegurar que se estén llevando a

cabo las directrices administrativas identificadas como necesarias para operar los riesgos; y

b. Las politicas incluirdn un rango de actividades tales como: Aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revision del

desempefio de operaciones, seguridad de activos, segregacion de responsabilidades, entre otros.

Art. 21.- Los instrumentos normativos que sentaran las bases del control interno y que orientaran las‘lineas de trabajo a operativizar la gestion

institucional, estaran suscritos en las siguientes herramientas:
a. Politicas institucionales;
b. Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social y su Reglamento;
c. Reglamento Interno de Trabajo;
d. Planes estratégicos, planes operativos y planes de contingencia;
e. Manuales e instructivos;
f.  Practicas sanas en la ejecucion de deberes y funciones de cada Unidad y empleado;
g. Estructura Organizativa; y

h. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Art. 22.- Las actividades de control interno; estaran establecidas de manera integrada a cada proceso institucional. El nivel superior del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, se asegurara de la implantaciéon, funcionamiento y actualizacion de los sistemas administrativos, cuidando de incorporar

en ellos el control interno.

Art. 23.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, por medio de las diferentes unidades que conformen la estructura
organizativa, sera responsable de asegurar que el control previo esté integrado dentro de los sistemas administrativos, operativos y financieros, siendo
realizado por los propios funcionarios y empleados responsables por el proceso ordinario de las operaciones, sin que deba crearse unidades especiales

para ese mismo fin.

Att. 24.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Direccion General de Trabajo, mantendra el control interno
en la parte operativa segun lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, el Manual de la Direccion de Trabajo y demas

leyes afines a la Direccion.

Art. 25.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Direccion General de Inspeccion de Trabajo, mantendra el
control interno en la parte operativa, segin lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Manual del Inspector, Protocolos

de Inspeccion, Manual de Direccion de Inspeccion y demas leyes afines a la Direccion.

Art. 26.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Direccion General de Prevision Social, mantendra el control
interno en la parte operativa, segtn lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Manual de Procedimientos de Inspeccion

y Promocién de Seguridad e Higiene Ocupacional y Manual del Departamento de Empleo y demas leyes afines a la Direccion.
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Art. 27.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Direccion de Relaciones Internacionales de Trabajo, man-

tendra el control interno en la parte operativa segun lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Manual de la Direccion

de Relaciones Internacionales de Trabajoy demas leyes afines a la Direccion.

Art. 28.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Direccion Administrativa, mantendran el control interno
en la parte operativa, segun lo establecido en: Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Manual de Organizaciones y Funciones, Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Manual de Bodega Institucional, Manual de Recursos Humanos, Manual de Servicios
Generales, Manual de la Clinica Institucional, Manual del Fondo Circulante, Manual de Asesoria Laboral, Manual de Infraestructura, Manual de

Atencion al Cliente, Manual de Formacion Laboral y demas leyes afines a la Direccion.

Art. 29.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de las oficinas regionales y departamentales de la Zona Occiden-
tal, con sede en Santa Ana, mantendra el control interno en la parte operativa segun lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector
Trabajo, Manual de la Oficina Regional de la Zona Occidental, manuales de las oficinas departamentales de Sonsonate y Ahuachapany demas leyes

afines.

Art. 30.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Oficina Regional Paracentral de La Paz, con sede en
Zacatecoluca, mantendra el control interno en la parte operativa, segtin lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo,

Manual de la Oficina Paracentral y demas leyes afines.

Art. 31.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de las oficinas regionales y departamentales de la Zona Oriental,
con sede en San Miguel, mantendra el control interno en la parte operativa, segun lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Tra-

bajo, Manual de la Oficina Regional de la Zona Oriental, manuales de las oficinas departamentales de Usulutan y La Union y demas leyes afines.

Art. 32.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, mantendra el control

interno en la parte operativa segtin lo establecidoen el Manual de Desarrollo Tecnoldgico y demas leyes afines.

Art. 33.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas, mantendra el
control interno en la parte operativa, segiin lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Manual de Prensa e Imagen

Institucional “MAPRIMI” y _demas leyes afines.

Art. 34.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Oficina de Estadisticas e Informatica, mantendra el control
interno en la parte operativa, seglin lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y el Manual de Estadistica Laboral y

demas leyes afines.

Art. 35.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Oficina de Coordinacién y Desarrollo Institucional, mantendra
el control interno en la parte operativa, segin lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y el Manual de Coordinacion

y Desarrollo Institucional y demas leyes afines.

Art. 36.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Unidad Financiera Institucional, mantendra el control interno
en la parte operativa, seglin lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Ley Organica de la Administracion Financiera
del Estado y su Reglamento y los siguientes manuales: Organizacion para las Unidades Financieras Institucionales (UFI'S) Técnico del Sistema de
Administracion Financiera Integrado, de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, Procedimientos del Proceso Administrativo y Financiero para el

Pago de Remuneraciones, Bienes y Servicios, Manual del Activo Fijo y demas leyes afines.
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Art. 37.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de los drganos Consultivo y Consejo Superior del Trabajo,

mantendra el control interno de la parte operativa, de conformidad a través de la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Reglamento
establecido en el Decreto No. 69, de fecha 21 de abril de 1994.

El Consejo Nacional del Salario Minimo, lo hara en lo establecido en la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo, Codigo de Trabajo
y Reglamento Interno, ambos consejos en lo administrativo, se regiran por lo constituido en los instrumentos aprobados por los titulares, enunciados

en la Direccion Administrativa y demas leyes afines.

Art. 38.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de los asesores técnicos del Despacho Ministerial, mantendra el

control interno en la parte operativa, de conformidad con el Manual de Asesores del Despacho y demas leyes afines.

Art. 39.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de la Oficina Juridica, mantendra el control Interno en la parte

operativa, de conformidad en el Manual de la Oficina Juridica y demas leyes afines.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién

Art. 40.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través del Departamento de Coordinacion y Desarrollo Institucional,
establecera politicas y procedimientos que definan claramente la autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar

las operaciones de la Institucion.

Laautorizacion y aprobacion de las operaciones, por parte del funcionario competente, deberan ser acordes a la mision, vision, politica, estrategias,

planes, presupuesto y normas legales aplicables.

La autorizacion y aprobacion, debera ser documentada y comunicada explicitamente a los funcionarios responsables.

Art. 41.- El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a través de sus direcciones, por medio del Departamento de Coordinacién y Desarrollo
Institucional, formulara por escrito los procedimientos de autorizacion, aprobacion, registro y control oportuno de las operaciones, teniendo al menos

las siguientes caracteristicas:
a) Debera existir un programa para la revision y mejora continua de los procedimientos;

b) Para minimizar las posibilidades de errores, irregularidades o fraude, los procedimientos deberan estar coordinados, de tal manera que el

proceso sea automaticamente revisado por otra persona independiente de sus propias obligaciones;

c) Para operaciones no mecanizadas, los procedimientos establecidos deberan de dejar que se usen criterios para situaciones fuera de lo co-
mun;

d) Con el objeto de obtener mayor efectividad de las operaciones, los procedimientos deberan ser lo mas simple posible y de menor costo; y

e) Los procedimientos no deberan estar en conflicto entre si.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 42.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, las direcciones y las jefaturas, deberan asegurarse que la conservacion
y proteccion de los activos del Ministerio, se encuentren de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Activo Fijo, el cual estara a cargo del Jefe de
dicha Unidad.

Dichas politicas permitiran efectuar las actividades autorizadas en forma efectiva, eficiente y econdmica y para proporcionar un grado satisfactorio

de seguridad, de que se estén salvaguardando debidamente los activos depreciables y no depreciables.

Art. 43.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) a través de la Seccion de Bodega, sera la responsable de la recepcion

de bienes y servicios adquiridos y debera contar con el Manual de la Bodega Institucional.
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Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y uso de Documentos y Registros

Art. 44.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecera el documento denominado Politica para el Disefio, Uso de

Documento y Registros Institucionales y sera elaborado y controlado por el Departamento de Coordinacion y Desarrollo Institucional.

Los procedimientos para el disefio y uso de documentos, deberan estar en armonia con la politica antes mencionada; éstos seran autorizados por

los directores, seglin sea el caso.

Los documentos y registros que proporcionen otras entidades gubernamentales e internacionales de aplicacion en el Ministerio, seran de uso

obligatorio, lo mismo se aplicara en casos especiales cuando se trate de organismos de cooperacion.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de Registros

Art. 45.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecera el documento denominado-“Conciliacion de Registros y
Documentos”. Las direcciones y jefaturas, seran responsables de la elaboracion de los respectivos procedimientos, orientados a verificar la exactitud

de los registros y datos como fuentes de la informacion institucional.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal

Art. 46.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecera la politica de rotacion institucional de recurso humano, dicha

politica estara en el Manual de Recursos Humanos y sera responsabilidad de los directores y jefaturas de llevarlo a cabo.

El Director Administrativo, presentara anualmente los resultados de la aplicacién de la politica a los titulares, para efecto de revision o cambios

si fuese necesario.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art. 47.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecera el documento denominado Politica Institucional sobre Ga-
rantias 0 Cauciones, de conformidad a lo establecido en el Art. 104, de laLey dela Corte de Cuentas de la Republica y Art. 115, del Reglamento de
la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado; el Director Administrativo, a través de las jefaturas de Recursos Humanos y Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) sera responsable de aplicar el adecuado cumplimiento de las funciones de recepcion, control y

custodia de fondos y valores del Ministerio.

Art. 48.- En el documento referido sobre el articulo anterior, se determinaran y fijaran los montos a pagar a favor de los empleados que rendiran

fianza, segun la responsabilidad que tengan dentro del Ministerio, siendo las cauciones de acuerdo a las siguientes funciones:
a) Manejador de Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica;
b) Encargado de Activo Fijo y de Bodega;
¢) Tesorero Institucional;
d) " Encargado de Manejo y Control del Combustible;
e) Responsables de las Compras;
f) Refrendarios de Cheques;
g) Responsable de Fondos Ajenos en Custodia; y

h) Otros, que a requerimiento de la Unidad Financiera se necesite fianza por el manejo de bienes de facil convertibilidad en efectivo.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Controles Generales de los Sistemas de Informacion

Art. 49.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecera el documento denominado “Politicas y Procedimientos de los
Controles Generales de los Sistemas de Informacion”, la Oficina de Desarrollo Tecnoldgico sera la responsable de: Aplicacion sobre las operaciones
del centro de datos, politica de seguridad informatica y mantenimiento de software del Sistema, la seguridad de acceso y el desarrollo y mantenimiento

de las aplicaciones del Sistema.
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Definicion de Politicas y Procedimientos de Controles de Aplicacion

Art. 50.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, establecera los siguientes documentos: Politicas y Procedimientos de
Controles de Aplicacion y Normas para el Funcionamiento de Equipos Computacionales del Ministerio y Politicas de Uso de Internet, a fin de asegurar

el uso adecuado del sistema de informacion y de los respectivos equipos informaticos.

Los directores y jefaturas, seran los responsables del seguimiento y aplicacion de su cumplimiento.

CAPITULO IV

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informaciéon y Comunicacion

Art. 51.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, las direcciones, con el apoyo del Departamento de Coordinacion y Desa-
rrollo Institucional, estableceran sistemas de informacién que seran computarizados, manuales o en combinacion de ambos, con el objeto de orientar
eventos, actividades y condiciones externas que incidan en los diferentes procesos administrativos, operativos y financieros y que al implementarlos

estén acordes con los planes estratégicos y objetivos institucionales, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades.

Proceso de Identificacién, Registro y Recuperacion de la Informaciéon

Art. 52.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, la Direccion Administrativa, con el apoyo del Departamento de Coor-
dinacién y Desarrollo Institucional, disefiaran procesos para identificar y capturar la informacion financiera y no financiera requerida y la forma de

procesar y reportar en un tiempo Optimo y de manera que sean utiles para controlar las actividades del Ministerio.

Caracteristicas de la Informacion

Art. 53.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se asegurara que la informacion procesada sea confiable, oportuna,

suficiente y pertinente.

Dado que tener la informacion correcta, a tiempo y-en el lugar correcto, sera esencial para efectuar el control del Ministerio, con el propésito de

obtener calidad de informacion al momento de disefiar el Sistema, se valorara los siguientes aspectos:
1. Contenido apropiado;
2. Informacién oportuna;
3. Informacion actual;
4. Informacién exacta, y

5. Informacion accesible.

Efectiva Comunicacion de la Informacién

Art. 54.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, con el apoyo del Departamento de Coordinacion y Desarrollo Institucional,
establecerd un sistema de informacion para que proporcione comunicacion al personal apropiado, a fin de que ellos puedan cumplir sus responsabili-
dades de operacion, informacion financiera y de cumplimiento; dicha comunicacion sera dada en sentido amplio, relacionandola con las expectativas,

las responsabilidades de las direcciones y empleados y otros asuntos importantes dentro del quehacer del Ministerio.

Art. 55.- Ningun funcionario o empleado del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, podra emitir comunicados de caracter oficial, a no ser

que haya sido facultado para divulgarla un funcionario competente, esto permitira guardar la confidencialidad de la informacion.
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Archivo Institucional

Art. 56.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, velara porque exista dentro de la Institucion, un Archivo Institucional

para preservar la informacion, en virtud de su utilidad y de requerimientos juridicos y técnicos.

Todos los funcionarios y empleados del Ministerio, estardn obligados a archivar y mantener los documentos propios de su Area en el Archivo
Institucional, por un periodo no menor de cinco afios, a excepcion de ciertos tipos de documentos que no puedan ser desechados, a razén de requisitos

legales y técnicos del tiempo o cuando la Ley lo determine expresamente.

Los procedimientos y la Normativa que deberan implementarse, seran dispuestos en el documento denominado Manual del Archivo Institucional

y sera responsable el Jefe (a) de dicha Unidad, quien dependera de la Direccién Administrativa.

CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 57.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, direcciones y jefaturas, vigilaran que los funcionarios realicen las acti-

vidades de control durante la ejecucion de las operaciones de manera integrada.

Esto se hara mediante actividades normales en el curso de las operaciones repetitivas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, incluiran las
actividades regulares de administracion y supervision; asi como también, otras acciones personales tomadas en el desempeiio de sus obligaciones,
ya que se ejecutaran sobre una base de tiempo real y reaccionaran dindmicamente a las condiciones cambiantes; por lo que estaran integradas en la

Institucion.

Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 58.- El nivel superior del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, deberé cerciorarse que los niveles de Direccion y Jefatura responsables de
una Unidad o Proceso, determinen la efectividad del Sistema de Control Interno propio, al menos una vez al aflo. Esto se hara mediante la aplicacion
de procedimientos de control que garanticen el cumplimiento de los procesos establecidos en los manuales, reglamentos e instructivos en las areas

administrativas, operativas y financieras de la Institucion.

Evaluaciones Separadas

Art. 59.- El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, estara sujeto a evaluaciones separadas para determinar la efectividad del Sistema de
Control Interno Institucional, las cuales seran realizadas por la Unidad de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Republica y firmas privadas de

Auditoria.

Art. 60:- Las lineas de trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, se fundamentaran principalmente en la Ley de la Corte de Cuentas de la Re-
publica;sin embargo, acatard la Normativa Interna en el cumplimiento de la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social,

Reglamento, manuales y leyes aplicables al Ministerio.

Art. 61.- La Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo, sera parte integral del control interno y tendra por objetivo: Evaluar el grado
de cumplimiento y eficacia de los sistemas de operacion, administracion e informacion y de los procedimientos de control interno incorporados en

ellos; determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros y analizar los resultados de las operaciones en la Unidad:
a) Cubrira todas las areas de la organizacion con alcances selectivos o exhaustivos, segun se requiera;
b) No se tendra limitacion en el acceso a los registros, documentos, actividades y operaciones del Ministerio;
¢) Contara con el debido respaldo del nivel superior del Ministerio; y

d) Estara dotado de los recursos humanos con mayor grado de idoneidad y de recursos materiales necesarios para cumplir con eficacia su

labor.
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Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 62.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberan ser comunicados al nivel superior del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, direcciones y jefaturas, segun corresponda. El resultado, sera una condicion dentro de la cual un Sistema de Control
Interno sea digno de atencidn, esto podra representar una falta percibida, potencial o real o una oportunidad para fortalecer el Sistema de Control

Interno, a fin de proporcionar una mayor probabilidad de que se puedan conseguir los objetivos institucionales.

Art. 63.- Al realizar las evaluaciones de control interno por la Unidad de Auditoria Interna o por parte de otras instituciones fiscalizadoras, debera
darseles atencion oportuna a los resultados del control y seran enviadas por escrito al nivel superior del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, con
el objeto de que las recomendaciones sean puestas en practica con prontitud, para mejorar la eficacia de los sistemas de administracion y control o

para eliminar las deficiencias encontradas.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 64.- Larevision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones sobre lamarcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas
practicadas al Sistema de Control Interno, el desarrollo de esta labor sera responsabilidad del Departamento de Coordinacion y Desarrollo Institucional.
Todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,

debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

Art. 65.- Los manuales, instructivos y otras herramientas a las cuales se refiere el presente documento en sus distintos articulos, adquieren una
importancia de primer orden y éstos deberan elaborarse en aquellos casos que la entidad aun no los tuviese, debiendo ser autorizados por la maxima
autoridad de la Institucion y divulgarse a todos los niveles de la organizacion; asi como también, cumplirse obligatoriamente debido a que se consti-

tuyen en un componente del presente Reglamento.

Art. 66.- La maxima autoridad sera responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, a sus funcionarios y empleados;

asi como de la aplicacion de las mismas.

Art. 67.« Derogase el Decreto No. 179, publicado en el Diario Oficial No. 211, Tomo 373, de fecha 13 de mayo del 2006.

Art. 68.- El presente Decreto entrara en vigencia el dia de su publicacion en el Diario Oficial.

San Salvador, seis de mayo de dos mil once.

Dr. Rafael Hernan Contreras Rodriguez,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.

(Registro No. F055474)



