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INTRODUCCION

Las Normas de Control Interno para € Sector Publico de la Republica del
Ecuador constituyen guias generales emitidas por la Contraloria General del
Estado, orientadas a promover una adecuada administracion de los recursos
publicos y a determinar €l correcto funcionamiento administrativo de las entidades
y organismos del sector publico ecuatoriano, con € objeto de buscar la

efectividad, eficienciay economia en la gestion institucional.
Se instrumentan mediante procedimientos encaminados a proporcionar una
seguridad razonable, para que las entidades puedan lograr los objetivos
especificos que se trazaron; tieren soporte técnico en principios administrativos,
disposiciones legales y normativa técnica pertinente.
ESTRUCTURA DE LASNORMASDE CONTROL INTERNO

CODIGO:
Se compone de cinco digitos: Los tres primeros digitos, que conforman e primer
campo, indican el areay subareay €l cuarto y quinto digitos, que constituyen el
segundo campo, sefiaan € titulo.

TITULO:
Corresponde a la denominacion de la norma.

CARACTERISTICAS:

Las Normas de Control Interno se caracterizan por ser:

Concordantes con & marco legal vigente, disposiciones y normativa de los

Sistemas de Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Tesoreria,



i
Endeudamiento Publico y con otras disposiciones relacionadas con €l control
interno.
Compatibles con los Principios de Administracion, las Normas de Auditoria
Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado y la Normativa
de Contabilidad Gubernamental emitida por el Ministerio de Economia y

Finanzas.

Sencillas y claras en su presentacion y referidas a un asunto especifico.

Flexibles, ya que permiten su adaptacion y actualizacion periddica de acuerdo
con las circunstancias, segun los avances en la modernizacion de la

administracion gubernamental .
Las Normas de Control Interno se encuentran agrupadas por areas, sub-areasy

titulos. Las areas de trabajo constituyen campos donde se agrupan un conjunto de

normas rel acionadas con criterios afinesy se clasifican en:

100 NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

200 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL

300 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS
400 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE

SISTEMAS DE INFORMACION COMPUTARIZADOS

500 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS



Estas normas promueven la existencia de un control interno solido y efectivo,
cuya implantacion constituye responsabilidad de las maximas autoridades y de los
niveles

iii
de direccion. La combinacion de las normas establecen el contexto requerido para

el control interno apropiado en cada entidad publica.

100 NORMASGENERALESDE CONTROL INTERNO

Este grupo de normas constituyen |os criterios bésicos para mantener un efectivo

y eficiente control interno en las entidades del sector publico.

110 Fundamentosded Control Interno:

Son normas encaminadas a lograr una adecuada administracion de |os recursos

publicosy € correcto funcionamiento de las entidades y organismos del Estado.
120 Componentesdel Control Interno

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si, los que
funcionan de manera en que e nivel gecutivo dirige a la entidad, y estan
integrados en el proceso de direccion.

130 Herramientas de Evaluacion de los Componentes de Control Interno
Se presentan cinco herramientas de evaluacion, una para cada componente del
control interno; sirven para evaluar los riesgos y |las actividades de control, paralo
cual la entidad debe establecer objetivos en cada actividad importante.

140 Normas Gerenciales de Control Interno

Tienen como objetivo recordar que todos los miembros de una organizacion

comparten responsabilidades en materia de control interno. Sin embargo, la



responsabilidad de su implantacion recae en los niveles de direccion y de la

maxima autoridad de una entidad.

iv
200  NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL

210Normas de Control Interno para Contabilidad Guber namental

Su finalidad es lograr la obtencion de informacion financiera confiable y
oportuna. Con estas normas se busca que la contabilidad intege las operaciones

financieras, produciendo reportes 'y estados financieros apropiados.

220Normas de Control Interno para Presupuesto

Tienen por objeto establecer e control interno en las actividades relacionadas con
el mango presupuestario, se fundamentan en las disposiciones emitidas por el

Ministerio de Economiay Finanzas.

230Normas de Control Interno para Tesoreria

Su finalidad es controlar e proceso relacionado con € movimiento de tesoreria,
con € fin de lograr seguridad y razonabilidad en € manejo de los fondos y valores

de cada entidad, evitando riesgos en la gestion.

240 Normas de Control Interno para Anticipos de Fondos y Cuentas por

Cobrar

Sirven para obtener informacion actualizada que permitan redlizar e cobro

oportuno de los valores y determinar la morosidad y fecha de caducidad.

250Normas de Control Interno para Inversiones en Existenciasy Bienes de

Larga Duracién



Tienen que ver con los aspectos relacionados con € control de existencias y €l

registro, control, proteccion y conservacion de los bienes de larga duracion.

\Y

260 Normasde Control Interno para Deuda Publica

Se orientan especialmente a velar por la confiabilidad de la informacion que
administra € endeudamiento publico, procurando mantener un mejor

conocimiento y comprension de este tipo de operaciones.

300 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

Se refieren a los mecanismos que se aplicaran para la correcta administracion de
los recursos humanos, con e fin de lograr eficiencia y productividad en €

desempefio de las funciones encomendadas al personal.

400 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE SISTEMAS
DE INFORMACION COMPUTARIZADOS

Con estas normas se busca promover la correcta utilizacion de los sistemas

computarizados que procesan lainformacién que generan las entidades.

500 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS

Estan relacionadas con la g ecucion de obras publicas, tratan de regular las
acciones de contratacion, € ecucion, recepcion y liquidacion de obras, asi
como €l correspondiente control delas obras construidas por administracion
directa.



ACUERDO N° CG

EL Contralor General del Estado, Subrogante

Considerando:

Que de conformidad con las disposiciones contenidas en €l articulo 211 de la
Constitucion Politica de la Repablica del Ecuador, e corresponde a la Contraloria
General del Estado dictar regulaciones de caracter general para el cumplimiento de sus

funciones.

Que de acuerdo con lo dispuesto en € numeral 1 del articulo 7 delaLey Organicade la
Contraloria General del Estado, es competencia del Organismo Técnico Superior de
Control expedir, publicar y actualizar las Normas de Control Interno, que sirvan de marco
basico para que las instituciones del Estado y sus servidores establezcan y pongan en

funcionamiento su propio control interno.

Que con € fin de asegurar la correcta y eficiente administracion de los recursosy bienes

del sector publico, es necesaria la emisién de normas actualizadas de control interro.

Que mediante Acuerdo No. 017-CG, publicado en e Registro Oficia 430 de 28
de abril de 1994, se expidieron las Normas Técnicas de Control Interno; y

que las



mismas requieren incorporar |as técnicas modernas sobre la materiay someterse a

las disposiciones de lanueva Ley de la Contraloria General.

En gjercicio de las atribuciones que le conceden el articulo 211 de la Constitucion
Politica de la Republica del Ecuador y los articulos 31 numera 22 y 95 de la Ley
Orgénicade la Cortraloria General del Estado:

Acuerda;

Expedir las siguientes Normas de Control Interno que seran aplicadas en las
entidades y organismos del sector publico que se encuentran bajo el ambito de

competencia de la Contraloria General del Estado.

Art. 1.-Encargar a la Asesoria General de la Contraloria General del Estado, a
través del Departamento de Gestidn, la actualizacion permanente de la
normativa de control interno, tomando en consideracion las sugerencias de
cambios que se reciban por parte de las entidades del sector publico o
mediante consultas que se realicen en forma directa a los usuarios de las

mismas.

Art. 2.-Derogar las Normas Técnicas de Control Interno expedidas mediante
Acuerdo No. 017-CG, publicadas en e Registro Oficia No. 430 de 28 de
abril de 1994.



Art. 3.-Este Acuerdo entrard en vigencia desde la presente fecha sin perjuicio de

su publicacion en e Registro Oficial.

Dado, en e Despacho del Contralor General del Estado, en la ciudad de San

Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a

Dr. Genaro Pefla Ugalde
CONTRALOR GENERAL DEL ESTADO,
SUBROGANTE



CODIGO

100 - 00

110-00

110-01

NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO
DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION

AREA: NORMAS GENERALESDE CONTROL INTERNO

SUBAREA: FUNDAMENTOS DEL CONTROL INTERNO

TITULO: TITULO: OBJETIVOS GENERALES
DEL CONTROL INTERNO

Las entidades y organismos del sector publico tienen una mision que
cumplir, para lo cual es necesario dictar las estrategias y objetivos para
alcanzarlos. La consecucion de los objetivos depende del grado de

seguridad que proporcione e control interno de la entidad.

La maxima autoridad dispondra la formulacidn, aprobacion y
divulgacion de los objetivos del control interno, tanto para la entidad,

COmMO para sus proyectos y actividades.

L os objetivos pueden formularse para la organizacion como conjunto o
dirigirse a determinados proyectos o actividades dentro de la misma

institucion, clasificandose en tres categorias:

Operacionales:- Referente a la utilizacion eficaz y eficiente de los

recursos financieros, materiales y humanos.
Financieros:- Referente a la elaboracion y publicacion de reportes y
estados financieros internos y externos oportunos, de calidad,

actualizados y confiables.

Legalidad:- Referente a cumplimiento de disposiciones y normativas



110-02

gue le sean aplicables.
La consecucion de los objetivos depende del grado de seguridad que

proporcione €l sistema de control interno de la entidad.

La maxima autoridad dispondra la formulacién, aprobacion y
divulgacion de los objetivos del control interno, tanto para la entidad,

COmo para sus proyectos y actividades.

TITULO: AMBIENTE DE CONFIANZA MUTUA

Debe fomentarse un ambiente de confianza mutua para respaldar el
flujo de informacion entre los empleados y su desempefio eficaz hacia

el logro de los objetivos de la organizacion.

La confianza mutua entre los empleados, basada en la seguridad,
integridad y competencia de las personas, respalda €l flujo de la
informacion que los usuarios necesitan para tomar decisiones y
accionar. Ademas, respalda la cooperacion y la delegacion que se
requiere para un desempefio eficaz, tendiente al logro de los objetivos y

metas de la organizacion.

110-03 TITULO: CONTENIDO, FLUJO Y CALIDAD DE LA

INFORMACION

El sistema de informacién se disefiard atendiendo a la estrategia y al
programa de operaciones de la entidad, e mismo que servira para los

siguientes propésitos.

a Tomar decisiones anticipadas, impulsar y corregir eventuales
problemas en todos los niveles,

b) Evauar e desempefio de la entidad, en cuanto se refiere a
cumplimiento de metas y objetivos, de sus programas, proyectos,

procesos y actividades, v,



110-04

c) Rendir cuenta a los organismos pertinentes y a la ciudadania de la

gestion encomendada.

Lainformacion que emita la entidad sera claray con un grado de detalle
gustado a nivel de decision que utilice, que se refiera tanto a
Situaciones financieras como operacionales, cumpliendo varios

atributos, tales como:.

Contenido apropiado;
Cdidad;
Oportunidad;
Actudizacion;
Exactitud; v,
Accesibilidad.

Para € caso de los niveles directivos y de jefatura, los informes
guardaran relacién con el desempefio de la entidad o componente, con

los objetivos y con las metas fijadas.

El flujo informativo circulara en todos los sentidos, ascendentes,

descendentes, horizonta y transversal.

TITULO: INDICADORES DE GESTION

Un indicador es la unidad que permite medir € alcance de una meta.

La planificacion estratégica y la planificacion operativa anual de
cualquier entidad publica, se evaluara mediante la aplicacion de

indicadores en términos cualitativos y cuantitativos.

Se entiende por indicadores de gestién a los criterios que se utilizan

para evaluar € comportamiento de las variables. El indicador es la



identificacion de la redidad que se pretende transformar. Los
indicadores pretenden valorar las modificaciones (variaciones,
dindmicas) de las caracteristicas de la unidad de andlisis establecida, es

decir, de los objetivos ingtitucionales y programéticos.

S la maxima autoridad o € grupo planificador no encuentran los
indicadores que permitan valorar los avances y logros de la accion
ingtitucional, serd necesario desarrollar sus propios indicadores,
aportando a la conformacion de un banco de indicadores y a su mayor
seguridad en los procesos de valoracion y evaluacion de planes,

programas 'y proyectos sociales.

Cada uno de los objetivos, independientemente del nivel de
planificacion a que pertenezca, seran descompuestos en variables
relevantes, y a cada variable se le formulara al menos un indicador a
través del cua se pueda vaorar y evaluar la dinamica de dichas
variables, dando origen asi a la trilogia para € desarrollo de cualquier

indicador social: objetivos, variables e indicadores.

Existe una ruta para desarrollar estos indicadores, la cual seinicia con
la focalizacibn de los objetivos tanto institucionales como
programéticos y de proyectos, convirtiéndose éstos en las unidades de
andlisis, los que a su vez, desglosados, arrojan las variables relevantes
que caracterizan e objetivo, € Ultimo paso serd establecer € o los

objetivos que permita identificar y seleccionar variables relevantes.

Para formular € indicador, caracteristica o variable relevante
seleccionada, correspondiente a cada tema, sblo basta convertir y
expresar €l objetivo y sus variables en patron o categoria de valoracion

y evaluacién, haciéndose |as preguntas.

¢ Al finalizar € periodo qué resultado concreto queremos entregar?

¢, Como sabremos que ya hemos logrado el objetivo?



Como los indicadores son los patrones de vaoracion de
comportamiento de las variables relevantes, dentro del sistema de
seguimiento y evaluacion se requiere explicar las diferentes clases de
indicadores que dependiendo de la pertenencia a la variable relevante a

gue hace alusion, se pueden distinguir dos tipos de indicadores:

Indicadores de Gestion o Eficiencia- También se
les denomina como: de seguimiento, de
control, de monitoreo, de actividades, de tarea,
de metasinter medias, de adelantos, de
avances, de progresos, indicadoresinternos.
Pertenecen al sub - sistema de seguimientoy
sirven paravalorar e rendimiento
(produccioén fisica) de insumos, recursosy
esfuerzos dedicados a obtener objetivoscon
tiemposy costos registradosy analizados.
Dentro del sistema de seguimientoy
evaluacion, losindicador es de gestion,
permiten la valoracién de al menos los

siguientes elementos:

1. La utilizacion de los recursos humanos, fisicos, financieros,

ecologicos y de tiempo.

2. El cumplimiento de actividades, tareas 0 metas intermedias.

3. El rendimiento fisico promedio (productividad) medido éste como

larelacion que existe entre los logros y |os recursos utilizados.

4. El costo promedio/efectividad o meor, esfuerzo/resultado o
costo/beneficio.

5. El grado de eficiencia.



110-05

6. El tiempo

Indicadores de Logro o Eficacia.- Son también
conocidos como indicador es de éxito, externos,
deimpacto, o de objetivos, los cuales facilitan
la valoracion de los cambios en las variables
socioeconomicas propiciados por la accién

institucional.

Los indicadores de logro son hechos concretos, verificables, medibles,
evaluables, que se establecen a partir de cada objetivo, pertenecen al
sub - sistema de evaluacion permitiendo la valoracion de la eficacia de
los planes, programas y proyectos sociales de la institucion para
resolver |os problemas y necesidades del grupo y laregion con quien se

adelanta el proyecto.

TITULO: ACTITUD HACIA EL CAMBIO

Toda entidad dispondra de procedimientos capaces de captar e informar
oportunamente los cambios registrados o inminentes en el ambiente
interno y externo, con las posibilidades de alcanzar sus objetivos en las

condiciones deseadas.

A continuacion se sefialan algunas condiciones que merecen particular

atencion:

Cambios en € contexto externo: legislacion, reglamentos,

programas de gjuste, tecnologia, cambios de autoridades, entre otros.

Crecimiento acelerado: Una entidad que crece a un ritmo demasiado

rapido esta sujeta a muchas tensiones internas y a presiones externas.



110-06

Nuevas lineas de productos o servicios. la inverson en la
produccion de nuevos bienes 0 servicios, generalmente ocasiona

desgjustes en € sistema de control interno, e que debe ser revisado.

Reorganizacion o Reingenieria: Generalmente significa reduccion
de personad que ocasiona, S NO son racionamente practicadas,
alteraciones en la separacién de funciones y en e nivel de

supervision.

Creacion del sistema de informacion o su reorganizacion: Puede
llegar a generar un periodo de exceso o defecto en la informacion
producida, ocasionando en ambos casos la probabilidad de

decisiones incorrectas.

El proceso de gestion de cambio es critico para € control interno y no

sera obviado en ninguna circunstancia.

TITULO: FLEXIBILIDAD AL CAMBIO

El sstema de informacion serd permanentemente analizado y, de ser
necesario, redisefiado cuamdo se detecten deficiencias en su
funcionamiento y/o produccion de bienes o servicios. Cuando la entidad
cambie su estrategia, mision, politica, objetivos, programa de trabgo,

entre otros, se contemplara el impacto en € sistema de informaciéon.

Si el sistema de informacion se disefia orientado en una estrategia 'y un
programa de trabajo, es natura que al cambiar éstos, tenga que

adaptarse a las nuevas necesidades institucionales.

Por otra parte, es necesario una atencion especial para evitar que a
informacion que dejo de ser relevante siga fluyendo en detrimento de

otra que paso a serlo.



110-07 TITULO: EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

La maxima autoridad de cada entidad dispondra por escrito que
cualquier funciorario que tenga a su cargo un programa, proceso o
actividad, periédicamente evalle la eficiencia del control interno y

comunicara los resultados ante quien es responsable.

Un andlisis periodico de la forma en que ese sistema esta operando le
proporcionard a responsable la tranquilidad de un adecuado
funcionamiento, o la oportunidad de su correccién y fortalecimiento.

Si bien la Unidad de Auditoria Interna lleva a cabo revisiones sobre la
eficacia del sistema, son fundamentales los controles efectuados por los
funcionarios que tienen bao su responsabilidad un segmento
organizacional, programa, proceso o actividad, los que deben efectuar

auto evaluaciones periddicas a sistema de control interno.

110-08 TITULO: ACTITUD HACIA EL CONTROL INTERNO

La competencia técnica, la honestidad y el esmero que cada servidor
ponga en €& cumplimiento de sus funciones, son los factores
fundamentales para definir los controles preventivos y de deteccion

que deban ponerse en préctica.

Cada uno de los servidores propiciard con su actitud la
incorporacion de todos los elementos de control interno dentro de las

operaciones a su cargo.

La maxima autoridad de cada entidad publica establecera en forma
clara y por escrito las lineas de conductay las medidas de control para
alcanzar los objetivos de la institucion de acuerdo con las

disposiciones y los lineamientos del gobierno y demés organismos,
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crear y mantener un ambiente de honestidad y de respaldo hacia €
control interno, garartizar e uso e€ficiente de los recursos y
proteger el medio ambiente.

Los componentes de control interno seran incorporados dentro de
cada una de las fases del proceso administrativo, esto es

planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y control.

La estructura organica funciona incorporard los componentes de
control interno necesarios para asegurar € cumplimiento de lamisiony
objetivos de la entidad y para que cada persona asumay egecute
eficientemente bs funciones asignadas. En esta estructura se cuidara
especialmente de definir las lineas de comunicacion entre los
distintos niveles de la organizacion y de separar en unidades
organizativas diferentes las actividades financieras, administrativasy

operativas o de gestion.

TITULO: CONTROL INTERNO PREVIO

Las entidades y organismos del sector publico estableceran
mecanismos y procedimientos para anadlizar las operaciones y
actividades que hayan proyectado realizar, antes de su autorizacion, o
de que ésta surta sus efectos, con e propésito de determinar la
propiedad de dichas operaciones y actividades, su legalidad y veracidad
y finalmente su conformidad con el presupuesto, planesy programas.

El control previo sera gjecutado por el personal responsable del tramite

normal de las operacionesy actividades.

TITULO: CONTROL INTERNO CONCURRENTE

Los niveles de jefatura y otros cargos que tengan bajo su mando a un
grupo de servidores, establecerdn y aplicardn mecanismos y

procedimientos de supervisién permanente durante la gjecucion de las
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operaciones, con €l objeto de asegurar:

1

©

El logro de los resultados previstos;

La egecucion eficiente y econdmica de las funciones

encomendadas a cada servidor;

El cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y

normativas;

El aprovechamiento  eficiente de los recursos humanos,

materiales, tecnologicos y financieros;

La proteccién a medio ambiente;

La adopcién oportuna de las medidas correctivas necesarias.

TITULO: CONTROL INTERNO POSTERIOR

La maxima autoridad de cada entidad y organismo, con la asesoria de

su unidad de auditoria interna, establecera los mecanismos para

evaluar periddicamente y con posterioridad a la gecucién de las

operaciones.

1

2.

3.

El grado de cumplimiento de las disposiciones legales,

reglamentarias y normativas,
L os resultados de la gestion;
Los niveles de eficiencia, eficacia, efectividad y economiaen la

utilizacion y aprovechamiento de los recursos humanos,

financieros, materiales, tecnologicos y naturales; y,



4. El impacto que han tenido en e medio ambiente.
110-12 TITULO: AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna depender4 directamente de la
maxima autoridad o del titular de la entidad publica y estara

ubicada organicamente en €l nivel asesor.

Las instituciones del Estado, contaran con una Unidad de Auditoria

Interna, cuando se justifique.

El personal auditor serd nombrado, removido o trasladado por el
Contralor General del Estado y las remuneraciones y gastos para su
funcionamiento serén cubiertos por las propias instituciones a las que
ellas sirven y controlan, de conformidad alo dispuesto en el articulo 14

de laLey Organica de la Contraloria General del Estado.

Es un elemento importante del control interno de una entidad u
organismo del sector publico y su labor consiste en €l examen de las
operaciones administrativas y/o financieras efectuado por sus propios

auditores como un servicio ala alta direccion.

Sera responsable del examen posterior de las operaciones de la
entidad u organismo, mediante los mecanismos sefidlados en las leyes

pertinentes.

Para ser nombrado y gjercer las funciones de direccion o jefatura de esa
Unidad se requerira ser profesiona con titulo universitario y formacion
compatible con € gercicio y préctica de la auditoria financiera y

experiencia en materia de auditoria de gestion.

Lo podran conformar también los estudiantes de contabilidad y
auditoria por lo que su nombramiento como auditor estara condicionado

hasta la obtencion de su titulo profesional conferido por un centro de



estudios superior legal y debidamente reconocido por los organismos

oficiaes.

Las funciones que redlice la Unidad de Auditoria Interna serén

completamente independientes de las funciones de linea.

Con € fin de redizar la evaluacion integral de la institucion, esta
Unidad también redlizara auditorias de gestion para asegurar la
eficiencia de las operaciones; |la asesoria a todos los niveles de la
institucion; la evaluacion de la estructura y ambiente de control interno;
el seguimiento continuo y posterior de las actividades financieras,
operativas, ambientales y técnicas y € logro de los objetivos

institucionales.

Para cumplir con este objetivo se requerira de profesionales en otras
disciplinas, es decir, la Unidad de Auditoria Interna estara integrada por

persona multidisciplinario.

Los auditores de la Unidad de Auditoria Interna actuaran, individual o
colectivamente, con criterio independiente respecto a la operacion o
actividad auditada; y no intervendran en la autorizacion o aprobacion de

los procesos financieros, administrativos, operativos y ambientales.

Los informes de las unidades de auditoria, suscritos por € Jefe de la
Unidad, serén dirigidos a la maxima autoridad de la institucion a la que
pertenezcan, la que seré responsable de adoptar las medidas pertinentes

para implantar las recomendaciones emitidas.

Las unidades de auditoria interna, en concordancia con lo establecido
en las disposiciones legales vigentes, enviaran a la Contraloria General
del Estado, gemplares de sus informes, en el término de 8 dias contados
desde la fecha de suscripcion, conjuntamente con la documentacion

probatoria de los hechos informados, para los tramites administrativos



110-13

correspondientes.

ITITULO: CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES,
VALORES Y DOCUMENTOS

La méxima autoridad de cada entidad del sector publico dispondra la
formulacion de procedimientos que permitan el control administrativo
de todas las operaciones que corstituyan eventual es responsabilidades o
derechos por bienes, valores, documentos, compromisos y garantias que

no afecten su estructura patrimonial.

Los bienes recibidos en fideicomiso, comodato 0 amacenaje, serén
controlados administrativamente, identificando a su propietario, €l

origen de los mismos y & motivo de la custodia.

El valor del pago convenido para hacer uso de la opcién de compra,

congtituira el costo del activo adquirido.

Durante el periodo de vigencia del contrato los bienes de larga duracion
arrendados serén controlados administrativamente; su valor serd el que

especifique el contrato.

Los bienes que no relnan las condiciones necesarias para ser
clasificados como activos fijos, pero tengan una vida Util superior a un
afo, tales como ciertos Utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla,
lenceria, instrumental médico, insumos, instrumentos de laboratorio,
libros, discos, videos y herramientas menores, seran cargados a gastos

de gestion y estaran sujetos a control administrativo interno.

Los encargados de la custodia, salvaguardia y mantenimiento de los
bienes, valores y documentos sujetos a control administrativo, seran
independientes de las funciones de autorizacion y de registro contable.

L os procedimientos incluiran, en los casos que ameriten, la contratacion
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de pdlizas de seguro contra siniestros, polizas de fidelidad, seguridades,
seguin €l tipo de hienes, medidas para su adecuada conservacion y para

Su mantenimiento preventivo y correctivo.

Los titulos de crédito, especies valoradas, papeles fiduciarios emitidos y
las garantias recibidas, estaran sujetos a controles administrativos, para
dicho fin se disefiaran registros especificos que permitan mantener

informacion oportuna desde la fase de emision, recaudacion y baja.

SUBAREA: COMPONENTESDEL CONTROL INTERNO

TITULO: AMBIENTE DE CONTROL

Serefiere a establecimiento de un entorno que estimule e influencie las

tareas del personal con respecto al control de sus actividades.

En este contexto el personal es la esencia de cualquier entidad, a igual
que sus atribuciones individuales como la integridad y valores éticos y
el ambiente donde operan, constituyen e motor que la conduce y la

base que soporta €l sistema.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que se
desarrollan las operaciones y actividades, se establecen los objetivos y

estiman los riesgos.

Igualmente tiene relacion con el comportamiento de los sistemas de

informacién y con las actividades de monitoreo.
L os factores que conforman e ambiente de control sonlos siguientes:
Integridad y valores éticos (Cadigo de conductay ética);

Compromiso de competencia profesional;

Comité de Auditoria;
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Filosofia de direccion y estilo de gestion;
Estructura organizativa;
Asignacion de autoridad y responsabilidad; y,

Politicas y préacticas de recursos humanos

TITULO: EVALUACION DE LOSRIESGOSDE CONTROL

El riesgo se considera como la posibilidad de que un evento o accion
afecte adversamente a la entidad. Su evaluacion implica la
identificacion, andlisis y manejo de los riesgos relacionados con los
procesos gerenciales y la existencia de la entidad, asi como con la
elaboracion de estados financieros y que pueden incidir en e logro de

los objetivos del control interno en la entidad.

0S O circunstancias que pueden afectar €l registro, procesamiento y
reporte de informacion financiera, asi como las representaciones de la

gerencia en los estados financieros.

Esta actividad de autoevaluacion que practica la Direccion, sera
verificada por los auditores internos o externos para asegurar que los
objetivos, enfoque, alcance y procedimientos han sido apropiadamente

gjecutados, en las distintas &reas y niveles de la organizacion.

L os elementos que forman parte de la evaluacion del riesgo son:

L os objetivos que deben ser establecidos y comunicados;
Identificacion de losriesgosinternosy externos;
Gestiéon del cambio; vy,

Evaluacion de los objetivos, de los riesgos y gestion del cambio.

TITULO: ACTIVIDADES DE CONTROL
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Serefiere alas acciones que realiza la administracion de la entidad para
cumplir con las funciones asignadas. Son importantes porque implican
la forma correcta de hacer las cosas, para lo cua se valen de politicasy
procedimientos. Permiten la proteccion y conservacion de los activos,
asi como los controles de acceso a programas computarizados y
archivos de datos. Los elementos que conforman las actividades de

control gerencial son:

Tipo de actividades de control;

Integracion de las actividades de control con la evaluacion de
riesgos,

Controles sobre |os sistemas de informacion;

Necesidades especificas; y,

Evauacion.

TITULO: SISTEMA DEINFORMACION Y COMUNICACION

Esté corstituido por los métodos establecidos para registrar, procesar,
resumir e informar sobre las operaciones administrativas y financieras
de una entidad. La calidad y oportunidad de la informacién que brinda
el sstema afecta la capacidad de la maxima autoridad para adoptar
decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades de la

entidad y preparar informacion confiable.

En e sector publico e sistema integrado de informacion financiera se
sustentard en una base de datos central y Unica, cuyo soporte sera la
informética y las telecomunicaciones, accesible para todos los usuarios

de las areas de presupuesto, tesoreria, contabilidad y deuda publica.

El sistema de informacién permite a la maxima autoridad evaluar los
resultados de su gestion en la entidad versus los objetivos predefinidos,

es decir, busca obtener informacion sobre su nivel de desempefio.
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Los factores que conforman € sistema de informacion y comunicacion

0ON:

Estrategias y sistemas integrados de informacion
Lacalidad y oportunidad de la informacion
Comunicacion e informacion interna
Comunicacion e informacion externa

M edios de comunicacion

Evaluacién

TITULO: ACTIVIDADES DE MONITOREO Y/O
SUPERVISION

Es € proceso que evalla la calidad del funcionamiento del control

interno en el tiempo y permite a sistema reaccionar en forma dinamica,
cambiando cuando las circunstancias asi 10 requieran. Debe orientarse a
la identificacion de controles débiles o insuficientes, para promover su

reforzamiento. El monitoreo se lleva a cabo de tres formas:

Durante la realizacion de las actividades diarias en los distintos
niveles de la entidad (esta actividad debe ser previa, concurrente y
posterior), los problemas se detectan en e presente, no solo en €
pasado.

De manera separada, por personal que no es el responsable directo

de la g ecucion de las actividades,

M ediante |a combinacién de ambas modalidades.

Los elementos que conforman las actividades de monitoreo o

supervision son:
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Actividades de supervision continua;
Evaluaciones puntuales;
Comunicacion de deficiencias; y,

Evaluaciones.

SUBAREA: HERRAMIENTAS DE EVALUACION DE LOS
COMPONENTES DE CONTROL INTERNO

TITULO: HERRAMIENTAS PARA EVALUAR EL AMBIENTE
DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos:

La maxima autoridad transmitird el mensaje de quelaintegridad y |
valores éticos no pueden, bajo ninguna cir cunstancia, ser contravenit
L osempleadosy funcionarios deben captar y entender dicho mensaj:
nivel directivo demostrara continuamente, mediante sus mensajesy ¢

comportamiento, un compromiso con |os valor es éticos.

Compromiso de Competencia Profesional:

La méaxima autoridad especificara el nivel de competencia profesion:
requerido paratrabajos concretosy traducira los nivelesrequeridos
conocimientosy habilidades imprescindibles, para g ecutar lostraba

maner a adecuada.

Comité de Auditoria:

El comité de auditoria es un componente importante del control interno,
tiene como funcién principal evaluar la gestion ingtitucional,
asegurando un control interno eficiente. Los integrantes del comité de
auditoria tendrén suficientes conocimientos y experiencia para cumplir

en forma eficiente sus funciones.



La Filosofia de la Entidad y €l Estilo de Gestion:

Lafilosofiay estilo de gestiéon suelen tener un efecto importanteen le
entidad, éstos son, naturalmente, intangibles, per o se pueden buscar
indicador es positivos 0 negativos. Existira una oportuna interaccion
la alta direccion y las direcciones oper ativas, en particular cuando s

opera en circunscripcionesterritoriales provinciales.

Estructura Organizativa:

Laestructura organizativa de una entidad depende del tamafioy de
naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto no seratan
sencilla que no pueda controlar adecuadamente las actividades de la
institucion, ni tan complicada que inhiba €l flujo necesario de inform
L os directivos comprender &n cuéles son sus responsabilidades de cor
poseer an la experienciay los niveles de conocimientos requeridos en

funcién de sus cargos.

Asignacion de Autoridad y Responsabilidad:

La asignacion de responsabilidad, la delegacion de autoridad y €
establecimiento de politicas conexas ofrecen una base para € seguimi
delas actividades, objetivos, funciones operativasy requisitosregula
incluyendo la responsabilidad sobre los sistemas de informacion y

autorizaciones par a efectuar cambios.

Politicas y Préacticas en Materia de Recursos Humanos:

L as politicas de recur sos humanos son esenciales para el reclutamien
mantenimiento de per sonas competentes, que permitan llevar a cabo

planes dela entidad y lograr la consecucion de sus obj etivos.

Existira idoneidad delos criterios de retencion de los empleados, de |l
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criterios de promocion y de las técnicas para la recopilacion de
informacion en relacion con € cédigo de conducta u otras directrices

comportamiento.

TITULO: HERRAMIENTAS PARA EVALUAR LOS RIESGOS
DE CONTROL

Objetivos Globales de la Entidad:

Para que una entidad tenga un control eficaz, debe tener objetivos
establecidos. Los objetivos globales de la entidad incluyen
aseveraciones generales acerca de sus metas y estan apoyados por los
planes estratégicos correspondientes, para describir los objetivos

globales de la entidad y |as estrategias clave que se han establecido.

Obj etivos Especificos para Cada Actividad:

L os objetivos especificos surgen de los objetivos y estrategias globales
y estén vinculados con ellos, suelen expresarse como

metas a conseguir, con unos finesy plazos determinados.

Se estableceran objetivos para cada actividad importante, debiendo ser

éstos coherentes |os unos con |os otros.

Riesgos Internos y Externos:

El proceso de evaluacién de los riesgos de una entidad permite
identificar y analizar las implicaciones de los riesgos relevantes, tanto
parala entidad como para cada una de las actividades.

Dichos procesos tendran en cuenta |os factores externos e internos que
pudiesen influir en la consecucion de los objetivos. Se efectuara un
analisis de los riesgos y se proporcionara una base para € tratamiento

de los mismos.



Los objetivos Elevantes y |os riesgos asociados para cada una de las
actividades importantes serén identificados conjuntamente en € proceso

de evauacion de los riesgos.

Gestion del Cambio:

L os entornos econdmico, industrial y legal cambian y |as actividades de
las entidades evolucionan. Hace falta disefiar mecanismos para detectar

tales cambios y reaccionar oportunamente ante ellos.

La existencia de mecanismos para anticipar, identificar y reaccionar
ante los acontecimientos o cambios rutinarios que influyen en la
consecucion de los objetivos especificos 0 globales, seran establecidos
por los directivos responsables de las actividades que mas se verian

afectadas por los cambios.

Evauacion:

L a evaluacion se concentrara en los procesos de la entidad, de
fijacion de objetivos, de analisisde losriesgosy gestion de cambios,
incluyendo sus vinculacionesy su relevancia para las actividades de
la entidad.

Esimportante recalcar que no todos los factor es de evaluacion
serén aplicables atodas lasentidades, sin embar go, pueden servir
como punto de partida, por tal razon deben seleccionarse los que

realmente puedan ser aplicados.

130-03  TITULO:HERRAMIENTAS PARA EVALUAR LAS ACTIVIDADES
DE CONTROL

Tipos de Actividades de Control



Existen muchas actividades de control, que incluyen desde controles
preventivos, detectivos, manuales, informéticos y de direcciéon. La
categoria de una actividad puede venir determinada por los objetivos de
control, a los que corresponde, asi como asegurar la totalidad vy
exactitud del proceso de datos.

Las actividades de control generalmente son llevadas a cabo por €
persona a todos los niveles de una organizacion. Se pretende dar a
conocer la variedad de las actividades de control y no proponer una

clasificacion especifica

Integracion de las Actividades de Control con la
Evaluacion de Riesgos

De forma paralela a la evaluacion de los riesgos, la ata direccion
establecerd y aplicard e plan de accion necesario para afrontarlos. Una
vez idertificadas, estas acciones también seran Utiles para definir las
operaciones de control que se aplicaran para garantizar su gjecucion de
forma correctay en el tiempo deseado. L as actividades de control sirven

COmo mecanismos para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Controles Sobrelos Sistemas de | nfor macion

L os sistemas de informacién, que desempefian un papel fundamental en
la gestion de las entidades, deben necesariamente estar controlados,
con independencia de su tamafio o de que las informaciones obtenidas
sean de naturaleza financiera, relativos a las actividades o referente a la

reglamentacion.

Las actividades de control en los sistemas de informacién pueden
agruparse en dos categorias. La primera abarca los controles generales,

gue son aplicables a muchas 0 a todas las operaciones y que ayudan a
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asegurar su correcto funcionamiento. La segunda categoria comprende
controles de aplicacion que incluyen los procedimientos programados
en & seno de las aplicaciones y los procedimientos manuaes
asociados para asegurar €l control del proceso de los diversos tipos de

transacciones.

Necesidades Especificas

Dado que cada entidad tiene sus propios objetivos y estrategias de
implantacion, surgen diferencias en la jerarquia de objetivos y en las
actividades de control correspondientes. Incluso en e caso de que dos
entidades tuvieran los mismos objetivos y jerarquia, sus actividades de
control seran diferentes: en efecto, cada entidad esta dirigida por
personas diferentes que aplican sus propias ideas sobre e control

interno.

Evaluacion:

Las actividades de control deberan evaluarse en e contexto de las
directrices establecidas por la maxima autoridad para afrontar los

riesgos relacionados con |os objetivos de cada actividad importante.

Por lo tanto, en la evaluacion se tendra en cuenta si las actividades de
control estan relacionadas con el proceso de evaluacion de los riesgos y
Sl son apropiadas para asegurar que las directrices emitidas por la

méxima autoridad se cumplen.

L as personas encargadas de efectuar la evaluacion tendrén en cuenta no
solamente s las actividades de control empleadas son relevantes a base
del proceso de evaluaciéon de riesgos redlizado, sino también si se

aplican de manera correcta

TITULO: HERRAMIENTAS PARA EVALUAR EL SISTEMA DE



INFORMACION Y COMUNICACION

I nformacion:

La informacidn que se identifica, recoge, procesay presenta por medio
de los sistemas de informacion, incluira los datos del sector y los datos
econdémicos y de organismos de control obtenidos de fuentes externas,

asi como los reportes generados dentro de la organizacion.

La obtencion de informacion externa e interna, facilita a la alta
direccion preparar 1os informes necesarios sobre e rendimiento de la

entidad en relacion con los objetivos establecidos.

El suministro de informacion a los usuarios, con detalle suficiente y en
el momento preciso, permitird cumplir con sus responsabilidades de

manera eficiente y eficaz.

Comunicacion:

L a comunicacién esinherente al proceso de informacién, también se
acabo en un sentido masamplio en relacion con las expectativasy

responsabilidades de individuosy grupos. La comunicacion ser & efic:
todoslos niveles de la or ganizacion (tanto hacia abajo como hacia ari

alolargo dela misma) y con personas ajenas a la misma.

Estrategiasy Sistemas I ntegrados.

Los sistemas de informacion generamente constituyen una parte
integral de las actividades operativas. No solo permiten recoger la
informacidn necesaria para tomar las decisiones en la implantacion de
controles, sino que se vienen concibiendo cada vez més para llevar a
cabo iniciativas estratégicas. El reto institucional mas importante

consiste en la integracion de la planificacion, el disefio y la



implantacion de los sistemas con la estrategia global de las entidades y

organismos del sector publico.

La Calidad y Oportunidad de la I nformacién:

La cdidad y oportunidad de la informacion generada por € sistema
permite a la maxima autoridad tomar decisiones adecuadas a gestionar
y controlar las actividades de la entidad. Generamente, los sistemas
modernos incorporan una opcion de consulta en linea, para que se

pueda obtener informacién actualizada en todo momento.

Resulta imprescindible que los informes ofrezcan suficientes datos

relevantes para posibilitar un control eficaz.

Comunicacion e Informacion Inter na;

Ademas de recibir la informacion necesaria para llevar a cabo sus
actividades, todo e personal, especiamente los empleados con
responsabilidades importantes en la gestion administrativa y de las
finanzas, recibiran e mensge claro desde la ata direccion en e sentido
que gjercerdn con responsabilidad sus funciones sujetas a control
interno. Tanto la claridad como la eficacia de su comunicacion son

importantes.

Ademas, cada funcion concreta se especificard con claridad. Cada
persona entenderd los aspectos relevantes del sistema de control
interno, cdmo funcionan los mismos y saber cud es su pape vy
responsabilidad en el sistema.

Comunicacion e Infor macion Exter na:

A mas de una buena comunicacion interna, existira una eficaz
comunicacion externa. Al disponer de lineas abiertas de comunicacion,

los usuarios podran aportar con informacién de gran vaor sobre e



disefio y la calidad de los servicios de la entidad, permitiendo que ésta
responda a los cambios en las exigencias y preferencias de los usuarios.
Por otra parte, toda persona que entre en contacto con la entidad
entendera que no se toleraran actos indebidos, como sobornos y otros

pagos ilegitimos.

Las comunicaciones recibidas de terceros proporcionan informacion

Importante sobre el funcionamiento del control interno.

M edios de Comunicacion:

La comunicacién se materializa en manuales, politicas, memorias,
avisos, mensgjes en video. Cuando los mensages se transmiten
verbamente (a grupos grandes, reuniones o a una sola persona) la

entonacion y el lengugje corpora sirven de énfasis al mensgje verbal.

Otro potente medio de comunicacion lo constituye la actuacion del
titular al tratar con sus subordinados. Los directivos recordaran siempre
que “una accién vale mas que mil palabras’. La actuacion de la maxima
autoridad, a su vez, esta influida por la historia y la cultura de la
entidad, basandose en € tratamiento seguido en situaciones similares

por parte de sus propios predecesores.

Evaluacion:

El evaluador consideraré la adecuacion de los sistemas de informacion
y la comunicacion a las necesidades de la entidad. No todos los
conceptos serdn de aplicacion a todas las entidades. Sin embargo,

pueden servir de referencia.

La adecuacién de la comunicacion horizontal y la integridad vy
oportunidad de la informacién, asi como s ésta resulta suficiente para

gue los empleados puedan cumplir con sus responsabilidades de manera
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eficiente.

TITULO:HERRAMIENTAS PARA EVALUAR LAS
ACTIVIDADES DE MONITOREO Y/O SUPERVISION

Supervision Continua:

La supervision continua se aplicard en e transcurso normal de las
operaciones, incluye las actividades habituales de gestion y supervision,
asi como otras acciones que efectla el personal al realizar sus tareas

encaminadas a evaluar |os resultados del sistema de control interno.

Se andlizar4 hasta qué punto e personal, en € desarrollo de sus
actividades normales, obtiene evidencia de que el control interno sigue

funcionando adecuadamente.

Evaluaciones Puntuales:

Resulta util evaluar € sistema de control interno, enfocando el andlisis
directamente a la eficacia del sistema. El acance y la frecuencia de
tales evaluaciones puntuales dependeran  principamente de la
evaluacion de los riesgos y de los procedimientos de supervision
continua.

Comunicacion de las Deficiencias de Control Interno:

Las deficiencias del control interno serdn comunicadas a los niveles
superiores y las més significativas se presentardn a la alta direccion. Se
contard con mecanismos para reconocer e informar sobre las
deficiencias del control interno identificadas. Si son adecuadas las
normas de comunicacion de las deficiencias del control interno y

puestas en conocimiento del responsable directo de la actividad.
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Evaluacion:

Para llegar a una conclusién sobre la eficacia de la supervisiéon del cc
interno, conviene consider ar tanto las actividades de supervision con

como las evaluaciones puntuales del control interno.

SUBAREA: NORMAS GERENCIALES DE CONTROL INTERNO

TITULO: DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES Y
ORGANIZACION

La responsabilidad se entiende como el deber de los funcionarios o
empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante la
comunidad, por los fondos o bienes del Estado a su cargo y/o por una
mision u objetivo encargado y aceptado. Constituye un concepto que
tiene relacion directa con la mora del individuo que guia su propia
conciencia y se reflga en las creencias y compromisos sociales,
culturales, religiosos, fraternales, civicos e ideoldgicos, adquiridos
durante su existencia. De ali se derivala obligacién de cada persona de
ser responsable.

La méxima autoridad de cada entidad u organismo establecera por
escrito las politicas que promuevan la responsabilidad en los
funcionarios o0 empleados y la obligacién de rendir cuenta de sus actos
ante una autoridad superior y comunicara a los servidores respecto de
sus deberes, grado de autoridad, responsabilidad, importancia de
sus funciones vy relaciones jerarquicas dentro de la estructura
organizativa; y, aplicara sistemas de seguimiento e informacién para
verificar sl se cumplen estas disposiciones, a base de lo cual tomara

las medidas correctivas que exijan las circunstancias.

Ademas, la maxima autoridad, conjuntamente con los empleados que

desempefian funciones de jerarquia, son los encargados de vigilar €
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cumplimiento de las responsabilidades de los servidores, con la

finalidad de aplicar las acciones correctivas que fueren necesarias.

Al disefiar la organizacion se corsideraran los factores siguientes:

La organizacion sera flexible para permitir sincronizar 1os cambios
en su estructura. Resultantes de modificaciones en los objetivos,

planesy politicas.

La estructura de la organizacion serd 1o més simple posible.

Las unidades organicas diseflardn para obtener e méximo de

efectividad con el menor costo posible.

Corresponde a cada entidad publica organizarse internamente de
acuerdo con sus fines, las disposiciones legaes y administrativas
existentes y los principios generades de organizacion, todo lo cud
constara en el reglamento organico de funciones y en el organigrama

estructural correspondiente.

TITULO: SEPARACION DE FUNCIONESINCOMPATIBLES

La méxima autoridad de cada entidad tendr4 cuidado al definir las
tareas de las unidades y de sus servidores, de manera que exista
independencia y separacion de funciones incompatibles, tales como:
autorizacion, € ecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes 'y
control de las operaciones de los recursos financieros; esto permitira 'y
facilitara unarevision y verificacion oportuna evitando el cometimiento

de errores o actos fraudulentos.

Esta separacién de funciones se definird en la estructura organica, en los
flujogramas y en la descripcion de cargos en todas las entidades del

sector publico.
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También se promoveray exigird el uso del periodo vacacional anual de
los servidores y empleados, para ayudar a reducir riesgos,

especialmente, en e caso de personas que manegjan fondos o valores.

El funcionario que ejerce un cargo en una entidad piblicay ha sido
designado para desempefiar otro en la misma ingtitucién en forma
temporal o definitiva, dgard de ocupar autométicamente € puesto
anterior 'y se limita)d a cumplir las funciones de la Ultima
designacion. Por tanto, ninguna persona desempefiara
simulténeamente mas de un cargo dentro de la misma institucion,
de esta disposicion se exceptian los cargos de profesores en todos los
niveles y los reemplazos temporales, en los colegios y otras entidades

publicas que carezcan de personal suficiente.

TITULO: AUTORIZACION DE OPERACIONES

La autorizacion es la forma de asegurar que sdlo se efectlen
operaciones y actos administrativos validos y de acuerdo con lo previsto
por la méxima autoridad; estara documentada y serd comunicada, por
escrito, directamente a los funcionarios y empleados involucrados,
incluyendo los términos y condiciones bgjo las cuales se concede la

autorizacion.

En cada entidad publica, la maxima autoridad, establecera por escrito,
procedimientos de autorizacion que aseguren € control de las

operaciones administrativas y financieras.

La conformidad con los términos y condiciones de una autorizacion
implica que las tareas que desarrollaran los empleados y que han sido
asignadas dentro de sus respectivas competencias, se deberdn adecuar a
las disposiciones emanadas por la direccion, en concordancia con €l

marco legal vigente.
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En general, todas |as operaciones sean administrativas o financieras se
efectuardn previa la respectiva autorizacion del nivel superior designado

parata funcion.

De la misma forma, las personas que reciban las autorizaciones, seran
competentes, honestas y conscientes de la responsabilidad que asumen

en su tarea y no efectuaran actividades que no les corresponda.

El acceso a los fondos y registros contables debe limitarse a las
personas autorizadas, quienes estan obligadas a rendir cuenta de la
custodia y manegjo. La restriccion a acceso a los recursos permite
reducir € riesgo de una utilizacion no autorizada o a evitar su pérdida,
contribuyendo asi a cumplimiento de las politicas dictadas por la

direccion.

La méxima autoridad es responsable de adoptar las decisiones que
conducen a la transferencia, asignacion y utilizacion de fondos para
atender actividades especificas de la entidad que estan relacionadas con

el cumplimiento de las metas programadas.

TITULO: INFORMACION GERENCIAL

El titular de cada entidad publica creara y mantendrd sistemas que
provean informacion Util, confiable y oportuna a cada nivel
giecutivo, para el desarrollo de su gestion y conocimiento permanente

de las actividades a su cargo.
Los informes seran elaborados de manera que cada nivel directivo
reciba los datos inherentes a su area de responsabilidad y campo de

accion, con un detalle apropiado paralatoma de decisiones.

Las dtuaciones excepciondes seran reportadas a la maxima



140- 05

autoridad con oportunidad y detalle suficiente, que le permita adoptar

|as acciones encaminadas aresolverlas.

TITULO: COMITE DE AUDITORIA

El Comité de Auditoria es e 6rgano de la Junta de Directores, formado
de preferencia por consgeros externos sin responsabilidad operativa en
la administracion, cuyas actividades pretenden tener un rol
preponderante en el control corporativo e incrementar la conciencia de

control en la entidad.

Se forma con € propésito de secundar los procesos de la organizacion,
orientados por la consecucion de los objetivos dentro del marco de la

visén y mision.

Se congituye generamente en consideracion a factores y a
disposiciones legales vigentes, pero generalmente responde a la
necesdad de meorar la caidad de los informes de auditoria

presentados. Su creacion se encamina a:

Evitar la duplicidad en la supervision;
Evitar las funciones operativas,
No suplantar responsabilidades;

Evaluar e desempefio de los auditores internos y conocer los

resultados de los auditores externos;

Coordinar las labores de auditoria,

Coordinar con los consultores externos, en materia legad,

administrativo, entre otros.; y,

Revisar las observaciones de organismos externos e implantar las



recomendaciones sugeridas.

Los miembros del Comité de Auditoria que sean elegidos poseeran los

siguientes atributos:

Sentido comun de |os consgjeros externos
Independencia frente ala direccion,
Funcionalidad con las técnicas operativas y administrativas,

Conocimiento de la institucion.

El nimero de integrantes sera definido de acuerdo a las caracteristicas
de cada entidad.

El Comité de Auditoria tendra vida permanente y su funcionamiento
estara normado en e reglamento de su creacion, en igua formay de

acuerdo a dicho instrumento normativo, se sustituiran sus miembros.

El Comité de Auditoria elaborard un calendario de las reuniones, que se

estructurara en consenso con todos |os miembros.
Las reuniones se haran por o menos trimestralimente y cuando se lo
estime necesario; en dichas reuniones se tratardn asuntos relevantes y de
calidad, paralo cual se procederda

Priorizar la estrategia de la entidad,

Culminar con asuntos pendientes,

Distribucién anticipada de la agenda a tratarse.

El Comité de Auditoria mantendra informacion permanente y para €llo:

Usara | os recursos tecnol dgicos disponibles,
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Realizara revisiones periddicas de las funciones, y

Elaborardy suscribira actas para efectuar el seguimiento.

Las funciones y responsabilidades del Comité de Auditoria son:

Revisar laeficiencia del sistema de control,

Revisar las actividades de los auditores internos,

Revisar y tipificar los riesgos que afectan a la entidad,

Revisar la informacion financiera peridédica y anua para ser
entregada a la junta de consgjeros,

Coordinar con los consgjeros externos,

Revisar e codigo de conducta,

Determinar € calendario para efectuar las reuniones y participantes,
Informar ala entidad sobre las novedades existentes,

El conocimiento por parte de cada miembro de las operaciones de la
entidad,

Larevision de los planes de los auditores internos,

La adopcion de nuevas normas de control interno,

Conocer sobre |as estimaciones importantes, reservas, contingencias
y las variaciones de un gercicio a otro,

Conocer los informes de los auditores externos.

AREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL

SUBAREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

TITULO: APLICACION DE LOS PRINCIPIOS Y NORMAS DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

La contabilidad gubernamental se basara en principios, politicas y

normas técnicas emitidas sobre la materia, para € registro de las
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operaciones y la preparacion y presentacion de reportes y estados

financieros, para latoma de decisiones.

La contabilidad gubernamental tiene como mision registrar todos los
hechos econémicos que representen derechos a percibir recursos
monetarios 0 que constituyan obligaciones a entregar recursos
monetarios, y producir informacién financiera sistematizada y confiable
mediante estados financieros verificables, reales, oportunos vy
razonables bgjo criterios técnicos soportados en principios y normas

gue son obligatorias para los profesionales contables.

Corresponde a Ministerio de Economiay Finanzas, como érgano rector
del sistema de contabilidad gubernamental, emitir, actualizar, publicar y
divulgar las normas de contabilidad gubernamental que utilizan las
entidades del Sector Publico.

TITULO: ORGANIZACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Cada entidad del sector publico, organizard e implementara un sistema
de contabilidad que le permita proporcionar con oportunidad

informacion financiera para la toma de decisiones.

El sistema de contabilidad de las entidades publicas se sustentara en la
normativa vigente para la contabilidad gubernamental y comprende,
entre otros, la planificacion y organizacion contables, objetivos,
procedimientos, registros, estados financieros y demas informacion
gerencid y los archivos de la documentacion que sustentan las

operaciones.

Cada entidad es responsable de establecer y mantener su sistema de
contabilidad dentro de los pardmetros sefelados por las disposiciones

legales pertinentes, & cua debe disefarse para satisfacer las



necesidades de informacion financiera de los distintos niveles de
administracién, asi como proporcionar, en forma oportuna, |os reportes
y estados financieros que se requiera para tomar decisiones sustentadas

en el conocimiento real de sus operaciones.

La eficiencia de la organizacién contable constituye un elemento de

control interno, orientado a que:

Las operaciones se efectlen de acuerdo con la organizacion
establecida en la entidad.

Las operaciones se contabilicen por e importe correcto en las

cuentas apropiadas y en el periodo correspondiente.

Se mantenga € control de los bienes de larga duracion para su

correspondiente registro y salvaguarda.

La informacion financiera se prepare de acuerdo con las politicas y

précticas contables determinadas por la profesion.

Se produzcan |os estados financieros requeridos por |as regulaciones

legales y por las necesidades gerenciaes.

210-03 TITULO: INTEGRACION CONTABLE DE LAS

OPERACIONES FINANCIERAS

La contabilidad constituira una base de datos financieros actualizada y
confiable para multiples usuarios. La funcién de la contabilidad es
proporcionar informacion financiera vdida y confiable para la toma de
decisiones y responsabilidad de los funcionarios que administran fondos

publicos.

La contabilidad es el elemento central del proceso financiero, porque
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integra y coordina las acciones que deben cumplir las otras unidades
que integran € Sistema de Gestién Financiera, ya que reciben las
entradas de las transacciones de presupuesto, tesoreria, recaudacion,
bodega, recursos humanos, endeudamiento y otras éreas, los clasifica,
Sistematiza y ordena, para registrarlos y luego producir informacion
actualizada y confiable para €l uso interno de la maxima autoridad; asi
como para otros niveles de usuarios como: auditoria interna o externa,
nivel directivo, otras entidades, Ministerio de Economia y Finanzas y

demés organismos oficiales.

En cada unidad de contabilidad se reflgara la integracion contable y
presupuestaria de sus operaciones respecto del movimiento de fondos,

bienesy otros.

TITULO: DOCUMENTACION DE RESPALDO Y SU ARCHIVO

Toda entidad publica dispondrd de evidencia documental suficiente,
pertinente y legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria
de transacciones financieras, operaciones administrativas o decisiones
institucionales, estara disponible, para acciones de verificacion o
auditoria, asi como para informacion de otros usuarios autorizados, en

gjercicio de sus derechos.

Todas las operaciones financieras estardn respaldadas con la
documentacion de soporte suficiente y pertinente, esto permitira la
identificacion de la transaccion egecutada y facilitara su verificacion,

comprobacion y andlisis.

La documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion
importantes debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitira su
seguimiento y verificacion, antes, durante o después de su realizacion

por los auditores internos o externos.
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Corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer
los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado
para la conservacion y custodia de la documentacion sustentatoria tales
como: ingresos de caja, comprobante de pago, facturas, roles, contratos,
entre otros, los que deben ser archivados en orden cronolégico y
secuencia y se  mantendran durante e tiempo que fijen las

disposiciones legales vigentes.

Los documentos de caracter administrativo estaran organizados de
conformidad a sistema de archivo adoptado por la entidad, €l que debe
responder a larealidad y a las necesidades institucionales. Es necesario
reglamentar la clasificacion y conservacion de los documentos de uso
permanente y eventual, e cdificado como histérico y € que ha perdido
su valor por haber dgjado de tener incidencia legal, técnica, financiera,

estadistica o de otra indole.

La evaluacion de toda la documentacion y la destruccion de aquella que
no se la utiliza se hara de conformidad a la reglamentacion interna de
cada entidad, con la intervencién de una comision que se encargue de
analizar, calificar y evaluar toda la informacion existente y determinar
los procedimientos a seguirse, los periodos de conservacion de la
documentacion, los datos relacionados con e contenido, periodo,

nimero de carpetas o de hojas y notas explicativas del documento.

TITULO: OPORTUNIDAD EN EL REGISTRO DE LOS HECHOS
ECONOMICOS

L as operaciones deben registrarse en e momento en que ocurren, afin
de que la informacién continlie siendo relevante y Gtil para la entidad
que tiene a su cargo e control de las operaciones y la toma de
decisiones. El registro oportuno de la informacion en los libros de
entrada original, en los mayores generales y auxiliares, es un factor

esencia paraasegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion.
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La clasificacion apropiada de las operaciones es necesaria para
garantizar que la direccion disponga de informacion confiable. Una
clasificacion apropiada implica organizar y procesar la informacion, a
partir de la cua seran elaborados los reportes y los estados financieros
de la entidad.

Estos registros podran elaborarse en forma manual o computarizada y

se mantendran de manera que garantice la integridad de la informacion.

TITULO: CONCILIACION DE LOS SALDOS DE LAS
CUENTAS

Las conciliaciones son procedimientos necesarios para verificar la
conformidad de una situaciéon reflegjada en los registros contables.
Constituyen pruebas cruzadas entre datos de dos fuentes internas
diferentes o de unainterna con otra externa, proporcionan confiabilidad
sobre la informacion financiera registrada. Permite detectar diferencias
y explicarlas efectuando agustes o0 regularizaciones cuando sean

necesarias.

Los saldos de los auxiliares se conciliardn periddicamente con los
saldos de la respectiva cuenta del mayor general, sean éstos elaborados
en forma manua o computarizado, con la findidad de detectar la

existencia de errores para efectuar |0s gjustes correspondientes.

Los funcionarios 0 empleados encargados de redizar la conciliacion,
seran independientes del registro, autorizacion y custodia de los

recursos.

Los responsables de efectuar las conciliaciones de las cuentas, dejaran
constancia por escrito de los resultados, y en e caso de determinar

diferencias, se notificard por escrito a fin de tomar las acciones
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correctivas por parte de la maxima autoridad.

TITULO: FORMULARIOSY DOCUMENTOS

Las entidades publicas emitiran procedimientos que aseguren que las
operaciones y actos administrativos cuenten con la documentacion
ustentatoria totalmente legalizada que | os respalde, para su verificacion

posterior.

Los formularios y documentos que utilicen las entidades publicas
proporcionaran informacién completay permitiran eficiencia, economia

y transparencia en las operaciores.

En e disefio se definirA e contenido y utilizacién de cada
formulario, se limitara el nimero de gemplares (original y copias) a
estrictamente necesario 'y se restringiran las firmas de aprobacion y

conformidad a las imprescindibles para su procesamiento.

Los formularios utilizados para e mango de recursos materiales o
financieros y los que respalden otras operaciones importantes de
caracter técnico o administrativo serén preimpresos y prenumerados. Si
los documentos se obtuvieren por procesos automatizados, esta
numeracion podra  generarse  automaticamente a través del
computador, siempre que el sistema impida la utilizacion del mismo

ndmero en mas de un formulario.

Los documentos prenumerados seran utilizados en orden correlativo y

cronologico, lo cual posibilita un adecuado control.

La autoridad correspondiente designard una persona para la
revision periddica de la secuencia numérica, €l uso correcto de los
formularios numerados y la hvestigacion de los documentos faltantes.

En & caso de erores en la emison de los documentos, éstos se
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salvardn emitiendo uno nuevo. Si e formulario numerado, es erréneo,
serd anulado y archivado € origina y las copias respetando su

secuencia numérica.

SUBAREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA
PRESUPUESTO

TITULO: RESPONSABILIDAD DEL CONTROL

La méxima autoridad de una entidad u organismo del sector publico,
disefiard los controles que se aplicaran para asegurar € cumplimiento de
las etapas del ciclo presupuestario en base de las disposiciones legales,
reglamentarias 'y  politicas gubernamentales, sectoriales e
institucionales, que regulan las actividades del presupuesto del Estado y

alcanzar € logro de los resultados previstos.

Las entidades del sector publico delinearan procedimientos de control
interno presupuestario para la programacion, elaboracion, aprobacion,
gjecucion, control, evaluacion, clausura y liquidacion del presupuesto
institucional; se fijardn los objetivos generales y especificos en la
programacion de los ingresos y de los gastos para su consecucion en la
giecucion presupuestaria y asegurar la disponibilidad presupuestaria
real y oportuna de fondos en las asignaciones presupuestarias

aprobadas.

En la formulacién del presupuesto de las entidades del Estado se
observardn los principios presupuestarios, como: equilibrio entre
ingresos y gastos, universalidad, unidad, sostenibilidad, sustentabilidad
y flexibilidad, con el objeto de que e presupuesto cuente con atributos
que vinculen los objetivos del plan con la administracion de

recursos, tanto en el aspecto financiero, como en las metas fiscales.

La programacion de la gjecucion presupuestaria del gasto, consiste en
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seleccionar y ordenar las asignaciones de fondos para cada uno de los
proyectos, programas y actividades que seran gecutados en el periodo

inmediato, afin de optimizar &l uso de los recursos disponibles.

Las unidades componentes del sistema de administracion financiera
tales como: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Pagaduria,
Recaudacion, Némina y Bodega, coordinaran e implantaran los
procedimientos de control interno necesarios y serédn cumplidos por

todos los servidores de acuerdo a las funciones asignadas.

TITULO: CONTROL INTERNO PREVIO AL COMPROMISO.

Se denomina control previo, al conjunto de procedimientos y acciones
que adoptan los niveles directivos de las entidades, antes de tomar
decisiones, para precautelar la correcta administracion de los recursos

humanos, financieros y materiales.

En € control previo a la autorizacion para la gecucion de un gasto, las

personas designadas verificardn previamente que:

1. Laoperacion financiera esté directamente relacionada con la misiéon
de la entidad y con los proyectos, programas y actividades

aprobados en los planes y presupuestos;

2. La operacion financiera, prevista para su gecucion, sea la mas

apropiada;

3. La operacion financiera relina los requisitos legales pertinentes y
necesarios para llevarla a cabo, que no existan restricciones legales

sobre lamismg; y,

4. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de

fondos no comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y
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presupuestarias.

TITULO: CONTROL INTERNO PREVIO AL
DEVENGAMIENTO

Previa a la aceptacion de una obligacion, o al reconocimiento de un
derecho, como resultado de la recepcion de bienes, servicios u obras, la
venta de bienes 0 servicios, u otros conceptos de ingresos, los

servidores encargados verificaran:

1. Que la obligacion o deuda sea veraz y corresponda a una
transaccion financiera que haya reunido los requisitos exigidos en la
fase del control previo, que se haya registrado contablemente y
contenga la autorizacion respectiva, asi como  mantenga su
razonabilidad y exactitud aritmética;

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena
con la calidad y cantidad descritas o detalladas en la facturao en €
contrato, en el ingreso a bodega o en € acta de recepcion e informe
técnico legalizados y que evidencien la obligacion o deuda
correspondiente;

3. Quelatransaccion no varie con respecto ala propiedad, legalidad y
conformidad con € presupuesto, establecidos a momento del

control previo a compromiso efectuado;

4. Diagnéstico y evauacion preliminar de la planificacion y

programacion de |os presupuestos de ingresos.

5. Laexistencia de documentacion debidamente clasificaday archivada

que respade los ingresos.

6. La correccion y legalidad alicados en los aspectos formales y

metodol 6gicos del ingreso.
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7. Lasujecion del hecho econdmico que genera el ingreso a las normas

que rigen su proceso.

TITULO: CONTROL DE LA EVALUACION EN LA
EJECUCION DEL PRESUPUESTO

La evaluacion presupuestaria es una herramienta importante para la
gestion de las entidades del sector plblico, por cuanto determina sus
resultados mediante € andlisis y medicion de los avances fisicos y
financieros  obtenidos. Comprende la  determinacion  de
comportamiento de los ingresos y gastos, asi como la identificacion del
grado de cumplimiento de las metas programadas, a base del

presupuesto aprobado.

El propésito de la evaluacion presupuestaria es proporcionar
informacién a los niveles responsables del financiamiento, autorizacion
y €ecucion de los proyectos, programas y actividades, sobre su
rendimiento en comparacion con lo planteado, ademés, debe identificar
y precisar las desviaciones en € presupuesto, para Su correccion
oportuna

La maxima autoridad dispondra que los responsables de la gecucion
presupuestaria efectien el seguimiento y evaluacion del cumplimiento y
logro de los objetivos, frente alos niveles de recaudacion 6ptima de los

ingresos y gjecucion efectiva de los gastos.

Los responsables de la egecucion y evaluacion presupuestaria,
comprobaran que el avance de las obras gecutadas concuerden con los
totales de los gastos efectivos, con las etapas de avance y las
actividades permanezcan en los niveles de gastos y dentro de los plazos

convenidos contractual mente.

Mantendran procedimientos de control sobre la evaluacién en cada fase
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del presupuesto, tales como:

Controles sobre la programacion, formulacién y aprobacion,

Controles de la g ecucion en cuanto aingresos y gastos efectivos.

Controles a las reformas presupuestarias, a compromiso y la
obligacion,

Controles a las etapas de evaluacion, cierre y liquidacion.

SUBAREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA
TESORERIA

TITULO: DETERMINACION DE LOS INGRESOS

Los ingresos de auto gestion estimados en € presupuesto aprobado
seran  determinados 'y recaudados en concordancia con las
disposiciones legales de la materia. Los ingresos seran clasificados
bajo criterio econdmico tales como: corrientes, de capita y
financiamiento. Los valores cobrados indebidamente serdn devueltos
alos contribuyentes o compensados con otras obligaciones, siempre que

sea posible identificarlos.

Los ingresos de autogestion, en ausencia de disposiciones que regulen
la materia, serén fijados por las autoridades ingtitucionales que tengan
facultad para definir su politica financiera. Los valores que se
determinen para estas recaudaciones, por |0 menos cubrirdn los costos
actualizados del bien o servicio que se convierta en la fuente de

ingresos financieros.

Los conceptos por los cuales se generen ingresos se identificaran de

acuerdo a clasificador presupuestario.

TITULO: RECAUDACIONY DEPOSITO DE LOSINGRESOS.
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Los ingresos se recaudaran en efectivo, cheque certificado o cheque
cruzado a nombre de la entidad y serén revisados, depositados y
registrados en la cuenta corriente abierta a nombre de la entidad en un
banco oficial 0 un banco privado debida y legalmente autorizado,

durante & curso del dia de recaudacion o maximo € dia habil siguiente.

L os bancos corresponsales que integran y operan con €l sistema de red
bancaria nacional, cuando recauden ingresos publicos, informaran alas
entidades publicas generadoras y propietarias de dichos ingresos,

méximo dentro de las 24 horas de efectuada |a recaudaci on.

Las recaudaciones directas serdan depositadas en las cuentas
bancarias establecidas por la entidad, en el curso del dia de recaudacion
o maximo €l dia rabil siguiente, pudiendo consignarse en varios
depésitos parciales cuando sean por montos que impliquen un gran

riesgo conservarlos en la entidad publica.

Los ingresos serén depositados en forma completa e intacta, segun se
hayan recibido, por tanto, estd prohibido cambiar cheques, efectuar
pagos o préstamos con |os dineros producto de la recaudacion.

TITULO: CONSTANCIA DOCUMENTAL DE LA
RECAUDACION

Sobre los valores que se recauden, por cualquier concepto, se
entregara un recibo prenumerado, fechado, legaizado y con la
explicacion del concepto y € valor cobrado en letras y nimero y con €
sdlo de “Cancdado”, documento que respaldara la transaccién
realizada. El original de este comprobante sera entregado a la persona
que redlice e pago. Diariamente se preparard, a modo de resumen, €l
reporte de recaudacion.

Las entidades publicas mantendran un control interno estricto y

permanente del uso y destino de los formularios para recaudacion de
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recursos.

En caso de especies valoradas o titulos de crédito, sus
movimientos se justificardn documentadamente mediante controles

administrativos.

TITULO: VERIFICACION DE LOS INGRESOS

Se efectuara una verificacion diaria, con la finalidad de comprobar que
los depdsitos efectuados sean iguales a los valores recaudados. Esta
diligencia larealizara una persona distinta a la encargada de efectuar las

recaudaciones y su registro contable.

Luego de efectuar la verificacion, s como resultado se establece una
diferencia en més, e valor quedara a favor de la entidad; y, de
producirse una diferencia en menos, s después de un andlisis se
comprueba que efectivamente es producto de un error, la diferencia la
asumira la entidad, caso contrario exigira su reintegro a la persona

encargada de la recaudacion.

El responsable de la gestion financiera y € responsable de las
recaudaciones evaluaran permanentemente la eficiencia, efectividad
y eficacia con que se recaudan los recursos y adoptaran las medidas

que correspondan.

TITULO: MEDIDAS DE PROTECCION DE LAS
RECAUDACIONES

La méxima autoridad de cada entidad publica y € responsable de
tesoreria adoptaran las medidas para resguardar los fondos que se
recauden directamente, mientras permanezcan en poder de la entidad y

en transito para depdsito en los bancos.
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El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores estara
respaldado por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su
grado de responsabilidad.

Estas medidas de respaldo podran incluir la exigencia de una
caucion suficiente a recaudador, la contratacion de pdlizas de
seguro, la utilizacion de equipos con mecanismos de control
automético de los cobros o de la secuencia y cantidad de
comprobantes, seguridad fisicade las instalaciones, la asignacion de
persona de seguridad, la contratacion de empresas de transporte de

valores o depdsitos en bancos que ofrezcan este servicio.

TITULO: FONDOSDE REPOSICION

Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos destinados
acubrir gastos especificos, seran adecuadamente controlados, con €l fin
de precautelar una apropiada y documentada rendicion de cuentas y la

devolucion de los montos no utilizados.

Existen operaciones mediante las cuales se entregan fondos a rendir
cuentas a entidades o funcionarios publicos. Este tipo de operaciones se
da generamente en la gecucion de programas, cuya cobertura abarca
diversas zonas ae€jadas de la sede principal. También cuando se
efectlian proyectos por encargo entre entidades del Estado; y, cuando se
producen entregas en efectivo para gastos de vige del personal en

comision de servicios.

El &rea de contabilidad debe implementar procedimientos de control y
de informacion sobre la situacion, antigliedad y monto de los saldos
sujetos a rendicién de cuenta o devolucion de fondos, a fin de
proporcionar a los niveles directivos, elementos de juicio que permitan

corregir desviaciones que incidan sobre una gestion eficiente.



Con € fin de dar mayor agilidad a los procedimientos administrativos
de las entidades sobre este tipo de las operaciones y hechos
econémicos, se podrd utilizar las cuentas auxiliares Fondos Rotativos,

Fondos a Rendir Cuentas y Fondos Fijos de Cgja Chica.

FONDOSROTATIVOS:

Fondos rotativos son valores fijos asignados para la administracion de
un fin especifico y se mantendran depositados en una cuenta corriente

independiente a nombre de la entidad o proyecto.

Dichos fondos se utilizardn exclusivamente en los fnes para los que
fueron asignados; la cuenta corriente sera cerrada una vez cumplido el

propdsito para el que fue creada.

Estos fondos deben restringirse al minimo posible, generalmente sirven
para lograr un mejor control contable en oficinas regionales sobre
proyectos de construccién, carreteras, entre otras, su reposicion se
realiza a base de la documentaciéon remitida por €l responsable del

manejo del fondo para su debida contabilizacion.

Laemision del cheque de reposicion o la nota de crédito cuando se trate
de transferencia, constituyen los Unicos documentos para € registro

contable de los desembol sos del fondo.

FONDOSA RENDIR CUENTAS:

Son valores en efectivo entregados para gastos de vigjes a persona en
comision de servicios, cuyas actividades las eecutan en zonas

geogréficas algjadas de la sede principal.

FONDOSFIJOS DE CAJA CHICA:
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El uso de fondos en efectivo solo debe implementarse por razones de
agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un
gasto puede afectar la eficiencia de la operacion y su monto no amerite
la emision de un cheque, se justifica la autorizacién de un fondo para

pagos en efectivo destinado a estas operaciones.

El fondo fijo es un monto permanente y renovable, utilizado
generalmente para cubrir gastos menores y urgentes denominado caja

chica

Estos pagos se harén en efectivo y estaran sustentados en comprobantes

prenumerados, debidamente preparados y autorizados.

Los montos de los fondos de cga chica se fijardn de acuerdo a la
reglamentacion emitida por €l Ministerio de Economiay Finanzasy por
la misma entidad y serdn nanejados por personas independientes del

cgeroy de quienes administren dinero o efectlen labores contables.

El mangjo o utilizacién de un fondo de caja chica ahorrara tiempo y
permitird que las operaciones de valor reducido sean realizadas

oportunamente.

TITULO: ARQUEQOS SORPRESIVOS DE LOS VALORES EN
EFECTIVO

Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder de
los recaudadores de la entidad, estaran sujetos a verificaciones mediante
arqueos periodicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su

existenciafisicay comprobar su igualdad con los saldos contables.

Dichos arqueos se redlizaran con la frecuencia necesaria para su debido

control y registro.
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Todo € efectivo y valores deben contarse a la vez y en presencia del
servidor responsable de su custodia, debiendo obtenerse su firma como
prueba que e arqueo se realizé en su presencia y que e efectivo y
valores |e fueron devueltos en su totalidad.

Estos arqueos serén efectuados por la unidad de Auditoria Interna o por
personas delegadas por € director financiero, que sean independientes

de las funciones de registro, autorizacién y custodia de fondos.

Si durante € arqueo de fondos o valores se detectare iregularidades, se
comunicard inmediatamente este particular a la autoridad competente y
a la Unidad de Auditoria Interna, para que adopten las medidas

correctivas necesarias.

De esta diligencia y de los resultados obtenidos se dejara constancia

escrita y firmada por |as personas que intervinieron en e arqueo.

TITULO: CUENTAS CORRIENTES BANCARIAS

Las cuentas corrientes bancarias se abriran bajo la denominacion de la
entidad u organismo publico, y s es necesario, con indicacién de la
oficinaregional, provincial, delegaciébn o agencia, y su nimero sera
lo estrictamente necesario, con la finalidad de mantener un adecuado

control interno.

Al abrir las cuentas bancarias, se registraran las firmas de los

funcionarios autorizados para suscribir los cheques.
Todo desembolso se efectuard mediante cheque, a la orden del
beneficiario y por € valor exacto de la obligacién que conste en

los documentos comprobatorios.

Las personas autorizadas para girar cheques no tendréan funciones de
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recaudacion de recursos financieros, de recepcion de recursos
materiales, de registro contable ni de autorizacion de gastos, con
excepcion de las entidades pequefias que no cuenten con personal para
el desempefio de dichas funciones. Los funcionarios responsables de su

manejo seran obligatoriamente caucionados.

TITULO: CONCILIACIONES BANCARIAS

La conciliacion bancaria se realiza comparando los movimientos del

libro bancos de la entidad, con los registros y saldos de los estados
bancarios a una fecha determinada, para verificar su conformidad y
determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. La
conciliacion de los saldos contables y bancarios, permite verificar s las
operaciones efectuadas por la oficina de tesoreria han sido oportunas y

adecuadamente registradas en la contabilidad.

Inmediatamente y luego de recibir los estados de cuenta bancaria dentro
de los primeros dias hébiles del mes, se efectuaran las conciliaciones
bancarias correspondientes por un funcionario independiente del

manejo de los recursosy registro.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, éste
serd efectuado por una persona no vinculada con la recepciéon de
fondos, giro y custodia de cheques, depdsito de fondos y/o registro de
operaciones relacionadas. Corresponde a la administracion designar a
funcionario responsable de la revision de las conciliaciones bancarias

efectuadas, pudiendo ser el contador u otro funcionario independiente.
Cuando las conciliaciones se efectien en sistemas computarizados, la
entidad creard los controles necesarios con € fin de asegurar resultados

positivos.

La oportunidad con que se redlice la conciliacion, serd la base
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fundamental para el control de las disponibilidades bancarias y la toma

de decisiones.

TITULO: CONTROL PREVIO AL PAGO

Los funcionarios designados para ordenar un pago, suscribir
comprobantes de egreso o0 cheques, entre otros, previamente verificaran

que:

La transaccion disponga la documentacion sustentatoria vy
autorizacion respectiva.

Exista la disponibilidad presupuestaria para cubrir la obligacion.

Existan fondos disponibles para redizar el pago dentro del plazo
convenido.

No haya demorainjustificada en € pago.

Esto incluye ademas la verificacion de:

ad) Ladocumentacion de respaldo que evidenciala obligacion.

b) La existencia 0 no de litigios 0 asuntos pendientes respecto al
reconocimiento total o parcial de las obligaciones a pagar.

c) Que la transaccién no ha variado respecto a la propiedad, legalidad

y conformidad con el presupuesto.

TITULO: PAGO DE REMUNERACIONES

Las remuneraciones seran pagadas a los servidores con cheques
individuales 0 mediante depdsitos directos en sus cuentas corrientes o
de ahorros. En caso de pagar con cheques individuales, podra abrirse

una cuenta bancaria dedicada exclusivamente para este propdsito.

A los trabgadores amparados por e Cédigo del Trabajo y a los

servidores que presten sus servicios en lugares donde no existan
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bancos, se les pagard sus remuneraciones en efectivo, a menos que

acepten expresamente otra modalidad de pago.

Para los pagos en efectivo, se girard un solo chegue a favor del
responsable de dichos pagos (tesorero, pagador, administrador de caja,
etc.), e que sera efectivizado para realizar los pagos a base del rol
correspondiente en e que se indicarda los montos ganados, las

retenciones, € valor liquido a cancelarse y la firma respectiva.

TITULO: CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

Todas las obligaciones contraidas por una entidad seran autorizadas, de
conformidad a las politicas establecidas para e efecto; a fin de
mantener un adecuado control de las mismas, se establecerd un indice
de vencimientos que permita que sean pagadas oportunamente para

evitar recargos, intereses y multas.

Todas las obligaciones seran canceladas en la fcha convenida al
momento de definir e compromiso, aspecto que serd controlado
mediante conciliaciones, registros detallados y adecuados que permitan

su clasificacion, sean éstas a corto o largo plazo.

Los gastos adicionales que se originen por concepto de intereses o
multas por mora injustificada en el pago de las obligaciones con retraso,
sera de responsabilidad persona y pecuniaria de quien o quienes los

hayan ocasionado, por accion u omision.

TITULO: UTILIZACION DEL FLUJO DE CAJA EN LA
PROGRAMACION FINANCIERA

Cada entidad elaborara el flujo de cagja con el objeto de optimizar € uso

de sus recursos.



La programacién comprende un conjunto de acciones relacionadas
con la previsién, gestion, control y evaluacion de los flujos de
entradasy salidasde fondos. Su finalidad es optimizar el
movimiento de efectivo en € corto plazo, per mitiendo
compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto,
con la disponibilidad real de fondosy priorizar su atencién.

Un instrumento de la programacion financiera es el Flujo de Cgja, que
reflgja las proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica
las necesidades de financiamiento a corto plazo, asi como los posibles
excedentes de cgja.

El flujo de cagja de la entidad tendra un periodo determinado similar al
gjercicio presupuestario; su periodicidad puede ser anual, trimestral o
diaria, de acuerdo con las necesidades.

Esta norma no es aplicable para aquellas entidades que financien sus
actividades exclusivamente con fondos del Tesoro Nacional, salvo que

lo consideren necesario.

230-14 TITULO: CONTROL Y CUSTODIA DE GARANTIAS Y
FIANZAS

Existen contratos que celebran las entidades del Sector Publico cuyas
condiciones generales estipulan la presentacion de garantias y fianzas
otorgadas por los contratistas 0 proveedores para proseguir con su
gjecucion. Algunos de éstos son los contratos de obras, contratos por
adquisicién de bienes, la contratacion de servicios profesionales, entre
otros, que prevén el pago de anticipos o se entregan adelantos, previala
presentacion de una garantia o fianza. Asi mismo algunas transacciones
por prestacion de servicios o compra de hienes sujetos a entrega
posterior, deben requerir de los proveedores la presentacion de garantias
y fianzas de conformidad a las estipuladas en la Ley de Contratacion

Plblicay su Reglamento, no pudiendo la tesoreria efectuar ninglin pago
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sin el previo cumplimiento de este requisito.

Es importante que la tesoreria se constituya en un elemento de control
para el adecuado cumplimiento de este requisito formal en los aspectos

siguientes:

Las garantias cumplirdn con los requisitos sefidlados en las

disposiciones legales vigentes.

La recepcion de los documentos se efectuara previo a pago de los
anticipos, en cuyo proceso se verificara que las garantias y fianzas
sean solidarias, incondicionales, irrevocables y de redizacién

automaética.

Custodia organizada de las garantias y fianzas.

Control de vencimientos de las garantias y fianzas recibidas.

La tesoreria informara oportunamente a nivel superior sobre los
vencimientos de las garantias y fanzas, a fin de que se tomen las
decisiones adecuadas, en cuanto a requerir su renovacion o gecucion,

segun sea el caso.

TITULO: USO DE SELLO RESTRICTIVO PARA LOS
DOCUMENTOS PAGADOS POR LA TESORERIA

Una vez concluido € tramite del pago, |os documentos que evidencien
el desembolso de dinero, seran marcados con un sello de “cancelado”,
que indigue en forma visible su condicion de documento pagado,
debiendo consignar ademas e nimero del cheque girado, nimero de la
cuenta corriente, €l nombre de la entidad bancaria y la fecha de pago.
Luego sera enviado ala unidad de contabilidad para su registro, archivo
y conservacion por € tiempo que la ley disponga. Este mecanismo de

control interno reduce € riesgo de utilizacién del mismo documento



para sustentar otro egreso de fondos, indebidamente o por error.

230-16 TITULO: TRANSFERENCIA DE FONDOS POR MEDIOS
ELECTRONICOS

Toda transferencia de fondos por medios electrénicos estara sustentada

en documentos que aseguren su validez y confiabilidad.

La utilizacién de medios electronicos para las transferencias de fondos
entre entidades agilita la gestion financiera gubernamental. Sin
embargo, s bien los mecanismos dectronicos dinamizan la
administracion de las transacciones financieras por la velocidad que
imprimen, éstos no generan documentacion inmediata que sustente la
validez, propiedad y correccion de cada operacion; aspecto que limitan

la aplicacion de controles internos convencional es.

Es importante implementar controles adecuados a esta forma de operar,
enfatizando los mecanismos de seguridad en el uso de contrasefias
(passwords), cuyo acceso sera restringido y permitido solamente a las
personas autorizadas. Nadie més conocerd la serie completa de

passwords utilizados en una entidad.

Las cartas de confirmacion gque requieren las transacciones efectuadas
mediante € sistema de transferencia eectronica de fondos seran

verificadas y validadas por el signatario del password respectivo.

Cuando existen sistemas interconectados es posible que se obtenga
reportes automaticos, que constituira uno de los elementos de evidencia
inmediata de la transaccion, que muestre los movimientos de las

cuentas de salida 'y de destino de |os recursos.

El uso del fax es otro medio que permite contar en lo inmediato con

documentos que sustenten la naturaleza y detalles de la operacion, cuyo
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respaldo formal estard sujeto a la obtencién de los documentos

originales.

TITULO: INVERSIONES FINANCIERAS: ADQUISICION Y
VENTA

La adquisicion y venta de inversiones financieras seran
reglamentadas en cada institucion publica, de manera que se resguarde
y se obtenga una rentabilidad acorde con € mercado financiero vy
con e grado de riesgo asumido, dentro de las condiciones,

limitaciones y autorizaciones determinadas en la respectiva ley.

Los papees fiduciarios, con excepcion de los que la ley dispone su
negociacion directa, seran comprados y vendidos a través de las

Bolsas de Valores.

Las renovaciones, redenciones, cobros de capital e intereses por las
inversiones en papeles fiduciarios se tramitaran con la debida

oportunidad.

El costo de una inversion financiera corriente incluye e precio de
adquisicion, mas comisiones e impuestos que se relacionan con la

comercidizacion de las mismas.

TITULO: INVERSIONES FINANCIERAS, CONTROL Y
VERIFICACION FISICA

Se mantendran registros adecuados que permitan identificar a cada tipo
de inversion corriente y establecer los montos de los intereses,
dividendos u otra clase de renta que devenga cada una de €llas, €
sistema de registro contable proporcionara €l control que asegure que
han sido registradas debidamente y que las rentas generadas han sido

oportunamente recibidasy contabilizadas.
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Cuando exista un numero elevado de inversiones, es conveniente
establecer un mayor auxiliar para cada una, con lo cual se mantendra un
alto grado de confiabilidad en la informacion, estos registros seran
constantemente actualizados a fin de que los directivos cuenten con

datos necesarios para la toma de decisiones.

En base del saldo de los registros contables auxiliares, personas
independientes de la custodia y registro de las operaciones realizarédn

constataciones fisicas de los valores fiduciarios existentes.

Esta accion sera efectuada por la unidad de auditoria interna y/o por
una comisién nombrada para € efecto, la misma que actuara bajo la
responsabilidad del titular financiero de cada entidad, pudiendo realizar

dicho control en forma trimestral o semestral.

SUBAREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA
ANTICIPOS DE FONDOSY CUENTAS POR
COBRAR

TITULO: ANALISIS Y CONFIRMACION DE SALDOS.

Los valores pendientes de cobro serén analizados periddicamente por
parte del encargado de las cobranzas y del gecutivo maximo del &rea
financiera para determinar la morosidad, las gestiones de cobro
realizadas, los derechos y la antigliedad del saldo de |as cuentas.

Los problemas encontrados seran resueltos o superados dentro de
un tiempo razonable, para impedir la prescripcion o incobrabilidad

de losvalores.

Este andlisis serda efectuado periddicamente, de preferencia en forma
mensual, para verificar la eficiencia de la recaudacion de las cuentas

vencidas.
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En caso de determinar alguna irregularidad en € saldo, éste sera
investigado y analizado para efectuar las acciones correctivas y los

gjustes que amerite.

TITULO: CONCILIACIONY CONSTATACION.

Una persona independiente del  registro y manegjo del mayor auxiliar o
general de anticipos de fondos y cuentas por cobrar se encargara de
efectuar la conciliacion entre estos registros, verificando que los saldos

delos auxiliares concilien el saldo de la cuenta del mayor general.

Se efectuaran constataciones fisicas sorpresivas de los valores a cobrar
por lo menos trimestralmente, por servidores independientes de su
control, registro o manejo de efectivo, comprobando lalegalidad de los

documentos de respaldo.

El responsable del &rea financiera, por o menos unavez a afio, enviara
a los deudores los estados de cuenta de sus movimientos y saldos a
fin de confirmarlos, siempre que la naturaleza de las operaciones lo

justifique.

TITULO: ELIMINACION DE SALDOSNO RESUELTOS

Se eliminaran de los registros contables, |os saldos de las cuentas cuyos
activos no se hayan podido identificar, localizar o se hayan mantenido
sin solucion definitiva durante los cinco afios anteriores, a menos que la

ley sefiale otro plazo.

El Director Financiero o quien haga sus veces, presentara para fines de
control a la maxima autoridad de la entidad, a la Contraloria Genera
del Estado y a la Unidad de Auditoria Interna, donde ésta exista,
informes semestrales en los que consten en forma detalada los

conceptos, valores por cobrar y las gestiones realizadas para hacerlos
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efectivo antes de que opere la caducidad o prescripcion de la accion

legal.

Los informes seran presentados |os meses de junio y diciembre de cada
ano, los mismos que constituyen el principal justificativo para eliminar
los saldos no resueltos. En € asiento de eliminacion correspondiente,

se utilizard como contrapartida la respectiva cuenta de Patrimonio.

No podran ser eliminados los activos que se encuentren sujetos a un

proceso legal activo o cuyo cobro sea inexcusable.

La documentacién de los asientos de eliminacion, se mantendra por €l
tiempo especificado en las disposiciones legal es pertinentes.

AREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
DE INVERSIONES EN EXISTENCIAS Y BIENES DE
LARGA DURACION

TITULO: ADQUISICION

En toda entidad u organismo del sector publico, de ser necesario, se
dispondra de una unidad de abastecimiento; la maxima autoridad a
través del comité o unidad encargada de las adquisiciones, determinara
los procesos a seguir en la programacion, adquisicion, almacenamiento
y distribucion de materiales, Utiles 'y enseres, asi como de otros bienes
de larga duracién necesarios para € desarrollo y eecucion de las

actividades de las entidades.

Para las adquisiciones, en cada entidad se estableceran minimos y
maximos de existencias, de tal forma que éstas se realicen Unicamente
cuando sea necesario y adquiridas en cantidades apropiadas, bajo los

criterios de austeridad, eficiencia, efectividad y economia.

La maxima autoridad y los miembros del comité de adquisiciones y

abastecimiento, seran responsables de la aprobacion de las



cotizaciones, concursos de ofertas o licitaciones, para lo cua se:

Consideraran las cotizaciones en un minimo de tres.

Mantendra un registro actualizado de proveedores y cotizaciones
para asegurar un debido control, calidad y precios de los productos.
Determinara un criterio de economia en la compra de bienes,
Tomard en cuenta, para los materiales fungibles o de uso diario, €l
tiempo de duracion.

Considerara para las medicinas y otro tipo de bienes perecibles, €
tiempo de caducidad.

250-02 TITULO: ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Los bienes que adquiera la entidad ingresaran fisicamente a través de
amacén o bodega, ain cuando la naturaleza fisica de los mismos

requiera su ubicacién directa en e lugar o dependencia que lo solicita.

Los anbientes asignados para e funcionamiento de los almacenes o
bodegas, estaran adecuadamente ubicados, contardn con instalaciones

seguras, Yy tendran €l espacio fisico necesario.

El guardalmacén o bodeguero tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan (S se gustan a
los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las

dependencias de la institucion), asi como los que salen.

L os directivos estableceran un sistema apropiado para la conservacion,

seguridad, manegjo y control de los bienes almacenados.

Para e control de los bienes se establecera un sistema adecuado de

registro permanente , por unidades de iguales caracteristicas. Sdlo las
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personas que laboran en € almacén tendran acceso a las instalaciones.

Existen bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser
amacenados en otras instalaciones o enviados directamente a los
encargados de su utilizacion. En estos casos, €l encargado de almacén
efectuara la verificacion directa y la tramitacion de la documentacion

correspondiente.

TITULO: SISTEMA DE REGISTRO

Se establecera un sistema adecuado para el control contable tanto de las
existencias como de los bienes de larga duracion, mediante registros
detallados con valores que permitan controlar |os retiros, traspasos o
bajas de los bienes, a fin de que la informacién se excuentre siempre

actualizada y de conformidad con la normativa contable vigente.

La actualizacion permanente, la conciliacion de saldos de los auxiliares
con los saldos de las cuentas del mayor generd y la verificacion fisica
periddica, proporcionara seguridad de su registro y control oportuno, y

servira parala toma de decisiones adecuadas.

TITULO: IDENTIFICACION Y PROTECCION

Se establecera una codificacion adecuada que permita una fécil
identificacion, organizacion y proteccion de las existencias de

suministros y bienes de larga duracion.

Todos los bienes de larga duracion llevaran impreso e codigo
correspondiente en una parte visible, permitiendo asi su fécil

identificacion.

El responsable de la custodia de |os bienes de larga duracién, mantendra

registros individualizados, numerados, debidamente organizados y
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archivados, para que sirvan de base para € control, localizaciéon e

identificacion de los mismos.

La proteccion de los bienes entregados para € desempefio de sus

funciones, sera de responsabilidad de cada servidor publico.

La proteccion de los bienes incluye la contratacion de polizas de seguro
necesarias para protegerlos, contra diferentes riesgos que pudiera
ocurrir, se verificaran periédicamente, a fin de que las coberturas

mantengan su vigencia.

TITULO: CUSTODIA

La maxima autoridad de cada entidad publica, a través de la unidad
respectiva, serd responsable de designar a los custodios de los bienes,
asi como de establecer un conjunto de procedimientos que garanticen la
conservacion, seguridad y mantenimiento de las existencias y bienes de

larga duracion.

Para e control de las existencias y bienes de larga duracion
corresponde a la administracion de cada entidad publica, mplementar
su propia reglamentacion relativa a la custodia fisica y seguridad, en
cada una de las instalaciones con que cuenta la entidad, con el objeto de
savaguardar los bienes del Estado, esto permitird una féacil

identificacién del personal responsable de su custodia.

TITULO: USO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION

En cada entidad publica los bienes de larga duracion se utilizaran
Unicamente en las labores ingtitucionales y por ningln motivo para

fines personales o particul ares.

Cada servidor seraresponsable del uso, custodiay conservacién de los
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bienes de larga duracion que le hayan sido entregados para €l
desempefio de sus funciones; y por ningln motivo serén utilizados para

fines personales o particulares

En € caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias
personas, es responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir
los aspectos relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que

estos sean utilizados correctamente, y paralos fines de la Institucion.

TITULO: CONTROL DE VEHICULOSOFICIALES

Los vehiculos constituyen un bien de apoyo a las actividades que
desarrolla el personal de una entidad del sector publico. Su cuidado y
conservacion serd una preocupacion constante de la administracion,
siendo necesario que se establezcan |os controles que garanticen e buen

uso de tales unidades.

La utilizacion de los vehiculos oficiales por necesidades del servicio,

durante o fuera de los dias y horas no laborables, requieren la
autorizacion expresa del nivel superior. Con el propésito de disminuir la
posibilidad de que los vehiculos sean utilizados en actividades distintas
a los fines que corresponde, obligatoriamente contaran con la respectiva

orden de movilizacion.

Por ningun concepto la maxima autoridad emitira salvo conductos que

tengan € caracter de indefinidos.

Las personas que tienen a su cargo € manegjo de vehiculos oficiales
tendrén la obligacion del cuidado y conservaciéon del mismo, debiendo
ser guardadas las unidades, en los sitios destinados por las propias
entidades.
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Los vehiculos del Estado llevaran placas oficiales y e logotipo que

identifique la ingtitucion a la que pertenecen.

La maxima autoridad de cada entidad aprobard los procedimientos
administrativos relacionados con €l control de vehiculos asignados a la
entidad, en concordancia con el Reglamento General de Bienes para €l
Sector Publico y demés disposiciones emitidas sobre la materia por la
Contraloria General del Estado.

TITULO: CONSTATACION FISICA DE EXISTENCIAS Y
BIENES DE LARGA DURACION

Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracion por 1o menos una vez a afo. El persona que interviene en la
toma fisica, sera independiente de aquel que tiene a su cargo € registro
y mango de los conceptos sefidados, salvo para efectos de

identificacion.

De esta diligencia se elaborara un actay las diferencias que se obtengan
durante e proceso de constatacion fisica y conciliacién con la
informacion contable, seran investigadas, y luego se registraran los
gjustes respectivos, previa autorizacion del funcionario responsable;
también se identificara los bienes en mal estado o fuera de uso, para
proceder a la baja, donacion o remate seglin corresponda, de acuerdo a

las disposiciones legales vigentes.

Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo
la toma fisica de las existencias y bienes de larga duracion, € informe
final presentado asi como la base de datos, tendra la conformidad del

area contable en forma previa a la cancelacion de dichos servicios.

La contratacion de estos servicios se hara estrictamente cuando las

circunstancias asi 10 exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la



partida presupuestaria correspondiente para sufragar dichos gastos.

El auditor interno participara en calidad de observador, para evaluar la
adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos. En las
entidades que no cuenten con auditoria interna, € titular designara a un

funcionario que cumpla esta funcion.

Esta norma es también aplicable para la realizacion de los inventarios
fisicos de amacén, se aplicardn los mismos criterios antes establecidos,
no debiendo intervenir en dicho acto el personal encargado de la

custodia de los hienes.

250-09 TITULO: BAJA DE BIENES POR OBSOLESCENCIA,
PERDIDA O ROBO.

La baja de bienes de larga duracion se efectuard una vez cumplidas las
diligencias y procesos administrativos que sefiden las disposiciones
legales vigentes, dgando evidencia clara de las justificaciones,

autorizaciones y su destino final.

Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacion,
obsolescencia, pérdida o hurto, se observaran las disposiciones del
Reglamento Genera de Bienes del Sector Publico, del Manual General
de Administracién y Control de los Activos Fijos del Sector publico y

demés reglamentacion interna emitida por |a entidad.

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada
por e Juez competente como hurto o robo en sentencia g ecutoriada se
levantara el acta de baja correspondiente y se procedera a la exclusion

de los registros contables disminuyendo del inventario respectivo.

Para baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no
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reunir las condiciones para considerarse como tales, bastara que se

cuente con la autorizacion del nivel superior.

Si la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, a
servidor responsable se le aplicara la sancion administrativa que
corresponda y, cuando € caso lo amerite, se le exigird ademés la
restitucion del bien con otro de igual naturaleza o pagar su valor a

precio de mercado.

TITULO: VENTA DE BIENESY SERVICIOS

Las ventas ocasionales de bienes se redlizaran de acuerdo con los
procedimientos fijados en las leyes y eglamentos sobre la materia.
Los servidores responsables de organizar la junta de remates y
demas procedimientos previos para autorizar las engjenaciones, delos
avallos de ventas y adjudicar los bienes, cumpliran sus funciones
resguardando los intereses institucionales y en concordancia con las

disposiciones reglamentarias.

Las entidades publicas que vendan regularmente mercaderias,
bienes 0 servicios, emitiran su propia reglamentacion que asegure la
recuperacion a menos de sus costos actuaizados, € cobro de los
importes correspondientes a las mercaderias despachadas o servicios
prestados, |a documentacién de los movimientos y la facturacion segun

los precios y modalidades de ventas.

231TITULO: MANTENIMIENTO DE BIENES DE LARGA
DURACION

La administracion de la entidad velara en forma constante por el
mantenimiento preventivo de los bienes de larga duracién, a fin de

conservar su estado optimo de funcionamiento y prolongar su vida Util.
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Disefiara y gecutara programas de mantenimiento preventivo, a fin de
no afectar la gestion operativa de la entidad. Corresponde a la direccion
establecer los controles necesarios gque le permitan estar a tanto de la

eficiencia de tales programas, asi como que se cumplan sus objetivos.

La contratacién de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estara debidamente justificada y fundamentada por €l

responsable de la dependencia que solicita el servicio.

SUBAREA: NORMASDE CONTROL INTERNO PARA DEUDA
PUBLICA

TITULO: CONTRATACION DE PRESTAMOS

La informacion administrativa del endeudamiento publico se organizara
de manera tal que satisfaga los diferentes requerimientos, para mejorar

el conocimiento y comprension de este tipo de operaciones.

Un registro de controles de préstamos permite visuaizar las
obligaciones contraidas por €l pais en cada periodo fiscal, en los que se
debe identificar: monto original; plazo; vencimientos; condiciones

financieras y acreedor de cada contrato, entre otros.

Todo endeudamiento sera incluido en € presupuesto y éste congtituira

el monto maximo que se contrate en €l gercicio fiscal.

Las instituciones que no tengan aprobado su presupuesto, no podran
contratar préstamos. Las solicitudes de contratacion de la deuda o de
emision de bonos presentadas sin tener la autorizacion correspondiente,
serdn negadas mientras no cumplan las disposiciones legales y

reglamentarias pertinentes.

La contratacién de los préstamos sera aprobada cuando € aporte



exigido como contraparte local se encuentre debidamente financiado en

el presupuesto.

No se aprobara la contratacion de nuevos préstamos a las entidades que
teniendo otros no han sido utilizados y se encuentran pagando
comisiones, ya sea por que ha concluido € proyecto y no han invertido

todo su monto o porque € proyecto se encuentra paraizado sin

justificacion alguna.

Para el control adecuado de |os préstamos debera considerarse:

Los objetivosdel endeudamiento;

Las fases de endeudamiento;

La organizacion de lainformacion sobre endeudamiento;

Las clases y tipo de deuda (deuda interna, deuda externa, entre

otros.);

Los nombres de los acreedores (gobiernos, organismos

internacionales, banca privada internacional, entre otros); v,

La conciliacién de desembolsos de préstamos y operacion por

servicio de la deuda.

Un registro de la deuda privada avalada por € Estado, sera Util para la
informacion sobre contingencias en este aspecto. El registro del
endeudamiento interno proporciona una vision Util sobre bonos y otros

titulos y valores emitidos.

Los tipos de obligacion se clasifican en internos o externos, a corto o
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largo plazo; el mantener controles obre cada obligacion, permite su
comprobacién posterior y permite informar oportunamente a los

responsables sobre los vencimientos.

Contar con informacion organizaday actualizada permitird conservar en
forma adecuada la memoria ingtitucional de la gestion publica, en

relacion con e endeudamiento del pais.

TITULO: CONTABILIDAD DE LA DEUDA PUBLICA

Se implementara un adecuado sistema de contabilidad gubernamental
que proporcione informacion gerencial de la deuda publica y que
permita el registro de las operaciones de endeudamiento, asegurando la

preparacion de informacion financiera detallada, confiable y oportuna.

Un sistema de contabilidad adecuado constituye un elemento necesario
para contar con informacion vaida y confiable sobre la deuda publica.
El proceso contable de las operaciones de endeudamiento publico
tendré un disefio apropiado a las caracteristicas y necesidades de estas
operaciones, que permitird e registro actualizado de la deuda,
asegurando que la informacion pueda incluirse en la base de datos

financieros del sistema de contabilidad gubernamental .

El uso de sistemas computarizados para el registro y control de la deuda
publica, posibilitara €l registro de la informacion de los préstamos
relacionandolos con los proyectos financiados por ellos, actualizar
desembolsos en forma automatica, identificar atrasos en el pago del
servicio de la deuda, calcular las tablas de amortizacion y preparar
reportes para la gerencia y auditoria. La contabilidad del endeudamiento
mediante dstemas computarizados producira reportes sobre €l servicio
de la deuda publica en: amortizacion, intereses, comisiones, moras,

entre otros, para ser conciliados con €l presupuesto.
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Los estados financieros de la deuda reflgaran la deuda interna y
externa, identificando conceptos y categorias como: emision de bonos,
certificados u otros documentos fiduciarios, contratos de préstamos,
deuda privada avalada por e Estado, convenios de consolidacion,
renegociacion y otros. Asi mismo, tales estados reflgjaran la deuda
asumida que se refiere a operaciones que incrementan el pasivo del
Estado y las honras de aval que por ser activos exigibles contardn con
los contratos 0 convenios internos respectivos antes de su registro.
Complementariamente los estados financieros contendran las notas
aclaratorias y la informacion financiera adiciona que aclaren los

conceptos relacionados con |os reportes generados.

En base de las informaciones pertinentes se elaborara el estado de la
deuda publica, e incluira la conciliacion de saldos con los estados

financieros que forman parte de la Cuenta Unica del Tesorero Nacional.

Corresponde a la administracion del area de endeudamiento publico
impulsar la implementacion de un sistema computarizado acorde con
sus necesidades, mediante la optimizacion de sus recursos disponibles,
asi como la adopcién de politicas que definan anticipadamente los

aspectos de soporte técnico, mantenimiento y seguridad del sistema.

Esta norma sera aplicada por € Ministerio de Economiay Finanzas
que administra e informa sobre el endeudamiento publico a nivel

nacional.

TITULO: CONCILIACION DE DESEMBOLSOS DE
PRESTAMOS Y DE OPERACIONES POR
SERVICIO DE LA DEUDA

Los desembolsos recibidos durante la fase de eecucion de los
préstamos, al igual que las operaciones del servicio de la deuda publica

serén conciliados entre los organismos y entidades involucradas en su
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procesamiento.

El Ministerio de Economiay Finanzas, establecera procedimientos para
la conciliacién de los desembolsos recibidos, con los acreedores de
préstamos, Banco Central del Ecuador, agentes financieros y unidades
gecutoras, a fin de mantener informacion uniforme y confiable y

permitir un mejor control sobre esta fase del proceso de endeudamiento.

La conciliacion de desembolsos con los acreedores, con los agentes
financieros y con e Banco Central del Ecuador permite un meor

control sobre |os saldos adeudados de |os préstamos.

La conciliacion con las unidades gecutoras facilita € control sobre los
desembolsos efectivamente recibidos y colocados para gecucion de

gastos e inversiones.

Asi mismo es posible establecer procedimientos que permitan conocer
los aportes de contrapartidas utilizados en la gjecucion de proyectos con

financiamiento externo.

El o6rgano administrador del endeudamiento publico disefiara
procedimientos para la conciliacién del servicio de la deuda, a fin de
contar con informacién uniforme y confiable sobre montos vencidos

pendientes de pago, s |os hubiere.

Las entidades acreedoras conciliarén, periodicamente, con el Ministerio
de Economiay Finanzas, los montos pagados por concepto del servicio
de la deuda, desagregada en los conceptos de amortizacion del

principal, intereses, comisiones, moras, entre otros.

TITULO: ELIMINACION DE PASIVOSNO RESUELTOS

Se eiminaran de los registros contables, los pasivos vencidos que el



ente mantenga por més de cinco afos, sin una solucién definitiva.

El Director Financiero o quien haga sus veces, presentara para fines de
control a la méxima autoridad de la entidad, a la Contraloria General
del Estado y a la Unidad de Auditoria Interna, donde ésta exista,
informes semestrales en los que consten en forma detallada los
conceptos y valores por pagar.

Los informes serén presentados los meses de junio y diciembre de cada
ano, los mismos que constituyen el principal justificativo para eliminar
los saldos no resueltos. En e asiento de eliminacidn correspondiente,

se utilizard como contrapartida la respectiva cuenta de Patrimonio.

No seran eliminados |0s pasivos que se encuentren sujetos a un proceso

legal activo o cuyo pago seainexcusable.

La documentacion que sustenten los asientos de eliminacién se
mantendra por el tiempo especificado en las disposiciones legales

pertinentes.

300-00 AREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
DE RECURSOSHUMANOS

300-01 TITULO: DESCRIPCIONY ANALISISDE CARGOS

Se denomina cargo o puesto a conjunto de actividades, deberes y
responsabilidades asignadas o delegadas por ley o autoridad competente
a una clase especifica de acuerdo a manual y que requiere de una

partida presupuestaria especifica.

La clasificacion ocupacional es el agrupamiento de cargos o puestos en

clases por similitud de deberes y responsabilidades.

La entidad contara con un manual de procedimientos que contenga la
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descripcién de los requisitos minimos de todos y cada uno de los
cargos que soportan su estructura administrativa. Este documento seré
actualizado periodicamente, constituyéndose en un instrumento valioso

para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de personal.

TITULO: SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal es un proceso técnico que comprende la
convocatoria, evaluacion y seleccion de los aspirantes més idoneos para
ocupar cargos en la entidad. La seleccién permite identificar al
personal por su conocimiento y experiencia, debiendo asegurarse que
cada servidor que ingresa a la entidad retina los requisitos establ ecidos
en e manua ocupaciona, los mismos que seran acreditados

documentadamente por |os aspirantes.

Para seleccionar a personal, se efectuard un andlisis del cargo y los
requisitos que posea € interesado, asi como también se anaizara la
necesidad de llenar los cargos vacantes tomando en consideracion que

existala disponibilidad presupuestaria.

Para ocupar un cargo publico sera condicion obligatoria, que la
persona no tenga antecedentes que pongan en duda su moraidad y
honradez y que rp se encuentre sancionada por perjuicios en contra
del Estado o por negligencia en el desempefio de un puesto anterior,

segun las disposiciones legales pertinentes.
No podran ocupar cargos publicos quienes no cumplan con los
requisitos minimos establecidos para cada cargo o funcion existente en

d ente.

Para cualquier subrogacion de funciones es necesario que la persona
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seleccionada relina los requisitos minimos exigidos para ocupar €l

mencionado cargo.

TITULO: ACTUACION Y HONESTIDAD DE LOS
FUNCIONARIOS

Los servidores publicos, cuaquiera que sea € nivel en e que se
encuentren en la organizacién ingtitucional, estan en la obligacion de
actuar con orden, moral, disciplinay profesionalismo, para mantener y
ampliar la confianza del pablico. Por lo tanto, € servicio que se presta,

en ningn momento estara subordinado a la utilidad o ventaja personal.

El servidor gecutard sus funciones observando los codigos,
normas Yy procedimientos que su profesion, oficio, actividad o
especiaidad le demanden, asi como cumpliendo y haciendo cumplir las

disposiciones legales que rijan su actuacién técnica.

No podra recibir ningdn beneficio directo o indirecto de personas sean
éstas naturales o juridicas, y no intervendraen asuntos en los que tenga
interés persona y en los que participen su conyuge, hijos o parientes

hasta el ssgundo grado de afinidad o cuarto de consanguinidad.

TITULO: CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
PERMANENTE

La maxima autoridad de cada entidad dispondra que los servidores
sean entrenados y capacitados en forma obligatoria, constante 'y
progresiva, en funcion de las éreas de especializacion y del cargo que

desempefian.

La capacitacion es un proceso continuo de orientacion - aprendizaje,
mediante e cual se desarrollan las habilidades y destrezas de los
servidores, gque les permitan un mejor desempefio en sus labores

habituales. Puede ser interna y externa, de acuerdo a un programa
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permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la ingitucion. La
capacitacion es un esfuerzo que redliza la entidad para mejorar el
desempefio de los servidores, por lo tanto, €l tipo de capacitacién debe

estar en relacion directa con € puesto que ocupan.

El persona de lainstitucion recibira la capacitacion necesaria para el

buen desempefio de sus funciones.

En la seleccion del personal a capacitarse se consideraran

fundamental mente:

Lamisién y los objetivos de la entidad.
L as necesidades de capacitacion.

El conocimiento requerido para el gercicio de la funcion.

A wDpE

Las perspectivas de aplicacion del nuevo conocimiento en el
desempefio de sus funciones, por parte de la persona sel eccionada.
5. Que la designacion recaiga en una persona que no haya

concurrido anteriormente a eventos similares.

Los servidores designados por la entidad para recibir capacitacion
externa, estadn en la obligacion de difundir los conocimientos adquiridos
a interior de su dependencia, a efecto de mejorar € rendimiento de

todo & grupo.

Para garantizar este proceso la entidad emitira un reglamento que
contenga los aspectos inherentes a la capacitacion y las obligaciones

que asumiran los servidores capacitados.

TITULO: ROTACION, EVALUACION E INCENTIVOS

La rotacion del persona incluye un conjunto de acciones que estan
orientadas a ampliar sus conocimientos y experiencias, con € objeto de

fortaecer la gestion institucional .



Larotacion de personal, es la accion que conlleva al desplazamiento del
servidor a nuevas funciones dentro de la misma érea de trabajo con €
proposito de ampliar sus conocimientos, disminuir errores y evitar la
existencia de personal indispensable.

Con d fin de aprovechar a maximo los esfuerzos y capacidades de los
recursos humanos, se efectuaran cambios periédicos de tareas a los
servidores que cumplen funciones similares dentro de las é&reas
financiera y administrativa, esto les permitira que estén capacitados

para cumplir cualquier actividad con eficienciay efectividad.

La méxima autoridad reconocerd obligatoriamente los titulos y grados
académicos alcanzados por e servidor publico, a nivel superior y de

postgrado asi como la publicacion de libros, entre otros.

De presentarse vacantes en las ingtituciones, éstas se llenardn con
personal de la misma entidad previo la realizacion de un concurso
interno de merecimientos, de no existir participantes, la vacante se
llenar4 por profesionales que se someteran a mismo proceso de

seleccion. Los resultados de estos concursos lo podran conocer los

participantes.

La evaluacion del persona es un proceso técnico que consiste en
determinar si el servidor rinde de acuerdo con las exigencias del cargo

gue ocupa en la entidad.

La evaluacion de persona es de importancia vital y serd efectuada por
el jefe que directamente supervisa la labor del servidor con la
participacion de la Direccion de Recursos Humanos, quienes deben
apreciar objetivamente su desempefio, a efecto de no distorsionar la
informacion que frecuentemente se consigna en los formatos de
evaluacion. Los resultados de la evaluacion de persona se utilizan

también para otras acciones de personal, @mo son: la capacitacion,
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pPromocion y ascensos.

La Direccion de Recursos Humanos formulard politicas vy
procedimientos de evaluacion de persona y los sometera a la
aprobacién de la maxima autoridad de la entidad y los divulgara entre
todos los servidores, con € proposito de que estén al tanto de la forma

como se evalla su rendimiento.

Asi mismo, estan en la obligacion de comunicar a los servidores, €l
resultado de su evaluacion periédica'y tomar acciones para mejorar su

nivel de rendimiento.

Se definird una escala de sueldos e incentivos, de conformidad con las
leyes de la materia, de forma que se retribuya apropiadamente por la
responsabilidad y dedicacion con que ha sido desempefiado cada uno de
los cargos.

TITULO: ASISTENCIA Y RENDIMIENTO

En la entidad se estableceran procedimientos apropiados que permitan
controlar la asistencia de los servidores, asi como & cumplimiento de

|as horas efectivas de labor.

El control de asistencia y puntuaidad estd constituido por los
mecani smos establecidos en |os reglamentos que permiten controlar que
los servidores cumplan con su responsabilidad conforme a horario
establecido.

Los directivos estableceran y supervisaran el funcioramiento de dichos
controles, y motivaran permanentemente con € giemplo a personal a su
cargo, a efecto de que la puntualidad se convierta en una sana

costumbre.
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El control de permanencia estara a cargo de los jefes de cada unidad
administrativa, quienes controlaran no solo la presencia fisica de los
servidores gque estan bajo su responsabilidad, durante toda la jornada de
trabajo, sino también que cumplan efectivamente con las funciones del

cargo asignado, generando valor agregado para la institucion.

El establecimiento de mecanismos de control estara en funcion de las
necesidades de la institucion, teniendo presente que € costo de la
implantacion de los mismos, no debe exceder de los beneficios que se

obtengan.

Los controles de asistencia y permanencia incluira a todo e personal
que labora en la entidad, salvo excepciones por necesidades del servicio

debidamente autorizadas.

TITULO: INFORMACION ACTUALIZADA DEL PERSONAL

En los expedientes individuales se consignaran la informacion de cada
uno de los servidores, con nombramiento o contratados, que permita a
la administracion, contar con informacion veraz y oportuna para la toma

de decisiones.

Cada registro o0 expediente personal contendrd e historial de cada
servidor, siendo responsabilidad de la unidad de personal, o la que haga
sus veces, administrar los mismos, definiendo su estructura, para

consignar la informacion bésica del trabajador.

El personal de la entidad, tiene la responsabilidad de entregar
oportunamente a la oficina de recursos humanos, la informacion que se

requiera, para mantener actualizados |os expedientes personales.

El area de personal o quien haga sus veces, verificara s la informacion

presentada por €l persona en copia simple, relne los requisitos de
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veracidad y legalidad pertinentes.

TITULO: COMPENSACION POR BECAS DE ESTUDIOS
OTORGADAS AL PERSONAL

Los conocimientos adquiridos por € persona que participa en los
programas de estudio en e pais 0 en € exterior, en forma previa al
inicio de la beca de estudios suscribird un contrato de compromiso,
mediante e cual se obliga a laborar en la entidad por e tiempo

establecido en los convenios pertinentes.

La maxima autoridad de la entidad propendera a que los nuevos
conocimientos adquiridos por los servidores durante las becas de
estudios sean utilizados adecuadamente en beneficio de la gestion

institucional .

AREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
DE SISTEMAS DE INFORMACION
COMPUTARIZADOS

TITULO: ORGANIZACION DEL AREA INFORMATICA

Cada entidad establecera los lineamientos que orienten € proceso de
organizacion del area de informética, aspecto que implica la definicion
de actividades a cumplir, las funciones y responsabilidades de
personal, a igual que las interrelaciones de |os elementos comprendidos
en este sector con las areas operativas de la entidad. Estos elementos
formardan pate de Manual de Organizacion y Funciones,

correspondiente.

La estructura basica del area de Informatica estara constituida por areas
que son importantes para € funcionamiento, de acuerdo a las
necesidades de cada entidad.
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Corresponde a la maxima autoridad de la entidad aprobar las politicas
que permitan organizar apropiadamente al area de informéaticay asignar

los recursos humanos calificados y equipos de computacion necesarios.

TITULO: PLAN INFORMATICO, ADQUISICION O
ACTUALIZACION DE SISTEMAS

Los sistemas de informacion computarizados se generan de acuerdo a
los requerimientos o necesidades establecidas en cada entidad del sector
publico, y sera necesario que la maxima autoridad apruebe un PLAN
INTEGRAL INFORMATICO, con sujecién a las disposiciones
vigentes. Dicho plan sera de carécter obligatorio, independiente del
nivel de complgjidad o tamafio de la entidad, ademas sera € que regule
y determine €l desarrollo informatico de la institucion a corto y
mediano plazo.

El Plan Integral Informético debe contener lo siguiente:

1. Fase organizaciona referente a la mision de la entidad, estructura
organica, ANALISIS FODA situacion actual del area informatica
en: recursos humanos, HARDWARE y SOFTWARE;

2. Ladefinicion de los Sistemas de Informacién Computarizados que
necesita la institucion;

La priorizacion de los mismos,

La base tecnoldgica requerida para su implantacion (equipos,
programas y personal);

El presupuesto financiero;

Plan de inversiones, v,

7. El cronograma de las actividades principales a desarrollar para la
gjecucion del plan.

Esa metodologia incorporara en todas sus fases, la participacion de los

usuarios y de la Unidad de Auditoria Interna, donde ésta exista, asi



como instancias de aprobacion y aeptacion escritas por parte de los
usuarios directamente involucrados y la entrega obligatoria de la
documentacion detallada de cada fase, del sistema en genera y de su

operacion o del usuario.

En caso de adquisicion de programas de computacion (paguetes de
software) se preveran tanto en e proceso como en los contratos
respectivos, mecanismos que aseguren el cumplimiento satisfactorio de
los requerimientos de la entidad, la obtencién de la licencia de uso
legalizada, la recepcion de los programas, disefios, documentacién en

genera y la garantia de mantenimiento ofrecida por € proveedor.

En la adquisicién de equipos de computacion (hardware), los contratos
respectivos, tendran el detalle suficiente que permita establecer la marca
y las caracteristicas técnicas de los principales componentes a igua que
la garantia ofrecida por € proveedor, a fin de determinar la
correspondencia de los equipos adquiridos con los requerimientos
establecidos en € proceso de contratacion, lo que quedara confirmado

en las actas de entrega/recepcion.

Para la incorporacion de nuevos sistemas y para la actualizacion o
crecimiento de los existentes, se utilizara tecnologia probada y actual
tanto en los equipos como en los programas de computacion de soporte
(software de base). El proceso de desarrollo de sistemas seguird una

metodol ogia que comprenda al menos:

Un andlisis de factibilidad;
Una propuesta de desarrollo;
Un disefio conceptua vy fisico;

Una prueba de aceptacion luego de una etapa de trabajo enparal €l o;

a &~ w0 D PP

Un plan de implantacion que considere:
Capacitacion

Adecuacion de los nuevos sistemas
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Para los sistemas incorporados a su gestion, en cada entidad se
elaborardn procedimientos formalesy detallados del funcionamiento y
operacion, tanto a nivel de usuarios como de la unidad de sistemas de

informaci6n computarizados.

Los sistemas en operacion se someteran a constantes pruebas y
evaluaciones para identificar inconsistencias o inconformidades
respecto a su funcionamiento. Para solucionar estas deficiencias se
aplicaran los procedimientos de mantenimiento de los sistemas, los

mismos que seran definidos por la entidad.

Para el mantenimiento de sistemas, la entidad contard con mecanismos

documentados de los cambiosy gustes efectuados.

TITULO: ACCESO A LOSSISTEMASY MODIFICACION DE
LA INFORMACION.

La méaxima autoridad de cada entidad publica o por su delegacion los
directivos y jefes de unidades administrativas, en coordinacion con el
jefe de la unidad de Procesamiento Automatico de Datos, estableceran
las medidas que permitan acceder y modificar los datos e
informacion contenidos en los sistemas computarizados solo a personal

autorizado. Estas se concretardn en controles de acceso fisico y 16gico.

Entre los controles de acceso fisico a los puntos terminales del sistema

de informacion computarizado se tomaran en cuenta los siguientes:

1. Mantener los puntos terminales bgjo llave;
2. Mantener los puntos terminales bajo supervision directa; y,

3. Utilizar llaves para operar los puntos terminales.
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Entre los controles de acceso logico a los sistemas y la

informacién contenida en la computadora, se utilizara:

Claves de accesos (palabras secretas);
2. Rangos limitados de actividades (menues restringidos);
3. Perfiles de acceso, de acuerdo a las funciones y jerarquias de los
usuarios; y,
4. Una bitdcora de operacion de los sistemas llevada en forma
manual 0 computarizada, la misma que consistira en al menos.
Un registro de utilizacion de cada uno de los sistemas por cada
uno de los usuarios,
Registro de los intentos de acceso no autorizados; e,
Implantacion de circuitos especides que identifican a

dispositivo terminal como autorizado para acceder alos sistemas.

Se entenderd por “puntos terminales’ a las terminales de
computacién, los microcomputadores independientes y 10s conectados
aotros equipos, ya sea en la modalidad de red o multiusuario, y todos
aquellos dispositivos que permitan la intercomunicacién directa del

usuario con el computador.

TITULO: ENTRADA'Y SALIDA DE DATOS

Deben disefiarse controles con e propdsito de salvaguardar los datos
fuente, las operaciones de proceso y salida de informacion, con la
finalidad de preservar la integridad de la informacion procesada por la
entidad.

Para implementar los controles sobre datos fuente, es necesario que la
entidad designe a los usuarios encargados de salvaguardar los datos.
Para ello, deben establecerse politicas que definan las claves de acceso

paralos tres niveles:



Primer nivel: Unicamente tiene opcién de consulta de datos;
Segundo nivel: captura, modificay consulta datos; vy,
Tercer nivel: captura, modifica, consulta y ademés puede reaizar

bajas de datos.

Los controles de sdida de datos protegeran la integridad de la
informacion, para cuyo efecto es necesario tener en cuenta aspectos

tales como:

Copias de lainformacion en otras unidades;
La identificacion de las personas que entregan € documento de
saida; y,

La definicion de las personas que reciben lainformacion.

Los controles de operacion de los equipos de computo estan dados por
procedimientos estandarizados y formaes que se efectivizan de la

siguiente forma:

Describen en forma claray detallada los procedimientos;
Actualizan periodicamente |os procedimientos; y,

Asignan los trabajos con niveles efectivos de utilizacion de equipos.

En tal razon, los jefes de las unidades administrativas, seran
responsables de asegurar que los sistemas tengan controles, sean éstos
manuales 0 automaticos de validacion de los datos que van a ser
ingresados al computador, puntualizando en los procedimientos para
verificar que la informacién registrada en los documentos fuente es
correcta, es decir, permitan identificar los errores y efectuar 1os gjustes

gue sean hecesarios en el proceso.

Se aplicaran procedimientos que garanticen el ingreso al computador de

datos vélidos, es decir, que sean consistentes con |os archivos.
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Corresponde a la Direccion de la entidad, en coordinacion con el Area
de Informética, establecer los controles de datos fuente, los controles de
operacion y los controles de seguridad, con d objeto de asegurar la
integridad y adecuado uso de lainformacion que produce la entidad.

TITULO: TRANSACCIONESRECHAZADAS

La entidad definirA procedimientos para € caso de producirse
transacciones rechazadas por efecto del procesamiento de la
informacion; las transacciones que no cumplan con las caracteristicas
para su ingreso a computador, seran incluidas en un archivo de
transacciones en suspenso; Y, a final de cada proceso, € responsable de
la informacioén las revisara para tomar las acciones necesarias para su

correccion.

De acuerdo a las necesidades de informacion a menos d fin de cada
mes, € responsable final de la informacion revisard las
transacciones rechazadas que se mantengan pendientesy tomara las

acciones para su correccion.

Se mantendra un registro u otro tipo de control ®bre las

transacciones rechazadas y €l estado en que se encuentra cada una.

Una vez corregidas seran sometidas a los mismos mecanismos de

control establecidos para | as transacciones originales.

Con la findidad de detectar errores repetitivos de las transacciones
rechazadas, mensuamente se efectuard un andisis estadistico y de
excepcion de eéstas, y se adoptaran las medidas que eviten su

recurrencia.

El proceso de correccidn de estas transacciones sera definido de manera

que se cumpla oportunamente y con eficiencia.
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TITULO: PROCESAMIENTO Y ENTREGA DE DATOS

La maxima autoridad de cada entidad publica o por su delegacién los
jefes de las unidades administrativas, estableceran controles en los
sistemas de informacion para asegurar que los datos procesados y la
infformacion obtenida sean completos y correspondan a periodo
correcto, estos controles podran ser manuales o automaticos, segin la

informacién procesada, y consistiran en:

1. Totalizacion de valores criticos, antesy después del procesamiento;

N

Verificacion de compatibilidad de fechas y transacciones y
modificaciones de |os datos;

Balanceo de saldos o totales de conciliacion;

Utilizacién correcta de archivos para procesamiento;

Verificar que los datos transmitidos hayan sido compl etos;

o 0 &~ W

Consistencia en la recuperacion de transacciones, luego de una

interrupcion;

~

Validez de datos generados automaticamente; v,

8. Generar rastro o pistas de auditoria.

La informacién procesada sera entregada de forma oportuna'y completa

alos usuarios autorizados, dejando constancia escrita de esta entrega.

TITULO: SEGREGACION DE FUNCIONES EN EL AREA DE
INFORMATICA

La maxima autoridad de una entidad del sector publico, serda la
encargada de definir las funciones de la unidad de Procesamiento
Automético de Datos.

Esta segregacion de funciones sera definida en la estructura organicay

se especificara las responsabilidades individuaes de los usuarios
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internos de cada servidor; asi como también definirAd la estructura
jerérquica necesaria para € adecuado funcionamiento de los Sistemas
de Informacion Computarizados en lo que corresponde a la direccion,
supervision y operacion de la parte técnica y a enlace entre las

unidades de sistemas de informacion computarizados y sus usuarios.

En e caso de los sistemas que funcionen independientemente de la
unidad de Procesamiento Automético de Datos o0 en aguellas
actividades que debido a su tamario no disponen de una unidad de
sistemas, se compensara la falta de segregacion de funciones
incorporando controles por parte del usuario, siendo el jefe o
responsable del area €l que debe implementar dichos controles, que,

entre otros, pueden ser:

Supervisar directamente la utilizacion y seguridad de los sistemas,
Mantener registros por tipo de transaccion;

Obtener totales de control de datos permanentes,

Conciliar los datos ingresados con la informacion de salida; y,

Revisar los datos de entrada y salida considerados significativos.

Para garantizar la confiabilidad de las operaciones de la unidad de
Procesamiento Automético de Datos se mantendra una division
funcional que permita segregar la administracion de la unidad, el
desarrollo de sistemas, e mantenimiento del software de base, la
operacion del computador, el control y la seguridad de los datos.

Por unidad de Procesamiento Automético de Datos se entenderd a area
responsable de desarrollar, actuadizar y operar los dSistemas

computarizados, a nivel de toda lainstitucion o de una parte de ella

TITULO: SEGURIDAD GENERAL EN LOS CENTROS DE
PROCESAMIENTO DE DATOS.



Los centros de procesamiento de datos de la institucion,
establecerdn mecanismos que protejan y salvaguarden contra pérdidas y
fugas de los medios fisicos (equipos y programas) y la informacion.

Con este fin aplicaran por 1o menos las siguientes medidas:

1. Procedimientos de acceso fisico restringido a centro de
procesamiento de datos, biblioteca magnética, documentos, datos
y documentacion de |os programeas;

2. Obtencién periddica de respaldos y ubicacion fisica de los mas
importantes en lugares resguardados, fuera de los centros de
procesamiento de datos;

3. Seguridades e instalaciones fisicas adecuadas,

4. Un plan de contingencias que prevea las acciones a tomar en caso
de una emergencia o suspension en € procesamiento de la
informacién por problemas con los equipos, con los programas o
con €l persona; e Plan de Contingencias abarcard los siguientes

aspectos:

1. Plan de Reduccion de Riesgos (Plan de Seguridad)
2. Plan de Recuperacion de Desastres:
- Actividades Previas al Desastre
- Actividades durante € Desastre (Plan de Emergencias,
entrenamiento)

- Actividades después del Desastre.

El plan de contingencias es un documento de caracter confidencial
que describe los procedimientos que debe seguir la oficina de
informatica para actuar en caso de una emergencia que interrumpa
la operatividad del sistema de computo. La aplicacion del plan
permite operar en un nivel aceptable cuando las facilidades de

procesamiento de informacion no estan disponibles.
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El plan de contingencias aprobado, se distribuye entre el personal
responsable de su operacion. La revision del plan debe redizarse
cuando se haya efectuado algiin cambio en la configuracién de los

equi pos.

Corresponde a érea de informética elaborar, mantener y actualizar
el Plan de Contingencias, afin de asegurar €l funcionamiento de los
sistemas de informacion que requiere la entidad para el desarrollo

de sus actividades.

5. Procedimientos de seguridad a observarse por parte del

personal que trabga en turnos por la noche o en fin de semana.

Se entendera por centro de procesamiento de datos al area fisica donde

se ubicaalos computadores que almacenan lainformacion.

TITULO: UTILIZACION DE LOS EQUIPOS, PROGRAMAS E
INFORMACION INSTITUCIONAL

La maxima autoridad de cada entidad publica o por su delegacion los
directivos y jefes de las unidades administrativas, estableceran
procedimientos para asegurar €l uso eficiente, eficaz y econémico de
los equipos, programas de computacion e informacion computarizada,

através de:

1. El registro y seguimiento de la operacion de los mismos,

2. La capacitacion de funcionarios en la utilizacion de los equiposy

programas; Y,

3. La evauacion periddica de los objetivos cumplidos mediante la

computarizacion.
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Los equipos Yy programas seran utilizados exclusivamente en las

actividades propias de la institucién.

La informacién obtenida del proceso computarizado serd de uso e
intercambio entre las instituciones del sector publico, con excepcion de
aquella considerada expresamente como reservada 0 de uso
restringido. En e caso de fijarse un vaor para la informaciéon a
proporcionar a estas entidades, e mismo considerara Unicamente los
costos de su obtencidn, procesamiento y transmision que sera materia

del reglamento pertinente.

TITULO: APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
COMPUTARIZADOSDEL SECTOR PUBLICO.

La maxima autoridad de cada entidad publica establecera
mecanismos que aseguren eficiencia, efectividady economia en €
aprovechamiento de los recursos computarizados (equipos, programas
e informacién) del sector publico.

Estos mecanismos promoveran y viabilizardn €l ntercambio de
informacion interinstitucional asi como de programas de aplicacion

desarrollados al interior de las instituciones.

Complementariamente, €l organismo competente autorizara la
adquisicién de bienes y servicios para Sistemas computarizados,
tomando en cuenta la“compatibilidad” tanto en equipos como en
programas que permita la interconexion de los sistemas y mantendra
un registro del Parque Informatico del Sector Publico. Esta Ultima
informacién  sera difundida periédicamente a las instituciones

interesadas, a nivel nacional.

Cada entidad publica mantendra un registro de los equipos y programas

gue posee, para que puedan ser considerados en €l Pargue Informaético
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del Sector Publico.

El Parque Informético del Sector Publico estara conformado por las
sumas de los equipos, programas e informacion computarizados

(software y hardware) que posean las entidades gubernamentales.

TITULO: ADMINISTRACION DEL SOFTWARE

Dado que el software, esta protegido por la Ley de Derecho de Autor y
no puede utilizarse, reproducirse o distribuirse sin la autorizacion
expresa del fabricante; con la finalidad de administrar, garantizar la
legitimidad del software para evitar disputas legales a futuro, es
necesario formular politicas ingtitucionales del software, que cubra la
adquisiciony € uso del software en las entidades del Sector Publico.

AREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
DE INVERSIONES EN PROYECTOSY PROGRAMAS

TITULO: PLANIFICACION

Laplanificacion es un proceso continuo que comprende |los métodos y
las técnicas que se aplicardn en la utilizacion de los medios y recursos
disponibles, con €l fin de alcanzar los objetivos propuestos a través de

las acciones a realizarse en un periodo determinado.

Para la planificacion de proyectos y programas se observara lo

siguiente:

Definir prioridades de los proyectos y programas a desarrollar, de
conformidad con las facultades institucionales, con consistencia e
integridad.

Identificar objetivos y metas alcanzables.

Tomar decisiones respecto a las etapas a seguir: Prefactibilidad y/o
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factibilidad, financiacion, disefio, modalidad de ¢gecucién,
construccion y mantenimiento.

Efectuar en forma simulténea a las etapas de pre o factibilidad y/o
disefio, los estudios o0 evaluaciones de impacto ambiental.

Confrontar o planificado con larealidad alcanzada, para establecer
el nivel de eficacia y medir la capacidad e idoneidad de la

planificacion.

TITULO: AUTORIZACION

Los proyectos y programas, previo a su eecucion, obtendran las
autorizaciones internas y las aprobaciones externas que exigen las leyes
y reglamentos, asi como también corstar en los respectivos
presupuestos aprobados, a base de los estudios técnicos y econémicos

correspondientes.

La méxima autoridad de la entidad velard por la correcta celebracién
de los contratos o convenios relacionados con los proyectos; y asi
mismo vigilard que se eecuten de acuerdo a la programacion
establecida.

TITULO: FINANCIAMIENTO

Antes de proceder a la gecucion de los poyectos y programas debe
estar asegurado el financiamiento de los mismos, en €l que se hara
constar € reguste de precios, servicios adicionales necesarios,
escalamiento de costos, etapas posteriores y otros costos previsibles,

que se efectuaran en las diferentes etapas del proyecto.

L os recursos financieros destinados para |os proyectos y programas no
serén utilizados en otras actividades, a menos que sea conveniente para
la g ecucidén completa de los mismos, 0 se cuente con € financiamiento

respectivo, previo acuerdo con el organismo financiero.
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TITULO: GESTION EN LA EJECUCION

La maxima autoridad de cada entidad u organismo del sector publico,
determinara los controles que se aplicaran en la gecucion de los
proyectos y programas, con la findidad de velar por e cabal
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos y en las meores
condiciones de calidad, eficiencia, efectividad, economiay proteccion

ddl medio ambiente.

La consecucion de los objetivos de los proyectos y programas seran
motivo de control y evaluacion permanente, con atencion especia a
cumplimiento de los plazos contractuales, causas para su ampliacion y

las consecuencias de dichas ampliaciones o del incumplimiento.

Los profesionales y personas designadas para aprobar los estudios de
prefactibilidad, factibilidad, disefios, presupuestos y los encargados de
suscribir contratos 0 convenios para la gecucion de obras, fiscalizacion
de planillas, liquidaciones, aprobacién de pagos, recepciéon de obras,
bienes 0 servicios seran responsables de gecutar en forma eficaz,
eficiente y correcta sus funciones, cefiidos a las leyes, reglamentos,
normas y especificaciones técnicas vigentes, precautelando |os intereses
de laInstitucion y del Estado Ecuatoriano.

La maxima autoridad exigira a los responsables de la gecucion de los
proyectos y programas la presentacion de la liquidacion econémica 'y
las actas de entrega recepcion provisional y definitiva dentro de los
plazos fijados en €l contrato, a efectos de descargar la responsabilidad
asignaday finiquitar las relaciones con el contratista.

TITULO: CONCESIONES PARA LA CONSTRUCCION,
MANTENIMIENTO, OPERACION Y
EXPLOTACION DE OBRASPUBLICAS.

Las entidades seguirdn un proceso precontractual para corcesionar la
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construccién, mantenimiento, operacion y explotacion de obras publicas
ciféndose a las leyes y reglamentos vigentes, a través de los

correspondientes concursos publicos.

Los contratos serdn elevados a escritura publica, una vez que €
concesionario adjudicado cuente con el financiamiento en firme y las

partes hayan acordado un equilibrio econémico financiero.

Cuando se trate de concesiones de carreteras, en e documento
contractual se definiran con precision las condiciones exigibles en las
bases de contratacion, que determinen los limites de los parametros que
intervienen en € caculo del Indice de Estado (IE) y del Indice de
Serviciabilidad Presente (ISP), para garantizar € confort y seguridad al
usuario y €l eficiente control posterior en € grado de cumplimiento de

los niveles de servicio, condiciones de laviay calidad de la estructura.

Las concesiones para la construccion y explotacion de todo tipo de
obras de uso y dominio publico se formalizardn mediante contrato, en
el que constardn los mecanismos de control y fiscalizacién por parte
del concedente, plazos, tasas, sanciones y multas para casos de
incumplimiento del concesionario y condiciones para € Uso,

mantenimiento y conservacion de las obras.

TITULO: APLICACION DE CONTROLES DE CALIDAD EN
OBRASY REPORTES

Los controles de calidad son pruebas técnicas que garantizan la correcta
utilizacion de los insumos requeridos para la gecuciéon de los rubros
materia de control y el cumplimiento de las especificaciones técnicas
establecidas en € contrato; para cuyo efecto, utilizaran formatos
predisefiados seguin la naturaleza de las pruebas técnicas efectuadas, las
mismas que se mantendran registradas y archivadas, como parte de los
antecedentes de la obra.
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El cumplimiento de los planes, especificaciones técnicas y demas
normas aplicables a la obra, requieren de un €ficiente y oportuno
control de calidad.

Es imprescindible que la fiscalizacion informe a la entidad contratante,
el modo y forma como s viene cumpliendo este rubro, consignando en
un informe especia todos los datos de los controles efectuados en la
obra, de manera que se asegure la buena calidad de los trabajos

contratados.

Los detalles, periodicidad, resultados, y otros datos de los controles de
calidad que efectlie € contratista en aplicacion del contrato, deben
merecer un informe periédico por parte del fiscalizador de la obra,
dejandose constancia en el libro de obra del tipo de controles de calidad
efectuados.

La implementacién de esta norma sera responsabilidad del fiscalizador
de la obra, debiendo la entidad contratante cautelar que en los contratos

de fiscalizacion que celebra, se incluya dicha obligacion.

TITULO: OPORTUNIDAD EN EL PROCESAMIENTO DE
PRESUPUESTOS ADICIONALES

Cuando se determine la necesidad de procesar un  presupuesto
adicional, deberd registrarse este hecho en e libro de obra,
correspondiendo a fiscalizador formular e expediente técnico
pertinente, incluyendo un informe que sustente el origen de cada uno de
los rubros que conforman el presupuesto adicional, documento que
elevara la entidad para su aprobacion mediante acto administrativo

formal.

La autorizacion de los presupuestos adicionales de la obra, compete ala
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maxima autoridad de la entidad y seran aprobados por los mismos

funcionarios y organismos que intervinieron en e presupuesto original.

La aplicacién de esta norma sera de responsabilidad del supervisor
delaobra, debiendo la entidad licitante cautelar que en los

contratos de supervision que celebre, seincluya dicha obligacion.

TITULO: DETERMINACION DE VOLUMENES DE OBRA
POST —CONSTRUCCION

Los volumenes de obra de post-construccion representan los trabajos
realmente gecutados por € contratista, en sus diferentes rubros materia
del contrato.

Los volumenes de obra de post-construccion formarén parte del acta de
recepcion de obra, por cuanto complementan los planos de post-
construccion. Por lo tanto, deben plasmarse los resultados en un cuadro
explicativo en que consten los volumenes contractuales, los
presupuestos adicionales de obras, reducciones y los realmente

g ecutados por cada rubro.

La implementacion de esta norma sera responsabilidad del ingeniero
fiscalizador de la obra, debiendo la entidad contratante cautelar que en

los contratos de fiscalizacién que celebre, se incluya dicha obligacion.

TITULO: PARTICIPACION DE LOS MIEMBROS
DESIGNADOS PARA LA RECEPCION DE OBRA

La recepcion de una obra es un acto por la gue se da conformidad a los
trabajos gjecutados por € contratista, firmandose en sefial de aceptacion
el acta respectiva; a partir de la cua la entidad contratante asume la

administracion y operacion de todas las instalaciones.

L os delegados o representantes que participen en la entrega— recepcion



500-10

de la obra serén designados por la maxima autoridad de la institucion y

verificardn lo siguiente:

1. Quelaobraarecibirse esté de acuerdo con lo planificado.

2. Que existan los informes técnicos y econdémicos de la obra
gjecutada.

3. Que se haya realizado una liquidacién de plazos, de acuerdo con €
cronograma de avance de obra vigente para la construccion de la
misma.

4. Que se hayan cumplido con todos los requisitos legales y técnicos
relacionados con la construccién de obras publicas.

Siendo €l acto de recepcion la ocasion en que se acepta 0 no |os trabajos
gjecutados por € contratista, es obligacion de los miembros participar
personalmente en tal evento, por las responsabilidades que asumen
frente a la entidad contratante.

Corresponde a la comision de recepcion designada por la entidad

contratante la aplicacion de esta normabajo su responsabilidad.

232TITULO: EJECUCION DE OBRASPOR
ADMINISTRACION
DIRECTA

La maxima autoridad de cada entidad u organismo del sector publico
aprobara a nivel de la etapa de factibilidad y, de ser € caso, a nivel de
disefios definitivos, aquellos proyectos que se egecutaran por
administracion directa.

La unidad técnica de la entidad evaluara los proyectos de construccion a
fin de detectar aguellos que por sus caracteristicas especificas podrian
gecutarse por administracion directa y serd la encargada de la

direccion, organizacion, coordinacion y control de proyectos en



gecucion. Asi mismo le correspondera la administracion, distribucion y
control del personal, materiales y equipos de acuerdo a presupuesto

aprobado.

Esta unidad también se encargara de la recopilacion, custodia y archivo
de los documentos técnicos de los proyectos eecutados por

administracion directa

La maxima autoridad designara los funcionarios que se encargaran de la
fiscalizacion de los proyectos gecutados por administracion directa,
profesionales que no deben haber intervenido en ninguna de las etapas

de gjecucion de estos proyectos.

La estimacion presupuestaria de cada proyecto que se vaya a ejecutar
por administracion directa, incluird la totalidad de los costos directos e
indirectos, es decir, los que correspondan a materiales, equipos, mano
de obra, costos administrativos, de direccion y control de ejecucion, con

las debidas previsiones para €l regjuste o escalamiento de los precios.

Una vez concluida la obra por administracion directa, la unidad
encargada de la construccion notificard del evento a la maxima
autoridad de la entidad, a fin de que este funcionario disponga la
integracion de una “Comisién de Recepcion”, conformada por un

delegado suyo, uno del Director Financiero y € Residente de la Obra.



