CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

" 'DECRETO No. 28
EL ORGANISMO DE DIRECCION DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,
CONSIDERANDO:

I. Que mediante Decreto No. 1, de fecha 16 de enero de 2018, publicado en e Diario
Oficial No. 34, Tomo 418 de fecha 19 de febrero de 2018, la Corte de Cuentas de
la Republica emitid el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

Il. Que el referido Reglamento se efabord de conformidad al Marco Integrado de
Control Interno COSO I, emitido por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras
de la Comisién Treadway (conocido como COSO, por sus siglas en inglés).

ll. Que segin el articulo 62 del referido Decreto, cada institucién publica elaborara un
proyecto de Normas Técnicas de Control interno Especificas, segun las
necesidades, naturaleza y caracteristicas particulares; el Art. 63 regula que dicho
proyecto debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su
revision, aprobacion y posterior publicacion en ef Diario Oficial.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el Art. 195, numeral 6 de la Constitucion de la
Republica de E! 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 RELACIONES EXTERIORES

CAPITULO PRELIMINAR
GENERALIDADES

Ambito de aplicacion

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control interno Especificas constituyen el marco
regulatorio establecido por el Ministerio de Relaciones Exteriores, para la realizacion de
sus funciones y son aplicables con caracter obligatorio para la maxima autoridad y
demas servidores publicos del Ministerio, quienes son los responsables de su
cumplimiento en cada una de las dependencias de la institucion:

Oficinas centrales. /
Oficinas regionales. AZAS B

Representaciones diplomaticas y consulares / /l P4

ae e

Entidades adscritas por ley.
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Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- El Ministerio de Relaciones Exteriores define su Sistema de Control Interno,
como el conjunto de procesos continuos e interrelacionados entre si, establecidos por
la maxima autoridad y demds servidores publicos del Ministerio, disefiados para el
control de las operaciones a su cargo, a fin de proporcionar seguridad razonable para
la consecucion de los objetivos institucionales. El control interno puede ser ejercido de
manera previa, concurrente y/o posterior.

Finalidad del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno contribuira al logro de los objetivos del Ministerio
de Relaciones Exteriores, con base a las finalidades siguientes:

a. Lograr efectividad, eficiencia, economia y transparencia en el desarrollo de su
gestion.

b. Obtener suficiencia, pertinencia y confiabilidad de la informacién.

c. Cumplir las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras
normativas aplicables.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 4.- La maxima autoridad y los demas funcionarios del Ministerio, de acuerdo a su
competencia, seran responsables del disefio, implementacion, supervision, evaluacion
y actualizacion del Sistema de Control Interno, para proporcionar seguridad razonable
a la consecucion de los objetivos institucionales, debiendo realizar de manera conjunta,
las acciones necesarias para garantizar su efectivo funcionamiento.

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 5.- El Sistema de Control interno del Ministerioc de Relaciones Exteriores, esta
basado en los componentes y principios que se detallan a continuacion:

a. Entorno de control

Comprende las normas, procesos y estructuras que constituyen la base sobre
la que se desarrollara el control interno del Ministerio.

Principios:

1. Compromiso con la integridad y valores éticos.

2. Supervision del Sistema de Control Interno.

3. Estructura, lineas de reporte o de comunicacion, autoridad vy
responsabilidad.

Compromiso con la competencia del talento humano.

Cumplimiento de responsabilidades.
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b. Evaluacion de riesgos

Es un proceso dinamico e interactivo para identificar y evaluar los riesgos que
puedan afectar el cumplimiento de los objetivos, considerando los niveles de
aceptacion o tolerancia establecidos por el Ministerio.

Principios:

Establecimiento o identificacion de objetivos institucionales.

ldentificacion y analisis de los riesgos para el logro de objetivos.
Evaluacién del riesgo de fraude.

identificacion, andlisis y evaluacién de cambios que impactan el Sistema
de Control Interno.

- o e

c. Actividades de control

Son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos, que
contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones del Ministerio
para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos.

Principios:

1. Seleccion y desarrollo de actividades de control.
2. Seleccion y desarrollo de controles generales sobre tecnologia.
3. Emision de politicas y procedimientos de control interno.

d. Informacion y comunicacion

La informacién permite al Ministerio llevar a cabo sus responsabilidades de
control interno y documentar el logro de sus objetivos. La administracion
necesita informacion relevante y de calidad, tanto de fuentes internas como
externas, para apoyar el funcionamiento de los otros componentes del control
interno. La comunicacion es el proceso continuo de identificar, obtener,
procesar y compartir informacién.

Principios

1. Informacién relevante y de calidad.
2. Comunicacion interna.
3. Comunicacion externa.

e. Actividades de supervision

Constituyen las evaluaciones continuas, independientes y combinadas,
realizadas para determinar si los componentes del Sistema de Control Interno,
incluidos los controles para verificar el cumplimiento de los principios d 6ada
Ve componente, estan presentes y funcionando adecuadamente. /
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Principios:

1. Evaluaciones continuas' e independientes del Sistema de Control Interno.
2. Evaluacién y comunicacion de deficiencias de control interno

Actualizacién y evaluaciéon permanente del Sistema de Control Interno

Art. 6.- La maxima autoridad y los demas funcionarios del Ministerio y de las entidades
adscritas, deberan revisar y actualizar periédicamente su Sistema de Control Interno
como consecuencia de cambios organizacionales, procesos, Sistemas,
autoevaluaciones y recomendaciones efectuadas por auditores; en armonia con las
disposiciones legales relacionadas.

E! Comité de Control Interno y Auditoria, serd el responsable de establecer los
mecanismos para que los funcionarios efectlien autoevaluaciones al cumplimiento del
Sistema de Control Interno en cada unidad organizativa del Ministerio, a fin de
determinar su efectividad y declarar a través de un informe, si €l mismo cumple con su
funcién de coadyuvar al fortalecimiento del control interno institucional. De acuerdo a
los resultados obtenidos, deberan asegurarse de implementar y documentar
oportunamente las acciones correctivas que fueran necesarias.

Seguridad razonable

Art, 7.- Bl Sistema de Control Interno proporciona seguridad razonable sobre el
cumplimiento de los objetivos institucionales; para lo cual, debera considerar la relacion
costo beneficio en cada actividad de control, a fin de determinar su alcance, Viabilidad,
conveniencia y contribucion al logro de los objetivos institucionales.

CAPITULO |
NORMAS RELATIVAS AL ENTORNO DE CONTROL

Entorno de control

Art, 8.- Es el ambiente donde se desarrollan las actividades y esta influenciado por
factores internos y externos. Comprende las normas, procesos y estructura que
constituyen la base sobre la que se desarrolla el control interno del Ministerio, para el
cumplimiento de sus objetivos y es la base para el funcionamiento de los demas
componentes.

Principio 1: Compromiso con la integridad y valores éticos
Estilo de gestion
Art. 9.- La maxima autoridad y los demas funcionarios deberan desarrollar y mantener

un estilo de gestién que fomente los principios, valores y transparencia institucional,
que promueva una actitud positiva hacia la mejora continua.
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Clima organizacional

Art. 10.- Todos los servidores publicos del Ministerio seran responsables de propiciar,
implementar y mantener un agradable ambiente laboral, mediante la aplicacién de
valores éticos y estandares de conducta definidos en la normativa aplicable y por
lineamientos de la titularidad.

Compromiso y ética de la persona servidora publica

Art. 11.- La maxima autoridad y los deméas funcionarios deberan mantener y demostrar
integridad, equidad y valores éticos en el ejercicio de sus deberes y obligaciones; asi
como, contribuir con su liderazgo y acciones a promoverlos en la organizacion para el
debido cumplimiento por parte del personal empleado, atendiendo lo dispuesto en €
Cédigo de Etica Institucional, para apoyar el funcionamiento del Sistema de Control
Interno.

Comision de ética gubernamental

Art. 12.- La maxima autoridad sera la responsable de promover la conformacion de la
Comisién de Etica Gubernamental del Ministerio, de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Etica Gubernamental, la cual sera responsable de actualizar el Cédigo de Etica del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en concordancia con las reformas a la Ley de Etica
Gubernamental y divulgarlo a todo el personal empleado de la Sede y del servicio
exterior, en todos los niveles y jerarquias, bajo cualquier modalidad de vinculo
contractual, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en dicha regulacién.

El Cadigo de Etica debera ser emitido y aprobado por fa maxima autoridad y debera
contener los estandares de conducta y valores éticos a practicar por todo el personal.

Seguimiento a desviaciones de conducta ética

Art. 13.- La maxima autoridad y los demas funcionarios deberan atender de manera
oportuna las desviaciones a los estandares de conducta, establecidos en la Ley de Etica
Gubernamental, Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de Etica del Ministerio; para
lo cual tomara las acciones preventivas y/o correctivas que correspondan.

Acciones disciplinarias

Art. 14.- La méaxima autoridad y los demas funcionarios seran responsables por la
imposicion de acciones disciplinarias, en el caso que los servidores publicos
obstaculicen el desarrollo de las actividades institucionales o que cometan actos de
indisciplina, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Etica Gubernamental, Cédigo
de Etica del Ministerio de Relaciones Exteriores, Ley del Servicio Civil y demas
disposiciones legales vigentes.

Los funcionarios de este Ministerio también podran recibir acciones dis« :ip%érias por
actos gue cometan, de acuerdo a |as responsabilidade s ¢ jue la nam Tk Habe
= .
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Cuando a criterio de las partes involucradas, sea necesaria la intervencion de la
Direccién de Asuntos Juridicos, podran solicitar la asesoria de esta.

La sancion impuesta sera emitida por la jefatura inmediata de la persona que cometio
el acto, por la Comisién del Servicio Civil o por el Comité de Etica de este Ministerio.

la resolucién emitida debera ser trasladada a la Unidad de Gestién del Talento
Humano, para el registro correspondiente.

Igualdad, no discriminacion y prevencién de la violencia

Art. 15.- La maxima autoridad y los demas funcionarios deberan promover e
implementar acciones institucionales encaminadas a incorporar el principio de igualdad
y no discriminacion; asi como, para prevenir la violencia en todos los niveles
organizativos, y lograr la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres que laboran en
el Ministerio. en apego al marco legal vigente sobre la materia.

Sera la Oficina de Asuntos de Género la encargada de la promocidn, asesoria,
implementacién y seguimiento a las acciones institucionales planificadas.

La Oficina de Asuntos de Género en coordinacion con el Comité de Seguridad
Ocupacional, debera proponer acciones encaminadas a la prevencion de la violencia,
en cualquiera de sus manifestaciones, en cumplimiento al marco normativo aplicable
vigente.

Principio 2: Supervision del Sistema de Control interno

Responsabilidad en la supervisiéon del control interno

Art. 16.- La maxima autoridad y los demas funcionarios seran responsables de la
supervision del Sistema de Control Interno, a fin de que sea suficiente y adecuado a las
necesidades institucionales.

Comité de control interno y auditoria

Art. 17.- La maxima autoridad debera crear el Comité de Control Interno y Auditoria
que funcione al mas alto nivel dentro del Ministerio, y apoyara su funcionamiento para
impulsar y ejecutar acciones institucionales encaminadas a fortalecer el Sistema de

Control Interno.

Mediante Acuerdo Ejecutivo se nombrara a los miembros que conformaran el Comité,
y sus atribuciones seran las que la maxima autoridad establezca en este.

Compromiso con la mejora continua
Art. 18.- La maxima autoridad y los deméas funcionarios seran responsables de

promover e implementar la mejora continua en sus areas de competencia, para
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asegurar razonablemente la consecucion de los objetivos y metas institucionales,
priorizando aquellos procesos que se relacionan directamente con la atencion y
prestacién de los servicios a la ciudadania y grupos de interés. La Unidad de
Planificacion y Calidad apoyara el desarrollo e implementacion de las mejoras, cuando
sea requerido.

Principio 3: Estructura organizativa, lineas de reporte o de comunicacién,
autoridad y responsabilidad

Estructura organizacional

Art. 19.- La maxima autoridad y los demas funcionarios, con el apoyo metodolégico de
la Unidad de Planificacion y Calidad, son los responsables de revisar y actualizar la
estructura organizativa del Ministerio, y sus funciones que reflejen los niveles de
autoridad, competencia y responsabilidad, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

El organigrama general del Ministerio y de las unidades organizativas; asi como, la
descripcion de sus funciones, estaran contenidos en el Manual Institucional de
Organizacién y Funciones, el cual sera autorizado por la maxima autoridad del
Ministerio, siendo responsabilidad de la Unidad de Planificacion y Calidad, su
consolidacién y resguardo.

Para el caso del Instituto Diplomatico “Doctor José Gustavo Guerrero”, seran los
organos de Direccion, drganos de control y 6rganos de gestion, los responsables de
definir su estructura organizativa y el funcionamiento administrativo-academico, en
cumplimiento a la Ley de Educacion Superior (LES), los estatutos y normativa interna
del Instituto.

Delegacion de autoridad y responsabilidad

Art, 20.- La maxima autoridad del Ministerio delegara al personal correspondiente,
segun su nivel de competencia, la autoridad y responsabilidad necesaria para la toma
de decisiones en los procesos que llevan a cabo y que les permita cumplir con las
funciones asignadas.

La maxima autoridad efectuard la delegacién por medio de acuerdo y sera responsable
por las funciones gue delegue.

Los funcionarios giraran instrucciones escritas para facilitar al personal el cumplimiento
de sus responsabilidades, debiendo supervisar su cumplimiento. El personal debera
cumplir con las instrucciones emitidas.

El cumplimiento de las instrucciones conllevara una responsabilidad compartida por la
consecucion de las acciones que se generen, excepto que se apliquen dispdsiciones
legales que expresen lo contrario.
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Descriptores de puesto

Art. 21.- La maxima autoridad y los demds funcionarios del Ministerio seran
responsables de elaborar y mantener actualizados los descriptores de puesto del
personal a su cargo, los cuales deberan incluir las lineas de autoridad vy
responsabiidad, el perfil y las competencias exigidas para el desempefio de cada
puesto de trabajo, a efecto de facllitar la supervision y flujo de informacion, segin la
normativa emitida por la Unidad de Gestion del Talento Humano, a fin de contar con
una guia para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal; asi como, para dar
seguimiento al cumplimiento de funciones definidas para cada puesto de trabajo.

Los descriptores de puesto de las unidades organizativas estaran contenidos en el
Manual Institucional de Descriptores de Puesto, debiendo ser autorizado por la maxima
autoridad del Ministerio, siendo la Unidad de Gestién del Talento Humano Ia
responsable de gestionar y comunicar, al menos una vez al afio, el proceso de revision
y actualizacién, debiendo consolidar y resguardar el referido instrumento.

Ambito y alcance normativo para las entidades adscritas al Ministerio

Art. 22.- Las entidades adscritas al Ministerio, en razon de su vinculacion
administrativa y financiera con el mismo, deberan observar el marco legal y la normativa
interna vigente en materia: financiera, de adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios, tecnologia, administracién de activos y de auditoria interna; asi como, su
normativa especial aplicable, con fa finalidad de transparentar su gestion y la rendicion
de cuentas.

Ambito y alcance de control del Instituto Dipiomatico “Doctor José Gustavo
Guerrero”

Art. 23.- El Consejo Académico y la Rectoria del Instituto Diplomatico “Doctor José
Gustavo Guerrero”, son los érganos de Direccion de este y la Secretaria General, su
érgano de control.

Estos junto a los érganos de gestién se regiran por los estatutos del Instituto; asi como,
pof la Ley de Educacion Superior (LES).

En lo pertinente, sin menoscabo de la Ley de Educacion Superior, se regira
complementariamente por las disposiciones internas del Ministerio de Relaciones
Exteriores, en aspectos financieros, de adquisiciones y contrataciones, tecnologicos,
recursos humanos, activos fijos, auditoria interna, planificacion estrateégica y operativa,
con la finalidad de transparentar la gestion del Instituto.

Principio 4: Compromiso con la competencia del talento humano
Compromiso con la competencia
Art. 24.- La maxima autoridad y los demas funcionarios del Ministerio deberan realizar

las acciones que conduzcan a que todo el personal empleado de las oficinas centrales,
regionales y de las representaciones en el exterior, posea y mantenga el nivel de aptitud
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e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes asignados y entender la
importancia de establecer y llevar a la practica adecuados controles internos.

Reclutamiento, seleccion y contratacion

Art. 25.- La maxima autoridad, a través de la Unidad de Gestion del Talento Humano
debera establecer procedimientos en lo que se refiere a los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal, con el fin de que las personas candidatas internas
o0 externas que cuenten con las competencias requeridas, segun lo definido en el
descriptor de puesto, compitan en igualdad de condiciones y sin discriminacién para
llenar una plaza vacante en la sede o en el servicio exterior.

Las formas de contratacion del personal se realizaran bajo el Sistema de Ley de
Salarios, contratos, servicios personales, servicios profesionales y por servicios
temporales. Dichas contrataciones podrén ser financiadas a través del Fondo General
de la Nacién, fondos propios, Fondos de Actividades Especiales para la Atencion a los
Salvadorefios y Salvadorefias en el Exterior y para las Personas Retornadas
(FOSALEX), fondos provenientes de cooperaciones, gestiones de la Secretaria Técnica
del Financiamiento Externo (SETEFE), o financiamiento de organismos internacionales,
segun los convenios suscritos.

Promocién y ascenso

Art. 26.- Las unidades organizativas requeriran a la Unidad de Gestién de Talento
Humano la promocién y ascenso del personal, de acuerdo con las competencias para
el cargo, idoneidad, experiencia, grado académico, eficiencia y rendimiento en el
desempeiio.

Cuando exista mas de un empleado que pueda ser promovido en una plaza nueva o
vacante, debera realizarse el proceso de seleccion interno entre ellos, para obtener al
candidato mas idoneo para ocupar el cargo.

Induccion

Art. 27.- La Unidad de Gestion del Talento Humano es la responsable de establecer un
proceso de induccion a personal de nuevo ingreso o reingreso, a efecto de familiarizar
a los empleados con la organizacion del Ministerio, de acuerdo al Manual de Induccién
establecido para ello.

En el caso del personal de servicio exterior sera el Instituto Diplomatico “Doctor José
Gustavo Guerrero”, en coordinacién con las unidades organizativas del Ministerio de
Relaciones Exteriores vinculadas a los temas especificos a impartirse, el responsable
de organizar y apoyar el desarrollo del programa de induccion, siendo necesario para
ello que la Unidad de Gestién del Talento Humano, remita la ndmina de las personas
que participaran en dicha induccion. -
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Los servidores pUblicos del Ministerio de Relaciones Exteriores en cada una de sus
areas de competencia, deberan definir los mecanismos adecuados para formar al
personal empleado de reciente incorporacion a sus unidades organizativas, a fin de
facilitar su adaptacion al puesto de trabajo y a las funciones asignadas.

Plan de capacitacién institucional

Art. 28.- La Unidad de Gestion del Talento Humano implementara un Plan de
Capacitacion Anual, en base al diagnodstico de las necesidades de capacitacion
identificadas por las unidades organizativas del Ministerio, con el objetivo de fortalecer
las competencias de sus servidores publicos.

El referido Plan estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria, que la institucion
provea a la Unidad de Gestion del Talento Humano.

Para el caso del servicio exterior, se utilizaran los mecanismos apropiados para atender
capacitaciones por los medios tecnolégicos disponibles.

Planes de contingencia

Art. 29.- La maxima autoridad a través de los funcionarios, establecera planes de
contingencia para que los efectos de los riesgos identificados en el desempefio del
talento humano, afecten lo menos posible la consecucién de los objetivos,
especialmente aquellos que sean de impacto y alta probabilidad de ocurrencia.

Principio 5: Cumplimiento de responsabilidades
Designacién de responsabilidades

Art. 30.- La maxima autoridad a través de los funcionarios, definira y designara por
escrito las responsabilidades al personal empleado a su cargo, de acuerdo a su nivel
funcional y a sus competencias, a fin de lograr la consecucién de los objetivos
institucionales.

Evaluaciones del desempeifio

Art. 31.- La Unidad de Gestion del Talento Humano sera la encargada de elaborar e
instructivo de evaluacién, y de coordinar el proceso de evaluacion del desempefio.

El trabajo de los servidores publicos sera evaluado una vez al afio, de acuerdo al
Instructivo de la evaluacién; su rendimiento, debera estar acorde a los parametros de
eficiencia establecidos por cada unidad del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Cada jefatura sera responsable de la evaluacion del personal a su cargo Y los resuitados

deberan ser remitidos a la Unidad de Gestion del Talento Humano, para archivarlos en
el expediente respectivo.
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CAPiTULON
NORMAS RELATIVAS A LA EVALUACION DE RIESGOS

Principio 6: Establecimiento de objetivos institucionales
Definicion de objetivos institucionales

Art. 32.- La maxima autoridad definira los objetivos y metas institucionales, teniendo
en consideracion su naturaleza, la normativa aplicable y los riesgos relacionados, los
cuales deberan ser consistentes con la vision y misién de la organizacién. Asimismo,
debera revisar periddicamente su cumplimiento.

Los objetivos institucionales seran formulados con base al Plan Estratégico del
Ministerio y en el Plan Anual Operativo, que contienen las metas y actividades de cada
unidad organizativa.

Definicion de objetivos estratégicos y divulgacién del Plan Estratégico
Institucional

Art. 33.- La maxima autoridad, mediante un proceso participativo y con el apoyo
metodolégico de la Unidad de Planificacion y Calidad, definiran los objetivos
estratégicos basados en la mision, vision y valores institucionales, que se incluirédn en
la formulacion del Plan Estratégico Institucional, respetando lo dispuesto en los
procedimientos vigentes y en consonancia con los planes de orden superior.

La Unidad de Planificacion y Calidad dara a conocer €l Plan Estratégico Institucional al
funcionariado, quienes deberan socializarlo con sus equipos de trabajo para su debido
cumplimiento.

Elaboracion y ejecucion del Plan Anual Operativo

Art. 34.- Los funcionarios del Ministerio con el apoyo metodoldgico de la Unidad de
Planificacion y Calidad, son responsables de la elaboracién y ejecucion del Plan Anual
Operativo de su unidad organizativa.

Monitoreo del Plan Estratégico Institucional

Art. 35.- Los funcionarios del Ministerio con el apoyo metodoldgico de la Unidad de
Planificacion y Calidad, debera reportar periédicamente el cumplimiento de metas del
Plan Estratégico Institucional, que permita medir el avance de los objetivos estratégicos
quinguenales. La Unidad de Planificaciény Calidad informara los resultados del
monitoreo a la maxima autoridad y al funcionariado, con base a estos facilitara la,
actualizacién del Plan Estratégico Institucional. ,a
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Principio 7: ldentificacién y analisis de los riesgos para el logro de los objetivos
Riesgos

Art. 36.- Los riesgos constituyen la probabilidad de ocurrencia de hechos internos o
externos, que pueden impedir el logro de los objetivos institucionales; por o que,
anualmente deberan ser identificados y analizados, para establecer mecanismos
efectivos que permitan enfrentarlos, a fin de mitigar su impacto.

Identificacion y gestion de los riesgos

Art. 37.- Los funcionarios del Ministerio en la Sede y en el servicio exterior, son l0s
responsables de identificar anuaimente los riesgos que interfieran con el logro de los
objetivos y metas institucionales; asi como, de elaborar una matriz de gestion de los
riesgos identificados para minimizar la ocurrencia e impacto de los mismos, teniendo
como base los procedimientos definidos para tal fin, debiendo incorporar esas acciones
en su correspondiente Plan Anual Operativa.

La Unidad de Planificacion y Calidad emitira el instructivo para la identificacion, analisis
y gestion de riesgos institucionales; asi como, fa determinacion e implementacion de
acciones para mitigar el riesgo del Ministerio en la sede, y en el servicio exterior para Ia
realizacion de esta actividad.

Prevencion de riesgos en los lugares de trabajo

Art. 38.- La maxima autoridad en conjunto con la Secretaria General Administrativa,
deberan establecer el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, con €l objeto de
identificar, analizar y formular estrategias para minimizar los riesgos laborales de las
diferentes areas.

El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional con el apoyo de la Unidad de Servicios
Generales, debera revisar periddicamente el cumplimiento de la Ley General de
Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, a fin de tomar acciones preventivas
y correctivas que procuren salvaguardar la salud e integridad fisica del personal
empleado y personas usuarias.

Los servidores publicos a quienes se les otorguen uniformes, accesorios o herramientas
de trabajo, son responsables de utilizarlos correctamente, de conformidad con Io
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Principio 8: Evaluaciéon de riesgo de fraude
Identificacion y gestion de riesgos de fraude y posibles actos de corrupcion

Art. 39.- Los funcionarios del Ministeric en la Sede y en el servicio exterior, son
responsables de identificar y evaluar de Manera sistematica los riesgos ¥ la posibilidad
de ocurrencia de fraude y actos de corrupcién, debiendo tomar las acciones preventivas
y correctivas necesarias, en armonia con el marco normativo vigente que rige la
materia.
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Principio 9: ldentificacion, andlisis y evaluaciéon de cambios que impactan el
Sistema de Control Interno

Cambios que afectan el Sistema de Control interno

Art. 40.- La maxima autoridad a través de los funcionarios debera identificar, analizar
y evaluar los aspectos internos y externos que pudieran impactar significativamente el
Sistema de Control Interno. Las medidas que permitan minimizar dicho impacto,
deberan ser consideradas en la identificacion y gestion de riesgos institucionales, los
cuales podrian estar referidos a:

a. Ambiente externo.

b. Medioambiente.

c. Asignacion de nuevas funciones a la entidad o al personal.

d. Adquisiciones, permutas y ventas de activos.

e. Cambios en las leyes y disposiciones aplicables.

f. Cambios en el liderazgo, en la administracion, actitudes vy filosofia.
g. Nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

CAPITULO 1lI
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Principio 10: Seleccion y desarrollo de las actividades de control
Actividades de control

Art. 41.- La maxima autoridad y los demas funcionarios del Ministerio, deberan definir
e integrar a las actividades de los procesos que sean desarrollados en cada una de sus
areas de competencia, los controles necesarios de caracter preventivo, de deteccion y
correctivo, manuales o automatizados, que permitan una administracion de riesgos que
contribuya a que las operaciones se realicen con eficiencia, economia, efectividad y
transparencia, coadyuvando de esta manera al logro de los objetivos y metas
institucionales y a la rendicion de cuentas.

Autorizaciones y aprobaciones

Art. 42.- E! Ministerio debera contar con los manuales institucionales de Organizacion
y Funciones, Descriptores de Puestos y la informacién documentada, que reflejen los
niveles jerarquicos para la aprobacién de operaciones, a fin de garantizar un control
razonable sobre los activos, pasives, patrimonio, ingresos y gastos.

Responsables de la administracién de fondos, valores y bienes

Art. 43.- La maxima autoridad nombrara por medio de Acuerdo Ejecutivo, a los
responsables de fa administracion de los fondos, bienes y refrendarios de cheques

o
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quienes deberan cumplir fa normativa vigente sobre la autorizacion, recepcion, registro,
custodia y entrega de los mismos. La unidad organizativa solicitante debera informar a
la Unidad de Gestién del Talento Humano, sobre el personal empleado que debera
rendir fianza a favor del Ministerio. La Unidad Financiera Institucional en coordinacion
con la Unidad de Gestion del Talento Humano, verificard su inclusién en la péliza de
fianza correspondiente.

Sera la Unidad de Gestion del Talento Humano, la encargada de llevar un control y
registro de delegacion de firmas y sus plazos de vigencia.

Seguridad de fondos y valores

Art. 44.- La Unidad Financiera Institucional debera establecer los mecanismos que
garanticen razonablemente, lfa cobertura contra pérdida de fondos y valores, a fin de
salvaguardar los intereses institucionales, de acuerdo a fa normativa legal vigente.

Los funcionarios y personal empleado de las unidades organizativas que manejen
fondos y valores, seran responsables de informar y soficitar a la Unidad de Gestion del
Talento Humano (UGTH) su incorporacion a la pédliza de fianza correspondiente.

Declaracion jurada de patrimonio

Art. 45.- Los servidores publicos del Ministerio obligados a elaborar la Declaracion
Jurada de Patrimonio, segun lo estipulado en la Ley sobre el Enriquecimiento llicito de
Funcionarios y Empleados Publicos, debera presentarla ante la Corte Suprema de
Justicia, al inicio y a la finalizacion de las funciones que lo obligan legaimente; a su vez,
debera entregar una copia del comprobante de ingreso a la Unidad de Gestion del
Talento Humano, la cual sera responsable de llevar un control de los documentos que
respalden el cumplimiento a la ley por parte del personal.

Revision de informes

Art. 46.- La maxima autoridad y los demas funcionarios del Ministerio, efectuaran
revision de los informes generados en las areas de su competencia, para verificar su
contenido, oportunidad, actualizacion y exactitud, a fin de comprobar que los datos
presentados estén debidamente sustentados.

Verificacion de desempefio y cumplimiento

Art. 47.- La maxima autoridad y los demas funcionarios velaran por el cumplimiento de
los planes, procesos y funciones asignadas al personal bajo su cargo, segun los
objetivos y metas institucionales.

Expedientes de personal

Art. 48.- La Unidad de Gestion del Talento Humano es la responsable de elaborar,
mantener y resguardar los expedientes de historial laboral del personal contratado en
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la Sede yen el servicio exterior, a través de cualquier fuente de financiamiento, a fin de
conservar todos los registros que vinculen la relacion laboral, y asegurar la existencia
de los mismos.

Control de asistencia

Art. 49.- La Unidad de Gestion del Talento Humano es la responsable de definir los
mecanismos para marcar o registrar la hora de entrada y salida de su jornada laboral,
a excepcion de los funcionarios establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo del
Ministerio de Relaciones Exteriores; asi mismo, quedan excluidos los embajadores,
consules generales y consules, quienes tienen la labor de direccion y gestion
diplomatica y consular.

La Unidad de Gestion de Talento Humano dara seguimiento al control de asistencia, a
través de los medios que establezca y los recursos disponibles.

El control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal en su lugar de trabajo,
sera responsabilidad de la jefatura inmediata, de conformidad a las normas de control
de asistencia.

Jornada laboral

Art. 50.- El Organo Ejecutivo es la entidad competente para establecer la jornada
laboral ordinaria de los servidores publicos, tanto en la Sede como en el servicio
exterior, la misma puede verificarse en las Disposiciones Generales del Presupuesto y
el Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

A peticion de la unidad organizativa, la Unidad de Gestién del Talento Humano puede
establecer un horario especial de la jornada laboral, con horario diferenciado, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de este Ministerio.

En el caso del Consulado Virtual se establecera un horario rotativo, de acuerdo con las
necesidades del setvicio. El servidor publico debera cumplir el horario asignado, y
realizara las gestiones pertinentes ante su jefatura para poder solicitar el cambio de
horario.

Prestacion laboral

Art. 51.- La Unidad de Gestion del Talento Humano debera velar por el cumplimiento
de todas las prestaciones laborales y sociales, reguladas en la legislacion nacional
vigente y otras que se consideren necesarias, de acuerdo a la disponibilidad financiera
en cada caso en particular.

Se consideraran como otros beneficios que podran ser otorgados al personal, segun
corresponda: uniformes o tela, permisos para lactancia, clinica médica, cafeteria para
empleados, actividades recreativas y culturales, capacitaciones y transporte.

15 w e ? o

Tieléfonos PBX: (503) 2592-8000, Cadigo Postal 01-107 /
/fwww.cortedecuentas.gob.sv, 1a. Av. Norte y 13a. C. Pte. San Salvador B Salvadar, C.A.

L b4,
LAY

o



Tiempo compensatorio

Art. 52.- La Unidad de Gestion del Talento Humano es la responsable de establecer
los mecanismos necesarios para ejecutar un adecuado control sobre la aprobacion del
tiempo compensatorio acumulado por el personal, a fin de fomentar las buenas
practicas de responsabilidad.

El tiempo compensatorio sera solicitado por el jefe inmediato por necesidad del servicio,
su control sera por medio de documento autorizado, donde especifique actividad y
tiempos de lo solicitado, el tiempo se compensara posterior a lo solicitado en los
proximos tres meses.

La autorizacion del goce del tiempo compensatoric queda a discrecion del jefe
inmediato, quien debera verificar que el personal que solicita el uso de ese tiempo,
efectivamente lo haya acumulado en atencion de necesidades del trabajo y de las
funciones asignadas por sus superiores, que contribuyen al logro de objetivos y metas
institucionales.

Documentacion de actividades

Art. 53.- Las actividades realizadas en las unidades organizativas deberan estar
debidamente documentadas, para efectos de evidenciar el desarrollo de los procesos,
facilitar la supervision, validar los resultados y verificacién posterior.

Establecimiento, fortalecimiento y apoyo a la Unidad de Auditoria Interna

Art. 54.- La maxima autoridad con el propdsito de mantener, fortalecer y apoyar la
funcién de auditoria interna, asignara los recursos necesarios para su buen desempefio
y girara instrucciones al funcionariado, para que brinden las facilidades, colaboracion,
documentacién e informacion para realizar las auditorias que se consideren necesarias.

La maxima autoridad garantizara que la Unidad de Auditoria Interna goce de total
independencia en lo funcional, para realizar su trabajo. Para ello, se estableceran las
condiciones siguientes:

a. Dependera Unica y exclusivamente de la maxima autoridad.

b. No ejercera funciones operativas en los procesos administrativos, ni en la toma
de decisiones.

c. Podra actuar preventivamente, emitiendo opiniones técnicas y brindando
asesoria, cuando asi le sea requerido por escrito.

d. Formulara y ejecutara con independencia funcional el Plan de Auditoria, el cual
estard respaldado con una asignacion presupuestaria suficiente, que Ie
permita contar con los recursos materiales, tecnologicos, humanos vy
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financieros para cumplir con dicho Plan, debiendo compartir el referido Plan
con la maxima autoridad y copia al Comité de Control Interno y Auditoria para
su conocimiento y seguimiento correspondiente.

e. Tendra acceso irestricto a los registros, documentos, actividades vy
operaciones de las unidades organizativas del Ministerio y de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares, acreditadas en el exterior.

Entrega oportuna de informacion y obligatoriedad en el cumplimiento de
recomendaciones de auditoria interna

Art. 55.- Con el propdsito de contribuir a mejorar los controles y procesos de trabajo, a
través de la implementacion oportuna de las recomendaciones provenientes de
auditoria interna, el personal empleado del Ministerio que sea sujeto a una auditoria,
seran responsables de:

a. Proporcionar la informacion y documentacion requerida en forma oportuna, en
un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la recepcién de Ia
solicitud. Asimismo, brindaran todas las facilidades en la ejecucién de
auditorias in situ, realizacién de entrevistas con todo el personal y acceso a los
sistemas informaticos, entre otros aspectos.

b. Identificar las causas de las debilidades determinadas y presentar los
comentarios y documentacién probatoria a las observaciones contenidas en el
informe de resuttados preliminares, dentro del plazo de cinco dias habiles a
partir de su recepcion. Para los hallazgos y recomendaciones contenidas en el
informe borrador, se otorgaran diez dias habiles.

¢. Cumplir con las recomendaciones de auditoria, buscando opciones de
solucion.

d. Efectuar seguimiento a las recomendaciones o hallazgos pendientes en los
informes finales de auditoria, y remitir comentarios y documentacion de
descargo a la Unidad de Auditoria Interna.

Control de acceso a recursos, activos y registros

Art. 56.- Las unidades organizativas del Ministerio deberan definir los controles
necesarios para restringir el acceso no autorizado a los recursos, activos y/o registros,
segun competencias, a fin de velar por su seguridad y resguardo, en concordancia con
lo dispuesto en la normativa vigente.

Conciliaciones

Art. 57.- Los funcionarios y el personal empleado encargado del manejo de fondos,
valores e instrumentos financieros y de custodiar bienes de uso y existencias
institucionales, en coordinacidén con el area financiera correspondiente, deberan: /
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a. Establecer los mecanismos de coordinacion y procedimientos sobre la
conciliacion periddica de toda clase de registros de importancia significativa y
susceptible de comparacion con las cifras financieras a una fecha
determinada.

h. Para efectos de conciliacion con las distintas representaciones en el exterior,
deberan atender la normativa institucional aplicable para el caso, siendo
responsabilidad de las jefaturas de las distintas representaciones, remitir o
proporcionar la informacion requerida de manera oportuna.

¢. Analizar las diferencias resultantes en la conciliacion, para realizar los ajustes
o correcciones de errores u omisiones identificadas, de conformidad con los
procedimientos vigentes.

d. Elaborar dentro de los primeros tres dias habiles del mes siguiente, las
conciliaciones bancarias de todas las cuentas que se encuentren aperturadas
en el Sistema Financiero Nacional € Internacional; dichas conciliaciones
deberan ser suscritas por €l empleado que las elabore.

Entrega de informacién a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

Art. 58.- La maxima autoridad y los demas funcionarios son los responsables de
responder, dentro de los plazos establecidos por la Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica (LAIP), los requerimientos de informacion solicitados a través de la Oficina de
Acceso a la Informacion Publica, de conformidad con los procedimientos elaborados
para tal fin y la regulacién vigente, para hacer efectivo el derecho de las personas
solicitantes de informacion publica.

Clasificacién y remision de informacién generada en las unidades organizativas

Art. 59.- Los funcionarios seran responsables de clasificar y controlar la informacion
generada, obtenida, transformada o conservada por estos a cualquier titulo en cada
una de las unidades organizativas, de conformidad con la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y la Guia para la Clasificacion de Informacion, con la finalidad de
remitirla a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica cuando sea requerida por esta,
para elaboracion y actualizacion de los inventarios de informacion.

El oficial de informacion sera responsable de recopilar, analizar y emitir observaciones
sobre la clasificacién de la informacién hecha por las unidades organizativas y difundir
la informacién oficiosa y el indice de informacién reservada, a traves del portal de
transparencia en la pagina Web del Ministerio.

Medidas de seguridad para instrumentos financieros y valores

Art. 60.- LLa maxima autoridad a través de los funcionarios y del personal de la Sede y
del servicio exterior que tienen responsabilidad directa en la administracion de fondos,
valores e instrumentos financieros, deberan establecer los mecanismos de control
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adecuados,—con base a la normativa vigente, para garantizar razonablemente la
seguridad en las operaciones financieras.

Seguridad en las instalaciones

Art. 61.- La Unidad de Servicios Generales debera cumplir el marco normativo vigente
en materia de seguridad al personal, bienes e instalaciones del Ministerio, para prevenir
darfios, robos y hurtos; considerando para ello, la contrataciéon de seguros, segun sea
el caso. En el servicio exterior sera la jefatura de representacién, en coordinacion con
las unidades organizativas correspondientes de la Sede de la Cancilleria, la
responsable de tomar las medidas necesarias al respecto.

Separacion de funciones incompatibles

Art. 62.- La maxima autoridad y los demas funcionarios del Ministerio deberéan separar
las funciones incompatibles en los procesos de trabajo que se ejecuten, de tal manera
que una misma persona no tenga a cargo responsabilidades que pongan en riesgo la
administracion de los recursos, debido a la concentracidn de operaciones.

Para lograr lo anterior, se hara la separacion de aspectos como: autorizacion, ejecucion,
registro, custodia y control de fondos, valores y operaciones.

Recepcién y remision de libretas y laminas de biodatos para pasaportes

Art. 63.- La Direccidon General del Servicio Exterior a través de la Direccién Operativa
de Servicios Consulares, velard porque se dé cumplimiento con la recepcibn,
distribucidén y envio de libretas y laminas para pasaportes ordinarios, llevandose un
registro digital de lo recibido de la Direccién General de Migracién y Extranjeria, v lo
remitido a las representaciones que emiten pasaportes en sitio (en sus instalaciones) y
la maquila consular de pasaportes.

Control y seguridad de las libretas de pasaportes ordinarios

Art. 64.- La Direccion General del Servicio Exterior y las representaciones acreditadas
en el exterior, velaran porque se cumplan las condiciones de control y seguridad para
el abastecimiento, resguardo, traslado, distribucion y entrega de libretas de pasaportes
ordinarios y laminas de biodatos, para la emisién de pasaportes en sitio y a través del
plan maquila, con base a la normativa vigente emanada de las instituciones
competentes en el proceso.

Control y seguridad de libretas de pasaportes diplomaticos y oficiales

Art. 65.- La Direccion General de Protocolo y Ordenes, sera la responsable de
establecer los controles y seguridad para el resguardo, traslado, distribucién y entrega
de las libretas de pasaportes diplomaticas y oficiales, de conformidad a lo estipulado en
las leyes vigentes sobre la materia; asi como, de lineamientos e instructivos elaborados
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para efectuar el referido control, con el fin de transparentar la gestién y la rendicién de
cuentas.

Carta de derechos y deberes del usuario

Art. 66.- La Direccion General del Servicio Exterior, por medio de la Direccion
Operativa de Servicios Consulares, debera definir y proveer a las Oficinas Regionales
y Representaciones en el Exterior que presten servicios consulares, de acuerdo a los
servicios brindados, la Carta de Derechos y Deberes de las personas usuarias.
Ademas, debe verificar que estas cumplan con la obligatoriedad de mantener la referida
Carta en un lugar visible y permanente dentro de sus oficinas, para conocimiento de las
personas servidoras publicas y usuarias.

Las unidades organizativas que atienden personas, deberan dar cumplimiento a lo
establecido en este articulo.

Atencion de servicios consulares y asistencia humanitaria en oficinas regionales

Art. 67.- La Direccién General del Servicio Exterior realizara el acercamiento y dara
seguimiento a la continuidad de la prestacion de servicios y tramites relacionados al
Registro del Estado Familiar de la poblacién salvadorefia; asi como: Legalizacion y
Certificacion de Documentos, Apostilla Convencional y Electrénica, por medio de las
representaciones en el exterior y las oficinas regionales, en el caso que corresponda.
Asimismo, a través de las referidas oficinas, la Direccién de Movilidad Humana vy
Atencién a la Persona Migrante, brindara atencién a la poblacién usuaria en temas de
asistencia humanitaria.

Continuidad en los procesos de trabajo

Art. 68.- La maxima autoridad a través de los funcionarios del Ministerio, debera
procurar 1a continuidad de los procesos fundamentales de trabajo, mediante la
definicion e implementacion de mecanismos que garanticen la transferencia de
conocimientos especificos y el entrenamiento necesario en los puestos claves de
trabajo, con el objetivo de contar con personal alterno, al personal empleado
responsable de los mismos.

Marco presupuestario

Art. 69.- La Unidad Financiera Institucional apoyara técnicamente a las unidades
organizativas, en la elaboracién de la programacion presupuestaria, de manera
coordinada con la actividad de planificacion anual operativa, a fin de proyectar las
actividades presupuestarias para el proximo ejercicio fiscal en la formuiacion,
aprobacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Presupuesto institucional.

Programacion de ejecucion presupuestaria institucional

Art. 70.- La Unidad Financiera Institucional al tener la autorizaciéon del Presupuesto
General por parte de la Asamblea Legislativa, debera preparar en el Sistema de
Administracién Financiero Integrado (SAFI), la Programacién de Ejecucion
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Presupuestaria (PEP), con el fin de cumplir con la regulacion determinada en la Ley
Organica de Administracién Financiera del Estado (AFI).

Para la elaboracion de la Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP), se tomara
en cuenta la Ley de Salarios, las autorizaciones de contrafo personal, el Decreto de
Compensacion Adicional (aguinaldos, compensacion de retiro voluntario, los planes
anuales de trabajo, el Plan Anual de Compras institucional y su programacion),
distribuidos mensualmente a nivel de objeto especifico de gasto, unidades
presupuestarias y lineas de trabajo, fuentes de financiamiento, fuentes de recursos y
agrupacién operacional.

Control de la ejecucion presupuestaria institucional

Art. 71.- La Unidad Financiera Institucional debera establecer los mecanismos
adecuados que reflejen con exactitud el control de la ejecucidon del presupuesto
asignado a las diferentes estructuras presupuestarias, y las modificaciones
presupuestarias a la PEP (reprogramaciones, ajustes, transferencias, aumento de
presupuesto y otros), a fin de asegurar la disponibilidad presupuestaria y el
cumplimiento de las disposiciones de la ley vigente.

Control interno previo al compromiso presupuestario

Art. 72.- La Unidad Financiera Institucional sera la responsable de verificar antes de
emitir los compromisos presupuestarios de gastos, que la transaccion del gasto cumpla
con los requisitos exigidos en el orden legal y técnico, siendo este conforme con la
disponibilidad de fondos asignados en la PEP para financiar la operacion. Cualquier
inconsistencia debera superarse antes de continuar con el tramite de pago.

Con relacién a las Representaciones Diplomaticas y Consulares, se considerara
documento probatorio para registrar y legalizar los gastos generales de funcionamiento,
el Acuerdo Ejecutivo interno y el documento de compromiso presupuestario.

Verificacion previa al desembolso

Art. 73.- La Unidad Financiera Institucional con la documentacién legal proporcionada
por las unidades organizativas y representaciones involucradas, debera analizar las
transacciones financieras antes de que se efectue el tramite de solicitud de asignacion
de cuota y ordenes de pago por parte de Tesoreria.

Modificaciones presupuestarias para el beneficio del diferencial cambiario en las
representaciones diplomaticas y consulares

Art. 74.- La Unidad Financiera Institucional, cuando a solicitud de las
Representaciones Diplomaticas y Consulares, se requiera el beneficio del diferencial
cambiario, como producto de la fluctuacion de la moneda local, respecto al dolar
estadounidense, deberan realizar un analisis basado en los indicadores de tasa de
cambio, publicados por el Banco Central de Reserva de E| Salvador u otras agenmas//
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de intercambio de divisas; dicho analisis debera contar con la autorizacion del
designado correspondiente, previo a iniciar los tramites.

Requerimientos de fondos

Art. 75.- La Unidad Financiera Iinstitucional debera asegurarse que los fondos
requeridos para la Sede y el servicio exterior, estén debidamente sustentados con las
necesidades institucionales y en correspondencia con las atribuciones encomendadas
y que cuenten previamente con la debida aprobacién presupuestaria.

La custodia, administracién, registro y control de los fondos transferidos al servicio
exterior, estara bajo la responsabilidad de los jefes de las representaciones y de las
personas designadas como Encargadas de Asuntos Administrativos y Financieros
(EDAF).

Requerimientos de fondos a Tesoreria de hacienda para remuneraciones

Art. 76.- La Unidad Financiera Institucional elaborara la solicitud de asignacién de
cuota ante la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, para el pago
de las planillas del personal empleado de la Sede y servicio exterior, financiadas con
recursos del GOES y Fondo de Actividades Especiales (FOSALEX), bajo la modalidad
del Sistema de Ley de Salarios y Contrato.

Para el caso de remuneraciones al personal contratado con recursos de cooperacion u
ofras fuentes financieras, administrados desde la Unidad Financiera Institucional, que
sean generadas fuera del Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH), su
requerimiento se realizara de acuerdo a lo establecido en los planes de accién
correspondientes.

Captacion de fondos en las colecturias habilitadas

Art. 77.- Las colecturias en las Oficinas Regionales y las Representaciones en el
Exterior y el Instituto Diplomatico “Doctor José Gustavo Guerrero”, encargados de la
captacion de fondos provenientes de la prestacidn de servicios, deberan regir sus
operaciones de acuerdo a lo establecido en la normativa aplicable vigente, a fin de
transparentar el flujo de fondos.

Para el caso del control de fondos en las colecturias en las Representaciones
Diplomaticas y Consutares, sera responsabilidad de cada jefe de representacion, velar
por el cumplimiento y aplicacién de la normativa que rija el funcionamiento de las
mismas.

Recepcion y desembolso de fondos provenientes de la cooperacion

Art. 78.- La Secretaria Técnica de Financiamiento Externo (SETEFE) debera realizar y

registrar la recepcion de fondos provenientes de la cooperacion, a través de las

diferentes fuentes de recursos; asi como, los desembolsos a las unidades ejecutoras

de proyectos, de acuerdo a lo convenido con los socios de Cooperacién para el
2
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Desarrollo;a la normativa Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econémica
(PERE), y las demas regulaciones aplicables para la ejecuciéon de proyectos.

Registro contable de la cooperacion

Art. 79.- La Secretaria Técnica del Financiamiento Externo debera velar porque se
realice el registro contable de los fondos que administra, cuidando de que sea confiable,
razonable y actualizado, de conformidad con lo establecido en la normativa
correspondiente.

Documentacion contable

Art. 80.- La Unidad Financiera Institucional debera asegurarse que la documentacién
contable que justifiqgue ef registro de las operaciones financieras, relacionadas a la
aplicacion del Presupuesto Ordinario de Fondo General u otras fuentes de
financiamiento, cumplan con los requisitos exigidos en el orden legal y técnico,
verificando su pertinencia, veracidad y exactitud.

Registro contable de los activos fijos del servicio exterior

Art. 81.- La Unidad Financiera Institucional debera proceder al registro contable de los
activos fijos del servicio exterior, a partir de los reportes recibidos de cada una de las
representaciones, siendo la Unidad de Servicios Generales, la que facilitara los insumos
necesarios en cumplimiento a lo establecido en su normativa vigente aplicable.

Transferencias de fondos

Art. 82.- La Unidad Financiera Institucional debera asegurarse que la documentacion
de soporte de las transferencias de fondos internas y externas, cuenten con las
autorizaciones respectivas y cumplan con el marco juridico aplicable.

En el caso que los recursos a transferir provengan de otras fuentes de financiamiento,
debera considerarse las disposiciones establecidas en los convenios de cooperacion y
demas regulacién vigente.

Emision de cheques o transferencias de fondos

Art. 83.- Los funcionarios y personal empleado responsabie de firmar cheques o de
autorizar transferencias de fondos, debera establecer los mecanismos para asegurarse
que todo cheque o transferencia se haga conforme a la normativa respectiva.

Los refrendarios deberan asegurarse que los cheques o transferencias sean emitidos
a nombre de la persona beneficiaria y que los documentos que soporten el pago
cumplan con los requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia, a fin de ordenar y
documentar apropiadamente su emisién.

Fondo circulante de monto fijo

Art. 84.- La maxima autoridad, a través de la Unidad Financiera Institucional podré: ,/'/
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a. Crear fondos circulantes de monto fijo para la Sede y el servicio exterior,
cuyo funcionamiento y manejo estara definido con base a la normativa legal
vigente sobre la materia.

b. Designar personas encargadas de fondos circulantes, de acuerdo a las
necesidades institucionales, con base en lo contemplado en el Manual
Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI) y a la
normativa legal establecida, para €l manejo de estos fondos.

Las personas empleadas designadas como encargadas del manejo de fondos
circulantes, deberan contar con formacion idonea y rendiran fianza de fidelidad, previo
a la toma de posesion del cargo.

Pago de obligaciones financieras

Art. 85.- Las unidades organizativas responsables del manejo de fondos provenientes
del GOES y otras fuentes de financiamiento, deberan:

b.

d.

Procurar que las obligaciones sean canceladas con la oportunidad del caso y
conforme a la autorizacién de los fondos tramitados y recibidos de la Direccidn
General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, en cumplimiento a lo
estipulado en el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),
cuando sea aplicable.

Asegurar que el pago de las obligaciones con fondos de cooperacién, se
efectie con base a la Normativa del Presupuesto Extraordinario para la
Reactivacion Econdémica (PERE) y los convenios de cooperacion, cartas de
entendimiento, memorandos, acuerdos o resoluciones correspondientes.

Asegurar que los recursos del Fondo de Actividades Especiales para la
Atencién de los Salvadorenos y Salvadorefas en el Exterior y para las
Personas Retornadas (FOSALEX), sean utilizados de acuerdo a lo
establecido a su Decreto de creacion y en el caso de financiamiento de
programas y proyectos con intervencion de otras instituciones, tanto del sector
publico como organizaciones sin fines de lucro, que sean regulados mediante
la suscripcion de lo§ convenios respectivos. Adicionalmente, los desembolsos
realizados para la adquisicion de los distintos bienes y servicios se registraran
por este Ministerio en el SAFI, bajo la modalidad de "Transferencias de
Fondos o Transferencias Corrientes 0 de Capital", siendo necesario que
compartan una copia certificada de la documentacion probatoria para el
resguardo respectivo; en todo caso, las instituciones beneficiarias seran las
responsables del uso y de la rendicion de cuentas de dichos fondos.

Abonar a cuentas de proveedores o emitir cheque a nombre del beneficiario
por los pagos de adquisicidon de bienes y servicios prestados por estos,
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asegurandose de que todas las operaciones queden debidamente registradas
y documentadas.

Autorizacion de gastos

Art. 86.- La Unidad Financiera Institucional debera asegurarse que todos los gastos,
cuenten con la autorizacion del funcionariado competente, quien debera estar
nombrado a través de un Acuerdo Ejecutivo firmado por la maxima autoridad, en el cual
se delegue la suficiente autoridad, a fin de dar cumplimiento a la normativa interna
vigente.

Manejo y control de ingresos y egresos en el servicio exterior y oficinas
regionales

Art. 87.- La Unidad Financiera Institucional verificara la aplicacion y cumplimiento de lo
determinado en el Instructivo para el Manejo y Control de Ingresos y Egresos en el
Servicio Exterior y Oficinas Regionales, en cumplimientc a la normativa
correspondiente.

Arqueos de fondos, especies, garantias y valores

Art. 88.- Las unidades organizativas que administran fondos, especies, garantias y
otros instrumentos financieros, deberan realizar arqueos sorpresivos periddicos,
ejecutados por personal competente de la misma area administrativa; de los cuales se
debera dejar evidencia escrita.

l.a Unidad de Auditoria Interna efectuara de forma independiente arqueos a los fondos
o valores segun su Plan Anual Operativo, con el propdsito de verificar los registros,
disponibilidades y presentar recomendaciones para mejorar los controles

Informes financieros y presupuestarios

Art. 89.- Los funcionarios en la Sede y en el servicio exterior que manejan fondos,
valores e instrumentos financieros, deberan elaborar informes financieros vy
presupuestarios sobre el comportamiento de los ingresos y egresos.

Adquisiciones y contrataciones institucionales

Art. 90.- LLa Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), atendera
lo estipulado en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica
o a través de las normas del mercado bursatil, para realizar las actividades relacionadas
con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios en la
Sede, salvo las exclusiones legales.

lLa unidad organizativa que requiera la contratacién o adquisicidn de obras, bienes y
servicios, debera apegarse a la documentacion vigente emitida por la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, a efecto de dar cumplimiento a lLey de -~
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Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento
0 a la normativa bursatil si fuera el caso. La UACI verificara que toda solicitud de
adquisiciones y contrataciones este de acuefdo a la Programacion Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

Las Representaciones Diplomaticas y Consulares, deberan gestionar las adquisiciones
y contrataciones, segin lo establecido en la normativa vigente.

Solicitud de compra y disponibilidad presupuestaria

Art. 91.- Los funcionarios deberan realizar los requerimientos de adquisiciones y
contrataciones, de acuerdo al Plan Anual Operativo y a la Programacién Anual de
Adquisiciones y Contrataciones y deberan contar con la disponibilidad presupuestaria,
a fin de dar inicio al proceso correspondiente: para ello, deberan utilizar los formatos y
medios establecidos por la UACI.

Actas de recepcion de bienes y servicios

Art. 92.- Las personas administradoras de contrato y érdenes de compra, nombrados
por Acuerdo Ejecutivo, deberan elaborar las actas de recepcion total o parcial, de
acuerdo a las formalidades establecidas en la normativa legal aplicable, con el fin de
dejar constancia de que las adquisiciones y contrataciones han sido recibidas a entera
satisfaccion.

En la recepcion de servicios que se ejecuten a lo lafgo de un plazo determinado, el
administrador del contrato debera elaborar mensualmente el acta de recepcion parcial
de los bienes o servicios contratados. El acta de recepcion total o parcial debera ser
firmada por el contratista y el administrador del contrato u orden de compra, quien
debera remitir copia de las mismas a la UACI a fin de hacer la devolucion de las
garantias respectivas, cuando aplique.

Requerimiento de garantias para la contratacion de bienes y servicios

Art. 93.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional sera la responsable
de exigir, recibir y comprobar que las garantias satisfagan los requerimientos de los
documentos contractuales, las cuales deberan ser remitidas al Departamento de
Tesoreria para su debido resguardo, conforme a lo dispuesto en la normativa legal
vigente.

En €| caso de la garantia de mantenimiento de oferta, debera ser verificada por la
Comisién Evaluadora de Ofertas.

Delegaciéon de firmas

Art. 94.- La méxima autoridad delegara la firma de procesos, transacciones u
operaciones de la institucion, que permitan dar cumplimiento a controles internos,
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mediante Aciuerdo Ejecutivo, cuyo control y resguardo estara a cargo de la Unidad de
Gestion del Talento Humano.

Misiones oficiales

Art. 95.- Los funcionarios con el aval de la maxima autoridad y atendiendo los
lineamientos girados por el Gobierno Central y la normativa legal vigente, previo a iniciar
el tramite de misiones oficiales, deberan asegurarse que se cuente con la disponibilidad
presupuestaria para su realizacién y que la misma esté programada en sus planes
anuales operativos, a menos que sea una mision extraordinaria girada por la maxima
autoridad.

En ese proceso, los funcionarios y personal empleado, deberan cumplir lo siguiente:

a. Las solicitudes de misiones oficiales para el personal de la Sede, deberan
hacerse mediante la aplicacion informatica dispuesta para tal fin o0 en el
formulario de mision oficial extemporaneo en casos excepcionales.

b. Las solicitudes de misiones oficiales, tanto en la sede como en el servicio
exterior, deberan tramitarse con suficiente tiempo de anticipacién, a fin de
evitar altos costos en la compra de boletos aéreos.

c. La persona administradora del contrato de boletos aéreos, debera asegurarse
de la pertinencia en la asignacion de gastos de viaje, gastos terminales y
viaticos, de acuerdo a lo estipulado en el marco legal vigente y atendiendo los
lineamientos del Gobierno Central, relativos a las medidas de ahorro vy
austeridad.

d. El empleado en la Sede y en el exterior que haya cumplido mision oficial,
debera incorporar a la aplicacion informatica o de forma fisica (para el caso del
personal en la Sede) o enviar a la Direccidén General del Servicio Exterior y a
Misiones Oficiales (para el caso del personal en el exterior), un informe de la
mision realizada, en el gue debera senalar los beneficios que la misma
representd para la institucion. Este informe debera presentarlo en un plazo no
mayor a 5 dias habiles desde el retorno de la mision.

Mantenimiento de las instalaciones

Art. 96.- La Unidad de Servicios Generales debera realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones bajo su responsabilidad,
atendiendo las medidas de ahorro y austeridad, segin lo dispuesto en los
procedimientos vigentes, para garantizar el continuo funcionamiento de los mismos.
Para el caso de las representaciones en el exterior, sera la jefatura correspondiente la
encargada de gestionar el mantenimiento de las instalaciones.

La Unidad de Servicios Generales llevara un control del mantenimiento y las mejoras
realizadas a las instalaciones, con el fin de mantener un ambiente propicio para el
funcionamiento de todas las unidades organizativas.
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Administracion del servicio de mensajeria institucionatl

Art. 97.- La Unidad de Gestion Documental y Archivos definirdn la normativa
institucional para el uso del servicio de mensajeria local y Courier, a fin que la
administracion de la correspondencia entrante y saliente, sea eficiente y se optimicen
los recursos asignados.

Gestidon consular

Art. 98.- La Direccién General del Servicio Exterior por medio de la Direccion Operativa
de Servicios Consulares y las Representaciones Consulares en el Exterior, deberan
atender la demanda de los mismos, de conformidad a la normativa legal vigente y los
procedimientos definidos, elaborando informes de resultados de la gestion realizada y
ejecutando monitoreos periodicos, a fin de aplicar la mejora continua en ia prestacion
de servicios.

Asesoria juridica en el Ministerio de Relaciones Exteriores

Art. 99.- La Direccién de Asuntos Juridicos sera la responsable de brindar la asesoria
necesaria a la maxima autoridad y al funcionario que lo requiera, para emitir respuestas
de caracter juridico en los diferentes procesos de los que esta Secretaria de Estado
sea parte (actora o demandada), en procesos administrativos sancionadores, amparos,
contenciosos administrativos, laborales, entre otros; y dard seguimiento y sustento a
los mismos.

Gestion para la suscripcion de instrumentos internacionales

Art. 100.- La Direccion de Asuntos Juridicos brindara a todas las unidades
organizativas del Ministerio, incluyendo a las representaciones diplomaticas en el
exterior y aparato gubernamental, la asesoria para la gestion, procesos y tramites que
conlleven la suscripcién y denuncia de instrumentos internacionales en cualquier
materia, con el propdsito de lograr los objetivos institucionales y de pais.

Permuta y traslado de personal en la Sede y en las representaciones en el exterior

Art. 101.- La maxima autoridad a través de la Unidad de Gestion del Talento Humano,
debera coordinar y ejecutar los procesos de permuta y traslado del recurso humano:
estableciendo para ello, los procedimientos necesarios de acuerdo a los objetivos
institucionales, a las competencias del personal involucrado, a la anuencia de las
jefaturas inmediatas y del personal sujeto al proceso. Para todo esto se debera tener
en cuenta lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de
Relaciones Exteriores, a fin de evitar la discrecionalidad en la ejecucién.

Cuando se trate del traslado de personal en el nivel de funcionarios, seré necesario que
deje finalizados aquellos procesos administrativos de su competencia y que son de
cumplimiento inmediato, tales como: evaluacién del desempefio, seguimiento a la
planificacién anual operativa, autorizacion de permisos, entre otros. Para el caso de los
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procesos, cuya ejecucién continua debera dejar constancia del estado en el que se
entregan; todo lo anterior, en apego a la normativa vigente.

Cuando se trate del traslado de personal técnico y administrativo, sera necesario que
rinda informe del estado en que se entregan los procesos a su cargo.

Rotacion de personal

Art. 102.- La titularidad en coordinacion con la Unidad de Gestion del Talento Humano,
es la responsable de acordar la estrategia de rotacion del talento humano de acuerdo
a las necesidades institucionales, de conformidad con lo establecido en la normativa
sobre la materia.

Manejo del Sistema de Administracion Financiera Integrado {SAFI)

Art. 103.- La maxima autoridad a través de la Unidad Financiera Institucional, la
SETEFE vy el Instituto Diplomatico “Doctor José Gustavo Guerrero”, daran seguimiento
a los lineamientos que emanen del Ministerio de Hacienda, respecto al Sistema de
Administraciéon Financiera Integrado, con el objeto de proteger la integridad vy
confidencialidad de los datos ingresados por la poblaciéon usuaria, en €l caso de la
SETEFE, aplicard Unicamente en relacién a los proyectos ejecutados, conforme la
normativa PERE, a efecto de asegurar su dptimo uso.

Control de servicios consulares

Art. 104.- La Direccién General del Servicio Exterior por medio de la Direccién
Operativa de Servicios Consulares, debera establecer los mecanismos de controt para
la prestacion de los servicios consulares brindados en las oficinas regionales y las
representaciones en el exterior, a fin de contar con registros actualizados e informes de
la gestidon consular realizada, que sea util para la oportuna toma de decisiones y
transparentar la gestion.

Seguimiento a la ejecucion de contrato u érdenes de compra

Art. 105.- Las personas administradoras de contrato u érdenes de compra en el
ejercicio de sus funciones, seran los responsables de verificar el estricto cumplimiento
de las clausulas contractuales y lo establecido en las 6rdenes de compra, atendiendo
lo sefialado en la normativa legal aplicable.

Sera responsabilidad de quienes administren contratos, remitir un informe mensual de
la ejecucién contractual a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, a
efecto de que sea incorporado al expediente respectivo. Asimismo, guienes administren
ordenes de compra deberan remitir €l acta de recepcion correspondiente.

Gestion de proyectos de cooperacion y establecimiento de alianzas para
fortalecimiento institucional

Art. 106.- La Oficina de Cooperacion sera responsable de gestionar la cooperacion y
el establecimiento de alianzas necesarias, para contar con los recursos requeridos para
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la ejecucion de proyectos de fortalecimiento interno, en apego a la normativa vigente,
a fin de contribuir al logro de objetivos y metas institucionales.

Coordinacion de acciones de asistencia humanitaria internacional en casos de
desastres

Art. 107.- La Unidad de Medio Ambiente coordinara internamente las acciones de
asistencia humanitaria internacional, en casos de emergencia nacional por desastres
mediante la activacion de comisiones conformadas, de acuerdo a lo establecido en el
Manual para la Gestion y Coordinacion de la Asistencia Humanitaria Internacional en
casos de desastres, con el fin de faciltar el ingreso de ayudas humanitarias
procedentes de! exterior.

Asuntos ambientales

Art. 108.- La Unidad de Medio Ambiente es la instancia responsable de supervisar,
coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la institucion, de acuerdo a la normativa emitida por el Ministerio
de Medio Ambiente y Recursos Naturales, de difundir los avances y posiciones
nacionales en temas ambientales a nivel internacional;, asi como, de gestionar y
coordinar la asistencia humanitaria internacional en caso de un desastre.

Gestion ambiental institucional

Art. 109.- La Unidad de Medio Ambiente promovera la creacién de un Comité de
Gestion Ambiental, que sera la entidad asesora, consultiva y de apoyo de la Unidad de
Medio Ambiente, que tiene la responsabilidad de dar seguimiento al cumplimiento a los
lineamientos de la Politica Institucional y del Plan de Gestion Ambiental Institucional;
asi como, de sensibilizar y promover buenas practicas ambientales en las diferentes
unidades organizativas de la institucion.

Administracion del Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econdémica
(PERE)

Art. 110.- La maxima autoridad a través de la Direccién Ejecutiva de la Secretaria
Técnica del Financiamiento Externo (SETEFE), como responsable de la administracion
del Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econémica (PERE), debera velar por
mantener los lineamientos y procedimientos en la materia, con base a las disposiciones
establecidas y normativa legal vigente.

Administracion de expedientes del sistema institucional de archivos
Art. 111.- Las unidades organizativas productoras y receptoras de documentos
deberan conformar, administrar y resguardar los expedientes institucionales, de

acuerdo a los lineamientos que la Unidad de Gestion Documental y Archivos establezca
para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.
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Seleccion y eliminacion de documentos institucionales

Art. 112.- La maxima autoridad establecera por Acuerdo o Resolucidn Administrativa
el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED), el cual sera
coordinado por la persona nombrada como Oficial de Gestién Documental y Archivos,
y cumplird las funciones de establecer criterios de valoracion de las series
documentales; autorizar la Tabla de Valoracion Documental y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental, y dar cumplimiento al procedimiento de selecciéon y
eliminacion de documentos.

Los referidos instrumentos archivisticos seran elaborados por las unidades
organizativas bajo ka coordinacion de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, los
cuales seran propuestos al Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de
Documentos (CISED) para su aprobacion, y su aplicacion se hara de acuerdo a la
normativa vigente.

Tramites interinstitucionales

Art. 113.- La Direccién General del Servicio Exterior en coordinacién con las
representaciones en el exterior que presten servicios consulares, deberan establecer
los mecanismos de control en la gestion de solicitudes para la obtencion de documentos
a favor de la diaspora salvadorefia, ante diversas instituciones del Estado salvadorefio,
para atender la demanda de servicios, conforme a lo establecido en el procedimiento
correspondiente.

Revision de normativa legal

Art. 114.- La maxima autoridad a través de la Direccién de Asuntos Juridicos, debera
revisar periédicamente la legislacion y normativa vigentes aplicables al quehacer del
Ministerio de Relaciones Exteriores, para generar propuestas de actualizacién, en caso
de ser necesario.

Registro y control de comités y comisiones institucionales

Art. 115.- La maxima autoridad a través de la Unidad de Gestién del Talento Humano,
debera llevar un registro actualizado de los comités y comisiones nombradas para
apoyar la gestion institucional y, al menos una vez al afio y por cualquier medio
disponible, debera comunicar a todo el personal empleado, quienes integren estos
comités y comisiones.

Sistema contable
Art. 116.- La Unidad Financiera Institucional debera utilizar el Sistema de Contabilidad

Gubernamental, contenido dentro del Sistema de Administracién Financiera Integrado
(SAFI), a efecto de satisfacer las necesidades de informacion financiera, para cuyo

propésito las operaciones debekin contabilizarse oportunamente, de corfomided | on
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las fechas en que los documentos se reciban. Esta Norma sera extensiva para la
contabilizacion de las distintas fuentes de financiamiento o en correspondencia a los
requisitos establecidos por las mismas. Todo registro contable debera efectuarse dentro
del SAFI.

Monitoreo de las operaciones financieras

Art. 117.- La maxima autoridad a través del personal nombrado para el manejo de
fondos en la sede y en las representaciones en el exterior, y en coordinacién con la
Unidad Financiera Institucional, debera monitorear que las operaciones financieras
efectuadas en las areas de competencia, cuenten con la documentacion de soporte y
respaldo, en cumplimiento a los requisitos exigidos en el orden legal y técnico, con el
proposito de que todas las operaciones financieras realizadas queden documentadas y
registradas oportunamente, fortaleciendo asi el proceso de rendicion de cuentas.

Seguimiento y evaluacion presupuestaria

Art. 118.- La Unidad Financiera Institucional debera efectuar el seguimiento financiero
mensual y evaluacién presupuestaria, esta ultima en correspondencia con €l modelo de
seguimiento del Plan Anual Operativo y mediante el analisis a los resultados financieros
obtenidos mensualmente.

Evaluaciones internas independientes

Art. 119.- La maxima autoridad a través de la Unidad de Auditoria Interna, desarrollara
evaluaciones independientes en las unidades organizativas y representaciones en el
exterior, considerando aspectos de control interno, operativos, de gestion y financieras,
aplicando las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental (NAIG), con el
proposito de identificar los riesgos y sugerir acciones preventivas.

Monitoreo de operaciones sobre la marcha

Art. 120.- La maxima autoridad y los demas funcionarios, seran los responsables de
monitorear y verificar constantemente las operaciones del area bajo su responsabilidad,
a través de los mecanismos que considere pertinentes, con el propésito de alcanzar los
objetivos y metas programados.

Registro de operaciones financieras del Presupuesto Extraordinario para
Reactivacion Econémica (PERE)

Art. 121.- La Secretaria Técnica de Financiamiento Externo debera registrar en €l
Modulo de Contabilidad Gubernamental del Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI), las operaciones financieras derivadas de la administracion de los
fondos del Presupuesto Extraordinario para Reactivacion Econémica (PERE), de
conformidad con los requisitos legales y técnicos exigidos.
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Atencioén a [a didspora salvadorefia por medio del consulado virtual

Art. 122.- La Direccién General del Servicio Exterior a través del Consulado Virtual, en
coordinacion con fa Direccion de Movilidad Humana y Atenciéna la Persona Migrante,
brindaran informacién y orientacion a salvadorefios residentes en el exterior, migrantes
en transito; asi como, a personas usuarias sobre procedimientos relacionados a la
tematica de servicios consulares, derechos humanos, inversiones y desarrollo, para
apoyar la gestidn realizada por las representaciones consulares y garantizar una
atencidén oportuna y de calidad respecto a los servicios solicitados.

Seguimiento a compromisos internacionales en materia de derechos humanos

Art. 123.- El director de la Direccion de Derechos Humanos impulsara el
funcionamiento del Mecanismo de Seguimiento para la Atencién e Implementacion de
los Compromisos Internacionales del Estado en materia de Derechos Humanos,
generando de forma institucional los espacios de didlogo, coordinacion y estrecha
colaboracién para la incorporacién de los compromisos internacionales en el ambito
internacional. Asimismo, coordinara el Comité Interinstitucional de Derecho
Internacional Humanitario de El Salvador (CIDH-ES) y el Comité Nacional de
Implementacién de la Resolucidn 1325 del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas sobre Mujeres, Paz y Seguridad.

Preparacion de informes sobre derechos humanos

Art. 124.- El director de la Direccion de Derechos Humanos coordinara el ciclo de
preparacion de informes de pais, que incluye la elaboracién, presentacion verbal y
seguimiento a observaciones ante el Sistema Universal e Interamericano de Proteccion
de Derechos Humanos. Asimismo, dara el seguimiento tematico y respuestas a
cuestionarios y solicitudes, coordinando con las misiones permanentes, la participacion
en los diferentes espacios internacionales y regionales, en los que se requiere dar a
conocer los avances nacionales en dichos temas.

Atencion a solicitudes de informacion, peticiones y casos ante el Sistema
Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos

Art. 125.- El director de la Direccion de Derechos Humanos coordinara la respuesta
ante los érganos del Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos, en
el contexto de solicitudes de informacion, peticiones, casos, procesos, medidas
cautelares, medidas provisionales y opiniones consultivas. De la misma forma,
coordinara la participacion del pais en relacidon a los procesos y audiencias ante la
Comisién Interamericana de Derechos Humanos (CIDH) y la Corte Interamericana de
Derechos Humanos (COIDH).

Seguimiento del Plan Anual Operativo

Art. 126.- Los funcionarios junto a su equipo de trabajo, sera responsable de realizar
el seguimiento permanente a la ejecucién del Plan Anual Operativo, verificando el
cumplimiento de actividades, reportando los resultados relevantes del periodo
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correspondiente y realizando las modificaciones necesarias al mismo, con base a los
procedimientos vigentes.

La Unidad de Planificacion y Calidad, facilitara el proceso y las herramientas para
realizar el seguimiento y actualizacion del Plan Anual Operativo de cada Unidad
Organizativa, de tal manera que permita la generacion y entrega de informes periodicos
a la maxima autoridad y al funcionariado correspondiente.

Evaluacion de la red consular honoraria

Art. 127.- Cada jefatura de representacion solicitara oportunamente, el Plan Anual de
Trabajo de los consules honorarios dentro de su correspondiente jurisdiccion, y el
primer mes de cada afio, realizara la evaluacion del trabajo ejecutado por los consules
honorarios durante el afio anterior, a fin de actualizar el registro de seguimiento y
evaluacion de su gestion, para la toma de decisiones.

Indicadores de rendimiento

Art. 128.- La maxima autoridad y los demas funcionarios disefaran e implementaran
indicadores de rendimiento para verificar €l desempefio y el cumplimiento de los planes,
procesos y funciones asignadas en €l cumplimiento de los objetivos, con el proposito
de lograr eficiencia, efectividad, eficacia y transparencia en las operaciones. Para este
proposito se contara con el apoyo de la Unidad de Planificacién y Calidad.

Seguimiento y fortalecimiento de compromisos nacionales e internacionales en
materia de movilidad humana

Art. 129.- La Direccion de Analisis y Alianzas de la Movilidad Humana brindara
asistencia técnica en los compromisos internacionales, interinstitucionales e
intergubernamentales adquiridos por €l Ministerio de Relaciones Exteriores en materia
de movilidad humana, mediante un seguimiento sistematico y permanente de los
intereses de pais para el establecimiento de posiciones en procesos de dialogo y
negociacion en el area

Principio 11: Seleccién y desarrollo de controles generales sobre tecnologia
Controles de los sistemas de informacion e infraestructura tecnoldgica

Art. 130.- La Unidad de Tecnologia de la Informacion debera establecer las politicas y
procedimientos sobre los sistemas de informacién e infraestructura de tecnologias de
la informacion institucional, atendiendo lo estipulado en la normativa aplicable, tanto
nacional como internacional, teniendo en cuenta las nuevas tendencias en tecnologia,
a fin de realizar una gestion razonable de los mismos y promover las buenas practicas
informaticas.

Sistemas de informacion institucionales
Art. 131.- Los funcionarios con apoyo de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

(UTI), debera definir de manera conjunta los requerimientos para el desarrollo de las
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aplicaciones informaticas, con el propésito de ser incluidos en los planes de trabajo de
las unidades organizativas solicitantes, de acuerdo a la normativa vigente y con el
proposito de impulsar la automatizacion de procesos institucionales, que promuevan la
eficiencia institucional.

Para el caso de los requerimientos no previstos en los planes operativos, perc que sean
considerados de caracter estratégico para la gestion institucional, la UTI debera
someter a decisidn de las autoridades correspondientes su priorizacion y desarrollo,
tomando como base las capacidades financieras, técnicas y de recurso humano,
disponibles.

Las unidades organizativas responsables de [a implementacion de un sistema de
informacion, en conjunto con la UTI, deberan evaluar permanentemente el
funcionamiento de los referidos sistemas y desarrollar las mejoras necesarias para
obtener informacion veraz, oportuna, pertinente y completa, en apoyo a la gestion
institucional y la toma de decisiones.

Respaldo y recuperacién de informacion en equipos personales

Art. 132.- La Unidad de Tecnologias de la Informacién sera la responsable de orientar
y asistir en las diferentes herramientas informaticas con las que cuenta el Ministerio
para el orden, respaldo y recuperacion de la informacién procesada por todo el personal
empleado, de tal forma de lograr un buen uso y optimizacién de las herramientas
informaticas, de acuerdo a lo establecido en la Politica Informatica y demas normativa
vigente.

Respaldo y recuperacion de sistemas informaticos y base de datos

Art. 133.- La Unidad de Tecnologias de Informacion sera responsable de realizar y
ejecutar de forma diaria los distintos backup, siendo:

a. Backup de la Infraestructura: todos los servidores que conforman la plataforma
tecnoldgica de servicios y sistemas del Ministerio, deberan de tener un respaldo
diario.

b. Backup de las Bases de Datos (BD). contar con BD integradas con
transacciones sincronizadas en fechas y horas segun los distintos flujos de
procesos que corren los sistemas informaticos del Ministerio.

c. Esta practica de Backup, garantizara el resguardo y recuperacion de la
informacién en caso de desastres naturales y fisicos, a fin de dar la continuidad
en las operaciones del Ministerio.

Mantenimiento de infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacion

Art. 134.- La Unidad de Tecnologias de Informacion (UTI) sera responsable de brindar
el mantenimiento de la infraestructura de tecnologias y sistemas de informacion en la
sede, que permitan la continuidad de los servicios que se ofrecen. La UTI sera la
responsable de estandarizar y asegurar el servicio de mantenimientoc de la
infraestructura de tecnologias y sistemas de informacién, en las Representaciones
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Diplomaticas y Consulares, contando para ello, con el apoyo de los jefes de mision, a
fin de obtener lineamientos técnicos de los servicios requeridos, en caso sea necesario.

Seguridad de [a informacion y de informatica

Art. 135.- La jefatura de la Unidad de Tecnologias de Informacién sera responsable
de implementar las medidas de seguridad preventiva o correctiva, que permitan
resguardar y proteger la informacion del Ministerio, buscando mantener Ia
confidencialidad, la disponibilidad e integridad de los datos procesados por los sistemas
de informacion. Asimismo, sera responsable de implementar las medidas de seguridad
informatica, que permitan mantener estables las condiciones de los equipos de
procesamiento de datos e impedir el acceso fisico no autorizado a los equipos,
instalaciones y los servicios conectados a las redes del Ministerio.

Todo io anterior, atendiendo ia normativa legal vigente, nacional e internacional.
Politicas de seguridad

Art. 136.- La jefatura de la Unidad de Tecnologias de Informacion establecera politicas
de seguridad de la informacién, que contenga los requisitos de control de acceso a la
informacion y las acciones que son permitidas o restringidas para la autenticacion,
integridad, confidencialidad y no repudio de la informacién, que consisten en:

a. Autenticacion: mediante la identificacion del usuario y contrasefia; asi como,
certificaciones emitidas por las autoridades competentes.

b. Integridad: medidas preventivas y reactivas en los sistemas de informacién
permiten resguardar y proteger la informacion, garantizando que ha sido
modificada por personas autorizadas.

c. Confidencialidad: la privacidad de los datos, impidiendo que terceros puedan
tener acceso a la informacion sin la debida autorizacion. La privacidad o
confidencialidad, se consigue mediante sistemas de cifrado o encriptacién de
la informacion.

d. No repudio: debe existir evidencia de que un mensaje se envié en realidad y
el receptor cuenta con la certeza de la autoria del emisor.

Monitoreo de [a infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacion

Art. 137.- La Unidad de Tecnologias de la Informacién debera efectuar un continuo y
documentado monitoreo de la infraestructura de las tecnologias y los sistemas de
informacion del Ministerio, que permita tomar las medidas preventivas y correctivas
necesarias para mantener su adecuado funcionamiento.

Uso de las Tics en apoyo a la gestion documental y archivos

Art. 138.- La Unidad de Tecnologias de Informacién debera apoyar los esfuerzos que

contribuyan a impulsar el uso de las tecnologias de informacion, por medio de la

implementacion de herramientas informaticas que regulen la produccion documentai
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electrénica y faciliten los procesos de digitalizacion promovidos por el Ministerio y que
estén alineados a lo establecido en la Agenda Digital de la Secretaria de Innovacion,
en concordancia con la establecido por la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDA).

Principio 12: Emisidn de politicas y procedimientos de control interno
Elaboracidn y actualizacion de procedimientos

Art. 139.- Los funcionarios en la Sede, con el apoyo metodoldgico de la Unidad de
Planificacion y Calidad, sera responsable de elaborar, actualizar y divulgar los
procedimientos correspondientes a cada una de sus estructuras, asegurando de esta
manera que las actividades que se realicen estén en concordancia con los cambios
organizativos y funcionales. La revision y actualizacion de estos instrumentos, debera
realizarse conforme al procedimiento vigente.

Elaboracion de propuestas para el fortalecimiento de relaciones internacionales
y de la participacion del pais en foros regionales y multilaterales

Art. 140.- La Direccion General de Politica Exterior en coordinacién con unidades
organizativas sustantivas y representaciones diplomaticas, sera responsable de
proponer e implementar politicas, estrategias, gestiones y actividades para fortalecer
las relaciones bilaterales; asi como, la efectiva participacion del pais en el ambito
regional y multilateral.

Programacion anual de adquisiciones y contrataciones

Art. 141.- La Unidad de Addquisiciones y Contrataciones Institucional en coordinacion
con la Unidad Financiera Institucional, deberan consolidar de manera oportuna, la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, de todas las unidades
organizativas del Ministerio, considerando el Plan Anual Operativo y Presupuesto
Institucional, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales para cada
ejercicio fiscal, todo de conformidad a lo dispuesto en la documentacion vigente
aplicable.

Mecanismos para contribuir a la preservacion de la soberania e integridad
territorial

Art. 142.- La Direccion de Soberania en coordinacion con las instancias competentes
en materia de defensa de la jurisdiccidn y soberania nacional, debera definir los
mecanismos para la elaboracién de estudios, propuestas y opiniones en temas
especializados para contribuir a la preservacidon de la soberania e integridad del
territorio; asi como, propiciar el bienestar de los pobladores de las zonas fronterizas,
mediante proyectos de desarroilo humano, a través de la Comision de Seguimiento El
Salvador-Honduras, Seccion El Salvador, de conformidad a lo establecido en la

Sentencia de la Corte Internacional de Justicia, emitida el 11 de septiembre de 1992. »
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Para la preservacion de la memoria histérica de los hechos relevantes sobre la
soberania e integridad territorial de El Salvador, la Direccion de Soberania debera
resguardar y conservar en €l mejor de los estados los archivos histéricos
correspondientes.

Control de los activos fijos en la Sede y las representaciones en el exterior

Art. 143.- La maxima autoridad a través de la Unidad de Servicios Generales debera
establecer, actualizar y comunicar a las unidades organizativas de la Sede y las
representaciones en el exterior, las regulaciones establecidas en la documentacion
vigente, a fin de que se lleve el control respectivo para el registro, cargo, asignacion y
descargo de los bienes e inmuebles pertenecientes a la institucion.

La Unidad de Servicios Generales realizara al menos una vez al afio, una verificacion
fisica de bienes muebles, inmuebles y existencias de consumo de la Sede. El resultado
de las verificaciones fisicas, sera conciliado con los registros contables; de existir
diferencias, se tomaran las medidas administrativas necesarias.

En el caso de las representaciones en el exterior, la responsabilidad de esta verificacién
recae sabre la jefatura correspondiente, guien debera informar y remitir los resultados
a la Unidad de Servicios Generales.

Descargo de bienes

Art. 144.- La Unidad de Servicios Generales a través del Departamento de Activo Fijo
y Almaceén, debera aplicar las politicas y procedimientos vigentes para el descargo de
bienes. Las personas responsables de autorizar el descargo de aquellos bienes gue
por diversas causas hayan perdido utilidad para la institucion, gue sean trasladados
permanentemente a ofra institucién publica o que hayan sido objeto de robo, hurto o
circunstancias fortuitas; para el caso de las representaciones en €l exterior, el director
de la Unidad de Servicios Generales y para los que estan en la Sede, sera la maxima
autoridad.

Para el descargo sera requisito indispensable el establecimiento adecuado de
responsabilidades en los casos que sean aplicables.

Control para el uso de vehiculos y consumo de combustible

Art. 145.- La maxima autoridad a través de la Unidad de Servicios Generales y el
Departamento de Transporte, debera establecer y aplicar los procedimientos para el
mantenimiento, uso de vehiculos y consumo de combustible de la fiota vehicular en la
Sede, con el objetivo de optimizar y controlar su uso, en concordancia con la normativa
vigente aplicable.

En las representaciones en el exterior, el control de uso de vehiculos y consumo de
combustible, sera responsabilidad de cada jefatura de representacion.
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Comité de subastas, donaciones, traslados y descargo de bienes

Art. 146.- La maxima autoridad designara a un Comité de Evaluacién de Subastas,
Donaciones, Traslados y Descargos, quienes aplicaran los lineamientos establecidos
para la administraciéon y control de procesos de subastas, donaciones, traslados y
descargo de bienes inservibles, hurtados o robados, de conformidad a los
procedimientos vigentes, con el fin que cada proceso se realice con transparencia,
emitiendo un recomendable a la titularidad para proceder de conformidad.

Libro de protocolo

Art. 147.- lLa Direccion General del Servicio Exterior por medio de la Direccion
Operativa de Servicios Consulares, debera controlar el abastecimiento, legalizacién,
recepcion, revision y uso del libro de protocolo y de testimonios de las representaciones
diplomaticas y consulares, conforme a lo establecido en la Ley de Notariado y en los
procedimientos correspondientes.

Los libros de protocolo agotados deberan ser remitidos oportuna y debidamente
empastados a la Seccion de Notariado de la Corte Suprema de Justicia.

Operaciones bancarias

Art. 148.- La maxima autoridad, los funcionarios y personal empleado, responsables
del manejo de fondos del Ministerio, y en coordinacién con la Unidad Financiera
Institucional deberan:

a. Establecer politicas y procedimientos para el manejo y control de las diferentes
operaciones bancarias, acordes a las leyes y reglamentos vigentes.

b. Aperturar cuentas bancarias a nombre de la institucién e identificar su
naturaleza. En el caso del servicio exterior, serd la jefatura de Representacion
la responsable de ordenar la apertura de las cuentas bancarias necesarias, de
acuerdo a lo establecido en los instructivos vigentes aplicables.

¢. Realizar los correspondientes depositos bancarios en las cuentas aperturadas
para tal fin, en los tiempos estipulados por la Ley y de acuerdo al procedimiento
definido.

d. Vigilar que los registros contengan la informacion bésica y suficiente sobre la
transaccion.

e. Garantizar razonablemente que las erogaciones con cargo a las asignaciones
de los planes anuales operativos, cumplan con los requisitos de
documentacion de soporte de las transacciones financieras.

f. Verificar los saldos bancarios, previo al desembolso de las cuentas
administradas, de conformidad al procedimiento descrito para tal fin, con el

proposito de asegurar su disponibilidad. e
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Valores en transito de fondos de cooperacion

Art. 149.- La Secretaria Tecnica del Financiamiento Externo implementara los
lineamientos y procedimientos para el manejo de valores en transito de fondos de
cooperacion, de conformidad a lo establecido en la normativa PERE vigente, para
asegurar la proteccion de los mismos.

Liquidacion de fondos de cooperacion

Art. 150.- Bl director de la Secretaria Técnica del Financiamiento Externo debera
verificar que se liquiden los fondos transferidos a las unidades ejecutoras, con base a
la normativa PERE vigente, con el fin de cumplir los compromisos con los cooperantes
y para propdsitos de rendicién de cuentas.

Administracion de firmas autorizadas para gestiones diplomaticas y consulares

Art. 151.- H director General del Servicio Exterior debera establecer el documento que
permita gestionar, registrar, archivar y sistematizar periodicamente, la firma autorizada
de funcionarios publicos acreditados en la Sede, en otras instituciones del Estado, en
el servicio exterior, en el Cuerpo Diplomatico y Consular en El Salvador, con la finalidad
de verificar y comparar el registro de firma para proceder con la legalizacion de
documentos presentados por las personas usuarias.

Traspaso de responsabilidades de funcionarios y empleados

Art. 152.- La Unidad de Gestidon del Talento Humano debera establecer los
mecanismos necesarios para que toda persona servidora publica que, por diversas
razones deje su cargo u obtenga uno nuevo dentro del Ministerio, realice un proceso
de traspaso de responsabilidades, con el objetivo de contribuir a la transparencia en el
uso de los recursos. Las partes involucradas deberan elaborar y firmar un Acta de
Entrega, a fa cual se adjuntara la documentacion de soporte necesaria.

Los funcionarios seran responsable de ejecutar los mecanismos definidos, a fin de
garantizar la transparencia del proceso y la continuidad de la gestion.

Todos los casos no contemplados en el mecanismo en referencia, seran resueltos por
la maxima autoridad en coordinacion de las unidades competentes.

Respeto de los derechos humanos de la diaspora salvadorefa

Art. 163.- La maxima autoridad a través de la Direccidén de Moviidad Humana y
Persona Migrante, debera procurar el respeto a los derechos humanos de las personas
salvadorefias en el exterior, en paises de transito y de destino, sin importar el estatus
migratorio y responder a las necesidades de gestion humanitaria, especialmente de la
poblacién mas vulnerable, por medio de procedimientos sustentados en el marco de los
instrumentos nacionales e internacionales sobre la materia.
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Diplomac ia ieconomica

Art. 154.- La Direccion de Relaciones Econdmicas a través del Departamento de
Diplomacia Econdmica, en coordinacion con las misiones diplomaticas, oficinas
consulares, consules honorarios y las instancias nacionales correspondientes; debera
coordinar las acciones de promocion econdmica que promueve El Salvador; con la
finalidad de contribuir a la internacionalizacion de las empresas, la promocion de la
oferta exportable, la atraccion de inversiones y el turismo, de acuerdo a lo establecido
en los planes, normativa y procedimientos vigentes.

Relaciones economicas de El Salvador a nivel internacional

Art. 165.- La Direccion de Relaciones Economicas, a traves del Departamento de
Politica Econdmica Internacional, en coordinacidén con las misiones diplomaticas,
oficinas consulares, consules honorarios y las instancias nacionales correspondientes,
debera impulsar y fortalecer los temas econdmicos-comerciales, la negociacion de
acuerdos economicos, elaboracidn de documentos, estudios y analisis econdmicos
estratégicos, el desarrollo de apoyos técnicos en temas de interés de nuestro pais a
nivel bilateral, regional y multilateral, de acuerdo a lo establecido en los planes,
normativas y procedimientos vigentes.

Registro y control de inmunidades y privilegios

Art. 156.- La Direccion General de Protocolo y Ordenes, debera llevar los registros y
controles especificos al proceso de elaboracion y emision de pasaportes diplomaticos
y oficiales; asi como, de su inventario, resguardo y entrega; los tramites de franquicias
otorgadas, la entrega de placas especiales, carnet de identidad diplomatica, consular y
personal, y la extension de carnet de exencion de Impuesto de Valor Agregado (IVA),
de conformidad con las normativas internas y leyes vigentes en la materia.

Administracion de la biblioteca del Ministerio

Art. 157.- El Instituto Diplomatico “Doctor José Gustavo Guerrero” es el responsable
de administrar el acervo bibliografico y patrimonio documental histérico del Ministerio;
definiendo para ello, el reglamento, las politicas y procedimientos de uso y
preservacion; asi como, de atencion a personas usuarias de los servicios que

proporcione.
Gestion documental y archivos

Art. 1568.- La Unidad de Gestion Documental y Archivos sera responsable de dirigir el
Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos (SIGDA) y de definir los
procedimientos sobre la gestidbn documental y archivistica, que faciliten su
implementacion, cumplimiento y desarrollo continuo, siendo las unidades organizativas
en la Sede y en el servicio exterior, las responsables de atender la normativa y de
ejecutar las actividades para la gestion documental, desde su generacion hasta su
disposicion final.
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Las unidades organizativas que posean archivos especializados y periféricos, de
acuerdo a su competencia institucional, deberan atender los lineamientos y normativa
emanada del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) y el
marco normativo vigente, segiin corresponda.

Para el caso del Instituto Diplomatico “Doctor José Gustavo Guerrero”, este velara por
la aplicacion y el cumplimiento de lineamientos de gestion documental y archivos
emitidos por el IAIP, a través de su Oficial de Gestién Documental y Archivos.

Seguimiento a tramites administrativos y financieros de las representaciones

Art. 159.- Las unidades organizativas de apoyo dentro de la Secretaria General
Administrativa, daran seguimiento y respuesta oportuna a los requerimientos de las
representaciones acreditadas en el exterior, siguiendo lo descrito en la normativa
vigente.

Gestion de proyectos de cooperacion y establecimiento de alianzas para
fortalecimiento institucional

Art. 160.- La Oficina de Cooperacion sera responsable de establecer, estratégica y
operativamente, los lineamientos y procesos sobre la gestion de proyectos de
cooperacion, de conformidad a la normativa aplicable, con el objetivo de contribuir a la
misién y fines institucionales, orientados al fortalecimiento interno.

Informes de ejecucidn de proyectos o acciones de fortalecimiento institucional

Art. 161.- La Oficina de Cooperacion sera la responsable de integrar los informes
técnicos de proyectos o acciones institucionales de cooperacién, en coordinacién con
las unidades organizativas correspondientes, de acuerdo a los procesos establecidos
para tal fin, en aras de ejercer un adecuado seguimiento a fas iniciativas, fomentando
la transparencia y rendicion de cuentas. Asimismo, deberan preparar y presentar la
liquidacion oportuna de los proyectos o acciones institucionales de cooperacion.

Elaboracién y actualizacion de documentos normativos internos

Art. 162.- Los funcionarios deberan elaborar y actualizar sus documentos normativos
internos, segun lo descrito en el procedimiento vigente, emanado de la Unidad de
Planificacidn y Calidad.

CAPITULO IV 4
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION
Principio 13: Informacién relevante y de calidad

Caracteristicas de la informacién

Art. 163.- La maxima autoridad a través del funcionariado debera asegurarse que la

informacién procesada en cada una de sus areas de competencia sea actual, confiable,
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oportuna, suficiente, pertinente, veraz y accesible, procurando seguridad razonable en
las operaciones institucionales.

Efectiva comunicacion de la informacion

Art. 164.- La maxima autoridad y los demas funcionarios, estableceran mecanismos
de comunicacion que permitan una adecuada gestidn de la informacién interna y
externa, para lograr la oportunidad y efectividad en la obtencion y entrega de
informacion, atendiendo lo establecido en la normativa vigente y en cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Disefo, direccion y analisis de informacion sobre movilidad humana

Art. 165.- La Direccién de Analisis y Alianzas de la Movilidad Humana, es la encargada
de gestionar o generar informacién actualizada de las coyunturas migratorias mediante
un proceso metodoldgico riguroso, sistematico y veraz, con el fin de emitir opiniones
especializadas en materia de movilidad humana que sean de utilidad para la toma de
decisiones.

Principio 14: Comunicacion interna
Comunicacion interna

Art. 166.- La maxima autoridad debera establecer e implementar mecanismos que
faciliten una comunicacién interna efectiva, con el propésito de apoyar el
funcionamiento del control interno y el cumplimiento de los objetivos institucionales y
definiendo los canales de informaciéon y comunicacién necesarios. El funcionariado
debera atender los lineamientos que al respecto sean emanados.

La comunicacién interna debera ser frecuente entre todos los niveles funcionales y
debera fluir a través de medios fisicos o digitales, contando con espacios definidos para
la captacién de sugerencias para mejorar la gestion institucional, reportar situaciones
con oportunidades de mejora; asi como, para divulgacion de datos institucionales de
interés para €l personal empleado.

Principio 15: Comunicacion externa
Comunicacion externa

Art. 167.- La maxima autoridad en coordinacién con las areas competentes debera
establecer los procedimientos para obtener y recibir informacién relevante y oportuna
de fuentes externas, relacionadas con el quehacer institucional, a fin de promover las
acciones ministeriales con terceros y fomentar la transparencia.

La comunicacién externa recibida, debera fluir entre todos los niveles funcionales por
medio de formatos fisicos o digitales, para divulgaciéon de informacién y de datos de
interés institucional y del personal. 7
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Canales y medios de comunicacion

Art. 168.- La maxima autoridad a través de la Unidad de Comunicaciones, sera
responsable de establecer los canales adecuados de comunicacién institucional, de
forma digital o fisica, necesarios para dar cumplimiento a los objetivos institucionales y
la normativa vigente, para promover las acciones ministeriales y fomentar la
transparencia.

Atencion de solicitudes de informacion demandada por personas usuarias

Art. 169.- La Oficina de Acceso a la Informacidon Publica del Ministerio sera
responsable de gestionar las solicitudes de informacion, relativa a la gestion
institucional y de personal, realizadas por personas u organizaciones usuarias,
atendiendo lo dispuesto en LAIP y los procedimientos definidos para tal fin, con el
propasito de hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion publica y participacion
ciudadana.

Recepcién y seguimiento de opinién y denuncia de personas usuarias

Art. 170.- La maxima autoridad a traves de las unidades organizativas competentes,
debera establecer los mecanismos y canales necesarios para la adecuada gestion de
opiniones y denuncias interpuestas por personas usuarias, tanto en El Salvador como
en el exterior, a fin de atender oportunamente las inquietudes o sugerencias
expresadas, que permitan aplicar la mejora continua de los servicios ofrecidos, con
calidad y calidez

CAPiTULO V :
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION

Principio 16: Evaluaciones continuas e independientes del Sistema de Control
Interno

Evaluaciones continuas

Art. 171.- La maxima autoridad y los demas funcionarios deberan implementar
evaluaciones continuas de control interno o autoevaluaciones, gue les permita contar
con informacién oportuna sobre los resultados de las actividades encomendadas a su
unidad organizativa; asi como, anticiparse a los riesgos que puedan impedir el
cumplimiento de los objetivos del Ministerio.

Los resultados de esas autoevaluaciones deberan quedar documentados y seran
comunicados a la maxima autoridad, a través del Comité de Control Interno y Auditoria.

Seguimiento de programas y proyectos de cooperaciéon
Art. 172.- La Secretaria Técnica del Financiamiento Externo (SETEFE), realizara

periddicamente el seguimiento tecnico y financiero de los programas y proyectos
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financiados con recursos del PERE, de acuerdo a lo convenido con los socios para el
desarrollo y a lo establecido en la Normativa PERE vigente, a fin de verificar el
cumplimiento de la ejecucion para el logro de los objetivos y resultados planificados;
asi como, la liquidacién oportuna de los mismos.

Comunicacion del resultado de auditoria interna

Art. 173.- La Unidad de Auditoria Interna comunicara los resultados de sus
evaluaciones a la maxima autoridad, al Comité de Control Interno y Auditoria; asi como,
a los principales responsables de las areas auditadas, para que se tomen las medidas
necesarias para su correccion e identificar a las personas correspondientes para una
deduccién de responsabilidades. Asimismo, remitira el informe final a la Corte de
Cuentas de la Republica, para efectos de cumplimiento legal.

Principio 17: Evaluacion y comunicacion de deficiencias de control interno
Evaluacion y comunicacion de deficiencias de control interno

Art. 174.- La maxima autoridad y los demas funcionarios seran los responsables de
evaluar y analizar las deficiencias detectadas en las evaluaciones practicadas al control
interno, debiendo comunicarlas oportunamente a los responsables de los diferentes
niveles funcionales, segun corresponda, para que apliqguen las medidas correctivas
necesarias.

Monitoreo por parte del comité de control interno y auditoria

Art. 175.- La maxima autoridad a través del Comité de Control Interno y Auditoria,
monitoreara el seguimiento e implementacion de las recomendaciones sobre las
auditorias efectuadas por la Corte de Cuentas de la Republica, la Unidad de Auditoria
Interna y firmas privadas de auditoria en forma periddica, con la finalidad de instruir y
brindar el apoyo necesario para la adopcion de medidas preventivas y correctivas.

El Comité de Control Interno y Auditoria, comunicara a la titularidad aquellos aspectos
relevantes que considere pertinentes, a efecto de girar las instru ccioness
correspondientes.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Revision y actualizacion de las Normas Técnicas de Control interno Especificas

Art. 176.- El Comité de Control Interno y Auditoria nombrado por la maxima autoridad,
tendra la responsabilidad de revisar y actualizar periédicamente las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, considerando los resultados de las diferentes
evaluaciones, autoevaluaciones y evaluaciones independientes, practicadas al Sistema /
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de Control Interno, a cargo del referido Comité o cuande la Corte de Cuentas de la
Republica asi lo decrete.

Todo proyecto de modificacion y actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministeric de Relaciones Exteriores, debera ser remitido a la Corte de
Cuentas de la Republica para su revisidén, aprobacién, posterior publicacién en el Diario
Oficial.

Divulgacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Art. 177.- La maxima autoridad sera responsable de divulgar las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, a los funcionarios y personal empleado.

Derogatoria

Art. 178.- Derdgase el Decreto No. 16, de fecha treinta de junio de dos mil catorce,
publicado en el Diario Oficial No. 119, Tomo No. 403 de la misma fecha.

Art. 179.- El glosario de términos relacionados con las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores, forman parte del presente
Reglamento.

Vigencia

Art. 180.- El presente Decreto, entrara en vigencia ocho dias después de su
publicaciéon en el Diario Oficial

Dado en San Salvador, a los veintinueve dias del mes de julio del afio dos mil veintidés

Lic. Reb oAntomo Anzora Quiroz
Presidente
Cort¢ de Cuentas de Id Republica
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financiados con recursos del PERE, de acuerdo a lo convenido con los socios para €
desarrollo y a lo establecido en la Normativa PERE vigente, a fin de verificar el
cumplimiento de la ejecucién para el logro de los objetivos y resultados planificados;
asi como, la liquidacién oportuna de los mismos.

Comunicacion del resultado de auditoria interna

Art. 173.- La Unidad de Auditoria Interna comunicara los resultados de sus
evaluaciones a la maxima autoridad, al Comité de Control Interno y Auditoria; asi como,
a los principales responsables de las areas auditadas, para que se tomen las medidas
necesarias para su correccidn e identificar a las personas correspondientes para una
deduccion de responsabilidades. Asimismo, remitird el informe final a la Corte de
Cuentas de la Republica, para efectos de cumplimiento legal.

Principio 17: Evaluacién y comunicacién de deficiencias de control interno
Evaluacion y comunicacién de deficiencias de control interno

Art. 174.- La maxima autoridad y los demas funcionarios seran los responsables de
evaluar y analizar las deficiencias detectadas en las evaluaciones practicadas al control
interno, debiendo comunicarlas oportunamente a los responsables de los diferentes
niveles funcionales, segun corresponda, para que apliquen las medidas correctivas
necesarias.

Monitoreo por parte del comité de control interno y auditoria

Art. 175.- La maxima autoridad a través del Comité de Control Interno y Auditoria,
monitoreara el seguimiento e implementacién de las recomendaciones sobre las
auditorias efectuadas por la Corte de Cuentas de la Republica, la Unidad de Auditoria
Interna y firmas privadas de auditoria en forma peri6dica, con la finalidad de instruir y
brindar el apoyo necesario para la adopcién de medidas preventivas y correctivas.

El Comité de Control Interno y Auditoria, comunicara a la titularidad aquellos aspectos
relevantes que considere pertinentes, a efecto de girar las instrucciones
correspondientes.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Revisién y actualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Art. 176.- £l Comité de Control Interno y Auditoria nombrado por la maxima autoridad,
tendra la responsabilidad de revisar y actualizar peribdicamente las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, considerando los resultados de las diferentes
evaluaciones, autoevaluaciones y evaluaciones independientes, practicadas a| Sistema__
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de Control Interno, a cargo del referido Comité o cuando la Corte de Cuentas de la
Republica asi lo decrete.

Todo proyecto de modificacion y actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores, debera ser remitido a la Corte de
Cuentas de la Republica para su revision, aprobacion, posterior publicacion en el Diario
Oficial.

Divulgacidén de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Art. 177.- La méxima autoridad sera responsable de divulgar las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, a los funcicnarios y personal empleado.

Derogatoria

Art. 178.- Derdgase el Decreto No. 16, de fecha treinta de junio de dos mil catorce,
publicado en el Diario Oficial No. 112, Tomo No. 403 de la misma fecha.

Art. 179.- El glosario de términos relacionados con las Normas Técnicas de Control
Internc Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores, forman parte del presente
Reglamento.

Vigencia

Art. 180.- El presente Decreto, entrard en vigencia ocho dias después de su
publicacién en el Diaric Oficial

Dado en San Salvador, a los veintiséis dias del mes de julio del afio dos mil veintidos

Lic. Roberntg/ Antonio Anzor Quiroz
Presndente
Corte de Cy . tas de la Republica
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