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CERTIFICACION

LUIS ANGEL MONTENEGRO E., Presidente del Consejo Superior de la Contraloria
General de la Reptblica, CERTIFICA que en Sesiéon Ordinaria Numero Novecientos
Diecisiete (917) de las nueve y treinta minutos de la mafiana del dia viernes seis de
tfebrero del afio dos mil quince, el Consejo Superior aprobé por unanimidad de votos las
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO (N.T.C.L), que integra y literalmente
dice:

“El Consejo Superior de la Contraloria General de la Reptblica, en uso de las facultades
que le confiere la Constitucién Politica y su Ley Organica, hace saber que:

CONSIDERANDO

Que el Arto. 155 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de Nicaragua, dispone que a
la Contraloria General de la Republica le corresponde establecer el Sistema de Control
que de manera preventiva que asegure el uso debido de los fondos gubernamentales.

Que la Ley No. 681, "Ley Orgénica de la Contraloria General de la Reptublica y del
Sistema de Control de la Administraciéon Puablica y Fiscalizaciéon de los Bienes y Recursos
del Estado”, publicada en La Gaceta, Diario Oficial, No. 113 del 18 de Junio del 2009, en
su Arto. 30, numeral 1) dispone que para regular el funcionamiento del Sistema de
Control y Fiscalizacion, la Contraloria General de la Reptblica expedird las NORMAS
TECNICAS DE CONTROL INTERNO (N.T.C.L) que constituyen el marco de referencia
minimo obligatorio en materia de Control Interno, para que la Administraciéon Pablica
prepare los procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus Sistemas
de Administracién (SA), y la Unidad de Auditoria Interna (UAI). Igualmente estas
Normas sirven de instrumento de evaluaciéon para el disefio y funcionamiento de los
Sistemas de Administracién y de la Unidad de Auditoria Interna en funcién del Control
Interno y por consiguiente, suministra bases objetivas para definir el grado de
responsabilidad de los Servidores Publicos en relaciéon con la aplicacion de las Normas
Técnicas de Control Interno.

Que en aras de fortalecer el Control Interno disefiado y ejecutado por la Administracion y
otro personal de la Entidad, persigue el cumplimiento de los Objetivos Institucionales a
través de una administracion eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado.
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POR TANTO: Este Consejo como Autoridad Superior de Control de la Administraciéon
Puablica y Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado, aprobé por unanimidad de
votos en Sesién Ordinaria Numero Novecientos Diecisiete (917) de las nueve y treinta
minutos de la mafiana del dia viernes seis de febrero del afio dos mil quince, la
actualizacion de las NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO (N.T.C.L),
emitidas sobre la base del Marco Integrado de Control Interno, COSO 2013, para ser
implementadas por la Administraciéon Pablica, entendiéndose ésta, la que ejerce el Estado
por medio de la Administracién del Poder Ejecutivo, de acuerdo con sus propias
normativas, la Administraciéon de las Regiones Auténomas de la Costa Caribe y de las
Municipalidades; también las Instituciones Gubernamentales Auténomas o
Descentralizadas y Desconcentradas, Empresas del Estado y las Instituciones de creacion
Constitucional. Ademas incluye los Poderes Legislativo, Judicial y Electoral en cuanto al
funcionamiento de sus Sistemas de Administracién.
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CAPITULO PRELIMINAR DE LLAS NTCI

1. OBLIGATORIEDAD Y COMPATIBILIDAD DE LAS
NTCI

Las NTCI constituyen el marco de referencia minimo obligatorio en materia de Control Interno,
para que el Sector Publico prepare los procedimientos y reglamentos especificos para el
funcionamiento y evaluaciéon de sus Sistemas de Administracion. Igualmente toda norma,
disposicién interna o procedimiento administrativo que establezca el Sector Pablico, debera estar
en concordancia con estas Normas.

Las Normas aplican en todos los aspectos de la planeacion, programacién, organizacion,
funcionamiento y evaluacién de una Entidad. Sin embargo, no es su propésito limitar o interferir
la responsabilidad de la Maxima Autoridad relacionada con el desarrollo de Normas y Politicas a
la medida de su Entidad. Por otra parte, deben ser entendidas como instrumentos que
contribuyen al cumplimiento de las disposiciones vigentes aplicables a las Finanzas, Presupuesto,
Inversiones, Personal y demas Sistemas Administrativos utilizados en la Administraciéon Publica.

2. ESTRUCTURA DE LAS NTCI

Las NTCI tienen la siguiente estructura:

a. El Capitulo I, se refiere al Marco Legal sobre el cual se construyen, funcionan y actualizan las
NTCIL

b. EI Capitulo II, corresponde a los Aspectos Técnicos de las NTCI y desarrolla las siguientes

secciones:

1. Definicién y objetivos del Control Interno.

i.  Conceptos fundamentales sobre Control Interno.

iii.  Estructura del Control Interno.

iv.  Normas Generales, las cuales se interrelacionan y regulan el cumplimiento de la
finalidad del Control Interno (CI), por tanto, deben considerarse integralmente. Cada
norma comprende un enunciado y una declaracion interpretativa por componentes.

v.  Normas Especificas, que consisten en una explicacion detallada de las Normas
Generales la cual define los principios que deberan ser atendidos para asegurar que la
Norma Especifica se esté cumpliendo, en ellos se procura aclarar conceptos y ofrecer
comentarios sobre la manera como se espera que las Entidades implanten lo dispuesto
en el enunciado respectivo, sin obviar la necesidad de analizar su situacién particular y
determinar cual es, en sus circunstancias distintivas, la mejor manera de poner en
practica lo dispuesto por la norma correspondiente.




CONTRALORI{A GENERAL DE LA REPUBLICA
Capitulo Preliminar de las NTCI

c. El Capitulo III, pertenece a los Aspectos Administrativos referidos a la verificacion y
técnicas de aplicacion y certificaciones para el cumplimiento de las NTCI.

d. Apéndice

Apéndice I, contiene un Glosario que facilita la comprension de los términos utilizados en las
NTCIL

Apéndice II, corresponde a las Actividades de Control Aplicables a los Sistemas de
Administracion para los siguientes Sistemas de Administracion: Organizacion Administrativa,
Administraciéon de los Recursos Humanos, Planeacién y Programacion, Presupuesto,
Administraciéon Financiera, Contabilidad Integrada, Contrataciéon y Administracion de Bienes y
Servicios, Inversiones en Programas y Proyectos, y Tecnologia de la Informacion.

Apéndice III, consiste en un conjunto de Cuestionarios para la Evaluaciéon de Control
Interno por Componentes, basado en las NTCI, el cual facilitara la labor de disefio y
supervision del Sistema de Control Interno en las Entidades, con el objeto de mitigar los
riesgos y cumplir de conformidad con las leyes y demas disposiciones juridicas aplicables.

3. FUNDAMENTOS DE LAS NTCI

Las NTCI han sido actualizadas sobre la base de nuevas disposiciones del Marco Integrado de
Control Interno, COSO' 2013, el cual enfatiza que los cinco componentes del COSO original
(base para la estructura propuesta por INTOSAI) deben estar presentes y funcionando
conjuntamente de manera integrada; ademas se formalizan con caracter obligatorio los 17
principios relevantes que ayudan a describir los conceptos y practicas claves asociadas a cada
componente de Control Interno bajo el modelo COSO.

4. CONCEPTO DE LAS NTCI

Las NTCI definen el nivel minimo de calidad o marco general requerido para el Control Interno
del Sector Publico y proveen las bases para que los Sistemas de Administraciéon (SA) puedan ser
evaluados. Mediante la correcta aplicaciéon de las Normas se alcanzan los objetivos del Control
Interno.

! El denominado "INFORME COSQ", publicado en EE.UU. en 1992, sutgié6 como una tespuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de
conceptos, definiciones e interpretaciones existentes sobre Control Interno. Plasma los resultados de la tarea realizada durante mas de cinco aflos por el
grupo de trabajo que la TREADWAY COMMISSION, NATIONAL COMMISSION ON FRAUDULENT FINANCIAL REPORTING creé en
Estados Unidos en 1985 bajo la sigla COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS). El grupo esta constituido por representantes
de las siguientes organizaciones: American Accounting Association (AAA), - American Institute of Certified Public Accountants (AICPA), - Financial
Executive Institute (FEI), - Institute of Internal Auditors (IIA), - Institute of Management Accountants (IMA). La redaccién del informe fue
encomendada a Coopers & Lybrand. Veinte afios después de su emisién original, en mayo de 2013, COSO publicé la actualizacion al Marco Integrado de
Control Interno (“COSO 2013”) que sustituye al anterior COSO 1992.
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5. OBJETIVOS DE LAS NTCI

1.

Servir de marco de referencia para disefiar y/o ajustar los Sistemas de Administracién de las
Entidades del Sector Publico, lo cual implica la preparaciéon de Manuales Normativos e
Instrumentos de Regulaciéon Especificos que incorporen estas Normas.

Servir de instrumento para la evaluacion tanto del disefio, como del funcionamiento de los
Sistemas de Administracion en funcién del Control Interno, y por consiguiente, suministrar
bases objetivas para definir el grado de responsabilidad de los Servidores Publicos en todos
los niveles sobre el Control Interno, administraciéon de riesgos y todo lo relacionado al
cumplimiento de las Normas.
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1.1 FUNDAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS NTCI

De conformidad con lo dispuesto en los Articulos 154 y 155 numeral 1) de la Constitucién
Politica, “Ta Contraloria General de la Repriblica es el Organismo Rector del Sistema de Control de la
Adpinistracion Piiblica y Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del Estado”. “Corresponde a la Contraloria
General de la Repriblica: Establecer el Sistema de Control que de manera preventiva asegure el uso debido de los
fondos gubernamentales”.

La Ley No. 681, “Ley Orgdnica de Ia Contraloria General de Ia Repiublica y del Sistema de
Control de Ila Administracion Piblica y Fiscalizacion de los Bienes y Recursos del
Estado”, en los Articulos: 9, numeral 2), Iiteral a) y 30, numeral 1) establece las Atribuciones
y Funciones; y el Marco Normativo General para regular el funcionamiento del Sistema de
Control y Fiscalizacion; la CGR expedira las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI), que
constituyen el Marco de Referencia minimo obligatorio.

De acuerdo con lo anterior, la CGR en cumplimiento de sus funciones constitucionales y legales
ha actualizado las NTCI que se detallan en el presente documento.

1.2 FUNDAMENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS
DE ADMINISTRACION (SA)

De conformidad a la Ley No. 681, Titulo VI de la “Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema de Control de la Administracion Puablica y Fiscalizacion de los Bienes y
Recursos del Estado”, el Art. 102 establece que “Cada entidad y organismo piiblico tiene como deber
Sfundamental, el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales de conformidad con el ordenamiento juridico,
mediante la utilizacion de los medios y recursos asignados y la aplicacion de los sistemas establecidos en esta ley.”

De igual forma, el Art. 103 establece en el segundo parrafo, inciso 4) y 5) respectivamente que la
Maxima Autoridad y Titulares de cada Entidad y Organismo tiene que cumplir con los deberes
de: “Asegurar la implantacion, funcionamiento y actnalizacion de los sistemas de administracion y de control
interno; y Cumplir y hacer cumplir las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias, normas y demis
disposiciones expedidas por la Contraloria General de la Repiiblica o por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pitblico.”

A partir de lo anterior se puntualiza:

1. El disefio y funcionamiento del Control Interno de la Entidad, constituyen deberes de la
Maxima Autoridad y Titular.
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2. La Maxima Autoridad y Titular debe cumplir y hacer cumplir lo previsto en las NTCI, por
constituir una Norma expedida por la CGR. Por consiguiente debera ordenar y cerciorarse de
que se efectien las actualizaciones correspondientes como acatamiento de dicha Norma.

1.3. RESPONSABILIDAD POR FALTA DE ACTUALIZACION DE LOS
SISTEMAS DE ADMINISTRACION (SA)

No actualizar los Sistemas de Administraciéon conforme lo previsto en las presentes
Normas constituye incumplimiento de la Ley No. 681, “Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema de Control de la Administracién Publica y Fiscalizacién
de los Bienes y Recursos del Estado”, que en su Articulo 103, numeral 5) establece como
deberes de las Maximas Autoridades y Titulares: “Cumplir y hacer cumplir las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias, normas y demads disposiciones expedidas por la
Contraloria General de la Republica o por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico”. En
virtud de lo anterior, la Maxima Autoridad y Titular de la Entidad, podran hacerse
acreedores de las sanciones previstas en la Ley No. 681, “Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema de Control de la Administraciéon Publica y Fiscalizacion
de los Bienes y Recursos del Estado”.

1.4. FACULTADES Y OBLIGACIONES

1.4.1. FACULTADES DE LA CGR

1. Verificar, evaluar y certificar la implantacion de las NTCI y actualizaciéon de los
Sistemas de Administracion.

2. Proporcionar induccién y coordinar la capacitacion técnica de los Servidores Publicos
de las Entidades para el ajuste en las NTCL

3. Verificar mediante el Control Externo Posterior, entre otros, si el Sector Publico ha
establecido y tiene en funcionamiento el SA y la UAI, articulados con las NTCI y
con la Ley No. 681, “Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema de Control de la Administracion Publica y Fiscalizaciéon de los Bienes y
Recursos del Estado”

1.4.2. OBLIGACIONES DEL SECTOR PUBLICO

1. Efectuar los ajustes y disefios necesarios en sus SA y en las UAI, a fin de que
se articulen a la Ley No. 681 “Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y
del Sistema de Control de la Administracién Puablica y Fiscalizacién de los Bienes y
Recursos del Estado” y a las NTCI.

2. Poner en funcionamiento sus SA y conformar y fortalecer las UAL
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3. Autoevaluar periédicamente sus SA y las UAI introduciendo los cambios necesarios
>
para su mejoramiento continuo.

4. Facilitar tanto a sus Auditores Internos como a los Servidores Publicos de la CGR
debidamente acreditados, la informacién que les permita evidenciar la existencia
y funcionamiento de las N'TCI en los SA.

5. Remitir a la CGR, los resultados de las autoevaluaciones semestrales, en los que se
indique que sus SA y las UAIL estan cumpliendo con los requerimientos previstos en las
NTCL
1.5. AMBITO

Las NTCI se aplican a todas las Entidades que conforman la Administracién Publica como las
define el Articulo 3 de la Ley No. 681, “Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema de Control de la Administracién Publica y Fiscalizacion de los Bienes y
Recursos del Estado”, asi como las Empresas Publicas y demas Entidades de caracter estatal.

El alcance de las NTCI incluye los Controles Internos incorporados en los Sistemas
de Administracién para planificar y programar, organizar, ejecutar y controlar las
operaciones y las UAIL exceptuando el Control Externo Postetior y el Control Interno
Posterior Independiente de los Sistemas de Administraciéon (SA), los que se desarrollan con
las metodologias previstas en las NAGUN y el MAG.
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2.1. DEFINICION Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

La siguiente definiciéon y otros conceptos generalmente aceptados, constituyen los fundamentos
de las NTCI.

Control Interno es un proceso integrado y dindmico llevado a cabo por la Maxima Autoridad, la
Administracion y demas personal de una Entidad, diseniado con el propdsito de proporcionar un
grado de seguridad ragonable en cuanto a la consecucion de los objetivos de la Entidad los cnales
deberdn ser ubicados en las categorias signientes:

1. Administracion eficaz, eficiente y transparente, de los recursos del Estado.
2. Confiabilidad de la informacion para toma de decisiones y la rendicion de cuentas.
3. Cumplinmiento de leyes y regulaciones aplicables.

Administracion eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado: Hace referencia a la efectividad
y eficiencia de las operaciones de la Entidad, incluidos sus objetivos de rendimiento financiero
y operacional, y la proteccion de sus activos frente a las posibles pérdidas.

Confiabilidad de la informacion para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas: Comprende la calidad
de la informacién financiera y no financiera, interna y externa, y debe abarcar aspectos de
confiabilidad, oportunidad, transparencia u otros conceptos establecidos por las politicas
propias de la Entidad.

Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables: Se refiere al cumplimiento de leyes y regulaciones
generales y particulares a las que estd sujeta la Entidad.

2.2. CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE CONTROL INTERNO

En la definicién de Control Interno se destacan los siguientes aspectos fundamentales:

a. El Control Interno es un proceso. Constituye un medio para un fin, no un fin en s{ mismo.
Incluye una serie de acciones que ocurren en el desarrollo de las operaciones de la Entidad.
Este debe reconocerse como una parte integral de los sistemas que utiliza la Administracién
para regular y guiar sus operaciones, en vez de un sistema separado dentro de la Entidad. En
este sentido, el Control Interno se construye como una parte de su estructura para ayudar a la
Administracion en el manejo de la Entidad y, para lograr sus objetivos y metas.

b. El Control Interno es ejecutado por personas. La parte fundamental del Control Interno la
realizan las personas, no se trata solamente de manual, politicas, sistemas y formularios. Las
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personas en cada nivel de la Entidad tienen la responsabilidad de ejecutar acciones que hacen
que el Control Interno funcione.

Del Control Interno puede esperarse que proporcione solamente seguridad razonable, no
seguridad absoluta. Razones como la relaciéon beneficio-costo y la influencia de factores
externos pueden limitar la eficacia del control.

El Control Interno esta disefiado para la consecucion de objetivos en una o mas categorias
separadas pero interrelacionadas con los Planes y Politicas de la Entidad.

El Control Interno es adaptable a la estructura de la Entidad, es flexible no importando su
tamano y fin que persigue.

2.2.1. UN PROCESO

El Control Interno es definido como un proceso, ya que a través de una serie de
actividades incorporadas en los procesos direccionales, misionales y de apoyo de la
Entidad, permiten asegurar razonablemente su funcionamiento.

Como proceso requiere de insumos y recursos de acuerdo a las caracteristicas especificas de
la Entidad, entre ellos el mas importante y a la vez el mas vulnerable es el recurso humano,
es por ello que la definicién de responsabilidades dentro de los controles es parte crucial
para el éxito de los mismos, puesto que esta formalmente constituido dentro de las
Normas, Politicas, Planes Estratégicos que estan conformados por la Vision, Mision,
Objetivos, Metas, Actividades, Procedimientos, Manuales y Guias que definen el actuar de
la Entidad.

La repetitividad del control permite disponer de informacién que refleje lo adecuado de su
comportamiento y/o detectar las variaciones que puedan ser signos de alertas que afecten
la eficiencia y eficacia de los procesos institucionales.

El Control Interno, como proceso es medible y en funcién de la estrategia y oportunidad
de los resultados de la medicion, provee bases sustantivas para la toma de decisiones
estratégicas o técnicas que requiera la Entidad.

2.2.2. PERSONAS

El Control Interno es ejecutado por la Administracion, la cual comprende a la Maxima
Autoridad, Directores y demas personal de la Entidad, definiendo para cada nivel de la
Administracion el papel que debe desempefiar, el cual es trascendental para que su
funcionamiento sea efectivo.

La Maxima Autoridad y Directores deben establecer los objetivos de la Entidad,
seleccionar y divulgar la estrategia para cumplir su mision y vision, definir la tolerancia de
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riesgo, bases para determinar el Control Interno necesario para la consecuciéon de sus
objetivos.

La Administracion debe seleccionar, desarrollar e implementar los controles necesarios
para mitigar los riesgos, llevandolo al nivel de aceptacion definido por la Maxima Autoridad
y Directores.

Es importante que estén definidas claramente las responsabilidades y limites de autoridad,
para que el Control Interno sea adoptado e implementado con efectividad y que las
personas tengan claridad sobre la alineaciéon que existe entre lo que realizan, el propodsito
del control y la contribucién hacia el cumplimiento de los Objetivos de la Entidad.

Por otra parte, la Administracién, en funcién de su criterio profesional, debe evaluar la
efectividad del Control Interno.

2.2.3. SEGURIDAD RAZONABLE

El Control Interno por estar en un ambiente dinamico le obliga a estar en constante
cambio, es por ello que no existe Control Interno perfecto, conllevando a que solamente

pueda proporcionar seguridad razonable a la Administraciéon de conseguir los objetivos de
la Entidad.

La probabilidad de alcanzar los objetivos esta directamente vinculada al involucramiento de
la Maxima Autoridad en los procesos estratégicos, la efectividad de la toma de decisiones y
la madurez del Sistema de Control Interno implementado.

Un adecuado Entorno de Control, una Metodologia de FEvaluacién de Riesgos
implementada, un Sistema de Elaboracién y Difusion de Informacién oportuna, fiable, y
un proceso de Monitoreo eficiente, sumados en las Actividades de Control efectivas, son
herramientas fundamentales para el fortalecimiento del Control Interno que coadyuvan a
un buen funcionamiento del Sistema de Administracion.

2.2.4. OBJETIVOS

La Entidad fija su Visién y Misién, estableciendo los Objetivos Estratégicos que espera
alcanzar y las Estrategias para conseguirlos. Los objetivos pueden ser para la Entidad,
como un todo, o especificos para las actividades de ésta.

Los objetivos estratégicos deben proporcionar las metas medibles hacia las que la Entidad
desarrollara.

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad y Directores establecer los objetivos
estratégicos de la Entidad, y es necesario fijarlos con caracter previo al disefio e
implementacién del Sistema de Control Interno, con el fin de controlar y mitigar de manera
adecuada los riesgos que afectan a dichos objetivos. Estos deben complementarse, estar
relacionados entre si y ser coherentes con las capacidades, y expectativas de la Entidad.

9
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Los objetivos deben ser ubicados dentro de tres categorias:

a) Operativos, deben reflejar el entorno institucional en que se desenvuelve la Entidad; y
estan relacionados con el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos, para la
consecucion de los objetivos de la misma.

b) Informaciin, hace referencia a la calidad de la informacion financiera y no financiera,
interna y externa, y puede abarcar aspectos de confiabilidad, oportunidad,
transparencia u otros conceptos establecidos por las politicas propias de la Entidad.

c) Cumplimiento, relacionado con el acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables
por parte de la Entidad.

Esta categorizacion permite el énfasis en aspectos separados del Control Interno. Tales
categorias distintas pero interrelacionadas (un objetivo particular se puede ubicar en mas de
una categorfa) orientan la diversidad de necesidades de la Entidad y pueden ser
responsabilidades directas para todo Servidor Publico de las diferentes dependencias de la
misma.

2.2.5. ESTRUCTURA DE LA ENTIDAD

La estructura organizativa de la Entidad debe estar relacionada con los objetivos de la
misma, ya que sumado a los Componentes de Control Interno determinan el ambito de
aplicacion de éste. Este incluye todos los niveles de la Entidad desde la ubicacion de la
Maxima Autoridad, unidades estratégicas y operativas.

Las actividades de las Entidades deben estar orientadas hacia el interés general, sin
privilegios otorgados a personas o grupos especiales. La estructura debera contemplar los
procesos de Administracion y Gobierno que permitan crear la atmosfera necesaria para que
pueda funcionar de forma efectiva el Control Interno.

Los elementos de Gobierno deben incluir la Visiéon, Misién, Objetivos y Metas de la
Entidad, actividades de direcciéon para garantizar la efectividad del establecimiento de la
estrategia, la supervision de la planificacion y las operaciones de la misma.

La Administraciéon debera establecer la estrategia articulada para lograr los objetivos de la
Entidad que relacionados con sus metas y los elementos de Gobierno, proporcionan la
orientacion de la Entidad y en su conjunto crean el marco de referencia necesario para la
Gestion de Riesgos y Control Interno.

Dentro de su estructura, toda Entidad debera contemplar que su Administracioén incluya las
actividades que mantengan una mejora continua, basandose en el circulo de Deming, que
incluye los siguientes elementos: Planificacién, Ejecucion, Monitoreo y Adaptacion.

10
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Planificacion: Incluye las metas y planes especificos para el logro de los objetivos de la
estrategia general. Determina los objetivos alcanzables, a través de la implementacion y
ejecucion de la estrategia con la planificacion especifica.

Ejecucion: Consiste en las operaciones centrales de la Entidad, relacionadas con el disefio,
construccion y operacion de los procesos que hacen que los planes funcionen y cumplan
con lo esperado de acuerdo con los valores y la estrategia de la Entidad.

Monitoreo: Involucra a las actividades establecidas por la Administracion para la revision y
supervision de la ejecucion de las operaciones en relaciéon con el Plan Estratégico e
incluyendo un nivel aceptable de riesgo. Las actividades de monitoreo consideran tanto las
medidas de rendimiento que demuestran el progreso hacia el logro de los objetivos de la
Entidad, as{ como las métricas del riesgo para asegurar que se mantienen en los niveles
aceptables.

Adaptacion: Requiere de los procesos mediante los cuales se exigen acciones de seguimiento
y correccién, traducidos a cambios que deberan ser ejecutados en la estrategia corporativa,
planes de trabajo o tacticas de ejecucion. Este elemento es esencial puesto que determina la
capacidad de recuperacion y agilidad de la Entidad de atender un cambio, en un entorno en
constante variacion.

2.2.6. FORMA DE EJECUCION DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno se ejecuta de manera previa y postetior:

2.2.6.1. Control Interno Previo

Es disefado para evitar eventos no deseados. Es por ello que los Servidores
Publicos responsables de las operaciones, en cada una de las Unidades
Organizacionales de la Entidad, deben ejercer el Control Interno Previo,
entendiéndose por éste, el conjunto de métodos y procedimientos disefiados en los
procesos de operacion y aplicados antes de que se autoricen o ejecuten las
operaciones o actividades o de que sus actos causen efecto, con el proposito de
establecer su legalidad, veracidad, conveniencia y oportunidad, en funcién de los
Fines, Programas y Presupuestos de la Entidad.

2.2.6.2. Control Interno Posterior

Es disefiado para identificar y descubrir eventos no deseados después que han
ocurrido; una actividad de deteccion podra ocasionar una correccion
de informacién en algunos casos, pero la principal actividad es la
creacion, modificacion o mejora del control que mitigara el riesgo evitando la
repeticion del suceso a futuro. Los Directores o Jefes de cada Unidad de una
Entidad son los responsables de ejercer Control Interno Posterior sobre las
metas, objetivos o resultados alcanzados por las operaciones o actividades bajo
su directa competencia, con el propésito de evaluatlas para mejorarlas.

1
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El sentido de posterior no debe entenderse como alejado del tiempo real en que
ocurren las operaciones. Los Sistemas de Administracién deben contemplar en
los procedimientos que se utilizan para realizar las operaciones, normas
especificas para asegurar que al tiempo que se cumplen las transacciones, se
obtiene seguridad de que se alcanzan los resultados esperados.

2.2.7. PRINCIPIOS Y PUNTOS DE ENFOQUE

Las Normas Técnicas de Control Interno estan estructuradas en los
COMPONENTES que define el modelo de Control Interno COSO: Entorno de
Control, Evaluacién de Riesgos, Actividades de Control, Informaciéon vy
Comunicacion y Actividades de Supervision-Monitoreo. Para cada componente se
tienen establecidos una serie de PRINCIPIOS que representan los conceptos
fundamentales del mismo, es por ello que forman parte de las Normas Especificas
de Control Interno.

Los principios contienen una serie de PUNTOS DE ENFOQUE que detallan las
caracteristicas de los mismos, y serviran para determinar la efectividad del Control
Interno. Es fundamental que cada principio esté presente y funcionando, en
consecuencia el componente relacionado estara presente y funcionando, por lo que
estos términos deberan entenderse de la siguiente manera:

e DPresentes: Los componentes y principios relevantes existen en el disefio y en la
implementaciéon del Sistema de Control Interno, para lograr los objetivos
especificados.

e Funcionando: Los componentes y principios relevantes contindan existiendo
en la direccion del Sistema de Control Interno para lograr los objetivos
especificados.

Todos los puntos de enfoque detallados, no son obligatoriamente requeridos para
valorar la efectividad del CI, ya que la Administraciéon puede determinar que
algunos de estos no sean relevantes lo que conlleva a identificar y considerar otros.

12
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2.3. ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

La estructura del Control Interno debera estar disefiada de tal forma, que mantenga una relacion
directa entre los Objetivos de la Entidad (operativos, de informacién y cumplimiento), su
Estructura Organizacional (a nivel de entidad, division, unidad operativa y funciones) y los
Componentes de Control Interno con todos sus principios son pilares fundamentales de las
Normas Especificas de Control Interno de la NTCI.

Debe tenerse en cuenta que la falta o deficiencia de alguno de los componentes, el alcance

inadecuado o incorrecta estructura organizativa, pondra en riesgo el logro de uno o mas de los
objetivos de la Entidad.

2.4. COMPONENTES

Los Componentes del Control Interno son:

Entorno de Control
Evaluacion de Riesgos
Actividades de Control
Informacion y Comunicacion
Supervision - Monitoreo

2.4.1. ENTORNO DE CONTROL

El Entorno de Control apropiado persigue establecer y mantener un ambiente mediante el
cual, se logre una actitud positiva de respaldo de las personas hacia el Control Interno,
crea conciencia en los Servidores Piiblicos de todos los niveles, sobre la relevancia de la
integridad y los valores éticos, la necesidad de una estructura organizativa alineada en
correspondencia a los objetivos de la Entidad, cultura de enfoque a riesgos y atencion a los
mismos, la adecuada asignacion de responsabilidades para el logro de los objetivos de la
Adpinistracion.

13
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2.4.2. EVALUACION DE RIESGOS

Se centra en identificar y analizar los riesgos considerando su criticidad y tolerancia para
la consecucion de los objetivos de la Entidad, de tal forma, que se disponga de una base
para dar respuesta a los mismos a través de una adecnada administracion.

2.4.3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Establecer y ¢jecutar Actividades de Control, para contribuir a la administracion de los
riesgos en la consecucion de los objetivos de la Entidad.

2.4.4. INFORMACION Y COMUNICACION

La Informacion debe registrarse con las caracteristicas de calidad y seguridad que se
requiera de acuerdo con su tipo y medio de comunicacion; presentada a la Mdxima
Autoridad y demids personal dentro de la Entidad de forma oportuna, iitil para cumplir
con sus responsabilidades, incluyendo las relacionadas con el Control Interno.

2.4.5. SUPERVISION - MONITOREO

Evaluar el desemperio del Control Interno de manera continua y/o independiente; sus
resultados son comunicados a los responsables de aplicar las medidas correctivas -
incluyendo a la Maxima Autoridad segriin corresponda y supervisar que las deficiencias
hayan sido corregidas correcta y oportunamente.
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2.5. NORMAS ESPECIFICAS
2.5.1. NORMAS ESPECIFICAS DEL ENTORNO DE CONTROL

El Ambiente de Control debera proveer la estructura y disciplina para la actuaciéon de los
Servidores Publicos de la Entidad.

LLa Maxima Autoridad y sus Directores o Jefes de Unidades Administrativas, deben
establecer y mantener un ambiente mediante el cual se logre una actitud positiva de
respaldo hacia el Control Interno, creando conciencia en los Servidores Publicos sobre la
relevancia de la integridad y los valores éticos, base de su actuaciéon. Como parte de un
Entorno de Control, debe disefiarse una estructura organizativa que esté alineada con los
objetivos de la Entidad que incluya una adecuada asignacion de responsabilidades.

El Entorno de Control marca la pauta del funcionamiento de la Entidad e influye en la
concientizacion de sus Servidores Publicos. Para que se cuente con un entorno positivo se
debera atender los siguientes principios:

1. La Entidad demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos.

La Maxima Autoridad demuestra independencia de la direccién y ejerce la
supervision del desarrollo y funcionamiento del Sistema de Control Interno.

3. La Maxima Autoridad establece supervision en las estructuras, lineas de reporte
y una apropiada asignacion de autoridad y responsabilidad para la consecucion
de los objetivos.

4. La Maxima Autoridad demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener
a profesionales competentes, en concordancia con los objetivos de la Entidad.

5. La Maxima Autoridad y la Administracién definen las responsabilidades de los
Servidores Publicos a nivel de Control Interno para la consecucién de los
objetivos.

PRINCIPIO 1: LA ENTIDAD DEMUESTRA COMPROMISO CON LA INTEGRIDAD
Y LOS VALORES ETICOS

E/ control debe basarse en la integridad y el compromiso ético de la Mdxima Auntoridad y la
Administracion, quienes determinan en todos los niveles de la Entidad a través de instrucciones,
acciones y comportamientos, la importancia de la integridad y los valores éticos para apoyar el
funcionamiento del Control Interno.

Que comprende:

a) Compromiso con los valores y principios éticos.

b) Establecimiento de estandares de conducta.

¢) Evaluacién de las adherencias a estandares de conducta.
d) Se aborda y decide sobre desviaciones en forma oportuna.
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a) Compromiso con los valores y principios éticos

LLa Maxima Autoridad y Administracién en todos los niveles de la Entidad
deben demostrar a través de instrucciones, acciones y comportamientos, la
importancia de la integridad y los valores éticos para apoyar el funcionamiento
del Control Interno.

b) Establecimiento de estandares de conducta

La Maxima Autoridad es la responsable de establecer formalmente estandares
de conducta que fortalezcan la integridad y los valores éticos de los Servidores
Publicos de la Entidad; dichos estindares deben determinar las directrices
especificas respecto de lo que es correcto e incorrecto. Sobre la base de ello
debera establecer el proceso de evaluacién para cuestionar continuamente su
atencion y cumplimiento.

La integridad y los valores éticos deben ser el centro de los mensajes en todas
las comunicaciones y capacitaciones de la Entidad, por lo que todo Servidor
Publico debera conocer los estandares establecidos al respecto para su
entendimiento y aplicacién obligatoria en el ejercicio de sus funciones.

Los estandares de conducta deberan divulgarse y evaluarse peribdicamente por
los medios que la Entidad considere pertinente para asegurar su entendimiento
y aplicacién, no solo a lo interno de la Entidad sino también a lo externo para
el cuido de la reputacion de la misma.

c) Evaluacion de las adherencias a estandares de conducta

La Maxima Autoridad es responsable de evaluar el desempefo de los
Servidores Publicos de la Entidad en funcién de los estindares de conducta
establecidos. La evaluacion deberd determinar si estos estan intrinsecos en la
actuacién de los Servidores Publicos. Es por ello, que se tiene que considerar el
establecimiento de canales de comunicacién formales para que el personal
reporte alguna irregularidad que se presente.

Para validar que existe adherencia a los estandares establecidos, la Metodologia
de Evaluaciéon debe:

e Establecer indicadores para identificar situaciones y tendencias relacionadas
con los estandares de conducta.

e Definir la periodicidad para la confirmacion del cumplimiento continuo.

e Precisar los medios de comunicacién para informar a la Maxima Autoridad
sobre los problemas de conducta identificados y analizados.
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e Considerar los resultados obtenidos en las evaluaciones al desempefio para
la toma de decisiones de promocion.

e Incluir acciones correctivas para remediar los asuntos de manera oportuna
y consistente.

d) Se aborda y decide sobre desviaciones en forma oportuna

La Maxima Autoridad es responsable de identificar y remediar en tiempo, las
desviaciones de los estandares de conducta observados en el comportamiento
de todos los Servidores Publicos de la Entidad, conforme el proceso de
evaluacion establecido.

PRINCIPIO 2: LA MAXIMA AUTORIDAD DEMUESTRA INDEPENDENCIA DE LA
DIRECCION Y EJERCE LA SUPERVISION DEL DESARROLLO Y
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

La Maxima Auntoridad debera demostrar independencia de la Administracion y es responsable de
supervisar y cuestionar objetivamente el desarrollo y desemperio del Control Interno, de acuerdo con
los objetivos y metas de la Entidad; esta supervision es apoyada por las estructuras y procesos
establecidos en los niveles de ejecucion en virtud de lo cual:

2)

b)

)
d)

La Miaxima Autoridad conoce y cumple con sus responsabilidades de
supervision.

Aplica los conocimientos especializados pertinentes.

Opera de forma independiente.

Supervisa el funcionamiento del Sistema de Control Interno.

a) La Maxima Autoridad conoce y cumple con sus responsabilidades de
supervision

Las funciones de la Maxima Autoridad deben realizarse con independencia y
competencia profesional. Estas se encuentran definidas en el Marco Legal de la
Entidad; es por ello que debe responsabilizarse de vigilar el logro de sus
objetivos y metas.

b) Aplica los conocimientos especializados pertinentes

La Maxima Autoridad debe mantener y evaluar periédicamente las habilidades
y experiencias necesarias entre su personal, puede realizar sondeos en la
Administraciéon y tomar medidas proporcionales.

c) Opera de forma independiente

La Maxima Autoridad es independiente de la Administracion, lo cual permite

objetividad al exponer criticas constructivas en las evaluaciones respecto al
funcionamiento de la Entidad y a la toma de decisiones.
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d) Supervisa el funcionamiento del Sistema de Control Interno

La Maxima Autoridad tiene la responsabilidad de supervisar el disefio,
implementacion y conducciéon del Control Interno de la Administracién; en
cada uno de sus componentes, atendiendo lo siguiente:

e Entorno de Control: Supervisa la definicion de estandares de
conducta, establece las estructuras de supervision en correspondencia a
los objetivos de la Entidad, define las lineas de autoridad y

responsabilidad, y los medios de rendiciéon de cuentas a la Maxima
Autoridad.

e Evaluacion de Riesgos: Considera los factores que puedan suponer
riesgos para la consecucion de los objetivos de la Entidad, para ello se
debe incentivar las evaluaciones de riesgos de la Administracion
incluyendo el impacto potencial de los cambios significativos o
actividades irregulares y valorar la proactividad de la Administracién
para evaluar riesgos derivados de cambios por innovaciones
tecnoldgicas, nuevas disposiciones legales, econémicas, etcétera.

e Actividades de Control: Solicita informacion a la Administraciéon con
respecto a la seleccion, desarrollo y uso de Actividades de Control en
las areas de mayor riesgo y de su correccion cuando sea necesario.

¢ Informaciéon y Comunicacién: Obtener, revisar y discutir la
informacién relacionada con el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad. Examinar la informacién recibida y presentar diferentes
puntos de vista. Promover la comunicacién hacia la Administracion y
viceversa.

e Supervision - Monitoreo: Evaluar y supervisar la naturaleza y alcance
de las actividades de monitoreo y mejoramiento de las deficiencias de la
Administracion.

PRINCIPIO 3: LA MAXIMA AUTORIDAD ESTABLECE SUPERVISION EN LAS
ESTRUCTURAS, LINEAS DE REPORTE Y UNA APROPIADA ASIGNACION DE
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD PARA LA CONSECUCION DE LOS
OBJETIVOS

La Administracion, con la supervision de la Mdxima Auntoridad debe establecer y actualizar las
estructuras organizativas de la Entidad, y para cada una de ella se debe diseniar las lineas de
reporte que establezcan los niveles de antoridad y responsabilidad para la consecucion de sus
objetivos.
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La estructura debe permitir identificar cualguier riesgo y tener conocimiento completo e integral del
Sistema de Control Interno.

En detalle:

a) Considera todas las estructuras de la Entidad.
b) Establece lineas de reporte.
c) Define, asigna y fija los limites de las autoridades y responsabilidades.

a) Considera todas las estructuras de la Entidad

LLa Administraciéon debe establecer, con la supervision de la Maxima Autoridad,
una estructura organizacional que atienda el cumplimiento de su Mision, Vision
y sus Objetivos, definiendo las areas claves de autoridad y responsabilidad y el
establecimiento de vias adecuadas de comunicaciéon. Esta debera contener
varias dimensiones que incluya: el Modelo Operativo de la Administracion,
estructuras legales, subdivisiones, y proveedores de servicios externos. Cada
dimension debera proporcionar una evaluacion diferente de Control Interno a
través de la propiedad y responsabilidad de cada nivel, debe realizar una
revision y analisis que pueda identificar cualquier riesgo y tener conocimiento
completo e integral del Control Interno de la Entidad.

La estructura debera estar representada en un organigrama que constituira el
marco formal de autoridad y responsabilidad. El detalle de ésta debera definir
los puestos de trabajo y las actividades a desempefiar de acuerdo con la
estrategia y objetivos especificos de la Entidad.

La Administraciéon debera revisar y evaluar la estructura continuamente para
asegurar la relevancia, efectividad y eficacia con apoyo del Control Interno.

b) Establece lineas de reporte

La Maxima Autoridad y la Administracion disefian y evaltan lineas de reporte
para cada estructura de la Entidad para permitir la ejecucion de la autoridad,
responsabilidad y flujo de la informacion.

c) Define, asigna y fija los limites de las autoridades y responsabilidades

La Maxima Autoridad y la Administracion delegan autoridad, definen
responsabilidades y uso de procesos, y tecnologfa apropiada para asignar
responsabilidades y segregacion de funciones. Para el cuidado de la delegacion
de la autoridad y responsabilidad debera contemplar lo siguiente:

e Maxima Autoridad: Debe conservar la autoridad sobre las decisiones
significativas y revisar las evaluaciones de la Administraciéon y las
limitaciones de autoridades y responsabilidades. Asimismo, debe establecer
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instrucciones, guias y mecanismos de control habilitando a la
Administracién y a otro personal para comprender y desempenar sus
responsabilidades de Control Interno.

o Administracion: Guia y facilita la ejecucion de las instrucciones de la Maxima
Autoridad dentro de la Entidad y sus Unidades Administrativas.

e Personal: Comprende los estandares de conducta, los riesgos evaluados, las
actividades de control relacionadas con sus respectivos niveles de la
Entidad, la informacién esperada y los flujos de comunicacion, y las
actividades de monitoreo relevantes para el cumplimiento de los objetivos.

o DProveedores de Servicios Externos: Cumplen con las expectativas de la autoridad
y responsabilidad definida por la Administracién, de acuerdo con las
condiciones establecidas para proveer los servicios o productos
contratados.

PRINCIPIO 4: LA MAXIMA AUTORIDAD DEMUESTRA COMPROMISO PARA
ATRAER, DESARROLLAR Y RETENER A PROFESIONALES COMPETENTES, EN
CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS DE LAS ENTIDADES

La Maxima Autoridad debera estimular y velar para que la Administracion esté comprometida
por atraer, desarrollar y mantener profesionales competentes, en concordancia con los objetivos de la
Entidad, estableciendo politicas y pricticas para el establecimiento de sus competencias basicas para
gecutar y evaluar el desemperio de los Servidores Priblicos.

Para ello:

a) Establece politicas y practicas.

b) Evalta competencias y atiende las deficiencias detectadas.

¢) Recluta, desarrolla y retiene capacidades suficientes y competentes.
d) Planifica y prepara el relevo del personal.

a) Establece politicas y practicas

La Maxima Autoridad y la Administracién deberan definir politicas y practicas
de comportamiento de acuerdo a las competencias requeridas en
correspondencia a los objetivos de la Entidad, las cuales serviran de base para
ejecutar y evaluar el desempefio, asi para la determinacién de acciones
correctivas cuando sea necesario.

Las competencias deberan estar vinculadas con las responsabilidades asignadas,
asimismo, al desarrollo de habilidades y pericia para el cumplimiento de sus
funciones. Fstas deben expresarse en las actitudes, conocimientos y
comportamiento de los Servidores Publicos cuando llevan a cabo sus
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responsabilidades, tratando de conducitlo de forma tal que consiga su mayor
rendimiento.

Para ello la Administracion debe velar porque en sus politicas y practicas de
recursos humanos incluyan: Actividades de Control al momento de la
seleccion, induccion, capacitacion, rotacion y promocion de personal, asi como,
la aplicaciéon de sanciones disciplinarias correspondientes, las cuales se detallan
a continuacion:

e Seleccion: Debera establecer los requisitos adecuados de
conocimiento, experiencia e integridad para las incorporaciones.

e Induccion: Debera velar porque los empleados nuevos sean
metodicamente familiarizados con la cultura de la Entidad y sus
procedimientos.

e Capacitacion: Debera monitorear que el entrenamiento y capacitacion
de los Servidores Publicos, persiga el correcto desempefio de sus
funciones dando cumplimiento a sus responsabilidades.

¢ Rotacion y Promocion: Debera promover una movilidad
organizacional que fortalezca el Control Interno de la Entidad y que
represente el reconocimiento y promociéon de los Servidores Publicos
destacados por su excelencia e innovacion.

e Sancion: Debera establecer las medidas disciplinarias y velar porque las
mismas sean transmitidas formalmente con rigurosidad destacando la
no tolerancia a desvios o incumplimiento de las mismas.

b) Evalua competencias y atiende las deficiencias detectadas

LLa Maxima Autoridad debera evaluar y aprobar las metodologias a utilizar para
evaluar las competencias de los Servidores Publicos, asimismo debera
supervisar los resultados de su aplicacion y con base a las diferencias
detectadas, velar y hacer cumplir las acciones correctivas que correspondan de
acuerdo a las politicas sancionatorias autorizadas.

La Administracion debera evaluar las competencias de los Servidores Publicos,
en relaciéon con las politicas y practicas establecidas y actuar, si es necesatio,
para resolver las deficiencias.

c) Recluta, desarrolla y retiene capacidades suficientes y competentes

La Administracion debera llevar a cabo el entrenamiento necesario para atraer,
desarrollar y retener a Servidores Publicos competentes, para apoyar el logro de
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los objetivos. Para ello, debe asegurar que dentro de los procesos de seleccion,
induccién, capacitacion, rotacién, promocion de personal y aplicacion de
sanciones disciplinarias, se cumpla con lo siguiente:

¢ Que la busqueda de los candidatos sea apropiada a la cultura, el estilo
operativo y necesidades de la Entidad, asegurando que los Servidores
Publicos tengan las competencias para los cargos propuestos.

e DPropiciar las condiciones que permitan que los Servidores Publicos
desarrollen competencias apropiadas para los roles y responsabilidades
asignadas, refuerzo de estandares de conducta, niveles de competencia,
formacion a la medida de acuerdo a sus roles y necesidades.

¢  Que se lleve a cabo la medicién del desempefio a través de metodologias
efectivas que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos y
demostracion de conductas.

e Motivar y reforzar los niveles esperados de desempefio y conducta deseada,
a través de las politicas de incentivos aprobado por la Maxima Autoridad.

d) Planifica y prepara el relevo del personal

La Maxima Autoridad y la Administraciéon deberan definir Planes de Carrera de
los Servidores Publicos, el cual detalle las actividades para entrenar a los
sucesores de puestos claves o especializados, criticos para la consecucion de los
objetivos de la Entidad, persiguiendo el minimo impacto en los procesos, a
causa del retiro permanente de un empleado con responsabilidades criticas en
el Sistema de Control Interno.

La preparaciéon del relevo debera ser planificada, para que el Ambiente de
Control de la Entidad sea afectado lo menos posible.

PRINCIPIO 5: LA MAXIMA AUTORIDAD Y LA ADMINISTRACION DEFINEN LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A NIVEL DE CONTROL
INTERNO PARA LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS

La Maxima Autoridad y la Administracion son responsables del diserio, implementacion,
aplicacion y evaluacion continua de las estructuras, autoridades y responsabilidades de cada
Servidor Piiblico para establecer el alcance de las acciones de Control Interno en todos los niveles de

la Entidad.

Entre ellas estan:

a) Comunica las responsabilidades de Control Interno e implementa acciones
correctivas.
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Establece medidas de rendimiento, incentivos y recompensas.

Evalaa las medidas del rendimiento, los incentivos y recompensas de acuerdo a la
pertinencia de las mismas.

Evalta e implementa ajustes para ejercer presion hacia el logro de objetivos.
Evalaa el rendimiento y recompensas a la aplicacion de medidas disciplinarias.

a) Comunica las responsabilidades de Control Interno e implementa
acciones correctivas

La Maxima Autoridad y la Administracién deberan definir mecanismos para
comunicar a todos los niveles de la Entidad, las responsabilidades de las acciones
de Control Interno establecidas para que éstas sean comprendidas y llevadas a
cabo, asi como también las acciones correctivas a aplicar cuando corresponda.

b) Establece medidas de rendimiento, incentivos y recompensas

La Maxima Autoridad y la Administracion establecen medidas de desempefio,
incentivos y otros beneficios apropiados para responsabilidades en todos los
niveles de la Entidad, reflejando las dimensiones apropiadas de desempefio y
normas de conducta esperadas, teniendo en cuenta la consecuciéon de los
objetivos de corto y largo plazo.

c) Evalua las medidas del rendimiento, los incentivos y recompensas de
acuerdo a la pertinencia de las mismas

La Maxima Autoridad y la Administraciéon deberan efectuar la evaluacion de las
medidas de desempeno peridédicamente para asegurar la relevancia y efectividad
de las mismas. La Administracién debera revisar constantemente el método y
resultados de las evaluaciones para que no se generen conductas inapropiadas, y
que los incentivos y las recompensas, permitan motivar el cumplimiento de las
responsabilidades de Control Interno y por ende el logro de los objetivos.

d) Evalta e implementa ajustes para ejercer presion hacia el logro de los
objetivos

La Maxima Autoridad y la Administracion deberin evaluar regularmente las
medidas de desempefio y efectuar los ajustes necesarios, a través de una
metodologia sistematica y continua que logre determinar el impacto de los
riesgos asociados, validar si estos evolucionan o estan siendo gestionados
adecuadamente.

e) Evalia el rendimiento y recompensas a la aplicacion de medidas
disciplinarias

La Maxima Autoridad y la Administraciéon evaldan el desempefio de las
responsabilidades de Control Interno, incluyendo la observancia de las normas
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de conducta y los niveles esperados de competencia, y de acuerdo a los
resultados proporciona compensaciones o ejercen accion disciplinaria, segin
corresponda.

La Administracién debera supervisar que todas las compensaciones orienten al
Sistema de Administracién, a alcanzar un buen rendimiento en sus funciones y
promuevan una cultura de responsabilidad, cumplimiento y competencia.

2.5.2. NORMAS ESPECIFICAS DE EVALUACION DE RIESGOS

Las instituciones deben prever, conocer y abordar los riesgos con los que se enfrenta, para
establecer mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan. Este proceso debera ser
dinamico e iterativo y que sirva de base para determinar cémo se gestionaran los riesgos en
la Entidad.

Cada Entidad enfrenta una variedad de riesgos derivados de fuentes externas e internas, los
cuales deben formar parte de la evaluacién. Se entendera por riesgo toda causa probable
que interrumpa o impida la consecucion de los objetivos de la Entidad.

PRINCIPIO 6: LAS ENTIDADES DEFINEN OBJETIVOS CON LA SUFICIENTE
CLARIDAD PARA PERMITIR LA IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
RELACIONADOS

La Maxima Autoridad es responsable de la definicion de los objetivos de la Entidad categorizados
en operativos, de informacion y de cumplimiento, consistentes con su mision. Estos deberdan ser
diseminados en todos los niveles de la Entidad.

Para asegurar que los objetivos sean pertinentes, la Maxima Autoridad y la Administracién
deberan verificar que atiendan los siguientes aspectos:

¢ Que tengan alineacién con la meta y las prioridades estratégicas, que sean
especificos, medibles u observables, asequibles, relevantes y temporales.

¢ Que exista una articulacién de la tolerancia al riesgo para cada uno de los
objetivos.

e Coherencia entre los objetivos, leyes y regulaciones aplicables a la Entidad.

¢ Que pueden ser diseminados en cascada a través de la institucién y sus
subdivisiones para alinear su contribucion.

e Correspondencia de los objetivos con otras circunstancias que requieran
especial atencion de la Entidad.

e Confirmacién de la pertinencia de los objetivos antes de que estos sean
usados como base para la evaluacion de los riesgos.
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La Administracién debera prever, conocer y abordar los riesgos con lo que se podran
enfrentar los objetivos de la Entidad; y para su identificacién debera considerar los
siguientes factores que influyen en la evaluacion:

e Doliticas, Normas y Procedimientos de la Entidad.

e Actividades de aprobacion y autorizacién en todos los niveles.

e Administracion de la seguridad de los activos tangibles e intangibles.

e Conciliaciones y verificaciones fisicas, electronicas y documentales.

e Segregacion de funciones y responsabilidades, Politica de Rotacién de
Personal.

e Proceso de la identificacion de eventos.

e Metodologia e informacién para la valoracién de riesgos.

e Respuesta al riesgo.

Los objetivos deberan ser consistentes con la Mision de la Entidad, los cuales
pueden clasificarse dentro de los siguientes:

a) Objetivos Operacionales

b) Objetivos de Informacién
- Objetivos de Reporte Financiero Externo
- Objetivos de Reporte No Financiero Externo
- Objetivos de Reporte Interno

¢) Objetivos de Cumplimiento

a) Objetivos Operacionales

Objetivos que hacen referencia a la eficiencia y eficacia de las operaciones para
todos los procesos de la Entidad, incluyendo objetivos de desempefio y metas
operativas y financieras, asi como recursos de protecciéon contra pérdidas y
obtencién de informacién no financiera confiable y oportuna.

b) Objetivos de Informacion

Estos objetivos se refieren a la disposiciéon de informaciéon para uso de la
Entidad, teniendo en cuenta su veracidad, oportunidad y transparencia. Estos
relacionan la informacién financiera y no financiera, interna y externa, y
abarcan aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia y demas
conceptos establecidos por politicas de la Entidad y en atencién de las buenas
practicas reconocidas internacionalmente respecto a la seguridad de la
informacion.

La presentaciéon de la informacién a través de informes a nivel interno y
externo obedecera a dar respuesta a las regulaciones y normativas establecidas y
a las solicitudes de la Maxima Autoridad, entes de fiscalizaciéon externa, y los
informes a nivel interno atienden a las necesidades propias de la Entidad, tales
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como reportes sobre la estrategia de la Entidad, plan operativo y métricas de
desempefio. Los tipos de objetivos vinculados a informacién de la Entidad
deben atender lo siguiente:

Obyjetivos de Reporte Financiero Excterno
e Cumplen con las normas contables aplicables.
e Consideran la materialidad - significatividad.
e Reflejan las actividades de la Entidad.

Odbyjetivos de Reporte No Financiero Externo

e Cumplen con las normas especificas de la Entidad o marcos
reconocidos.

e Consideran el nivel de precision requerido.
e Reflejan las actividades de la Entidad.

Odbjetivos de Reporte Interno
e Reflejan la toma de decisiones de la Administracion.
e Consideran el nivel de precisiéon requerido, de acuerdo al tipo,
fuentes y medio de obtencion de la informacion.
e Reflejan el comportamiento de las actividades de la Entidad.

c) Objetivos de Cumplimiento

Estos objetivos se refieren a la adhesion a las Leyes y Regulaciones a las cuales
la Entidad esta sujeta, dependen de factores externos que pueden ser
particulares para la Entidad, grupos de Entidades o toda la comunidad del
Servicio Publico, segtn el caso. Para ello deben:

e Reflejar las leyes y regulaciones aplicables.
e Considerar la Tolerancia al Riesgo.

PRINCIPIO 7: LA ENTIDAD IDENTIFICA RIESGOS PARA EL LOGRO DE SUS
OBJETIVOS Y LOS ANALIZA COMO BASE PARA DETERMINAR COMO DEBEN
SER ADMINISTRADOS

La Adpinistracion debera identificar y analizar los riesgos en todos los niveles de la Entidad y
tomar las acciones necesarias para responder a estos. El proceso de identificacion deberd dar a
conocer los factores que influyen como la severidad, wvelocidad y persistencia del riesgo, la
probabilidad de pérdida de activos y el impacto relacionado sobre las actividades operativas, de
reporte y cumplimiento, para luego analizar su relevancia e importancia y si es posible relacionarlos
con riesgos y actividades especificas.
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Para efectuar una adecuada evaluaciéon de riesgos, se debe:

)
b)
0
d)
5

Identificar y analizar riesgos.

Analizar factores internos y externos.

Involucrar a los niveles adecuados de gestion.
Estimar la importancia de los riesgos identificados.
Determinar como responder a los riesgos.

a) Identificar y analizar riesgos

La Maxima Autoridad debera velar porque los riesgos estén siendo identificados
mediante un mapeo de riesgos, que incluya la especificacion de sus procesos
claves. Ia identificacion de riesgos debera tener correspondencia entre los
objetivos generales y particulares, y las amenazas y riesgos que puedan impedir
que estos se cumplan.

La Administraciéon debera entender y valorar la tolerancia al riesgo y tener
habilidad para funcionar y operar con ello, para la consecucién de los objetivos
de la Entidad.

b) Analizar factores internos y externos

La Maxima Autoridad y la Administracion deberan identificar los factores tanto
internos como externos, que influyen en la ocurrencia de riesgo tales como: la
severidad, velocidad y persistencia del riesgo, la probabilidad de pérdida de
activos y el impacto relacionado sobre las actividades operativas, de reporte y
cumplimiento.

Los factores externos pueden ser:

® Riesgos Economicos: Cambios econémicos que pueden impactar en las
condiciones financieras de la Entidad.

e Ambiente Natural: Catastrofes naturales o causadas por el ser humano, o
cambios climaticos que puedan generar cambios en las operaciones,
reduccion en la disponibilidad de insumos o recursos criticos para la
operacion, pérdida de sistemas de informacion, resaltando la necesidad de
planes de contingencia.

e Factores Regulatorios: Nuevas politicas, regulaciones y leyes que
impliquen cambios en las estrategias operativas y de reporte de la Entidad.

e Operaciones Extranjeras: Cambios en el gobierno o leyes de paises
extranjeros que afecten a la Entidad.

e Factores Sociales: Cambios en las necesidades y expectativas de los
ciudadanos que puedan afectar el desarrollo de los productos o servicios que
provee la Entidad.
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e Factores Tecnologicos: Cambios tecnolégicos que pueden afectar en la
disponibilidad y uso de la informacién, costos de infraestructura y la
demanda de los servicios basados en la tecnologfa.

Los factores internos pueden ser:

e Infraestructura: Decisiones sobre el uso de recursos financieros que
pueden afectar las operaciones y la disponibilidad de la infraestructura.

e FEstructura de la Administracion: Cambios en las responsabilidades de la
Administracion que puedan afectar los controles que se llevan a cabo en la
Entidad.

® Personal: Calidad del personal contratado y los métodos de capacitacion y
motivaciéon que puedan influir en el nivel de control de conciencia dentro
de la Entidad, y vencimiento de contratos que puedan afectar la
disponibilidad de personal.

® Acceso a los Activos: Naturaleza de las actividades de la Entidad y acceso
de empleados a los activos que puedan contribuir a la mala utilizaciéon de
activos.

e Tecnologia: Alteraciones en los sistemas de informacién que puedan
afectar los procesos y resultados de la Entidad.

c) Involucrar a los niveles adecuados de gestion

La Administraciéon debera efectuar el proceso de identificaciéon de riesgos de
forma integral y completa en toda la Entidad, por ende, debera involucrar a
todos sus niveles y considerar las interacciones significativas de bienes, servicios
e informacion, interna y externa. Este proceso debera considerar también los
riesgos a nivel de transacciones, que permita tener un nivel aceptable de riesgo.

d) Estimar la importancia de los riesgos identificados

Posteriormente a la identificaciéon de riesgos a nivel de la Entidad como de
transacciones, la Administracién debera efectuar el andlisis de los mismos a
través de un proceso que incluye la evaluacion de la probabilidad de ocurrencia,

el impacto que causaria y la importancia del riesgo.

La probabilidad de ocurrencia deberd ser estimada con el fin de calcular las
posibles pérdidas sean estas financieras o no. Esta incluye tres variables:

® mpacto: Se refiere a la pérdida de activos y de tiempo de potencial
significatividad de los riesgos.

o  Probabilidad: Se basa en lo posible de su manifestacion.
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o Velocidad: Se refiere a la rapidez con la que el impacto se evidenciara en la
Entidad.

La evaluacién de riesgos debera ser integrada en una matriz de riesgos o un
mecanismo que le permita observar su comportamiento. En esta se deberin
identificar los riesgos inherentes y residuales. Entendiendo por éstos lo siguiente:

o Riesgo Inberente: Es el riesgo para el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad ante la falta de las acciones para modificar su probabilidad y/o
impacto.

e Riesgo Residual Es el que permanece después de que la Administracion lleva
a cabo sus respuestas o acciones para mitigar, reducir, trasladar o compartir
los riesgos.

e) Determinar coémo responder a los riesgos

Luego de la identificacion y analisis de los riesgos significativos, la
Administracion debera definir como seran manejados. Esto implica uso de juicio
y analisis razonable de costos con la reduccion de los niveles de riesgo.

La evaluacion de riesgos incluye considerar como los riesgos deben ser
manejados y si deben ser aceptados, anulados, reducidos o compartidos. Por
éstos se entendera:

® Aceptacion: Ninguna accion es tomada para modificar la probabilidad o
impacto del riesgo.

® Anulacion: Salida de actividades que dan lugar a riesgos.

e Reduccion: Acciones tomadas para reducir la probabilidad o impacto del
riesgo.

e  Compartir: Reducir la probabilidad o impacto del riesgo, transfiriéndolo o
compartiendo una parte del riesgo.

PRINCIPIO 8: LA ENTIDAD CONSIDERA LA POSIBILIDAD DE
IRREGULARIDADES EN LA EVALUACION DE RIESGOS PARA EL LOGRO DE
OBJETIVOS

La Administracion debe considerar los posibles actos irregulares, ya sean del personal de la
Entidad o de los Proveedores de Servicios Excternos que afectan directamente el cumplimiento de los
objetivos.
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Considera distintos tipos de irregularidades.

Evalta incentivos y presiones para cometer irregularidades.
Evalta oportunidades para cometer irregularidades.
Evaluaa actitudes y racionalizaciones.

a) Considera distintos tipos de irregularidades

La Administracion debera analizar y gestionar los riesgos a causa de posibles
actos irregulares a los que podria estar expuesta la Entidad. Para ello, se tienen
como actos irregulares los siguientes:

e Reportes financieros y no financieros con irregularidades.
e DPosibles pérdidas o desviacién de activos.
e Actividades ilegales.

Un reporte irregular puede darse cuando se presentan con omisiones,
declaraciones erréneas y/o falsas. Los reportes pueden ser financieros y no
financietos.

Posible pérdida de activos se refiere a la adquisicién, uso y disposicion sin
autorizaciéon o uso engafioso de activos para el beneficio de un individuo o
grupo que pueda estar relacionado con mercados ilegales, robo de activos y
propiedad intelectual, transacciones tardias y lavado de dinero.

Las actividades ilegales se refieren a las irregularidades causadas por los
incentivos y presiones para alcanzar los objetivos de la Entidad, por falta de
control y, actitudes y justificaciones poco éticas.

b) Evalua incentivos y presiones para cometer irregularidades

La evaluacion de riesgos por irregularidades considera incentivos y presiones.

c) Evalua oportunidades para cometer irregularidades

La evaluacién de riesgos por irregularidades considera oportunidades por
adquisiciéon, uso o disposicion no autorizada de activos, alteracién de los
registros de la entidad o comisién de otros actos inapropiados.

La Administraciéon debe estipular los niveles esperados de desempefio y

estandares de conducta, a través de contratos y desarrollo de actividades de
control que supervisen las acciones de las terceras partes.
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d) Evalua actitudes y racionalizaciones

La evaluacion de riesgos por irregularidades considera coémo la Administracion
y otro personal pueden involucrarse o justificarse en actos inapropiados.

PRINCIPIO 9: LA ENTIDAD IDENTIFICA Y EVALUA LOS CAMBIOS QUE
PODRIAN AFECTAR SIGNIFICATIVAMENTE AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

La Administracion deberd considerar dentro de la evalnacion de riesgos el establecimiento de
controles para identificar y comunicar los cambios que puedan afectar los objetivos de la Entidad.

Por tanto:

a) Evalda cambios en el contexto.
b) Evalia cambios en el modelo de la Entidad.
¢) Evalta cambios en el liderazgo.

a) Evaltia cambios en el contexto

La evaluacién debera incluir los riesgos por cambios en el ambiente
regulatorio, econémico y fisico en que opera.

b) Evaltia cambios en el modelo de la Entidad

Las Entidades consideran el impacto potencial en el Control Interno
producidos por cambios en el modelo de Entidad, por nuevas
actividades o variacién significativa de las existentes, fusiones y
escisiones, operaciones en el exterior, rapido crecimiento o nuevas
tecnologias, entre otras.

c) Evalua cambios en el liderazgo

La Entidad considera cambios en la Administracién y las respectivas
actitudes y filosofias sobre el Sistema de Control Interno.

2.5.3. NORMAS ESPECIFICAS DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Son acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos de la Entidad que
contribuyen a la mitigaciéon de los riesgos a los que estin expuestos los objetivos de la
Entidad. Las Actividades de Control se llevan a cabo por personas con ayuda de la
tecnologia y mecanismos de control, y deben ejecutarse con seguridad razonable para
enfrentar de forma eficaz los riesgos que, de acuerdo a la Evaluaciéon de Riesgos realizada,
requieren de atencion por el impacto potencial que pueden tener en los objetivos.

31



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Capitulo Il. Aspectos Técnicos de las NTCI

Las Actividades de Control se ejecutan en todos los niveles de la Entidad, en las diferentes
etapas de los procesos de la misma, haciendo uso de tecnologia para asegurar la asertividad.
De acuerdo a la necesidad, la Actividad de Control puede ser preventiva o de deteccion,
esta debe estar de acuerdo al riesgo que previene. Los controles deben:

" Prevenir la ocurrencia de riesgos innecesarios.
* Minimizar el impacto de las consecuencias.
" Restablecer el sistema en el menor tiempo posible.

Para asegurar que las Actividades de Control cumplan con el objetivo de su aplicacion,
deben atenderse los siguientes principios:

V" Selecciona y desarrolla las Actividades de Control, contribuyendo a la mitigacion de los
riesgos de los objetivos de la Entidad.

v" Selecciona y desarrolla controles sobre la tecnologia.

v

La implementacion de las Actividades de Control se estableceran a través de politicas y
procedimientos.

PRINCIPIO 10: LA ENTIDAD SELECCIONA Y DESARROLLA ACTIVIDADES DE
CONTROL QUE CONTRIBUYEN EN LA MITIGACION DE RIESGOS AL LOGRO
DE OBJETIVOS, A UN NIVEL ACEPTABLE

La Administracion deberd definir y desarrollar las Actividades de Control orientadas a minimizar
los riesgos que dificultan la realizacion de los objetivos generales de la Entidad. Cada control que se
realice debe estar de acunerdo con el riesgo que previene, teniendo en cuenta que demasiados controles
son tan peligrosos como lo es tomar riesgos excesivos.

Las Actividades de Control deberdan considerar lo siguiente:

a) Integracion con la Evaluacion de Riesgos.

b) Factores especificos de la Entidad.

¢) Determinadas por los procesos relevantes de la Entidad.

d) Combinacién de distintos tipos de Actividades de Control. (preventivos y/o
detectivos)

e) A qué nivel aplicar las actividades de control.

f) Separacién de funciones (registro, autorizacion y aprobacion).

a) Integracion con la Evaluacion de Riesgos

Durante la Evaluacién de Riesgos la Administracién identifica e
implementa acciones para mitigar los riesgos y asegura que sean apropiadas
y oportunas. Las Actividades de Control deben dar respuesta al riesgo que
enfrentan y reducen.
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b) Factores especificos de 1a Entidad

Durante la seleccion de las Actividades de Control deben contemplarse los
factores especificos de la Entidad que la hacen particular, ya que influyen en
el desarrollo del control. Algunos factores pueden ser:

v' El ambiente y la complejidad de la Entidad por la naturaleza y alcance
de sus operaciones.

v" Naturaleza y alcance de las respuestas a los riesgos y Actividades de
Control por ubicacién, entorno y condiciones especificas de sus
operaciones.

V' Sistemas de informacién mis sofisticada y/o de propiedad externa de
uso obligatorio.

c) Determinadas por los procesos relevantes de la Entidad

La Administraciéon debe velar porque las Actividades de Control estén
determinadas por los procesos relevantes de la Entidad, conforme a los
riesgos detectados durante la Evaluacién de Riesgos. Durante el disefio de
Actividades de Control debe evaluarse el impacto de su implementacion de
manera holistica (beneficios o consecuencias de otros procesos de la
Entidad), para asegurar que su desarrollo no genere nuevos riesgos.

d) Combinacién de distintos tipos de Actividades de Control

Las Actividades de Control pueden ser:

e Preventivas y de deteccion: Las preventivas son disefladas para evitar
eventos no deseados, mientras que los controles de deteccién son
diseflados para detectar y descubrir eventos no deseados después de que
han ocurrido.

® Manuales automatizados o informatizados, de acuerdo a la
complejidad y caracteristicas especificas del riesgo a mitigar.

e Gerenciales y Operativas: Las Actividades de Control Gerenciales son
disefladas para determinar en qué medida se estin alcanzando los
objetivos de la Entidad y detectar eventos relevantes para la oportuna
toma de decisiones. Mientras que las Operativas, son disefiadas para
mitigar de manera especifica eventos que se desarrollan en su area de
competencia de acuerdo a sus responsabilidades y autoridad.

Las Entidades deben realizar Actividades de Control que por su necesidad
puedan requerir de uno o la combinacién de diferentes tipos de control, estos
pueden ser:
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e Autorizaciones y aprobaciones: Las autorizaciones confirman que una
transaccion es valida, si se convierten en aprobaciones a nivel de la
Administracién. Las transacciones y tareas mas relevantes para la Entidad
solo deben ser autorizadas y ejecutadas por personal al que se le asigné la
responsabilidad dentro de sus competencias.

Las autorizaciones deben documentarse y comunicarse debidamente a las
personas o areas autorizadas, quienes deben ejecutar las tareas asignadas
explicitas en el ambito de las competencias de la Entidad.

e Verificaciones: Las verificaciones comprenden comparaciones de dos o
mas {tems, para constatar que se cumplan las politicas y regulaciones
pertinentes.

¢ Gestion Directa de Funciones por Actividades: Los responsables de las
diversas funciones o actividades en la Entidad deben revisar los informes
sobre resultados alcanzados.

e Proceso de Informacion: Se debe realizar una serie de controles para
comprobar la exactitud, totalidad y autorizaciéon de las transacciones. Asi
mismo, se debe controlar el desarrollo de nuevos sistemas y la modificacién
de los existentes, al igual que el acceso a los datos, archivos y programas.

e Controles Fisicos: LLos equipos, inversiones financieras, tesorerfa, y demas
activos, son objeto de proteccién y supervision constante para comparar los
recuentos fisicos con las cifras que aparezcan en los registros de control.

e Controles sobre la Informaciéon de Inicio: La informacién de inicio es
utilizada para apoyar las transacciones dentro de los procesos de la Entidad.
Se deben efectuar Actividades de Control sobre los procesos de ingreso de
datos, actualizacién y mantenimiento de la precision, totalidad y validez de
los datos.

¢ Indicadores de Rendimiento: el analisis de diferentes datos operativos o
financieros junto con la puesta en marcha de acciones correctivas,
constituyen Actividades de Control. Los métodos de medicion de
desempefio deben estar presentes en toda Entidad. El resultado de la
evaluacion de estos indicadores se utilizara para tomar medidas correctivas
en las actividades y, de esta manera, mejorar el rendimiento. Este
mecanismo contribuye al sustento de las decisiones, asi que los indicadores
de rendimiento, por lo que no deben ser muy numerosos, ni tampoco
€sCasos.
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¢ Documentacion: Todas las transacciones, hechos significativos y la
estructura de Control Interno deben estar correctamente documentados y
disponibles para su revision. La informacion referente a Control Interno
debe estar consignada en las politicas de la Entidad y en los Manuales de
Procedimientos, incluyendo objetivos, estructura y procedimientos.

e Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos: Se deben
registrar y clasificar debidamente los hechos y transacciones que afectan a la
Entidad. Este registro se debe realizar al momento de la ocurrencia de los
hechos para garantizar su relevancia y utilidad para la toma de decisiones.

Asimismo, se deben clasificar debidamente para ser presentados en informes
y/o tepottes financieros contables a las autoridades de competencia, de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

e Acceso restringido a los recursos, activos y registros: Todo activo de
valor para la Entidad debe asignarse a un responsable para su custodia vy,
ademas, debe contar con las protecciones adecuadas, como seguros,
almacenaje, sistemas de alarma, etc. Deben estar debidamente registrados y
peribdicamente verificar las existencias fisicas y registros contables para
controlar su coincidencia. Estos mecanismos de proteccion representan
tiempo y dinero, por lo que deben analizarse cuidadosamente los riesgos que
puedan afectar los activos de la Entidad, como: robo, mal uso, destruccion,
y realizar una comparacién con los costos del control que se quiera
implementar.

¢ Rotacion del personal en las tareas claves: La idea es que ningun
Servidor Publico tenga la posibilidad de cometer algin tipo de irregularidad
en un tiempo prolongado al realizar su tarea. Para esto, el personal debe ser
rotado peribdicamente con otros empleados dentro de la Entidad, que
cuenten con las capacidades y competencias requeridas para el puesto.

Para supervisar, monitorear y fortalecer las Actividades de Control, deben
cumplirse con las siguientes actividades:

¢ Funciéon de la Unidad de Auditoria Interna: Esta depende de sus
autoridades; y, las funciones y actividades que se realizan en dichas
auditorias deben ser independientes de las operaciones que se analizan. Es
una forma certera y efectiva para que la gerencia éste informada sobre el
funcionamiento y confiabilidad de los Sistemas de Control Interno que
posee la Entidad. De esta manera, al ser la auditorfa interna independiente,
puede realizar su cometido con total libertad realizando inspecciones,
verificaciones y pruebas que considere necesarias, debido a que las
actividades que realiza estan desligadas de las operaciones que analiza. La
Auditorfa Interna hace las veces de un representante de la autoridad
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superior, en cuanto a vigilar el adecuado funcionamiento del sistema,
informando de forma oportuna de las ocurrencias de cualquier situacion
indeseada.

e Autoevaluacion de Controles Basada en los Modelos: Se basa y esta
implicita en las teorfas modernas de Control Interno. En la estructura de los
modelos COSO y Criteria of Control Board (COCO), se definen los
componentes que estructuran el Marco Integrado de Control y estan
involucrados en sus tareas y actividades el personal jerarquico de toda la
Entidad, a fin de evaluar los controles que apoyan el logro de los objetivos
predefinidos. Si esta metodologia se aplica correctamente, produce una
mejora sustancial en el rendimiento y eficiencia de la Entidad,
proporcionando mayores resultados con menos recursos. Ademas, permite
establecer los mecanismos para el analisis de los controles formales e
informales.

e Evaluacion de los Controles Informales: En primera instancia es
necesario identificar los controles informales dentro del Ambiente de
Control y los controles formales en los cuatro componentes restantes del
Marco de Control Interno: Evaluaciéon de Riesgo, Actividades de Control,
Informacién y Comunicacién, y Supervision-Monitoreo.

e Evaluacion de Controles Formales: Este método analiza las Actividades
de Control que se relacionan con los objetivos especificos de los trabajos
que se realizan en cada area de la Entidad.

e Informe de Resultados: La Mixima Autoridad debe disponer de un
informe detallado de la autoevaluaciéon de control elaborada por la
Administracion de la Entidad, el cual brindarda una vision general de los
controles formales e informales, a su vez tienen que recibir un reporte del
perfil de confianza, en el que se constate la evaluacion de los controles de
cada componente con el nivel general determinado en la Entidad. Este
proceso permite obtener informacion valiosa sobre los controles potenciales
a implementar. L.a Maxima Autoridad adquiere un conocimiento integral de
las operaciones de la Entidad y para efectos de revisiones posteriores ayuda
a identificar las prioridades en el proceso de planeaciéon de las actividades
que se requieran.

e Controles de Aplicacion: Estos controles permiten asegurar la total
exactitud en el proceso de transacciones, autorizacién y validez. Son
disefiados principalmente para evitar que se ingresen en el sistema datos
erroneos, es decir, son controles preventivos. También pueden ser eficaces
para detectar y corregir errores que fueron ingresados al sistema con
anterioridad. Estan dirigidos al registro de transacciones, actualizaciéon de
datos aceptados y seguimiento de los rechazados, actualizacion de archivos,
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controles de acceso a los registros, documentaciéon técnica y del usuario
actualizado, resguardo de los archivos, administracion del sistema e
interfaces con otros sistemas. Estos Controles de Aplicacion se basan en los
criterios siguientes:

o Totalidad: todas las transacciones son registradas.

o Exactitud y precision: 1as transacciones son registradas con las cantidades
correctas y en las cuentas adecuadas en cada fase del proceso.

o Validezz Implementaciéon de Actividades de Control que incluyan la
autorizacién de transacciones de acuerdo con las politicas y
procedimientos de la Entidad.

e) A qué nivel aplicar las Actividades de Control

La Administracién debe establecer Actividades de Control a distintos niveles de
la institucioén, de acuerdo a los procesos, operaciones y personal involucrado en
la gestion del riesgo.

f) Separacion de funciones (registro, autorizacion y aprobacion)

Todas las actividades de registrar, autorizar y aprobar una transaccion deben ser
claramente segregadas en las politicas y procedimientos, y diferenciadas, para
no generar conflictos durante la ejecucion de los controles. La segregacion de
responsabilidades es fundamental para la rendiciéon de cuentas y para la
mitigacién del riesgo de posibles irregularidades, debido a que lo reduce a
niveles aceptables.

PRINCIPIO 11: LA ENTIDAD SELECCIONA Y DESARROLLA ACTIVIDADES
GENERALES DE CONTROL SOBRE LA TECNOLOG{A, PARA APOYAR EL LOGRO
DE OBJETIVOS

La Adpinistracion  selecciona y desarrolla actividades generales sobre la Tecnologia de la
Informacion para apoyar el cumplimiento de los objetivos. Todo Sistema de Informacion debe
apoyar el control de las actividades de la Entidad, asi como registrar y supervisar las actividades y
eventos que ocurran. Por lo tanto, deben ser controlados para asegurar el correcto funcionamiento y
la confiabilidad del procesamiento de transacciones. 1os Sistemas de Informacion deben contar con
mecanismos de seguridad flexibles que permitan cambios o modificaciones en las entradas, procesos,
almacenamiento y salidas cuando sea necesario.

Las Actividades de Control en los Sistemas de Informacion incluye control sobre la infraestructura
tecnoldgica, seguridad de la administracion y adquisicion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas
de informacion y de berramientas tecnoldgicas. Para validar el cumplimiento del principio se debe
considerar que:
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Determina la vinculaciéon entre el uso de la tecnologfa en los procesos de la
Entidad y los controles generales de tecnologia para automatizar las actividades de
control.

Establece las actividades de control de infraestructura y de tecnologia pertinentes.
Establece actividades de control pertinentes sobre los procesos de administracion
de seguridad.

Establece actividades de control pertinentes sobre la adquisicién, desarrollo y
mantenimiento de tecnologia.

a) Determina la vinculacién entre el uso de la tecnologia en los procesos
de la Entidad y los controles generales para automatizar las Actividades
de Control

La Administraciéon debe comprender y determinar la dependencia y vinculacién
entre los procesos de la Entidad, las Actividades de Control automatizadas y
los controles generales de tecnologia  para mitigar el riesgo de un
funcionamiento inadecuado. Las Actividades de Control y la tecnologia se
relacionan de dos maneras:

v" Cuando la Tecnologia de la Informacion esta integrada a los procesos de la
Entidad, requiere de Actividades de Control que mitiguen riesgos de un
funcionamiento inadecuado.

v Cuando la tecnologia es utilizada para automatizar las Actividades de
Control que mitigara un riesgo determinado.

b) Establece las Actividades de Control para la infraestructura
tecnoldgica pertinente

La Administraciéon debe seleccionar y desarrollar Actividades de Control para
mitigar los riesgos que pueden afectar el funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica para: operar, establecer redes de comunicacién, desarrollo de
aplicaciones y demas elementos de tecnologia acorde a los procesos de la
Entidad, los que son diseflados e implementados para garantizar la integridad,
exactitud y disponibilidad de la tecnologia de procesamiento.

c) Establece Actividades de Control pertinentes sobre los procesos de
administracion de seguridad

La Administracion selecciona y desarrolla Actividades de Control para vigilar el
acceso a la infraestructura tecnolégica de la Entidad, para prevenir accesos 'y
usos no autorizados o inapropiados. Las Actividades de Control son disefiadas
e implementadas para proporcionar acceso a la informacién de acuerdo a sus
funciones y responsabilidades, con el fin de proteger los activos de la
instituciéon de amenazas internas y externas.
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d) Establece Actividades de Control pertinentes sobre la adquisicion,
desarrollo y mantenimiento de tecnologia

La Administracion selecciona y desarrolla Actividades de Control sobre la
adquisicién, desarrollo y mantenimiento de tecnologia y su infraestructura.
Estos deberan incluir actividades para supervisar los cambios, autorizaciones,
uso de licencias y aprobaciones, con el fin de asegurar un adecuado uso de las
tecnologias y sistemas de informacion.

PRINCIPIO 12: LA ENTIDAD IMPLEMENTA ACTIVIDADES DE CONTROL A

TRAVES

DE POLITICAS QUE ESTABLEZCAN LO REQUERIDO Y

PROCEDIMIENTOS QUE PONGAN ESTAS POLITICAS EN ACCION

Las politicas reflejan las afirmaciones de la Administracion sobre lo que debe hacerse para efectuar
los controles. Estas afirmaciones deben estar documentadas, y expresadas tanto explicita como
implicitamente, a través de comunicaciones, acciones y decisiones. Los procedimientos son las
acciones para implementar las politicas establecidas.

Es decir:
a)
b)
0
d

0
f

Establece politicas y procedimientos para soportar la implementaciéon de las
instrucciones por parte de la Administracion.

Establece responsabilidad y rendicion de cuentas para la ejecucién de las
politicas y procedimientos.

Desarrolla las Actividades de Control en forma oportuna.

Toma acciones correctivas.

Desarrolla las Actividades de Control utilizando personal competente.
Reevalua las politicas y los procedimientos.

a) Establece politicas y procedimientos para soportar la implementacion
de las instrucciones por parte de la Administracion

La Administracién establece Actividades de Control como parte integrante de
los procesos de la Entidad y actividades diarias del personal, a través de
politicas que establecen lo esperado y los procedimientos pertinentes que
especifican las acciones a realizar.

Es importante hacer menciéon que las politicas y procedimientos deben
cumplirse con: oportunidad, acciones correctivas, competencia y evaluacion
periddica.

39



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Capitulo Il. Aspectos Técnicos de las NTCI

b) Establece responsabilidad y rendiciéon de cuentas para la ejecucion de
las politicas y procedimientos

LLa Maxima Autoridad establece responsabilidad y rendiciéon de cuentas para las
Actividades de Control de la Administracién (u otro personal designado) de la
unidad o funcién en la que los riesgos relevantes residen.

c) Desarrolla las Actividades de Control en forma oportuna

La Maxima Autoridad, la Administracion y todos los Servidores Publicos de la
Entidad son los responsables de desarrollar las Actividades de Control de
acuerdo a su competencia, en forma oportuna y como es definido en las
politicas y procedimientos.

d) Toma acciones correctivas

La Maxima Autoridad y la Administracién deben velar porque los ejecutores
del control sean responsables de investigar y actuar en las cuestiones
identificadas como resultado de la ejecucion de las Actividades de Control.

e) Desarrollar las Actividades de Control utilizando personal competente

La Administraciéon debe cuidar que los ejecutores del control tengan la
competencia y autoridad suficiente para desarrollar las Actividades de Control
con diligencia y enfoque continuo.

f) Revalua las politicas y los procedimientos

La Administracion periddicamente debe revisar las Actividades de Control para
determinar su continua relevancia y enfoque, y actualizarlas de ser necesatias.

2.5.4. NORMAS ESPECIFICAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

La Informacién es necesaria en la Entidad para ejercer las responsabilidades de Control
Interno en funcién del logro de objetivos. La comunicacién ocurre tanto interna como
externamente y, provee a la Entidad la informacién necesaria para la realizacion de los
controles diarios. La comunicacién permite al personal comprender las responsabilidades
del Control Interno y su importancia para el logro de los objetivos.

La informacién debera estar compuesta por los datos que se combinan y sintetizan con
base a la relevancia de los requerimientos de informacién en todos los niveles de la
Entidad, de acuerdo a su necesidad. En cambio, la comunicacién debe ser un proceso
iterativo y continuo que permita proporcionar, compartit y obtener la informacién
necesaria, relevante y de calidad, tanto interna como externa.
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Las Normas Especificas de Informaciéon y Comunicacién, deben atender los siguientes
principios:

1. La institucion obtiene, genera y utiliza informacion relevante y de calidad.
La comunicaciéon interna se difunde a través de toda la Entidad sobre las
responsabilidades de control.

3. La comunicaciéon externa debe responder a las necesidades y compromisos de
informar.

PRINCIPIO 13: LA ENTIDAD OBTIENE O GENERA Y UTILIZA INFORMACION
RELEVANTE, Y DE CALIDAD PARA APOYAR EL FUNCIONAMIENTO DEL
CONTROL INTERNO

La informacion es recolectada, generada, utilizada y con las caracteristicas de calidad para apoyar
el funcionamiento del Control Interno. Se obtiene a partir de las actividades de la Mdxima
Autoridad y sintetizada de tal manera, que la Administracion y demds personal puedan
comprender los objetivos y su rol para la consecucion de los mismos.

El principio debe atender lo siguiente:

a) ldentificar los requerimientos de informacion.
b) Capturar fuentes internas y externas de datos.
¢) Transformar datos relevantes en informacion.
d) Mantener la calidad en todo el procesamiento.
e) Considerar la relacién costo-beneficio.

a) Identificar los requerimientos de informacién

Existe un proceso para identificar la informaciéon requerida y esperada para
soportar el funcionamiento de las Normas Técnicas de Control Interno para el
logro de los objetivos de la Entidad. Los requerimientos de informacién deben
estar siempre enfocados a la utilidad y relevancia para el Control Interno. Las
fuentes de informaciéon debe orientarse a la obtenciéon de datos internos y
externos.

b) Capturar fuentes internas y externas de datos

La captura o recopilaciéon de datos puede ser obtenida a través de fuentes
internas y externas. Los Sistemas de Informacién son los medios donde la
Entidad obtiene, genera, usa y comunica informacién para mantener la
responsabilidad, medir y revisar el desempefio, y comprende un conjunto de
actividades, que se realizan a través de personas, procesos, datos y/o
tecnologfa.
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c) Trasformar datos relevantes en informacién

Los sistemas de informacién deben procesar y transformar datos en
informacion relevante, es por ello que la Administracion debe supervisar y velar
porque ésta se genere a través del sistema mismo, y a su vez cumpla con las
caracteristicas necesarias para que el Sistema de Control Interno responda a sus
objetivos.

d) Mantener la calidad en todo el procesamiento

La informacién puede presentar oportunidades como riesgos, es por ello que
las  Actividades de Control establecidas para validar la calidad de la
informacién, deben estar orientadas a las caracteristicas especificas que se
requieren de acuerdo a la utilidad y/o finalidad de la misma.

La informacién de acuerdo a su finalidad, considerando la relacion de costo-
beneficio para obtenerla, debera cumplir con mayor o menor rigidez con las
siguientes caracteristicas de calidad:

e Accesible

e Apropiada
e Actual

e DProtegida

o Conservada
e Suficiente

e Oportuna

o Vilida

e Verificable

e) Considerar la relaciéon Costo-Beneficio

La naturaleza, cantidad y precision de la informacién comunicada se
conmensura con y para soportar el logro de los objetivos.

PRINCIPIO 14: LA ENTIDAD COMUNICA INTERNAMENTE INFORMACION,
INCLUYENDO OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES SOBRE EL CONTROL
INTERNO NECESARIA PARA SOPORTAR EL FUNCIONAMIENTO DEL
CONTROL INTERNO

La Maxima Autoridad y la Administracion comunican internamente y de forma clara los
objetivos de la Entidad y responsabilidades de Control Interno, a través de los canales
corvespondientes  definidos para que todos los Servidores Priblicos comprendan sus roles y
responsabilidades institucionales.

42



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Capitulo Il. Aspectos Técnicos de las NTCI

Por tanto deber realizarse lo siguiente:

a)
b)
0
d)

Comunicacion de la informacion del Sistema de Control Interno.
Comunicacion entre la Administracion y la Maxima Autoridad.
Provee lineas de comunicacién separadas.

Selecciona los métodos de comunicacién de uso interno relevantes.

a) Comunicacion de la informacion del Sistema de Control Interno

La Maxima Autoridad y la Administracién deben establecer y formalizar a
través de politicas y procedimientos, los canales de comunicacion de la
informacién de acuerdo al tipo de informacién y, su objetivo dentro del
Sistema de Control Interno. El canal de comunicacidon de la informacién
utilizado debe ser seleccionado de acuerdo al propésito o finalidad de la
comunicacion.

La Maxima Autoridad como principal responsable del Sistema de Control
Interno, debe comunicar claramente los objetivos de la Entidad y las
responsabilidades dentro del Sistema de Control Interno, en funcién del
cumplimiento de dichos objetivos.

Estas comunicaciones incluyen informacién sobre:

e  Objetivos Especificos de la Entidad.

e DPoliticas y procedimientos relacionados a las responsabilidades de Control
Interno que deben cumplir los Servidores Publicos de la Entidad.

e Importancia, relevancia y beneficios del Control Interno.

e Roles y responsabilidades de la Administracién y demas personal en la
ejecucion de los controles.

e Expectativas de la Entidad para comunicar cualquier asunto significativo
relativo con el Control Interno, incluyendo debilidades, deterioro o
incumplimientos.

b) Comunicacion entre la Administracion y la Maxima Autoridad

Debe existir comunicacién entre la Maxima Autoridad y la Administracién para
la presentacion de los resultados de las evaluaciones continuas e independientes
de la Administraciéon. La comunicacién debera asegurar que se ejerza
supervision de las responsabilidades de Control Interno y hacer referencia a la
aceptacion, cambios, o problemas presentados en el Control Interno de la
Entidad, el impacto sobre la consecuciéon de sus objetivos, y las acciones
correctivas o preventivas implementadas o propuestas por la Administracién
para su aprobacién, cuando asi corresponda, de acuerdo a su nivel de
responsabilidad y autoridad.
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La comunicaciéon debera realizarse con la frecuencia y oportunidad que
corresponda, de tal manera, que ambos cuenten con la informaciéon necesaria
para cumplir sus roles en relacion al logro de los objetivos de la Entidad.

c) Provee lineas de comunicaciéon separadas

Para que la informacién fluya a través de la Entidad, deben establecerse
formalmente los canales de comunicacion, de acuerdo a su finalidad. Estos
deberan ser definidos de tal forma que faciliten su utilidad con los niveles de
seguridad que corresponda.

Para la obtencién de informacion relacionada con denuncias o situaciones
sospechosas, deben establecerse lineas o medios de comunicacién separados a
las de uso normal de la Entidad. La misma deberi ser tratada con los niveles
de confidencialidad necesarios y analizados con la mayor objetividad, para
determinar si esta contemplada dentro de la evaluacion de riesgos de la Entidad
y si los controles para su mitigacién estan siendo efectivos o no.

d) Selecciona los métodos de comunicacion de uso interno relevantes

Los métodos de comunicacion de uso interno de la Entidad deben ser
seleccionados de acuerdo a la oportunidad, audiencia y naturaleza de la
informacién a comunicar y deben implementarse de acuerdo a su finalidad y
beneficios esperados.

Para validar que los métodos implementados en la Entidad estan permitiendo
una comunicacion efectiva, deben ser evaluados con regularidad tomando en
cuenta factores como: usuarios, naturaleza de la comunicacién, costo y
beneficio de su disposicioén, implicaciones regulatorias, etcétera.

PRINCIPIO 15: LA ENTIDAD SE COMUNICA CON LOS GRUPOS DE INTERES
EXTERNOS EN RELACION CON LOS ASPECTOS QUE AFECTAN EL
FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL INTERNO

La Administracion debe establecer formalmente los medios de comunicacion para personas externas
a la Entidad; dentro de las politicas para obtener, recibir y clasificar la informacion externa, deben
definirse los canales para compartirla internamente de acuerdo a su clasificacion.

Es decir:

2)
b)
)
d)

Comunica a terceras partes.

Comunica a la Maxima Autoridad.

Provee lineas de comunicacion separadas.
Selecciona los métodos de comunicacion relevantes.
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a) Comunica a terceras partes

LLa Administracion debe definir politicas claras que establezcan controles sobre
la obtencién y recepcion de informacion de partes externas, a fin de corroborar
aspectos de funcionamiento del Control Interno.

La comunicacién con terceras partes permite que éstas comprendan los
eventos, actividades o circunstancias que pueden afectar su interacciéon con la
Entidad, por lo que la informacién que proveen puede ser catalogada
importante en el Sistema de Control Interno. Algunos ejemplos de informacion
externa pueden ser:

e Evaluaciones independientes del Control Interno de la Entidad, efectuada
por proveedores de servicios externos.

e Comentarios o quejas de usuarios de los servicios de la Entidad.

e Nuevas o cambiantes leyes, disposiciones, o regulaciones de caracter
obligatorio para la Entidad.

b) Comunica a la Maxima Autoridad

Toda informacién resultante de evaluaciones externas tiene que ser comunicada
directamente a la Maxima Autoridad. Esta debera establecer las acciones que le
correspondera ejecutar la Administraciéon en cuanto a la gestion de dicha
informacién y la realizacién de mejoras al Control Interno de la Entidad.

c) Provee lineas de comunicacion separadas

Al igual que para la comunicacién interna, deben establecerse canales de
comunicaciéon separados para la obtenciéon de informacioén relacionada con
denuncias o situaciones sospechosas, informadas por personas externas a la

Entidad.

Toda esta informacién debera ser tratada con los niveles de confidencialidad
necesarios y analizados con la mayor objetividad, para determinar si esta
contemplada en la evaluacion de riesgos de la Entidad y si los controles para su
mitigacién estan siendo efectivos o no.

d) Selecciona los métodos de comunicacion de uso externo relevantes

Los métodos de comunicacion para uso externo, deben ser seleccionados
considerando la oportunidad, audiencia, naturaleza de la informacién a
comunicar, y atendiendo a los requerimientos legales y/o regulatorios. Estos
deben implementarse de acuerdo a su finalidad y beneficios esperados.

Para validar que los métodos implementados de uso externo a la Entidad estan
permitiendo una comunicacién efectiva, deben ser evaluados con regularidad
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tomando en cuenta factores como: usuarios, naturaleza de la comunicacion,
costo-beneficio de su disposicion, implicaciones regulatorias, etcétera.

NORMAS ESPECIFICAS DE SUPERVISION - MONITOREO

Son evaluaciones concurrentes o separadas, o una combinaciéon de ambas utilizadas para
b
determinar si cada una de las Normas Especificas del Control Interno, incluyen controles
> y
para efectivizar los principios de cada Norma o componente y garantizar que estén
presentes y funcionando. Los hallazgos son evaluados y las deficiencias son comunicadas
oportunamente a la Maxima Autoridad.

La evaluacién del Control Interno debera tomar en cuenta:

e Las actividades de monitoreo durante el curso ordinario de las operaciones de la
Entidad.

e Evaluaciones separadas, realizadas por fiscalizadores externos e internos.

e Condiciones reportables o hallazgos materiales comunicados.

e Papel asumido por cada miembro de la Entidad en los niveles de control.

PRINCIPIO 16: LA ENTIDAD SELECCIONA, DESARROLLA Y REALIZA
EVALUACIONES CONCURRENTES O SEPARADAS PARA DETERMINAR SI LOS
COMPONENTES DE CONTROL INTERNO ESTAN PRESENTES Y
FUNCIONANDO

Las Actividades de Monitoreo y Supervision son levadas a cabo a través de evaluaciones continuas
¢ independientes. Las evalnaciones continuas estan integradas en los procesos de la Entidad en sus
diferentes niveles y suministran informacion oportuna, debido a que permiten una supervision en
tiempo real y gran rapidez, de adaptacion. El uso de la tecnologia apoya las evalnaciones continuas,
tienen un alto estandar de objetividad y permiten una revision eficiente de grandes cantidades de
datos a un bajo costo.

Por tanto:

a) Considera una combinacion de evaluaciones concurrentes y separadas.
b) Establece una base de entendimiento.

¢) Usa personal con conocimiento de lo evaluado.

d) Ajusta el alcance y la frecuencia.

e) Evaluaciones objetivas.

a) Considera una combinaciéon de evaluaciones concurrentes y
separadas

La Miaxima Autoridad selecciona y define actividades de monitoreo y
supervision a través de evaluaciones continuas e independientes.
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La Administracién debe ejecutar las evaluaciones continuas a través de su
integracién en los procesos de la Entidad. Estas evaluaciones deberan
suministrar informacién oportuna para efectuar las acciones correctivas que
correspondan.

Las evaluaciones independientes deben ejecutarse de forma periddica, y
considerar el alcance y frecuencia de acuerdo a los resultados de la evaluacion
de riesgos, la efectividad de las evaluaciones continuas y las consideraciones
comunicadas por la Maxima Autoridad.

b) Establece una base de entendimiento

El disefio y estado actual del Sistema de Control Interno debe ser considerado
como base de entendimiento de la Entidad y el principal insumo para realizar
las evaluaciones continuas y/o independientes.

c) Usa personal con conocimiento de lo evaluado

La Administraciéon debera verificar que el personal que efectia evaluaciones
continuas y/o independientes, tenga suficiente conocimiento sobre los
procesos de la Entidad y el Sistema de Control Interno implementado, para
comprender lo que debera ser evaluado y que los resultados de la evaluacion
tienen que ser objetivos, claros y viables de acuerdo a los objetivos y metas de

la Entidad.
d) Ajusta el alcance y frecuencia

La Administracion varia el alcance y frecuencia de las evaluaciones separadas

dependiendo del riesgo.
e) Evaluaciones objetivas

Las evaluaciones separadas se realizan periddicamente para proveer una
retroalimentacion objetiva.

PRINCIPIO 17: LA ENTIDAD EVALUA Y COMUNICA LAS DEFICIENCIAS DE
CONTROL INTERNO DE MANERA OPORTUNA A LOS RESPONSABLES DE
TOMAR ACCIONES CORRECTIVAS, INCLUIDA LA MAXIMA AUTORIDAD SI
CORRESPONDE

Para ello la Entidad:

a) Evalua los resultados de las evaluaciones.
b) Comunica las deficiencias.
¢) Monitorea las acciones correctivas.
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a) Evalua los resultados de las evaluaciones

LLa Maxima Autoridad y la Administracion, segiin corresponda, evalian los
resultados de las evaluaciones concurrentes y separadas, presentan puntos
de vista y definen acciones para el fortalecimiento del Sistema de Control
Interno.

b) Comunica las deficiencias

La Administracién identifica responsables y comunica las deficiencias,
debiendo tomar acciones correctivas en los niveles que corresponda.

c) Monitorea las acciones correctivas

Supervisa y monitorea que las deficiencias sean tratadas con objetividad, y
que las acciones correctivas sean acertadas para que la condiciéon que
propicia la deficiencia sea mitigada de manera efectiva.

En el Apéndice III, se presentan Cuestionarios sobre las Actividades de Control por
Componentes, que como minimo debe disefiarse y ejecutarse en cada Sistema de
Administracion.
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3.1 VERIFICACION DE LA APLICACION DE LAS NTCI

La aplicaciéon de las NTCI sera verificada por la Unidad de Auditoria Interna de cada Entidad y
por la CGR en el e¢jercicio del Control Externo Posterior, con el propodsito de facilitar la
actualizacion correspondiente de las NTCI.

3.2 CERTIFICACIONES

La Maxima Autoridad, deberi enviar a la CGR certificaciones sobre:

1. La concordancia del disefio de su Sistema de Control Interno con las NTCI y el
funcionamiento de acuerdo con los objetivos del sistema. Dicha certificacion sera emitida

con una periodicidad semestral.

2. La CGR proveera cuestionarios para la expedicion de las certificaciones mencionadas en esta
seccidon.

DISPOSICIONES FINALES

Primero: Forman parte integrante de las presentes Normas Técnicas de Control Interno, los
Apéndices I, IT y II1.

Segundo: La Maxima Autoridad de cada Ente Estatal de la Administraciéon Publica tiene un
afio contado a partir de la publicacién de las Normas Técnicas de Control Interno
en La Gaceta, Diario Oficial, para que ajusten sus Sistemas de Administracion
(SA), basado en el Marco Regulatorio de las presentes Normas Técnicas de
Control Interno, debiendo ser remitido a la Contraloria General de la Republica
para su verificacion.

Tercero: Se derogan las siguientes disposiciones:

a) Las Normas Técnicas de Control Interno publicadas en La Gaceta, Diario Oficial,
Numeros 234, 235 y 236 de fechas uno, dos y tres de diciembre del afio 2004.

b) Reforma de las Normas Técnicas de Control Interno, publicada en La Gaceta,
Diario Oficial, Numero 193 del 10 de diciembre del afio 2012.

¢) Cualquier otra disposicion normativa que se le oponga.
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VIGENCIA

Las presentes Normas Técnicas de Control Interno entraran en vigencia un afio después de su
g
publicacién en La Gaceta, Diario Oficial.

Firmas Ilegibles de los sefiores: LIC. LUIS ANGEL MONTENEGRO ESPINOZA, Presidente del
Consejo Superior. MSC. MARIA JOSE MEJIA GARCIA, Vicepresidenta del Consejo Superior.-
LIC. MARISOL CASTILLO BELLIDO, Miembro Propietaria del Consejo Superior.- LIC. MARIA
DOLORES ALEMAN CARDENAL, Miembro Propietaria del Consejo Superior y DR. VICENTE
CHAVEZ FAJARDO, Miembro Propietario del Consejo Superior”.

Dado en la ciudad de Managua, a los veinte dias del mes de marzo del afio dos mil quince.

LIC. LUIS ANGEL MONTENEGRO E.
Presidente del Consejo Superior
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GLOSARIO

ACTIVIDADES

Principales labores y cualquier clase de facultades o funciones que caracterizan un proceso o
programa particular, las cuales son ejecutadas o administradas por el personal encargado del
proceso o programa.

ADMINISTRACION

Es un término genérico que se usa para definir a la persona o conjunto de personas que
tienen autoridad y responsabilidad para planificar, dirigir y controlar los recursos de una
Entidad. En este sentido, la Administracién incluye a la Maxima Autoridad, Titulares y a los
demas Servidores Publicos a los que se les han delegado dichas funciones.

AMBIENTE DE CONTROL

Se refiere a las actitudes y acciones de la Administraciéon en lo que respecta a la importancia
del control dentro de la organizacion.

El Ambiente de Control provee la disciplina y estructura para lograr los objetivos del Sistema
de Control Interno.

ANALISIS DEL DISENO DE SISTEMAS

Proceso mediante el cual se establece la coincidencia de los Sistemas de Administraciéon y
Control, disefiados y vigentes en una Entidad con un modelo de comparacion, el cual suele
estar conformado por normas y criterios generalmente aceptados.

AUTORIZACION

Implica que un nivel apropiado ha verificado y validado que la actividad o transaccion esta de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

CONFLICTO DE INTERES

Se refiere a cualquier relacion la cual no es o aparenta no ser, en beneficio de los intereses de
la organizacién. Un conflicto de interés podria perjudicar el cumplimiento de los deberes y
responsabilidades de los Servidores Puablicos.
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Durante todo el proceso de Auditoria, los Auditores deben estar atentos a situaciones de
presunto conflicto de interés.

CONTROL

Es cualquier accion tomada por la Administraciéon para mejorar la probabilidad de que los
objetivos y las metas establecidos sean alcanzados. La Administracién planifica, organiza y
dirige el desempefio de actividades suficientes para proveer razonable seguridad de que los
objetivos y metas seran alcanzados. Entonces, el control es el resultado de una apropiada
planeacion, organizacion, direccion y evaluacion.

CONTROL ADMINISTRATIVO

Control desempefiado por uno o mas Administradores en cualquier nivel en una
Organizacion.

Comprende el Plan de Organizacién y todos los métodos y procedimientos que estan
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones, la adhesion a las Politicas
Gerenciales y que por lo comun, solo tienen que ver indirectamente con objetivos
financieros.

Generalmente incluyen controles tales como: Analisis Estadisticos, Estudios de Tiempos y
Movimientos, Informes de Gestién, Programas de Entrenamiento y Controles de Calidad.

CONTROL CLAVE

Es aquel control, técnica o grupo de técnicas de Control que esté orientado a detectar, evitar
errores o irregularidades significativas.

CONTROL COMPUTARIZADO
Puede tener dos significados:

e Aquellos desempefiados mediante el computador, principalmente los incorporados
en un programa o aplicacion, estos también son llamados Controles de Aplicacion.

e Aquellos desempefiados alrededor del computador o mediante equipos periféricos,
estos también son llamados Controles Generales.

CONTROL CONTABLE

También llamado Control Financiero, comprende el Plan de Organizaciéon y todos los
métodos y procedimientos, principalmente los que tienen que ver y/o estan relacionados
directamente con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los Registros Financieros.

56



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice I. Glosario

Generalmente incluyen controles como: Sistemas de Autorizacién y Aprobacion, segregacion
de funciones relacionadas con registros e informes concernientes a las operaciones o custodia
de los activos, y controles fisicos de los activos.

CONTROL EFECTIVO

Se presenta cuando la Administracion dirige Sistemas de tal manera que provean razonable
seguridad de que los objetivos y metas seran logrados.

COSTO

Medida de los recursos consumidos durante un periodo de tiempo, relacionado directamente
con la produccién de un bien o la prestaciéon de un servicio.

CRITERIO

Es el estindar, medida o expectativa utilizada al hacer una evaluacién y/o verificaciéon (lo que
deberia existir). Los criterios estan conformados por Normas Razonables de Desempefio y
Control, contra las cuales se puede evaluar lo adecuado y efectivo del Sistema de Control
Interno, asi como la economia, eficiencia y eficacia de las operaciones.

CUENTA

Registro formal de un activo, obligacién, ingreso, gasto o transaccion patrimonial, en la cual
los efectos de las operaciones son indicados en términos monetarios o alguna otra unidad de
medida.

Es una declaraciéon mediante la cual se informa de manera resumida un desempeno, el cual
puede estar expresado cuantitativamente.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Es una herramienta que utilizan los Auditores para diagnosticar el Disefio del Sistema de
Control Interno. Basicamente consisten en listado de preguntas que implican respuestas
cerradas “si” 6 “no”. Dichas respuestas sirven para establecer si una Entidad dispone de
normas y otros mecanismos de control.

Las preguntas de un cuestionario de Control Interno representan el Modelo de Sistema de
Control que el Auditor considera razonablemente suficiente para lograr los objetivos del
Sistema.
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DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL

Requerimiento para que se aplique la destreza esperada de una persona con razonable
prudencia y competencia en similares circunstancias. El debido cuidado profesional se ejerce
cuando los Servidores Publicos desempefian su trabajo de acuerdo con las politicas,
procedimientos, leyes y regulaciones aplicables y su conocimiento y experiencia dirigidos a
lograr los objetivos o metas trazados, incluyendo el advertir las limitaciones para lograrlos y
el tomar correctivos oportunamente cuando estén a su alcance.

ECONOMIA O ECONOMICIDAD

Inversiéon minima posible en una Entidad, Unidad, Programa, Operaciéon o Actividad, para
lograr sus objetivos, metas o resultados deseados, tomando en cuenta patrones de calidad
apropiados.

EFICACIA O EFECTIVIDAD

Es el logro de los objetivos propuestos, metas programadas, resultados deseados por una
Entidad, Unidad, Programa, Operaciéon o Actividad.

EFICIENCIA

Resultado de comparar la relaciéon entre los objetivos, metas o resultados y los insumos
invertidos para lograrlos, con un estandar de desempefio o medida de comparacion.

ENCRIPTACION

Proceso de Seguridad usado para almacenar o transferir informacién delicada que no debe
ser legible a terceros.

ESTANDAR DE DESEMPENO

Es una medida preestablecida técnicamente sobre la productividad. También conocida como
lo esperado en condiciones normales. El estandar se utiliza para motivar un desempefio en
cualquier area organizacional clave para el éxito.

ETICA

Factor de evaluacién de los procesos en que se mide la solidez de los principios morales de la
organizacion.
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ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL

Conjunto de actividades técnicas y cientificas destinadas a la identificacion, prediccion y
control de los impactos ambientales de un proyecto y sus alternativas, realizado segun los
criterios establecidos por las normas vigentes y presentado mediante informe técnico.

EVALUACION DE RIESGOS

Es un proceso sistematico para establecer e integrar juicios profesionales acerca de la
probabilidad de ocurrencia de condiciones o eventos adversos. El proceso de evaluacion del
riesgo debe suministrar una forma de organizar e integrar los juicios profesionales para
desarrollar acciones preventivas o en todo caso una estrategia para administrar el riesgo.

FACTORES DE RIESGO

Son los criterios utilizados para identificar la importancia relativa y la probabilidad de que las
condiciones y eventos adversos pudieran ocurrir. Contribuyen a la formacion de juicios sobre
la importancia relativa de las Unidades Organizacionales por la cantidad de Servidores
Publicos que en ella se desempefian, la complejidad de las operaciones, la cultura de control,
el presupuesto, etc.

FIRMA ELECTRONICA CERTIFICADA

Es la que permite identificar al titular y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo su
exclusivo control, de manera que vinculada al mismo y a los datos a los que se refiere,
permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior a estos.

GESTION DE RIESGOS

Es la utilizacién eficiente de los recursos, en la medida en que debe maximizarse sus
rendimientos en funcién del logro de las necesidades y objetivos de la Entidad.

INFRAESTRUCTURA EN TECNOLOGIA DE INFORMACION

Es la integracién y relacion de la informatica, telecomunicaciones y la técnica para el
procesamiento de datos. Sus principales componentes son: el factor humano, los contenidos
de la informacion, el equipo, el software y los mecanismos de intercambio electronico de
informacion, los elementos de politica, regulaciones y los recursos financieros.
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MANUAL TECNICO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Constituye la  documentaciéon elaborada por los ingenieros de software especificando
plataforma a utilizarse, diccionario de base de datos, diagrama entidad-relacién y los casos de
uso de los procesos automatizados.

MATRIZ DE RIESGO

Esta constituye una herramienta de Control y de Gestion normalmente utilizada para
identificar las actividades (procesos y productos) de una Entidad, el tipo y nivel de riesgos
inherentes a estas actividades y los factores exégenos y endégenos relacionados con estos
riesgos (factores de riesgo). Igualmente, una Matriz de Riesgo permite evaluar la efectividad
de una adecuada gestién y administracion de los riesgos que pudieran impactar los resultados
y por ende el logro de los objetivos de una Entidad.

MAXIMA AUTORIDAD

Dentro de esta denominacién se incluye al Presidente, Ministros, Alcaldes, Ejecutivos y
cualquier otra denominacién para personas con la responsabilidad de dirigir las Entidades al
mas alto nivel gerencial. Cuando aplique, también se incluye a la Junta Directiva o Concejo
Municipal o Regional.

MEDICION DE RIESGOS
Consiste en la evaluacion cuantitativa o cualitativa del nivel de criticidad de los riesgos.

METAS

Son objetivos especificos de Sistemas y pueden estar referidos a operaciones o programas,
estandares de operacion, niveles de desempeno, propositos o resultados esperados.

Los objetivos especificos o metas para un Sistema o subsistema, deberan ser claramente
definidos, medibles, alcanzables y consistentes con los objetivos generales. Ademas, debera
reconocerse claramente el riesgo asociado si no se alcanzan tales objetivos especificos o
metas.

MITIGACION DE RIESGOS

Son todas las acciones desarrolladas que tienen como resultado la disminucién de los riesgos.

60



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice I. Glosario

MODELO DE ESTRUCTURA Y LOGICA DE UN PROGRAMA

Es la representacion grafica y/o descriptiva de los componentes de un programa,
caracterizada por la explicacion ordenada de los objetivos, metas, actividades, tareas e
inclusive los tiempos y responsables de las tareas.

MONITOREO

Funcién que incorpora supervisiéon, observaciéon y prueba de actividades y reportes
apropiados sobre la responsabilidad de los Servidores Publicos. El monitoreo provee una
verificaciéon continua del avance en el logro de los objetivos y metas. El monitoreo es la
Norma de Control Interno cuya funciéon es mantener actualizado el Sistema.

OBJETIVOS

Son pronunciamientos generales de lo que una Entidad o Unidad Organizacional se propone
lograr. El establecer objetivos es anterior a la seleccion de metas y al disefio de
procedimientos necesarios para alcanzarlos.

OPERACIONES

Son los componentes basicos de los procesos de una Entidad y se refieren a las actividades
recurrentes de una organizaciéon encaminadas a la fabricaciéon de productos o generacién de
servicios. Estas actividades pueden incluir pero no limitarse a: Mercadeo, Ventas,
Produccién, Compras, Recursos Humanos, Finanzas y Asistencia Gubernamental.

PLANEACION ESTRATEGICA

Conjunto de datos organizados en funcién del analisis de Debilidades, Amenazas, Fortalezas
y Oportunidades de una Entidad. La Planeacion Estratégica se formaliza detallando la vision,
misién, objetivos y actividades que una Entidad debera alcanzar y efectuar en el mediano y
largo plazo.

POLITICA

Cualquier regla que requiera, guie o limite las actividades de una Entidad. Es la linea de
conducta predeterminada que se aplica en una Entidad para llevar a cabo sus actividades
inclusive aquellas no previstas. Las principales politicas estan orientadas por las normas
legales y previstas por la Maxima Autoridad para toda Entidad o para Unidades Operativas
dentro de la misma.
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PROCEDIMIENTOS

Son los métodos para procesar las operaciones (la autorizacion del pago, la preparacion del
comprobante de egreso, etc.)

PRODUCTIVIDAD

Relacion existente entre los resultados alcanzados y los insumos agregados para conseguir
dichos resultados.

PROVEEDORES DE SERVICIOS EXTERNOS

Persona individual o juridica que presta un servicio o suministra un producto para un fin
especifico.

REDUCCION DE RIESGOS

Una estrategia global para tratar de cubrir los riesgos de una Entidad. Consiste en una
aplicacion selectiva de técnicas apropiadas y principios administrativos para reducir la
posibilidad de ocurrencia o su impacto.

RELACION COSTO-BENEFICIO

Significa que el potencial de pérdida asociada a cualquier exposicion a riesgo, es comparado
contra el costo de controlarlo.

RENDICION DE CUENTAS

Principio segun el cual los Servidores Pablicos, Entidades y la Comunidad son responsables
de la utilizaciéon que hagan de los recursos y el cumplimiento de compromisos adquiridos de
acuerdo a un contrato o cargo administrativo.

RESPONSABILIDAD

Obligacién implicita o explicita de un Servidor Publico de cumplir con el debido cuidado las
atribuciones que le han conferido para administrar los recursos publicos, en funcién de los
objetivos institucionales. La responsabilidad implica el deber de rendir cuenta correcta y
oportunamente sobre el cumplimiento de las obligaciones que le han sido conferidas a un
Servidor Publico.
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RIESGO

Probabilidad de que ocurra un evento no deseado. Generalmente relacionado con
impedimentos para alcanzar los objetivos de una Entidad o del SCI que es parte de ella.

RIESGO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Riesgo potencial de que una amenaza dada, explote las vulnerabilidades de un activo o grupo
de activos, causando pérdida o dafio a la organizacion.

RIESGO TECNOLOGICO

Factor interno y/o externo de riesgo que incluye aspectos relacionados con el uso de
tecnologia tangible o intangible, infraestructura tecnolégica, normalizacién de procesos y la
capacidad de reaccion que tiene la organizacion en el uso de éstas.

SEGREGACION DE FUNCIONES

Es la disposicion de deberes entre personas o dependencias, de tal manera que se evita la
concentracion de todos los tramites de autorizacion, registro y custodia en una sola persona
o dependencia.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Es el conjunto de medidas preventivas y reactivas de las Organizacionesy de los
Sistemas Tecnoldgicos que permiten resguardar y proteger la informacién, buscando
mantener la confidencialidad, la disponibilidad e integridad de la Entidad.

SEGURIDAD RAZONABLE

La seguridad razonable es una forma de expresar la limitacion en el disefio del Sistema de
Control Interno, segun la cual se toman acciones costo-efectivas para prevenir o detectar
oportunamente errores o irregularidades dentro de un nivel de materialidad tolerable.

Lo anterior implica que practicamente en la generalidad de los casos, tanto en las medidas de
control dentro de un Sistema de Administracion es inevitable que exista algin grado de
riesgo. El evitar totalmente esta exposicion, posiblemente serfa impractico desde el punto de
vista econémico y de eficiencia operacional.
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SISTEMA

Es un arreglo, conjunto o coleccién de conceptos, partes, actividades y/o personas que estin
conectadas o interrelacionadas para lograr objetivos y metas (esta definicién aplica a Sistemas
manuales y automatizados). Un Sistema también puede ser un conjunto de subsistemas
operando integralmente para un objetivo o meta comun.

SISTEMA DE ADMINISTRACION

Es un conjunto de funciones y procedimientos combinados homogénea y metédicamente en
funcién de Normas de Control Interno para procesar determinadas operaciones y lograr uno
o varios objetivos propuestos para cada Sistema.

El proceso de disefio de Sistemas de Administracién comienza con el establecimiento de
objetivos y metas, seguido de la conexién o correlacion de actividades, documentos y
personas (procedimientos), de manera tal, que operando juntos logren los objetivos y metas
establecidos. Si el disefio de un Sistema es adecuado, las actividades deben ser ejecutadas
como se planearon y los resultados esperados seran obtenidos.

SISTEMA DE GESTION

Es un conjunto de etapas unidas en un proceso continuo, que permite trabajar
ordenadamente una idea hasta lograr mejoras y su continuidad en una Entidad.

SISTEMA DE INFORMACION

Es el conjunto de procedimientos ordenados que, al ser ejecutados, proporcionan
informacién para apoyar la toma de decisiones y el control en las Organizaciones en los
niveles operativo, tictico y estratégico.

TOLERANCIA AL RIESGO

La tolerancia al riesgo se refiere al nivel aceptable de variaciéon en el desempefo relativo al
cumplimiento de los objetivos. Es decir, la cantidad maxima de un riesgo que una
Organizacion puede aceptar para lograr los objetivos. Funcionar y operar dentro de la
tolerancia al riesgo le proporciona a la Administracién la seguridad del cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditorfa Interna (UAI) es parte de la estructura organica de la Entidad, y
desarrolla sus labores bajo la dependencia técnica y funcional de la Contraloria General de la
Republica.

El Consejo Superior de la Contraloria General de la Republica resolvera la creacion de la
UALI ya sea a solicitud de la Entidad u Organismo o a iniciativa del Consejo.

UNIDAD ORGANIZACIONAL

Término usado para denominar indistintamente una Direccién, Division, Oficina,
Departamento, Secciéon o equivalentes. La caracteristica de la Unidad Organizacional es que
comprenda un conjunto de responsabilidades y funciones asignadas a un grupo de personas,
quienes las cumplen, desarrollando actividades dirigidas al logro de objetivos y metas
homogéneos. La Unidad Organizacional debe formalmente figurar dentro de un
Organigrama, tener una Unidad de Mando y formalizadas las funciones y responsabilidades.

VALORES ETICOS

Son los valores morales que le permiten a quien toma decisiones determinar un curso de
comportamiento apropiado. Esos valores deben basarse en lo que es correcto, lo cual puede
ir mas alla de lo que es legal.

65



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CONTRALORIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA

APENDICE II
ACTIVIDADES DE CONTROL

APLICABLES A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

Managua, Nicaragua 2015

66



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice Il. Actividades de Control Aplicables a los Sistemas de Administracion

CONTENIDO
1. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ..uetieteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesseesseessessssssesssesssesssesssesaes 71

1.1. MAXIMA AUTORIDAD Y COMITE DE AUDITORIA Y FINANZAS.......... 71
111 MAXIMA AUTORIDAD. . .ccciiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeseesesessssssssesssssssssssssssssssssssssssses 72
1.1.2 COMITE DE AUDITORIA Y FINANZAS ...cceteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesssssssssssssssssssssssssssses 72
1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .....cocuteeeteeteereereereeseesseeseessessessessessssssenes 74
1.3. DELEGACION DE AUTORIDAD Y UNIDAD DE MANDO.......ccecveuenen... 74
1.4. CANALES DE COMUNICACION w....otiutieteeeeeeeeesteeeeeseeseesseesseessssssesseessesssasns 75
1.5. GERENCIA POR EXCEPCION .....ooutititeeeeeeereeseeseeeeeseessessesseesessessessessessssnes 75
1.6. GERENCIA POR RESULTADOS....uooteteeeeeeeteseeseeeeeseessessesseessessessessessessssnes 75
1.7. SEPARACION DE FUNCIONES INCOMPATIBLES ....cceeeteeeeeeeeeeeeeeeaenes 75
1.8. SUPERVISION ...utiiteeteeeeeeeeeeseeesteesteesesssessesssesssesssessesssesssessssssssssssssesssesssasns 75
1.9. PROCEDIMIENTOS ...ooteeveeueeteeteeeeeeeseessesseeseessessessessessssssessessessssssessessessessssnes 76
1.10. DOCUMENTOS DE RESPALDO ....c..cootieuteeetereeeeeeeeeeseessesseessessessessessessssnes 76
1.11. CONTROL Y USO DE FORMULARIOS NUMERADOS O

PRENUMERADOS . ....uveveeeteteeteeeeeseessestessseeessessessessssssessessessessesssessessessessasssens 77
1.12. ARCHIVO DE DOCUMENTACION w....ooouteieteeteeeeeeeseeseesesseessessessessesssessenes 77
1.13. CONTROL DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE INFORMACION .....77
1.14. UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION ....cveeteteeeeeeeeeeseeeeeseersessenes 78
1.15. CUSTODIA DE LOS RECURSOS Y REGISTROS....c.eevteteeeeeeeeeeeeeeeeeereenes 78

2. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS .....oootieueeeeeeeeeeeeeeeeeeseesseeeessenes 78

2.1. UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS........ 78
2.2. COMPETENCIA PROFESIONAL.....ccueeeteeteeeestesteeeereesseseesseseessessessessessssssenes 78
2.3. CLASIFICACION DE PUESTOS, NIVELES REMUNERATIVOS Y

REQUERIMIENTOS DE PERSONAL ....couoouivtiieteeeerereteneeessessessessessesessense 79
2.4. SELECCION DE PERSONAL.....ceoeteteeteeeeeeeseeseeeeeseessessessesssessessessessesssssssnes 79
2.5. REGISTROS Y EXPEDIENTES ....oooteeteeteeeeeteeseeereeeseesseessessssessesssessesssesssasns 79
2.6. INDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y
PROMOCIONADO. ... ... cooteeeeeeeeeeteeteeeeeseessesseeseessessessessssssessessessessssssessessessesssessenes 79
2.7. CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANOS ...couveteeeeeeeeeeeseeeeeereenes 80
2.8. REMUNERACIONES .....ctioutteteeteesteesteeseeeseeseesseesseessessssssssssesssssssssssessssssssssasns 80
2.9. PROHIBICION DE RECIBIR BENEFICIOS DIFERENTES A LOS

PACTADOS CON LA ENTIDAD ....oooteteeteeeeeeeeeeeeeeeereeseesseeeesseessessessesssessenes 80
2.10. PROHIBICION DE DOBLE REMUNERACION ......oootioeeteeeeeereeeeeeeeereens 80
2.11. ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ....c.ueeeteeteeeeeeeeeeseeneeens 81
2.12. CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD ...ooooueeteeeeeeeeeeeeeeeeeneeens 81
2.13. VACACIONES ...oveeeeeeeeeeeeeeesteeteeeeeseessesseessessessessesssssesssessessessessssssessessessesssenes 81




CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice Il. Actividades de Control Aplicables a los Sistemas de Administracion

2.14. ROTACION DE PERSONAL.....cueeteterteeeeeeeeeeseesseseeseessessessesssessessessessessesnes 81
2.15. CAUCION ...eeeeeeeeeteeteeteeeeseestestesseeseestessessssssessessessessessssstessessessssssessessessessesnes 81
2.16. SEGURIDAD SOCIAL E INDUSTRIAL ...ccvoeuteteeeeeeeeeseeeeeeeeeseeseeseesseeeeneenes 82
2.17. EVALUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS .....oooteteeeeeeeeeseeeeeeeeereenes 82
3. PLANEACION Y PROGRAMACION. ......oooteeueeeeeesteeeeeeeseessesseeseessessessessessessesssessessessssnes 83
3.1. REQUERIMIENTO GENERAL .....coootvieuirirenierieressessesesessssessessessessssessessens 83
3.2. MARCO NORMATIVO ...neeeeeseeeeeeeeeeeeeeseeeeeessessessessssssessessesssssesssessessessssssessens 83
3.3. PROGRAMACION INTEGRAL . .....otootieteeteeeeeeeeeeeesteeseeeeesseesseessssssessesssesssesns 84
3.4. PROGRAMACION DE INVERSIONES.......cccterterterteeeeeeereeseeeseesesssessessessesseens 84
3.5. DEFINICION CONCRETA DE LOS RESULTADOS ....uooouveteeeeeeereeeeeeneeenne 84
3.6. MEDIOS DE VERIFICACION DE LOS RESULTADOS.....ccueeeeteeeeeeeseereens 84
3.7. CONDICIONANTES ...octeoteeeeseeeeeeeeeeessestessesssessessesssssesssessessessessssssessessesssessen 84
3.8. MEDIOS Y RECURSOS A UTILIZAR ....cooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeseeseessessessesssessens 84
3.9. RESPONSABLES DE LOS RESULTADOS DE LAS OPERACIONES
PROGRAMADAS «..eeeteeeeeeeeeeeteeeeeeeessestesseeseessessessessssssessessessessesssessessessssesssenes 84
3.10. DETERMINACION DE POLITICAS INTERNAS PARA LA EJECUCION
Y EVALUACION DE LAS OPERACIONES PROGRAMADAS................... 85
4. PRESUPUESTO...cutiteeeeeteeteeteeeeeseestesseeseessessesssssesssestessessessssssessessessesssessessessessesssessessessssnes 85
4.1. RESPONSABILIDAD POR EL CONTROL PRESUPUESTARIO ................ 85
4.2. BASES PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO .....ccovevveeueeueennne 85
4.3. FINANCIAMIENTO DE LA EJECUCION PASIVA DEL PRESUPUESTO 85
4.4. CONTROL PREVIO AL COMPROMISO ....oooutiteeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeseesseeseseenes 85
4.5. CONTROL PREVIO A LA OBLIGACION ....cuteteeteeeeeeeeeeeeeeeeeseseeseesseesessenes 86
4.6. REGISTRO Y EJECUCION PRESUPUESTARIA ......cccceceverrrrrrenenererereresenens 86
4.7. CONTROL DURANTE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO................ 86
4.8. REPORTES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA ........ccccoeerverrrerrrrrerererenens 87
4.9. EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA...........ccccecererennnen. 87
4.10. CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO.......ccccceevrrrreeeeeerereresennns 87
5. ADMINISTRACION FINANCIERA......cceesteeteeeeeeerteseeereereessessesseessessessessessessssssessessesssenes 87
5.1. PROPOSITO DEL SISTEMA .....uoeoueeieeeeeeeeeeeeseeseesseeseeseessessessesssessessessessssssenes 87
5.2. INDEPENDENCIA DE LA UNIDAD FINANCIERA ....cccoeeeeeeeeeeteeeeeeeernens 87
5.3. REGISTRO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS ....cveevteeteeeeeeeeeereeeeeeeeseessees 87
5.4. DOCUMENTOS DE RESPALDO, CLASIFICACION Y AUTORIZACION
DE DESEMBOLSOS ...eeeeteeeeteeteeeeeeesteseeeeessessessesssessessessessessesssessessessessssssenes 88
5.5. FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA ........ccoceoeererrtererreeeresesesesesssesssesesesesesns 88
5.6. FONDOS ROTATORIOS .....uooteeeeeeeeeeeeeeeeereeseessessessesseessessessessesssessessessessssssenes 89
5.7. ARQUEOS SORPRESIVOS DE FONDOS Y VALORES .....c..ccceetverrerreveene 89
5.8. CUENTAS BANCARIAS ....cuteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessessesseseessessessessssssessessessssssssssnes 90
5.9. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS......90
5.10. PROGRAMACION FINANCIERA .....oooteetteeeeteeteeeeseessesesseseessessessessessssssenes 90
5.11. DESEMBOLSOS CON CHEQUE......coovrteteeritieeneeesresressesessessessessessossssessenss 91
5.12. TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DE FONDOS (TEF).........ccccuu..... 91
5.13. CONCILIACIONES BANCARIAS ...cuveeveeveeeeseeeteeeeeessessessesseessessessessessssssenes 92

68



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice Il. Actividades de Control Aplicables a los Sistemas de Administracion

5.14. AUTORIZACION Y REGISTRO DE INVERSIONES ......occeeieertereeeeeerennes 92
5.15. CUSTODIAY MANE]JO DE INVERSIONES.......iiiiiiiiiiinninneeecccniinnnn 93
5.16. VERIFICACION FISICA DE INVERSIONES ........ccoccererverererererernerenesennene 93
5.17. CREDITO PUBLICO ........couuererererererereeesessesesesesesesesessesessesessessssessssesensens 93
5.17.1 PLANIFICACION Y PROGRAMACION DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO ...ceeeueeeencencncennne 93
5.17.2 GESTION, NEGOCIACION Y AUTORIZACION PARA CONTRATAR ENDEUDAMIENTO
| 14 0).:3 ) (o0 T U PPN 93
5.17.3 ADMINISTRACION, REGISTRO Y CONTROL DEL CREDITO PUBLICO..c.ceuctueeecenccancancans 93
5.17.4 EJECUCION DE DESEMBOLSOS Y COLOCACION DE TiTULOS DE LA DEUDA PUBLICA.... 94
5.17.5 OBLIGACIONES POR PAGAR...ccueevueeereereeerseerseessesssessssessssssssssssssssssssssssssesssesssses 94
5.17.6 AUTORIZACION ...tuurenreeencencescencescsncsnssnssnssnssssssscssssnssnssnssnssasssscssssnesnssnssnssnsenne 95
5.17.7 VALIDACIONES PERIODICAS ..evvueeueeeseeeseeesecssecssesssesssesssssssssnsssnsssnsssnsesnsesnsesnsesns 95
5.17.8 VENCIMIENTO eeueeueeeseerseessecssecssossssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssnssss 95
5.17.9 AUTORIZACION Y REGISTRO DE VALORES POR COBRAR ...ceutercercencrncencraccsocacancancnne 96
6. CONTABILIDAD INTEGRADA ... tteetteeetteeeteeettneereeeeersseesssesessssessssssssssessssssssnsesnnns 96
6.1. CONTABILIDAD INTEGRADA ....... ot eetteeeteetteeeeeeeereneerneeessscessssessssessnees 96
6.2. SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA .....ootetieeeteeeeeeeeeeeeeeseeseeens 96
6.3. CONTROL CONTABLE DE LA E]ECUCION PRESUPUESTARIA........... 97
6.4. CONCILIACIONES DE SALDOS ... cttiettiettietecrneetnrerssersscsssesssessscsssesssessnsesnns 97
6.5. CONFIRMACION DE SALDOS......cutttiteeeeeeeeeeseeeeeeeseeseessesseesessessessessessssnes 98
6.6. VERIFICACION FiISICA DE VALORES POR COBRAR..........cccecervererrerenen. 98
6.7. CLASIFICACION, ANALISIS, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
SALDOS DE VALORES POR COBRAR Y POR PAGAR......ctvtteeeieeneeennnn. 98
6.8. CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE.........ccccceevmmtiiiiiiniiinnnnnneeeeceeniennnns 98
6.9. RENDICION DE CUENTAS................. et 98
6.9.1. DESEMBOLSOS SUJETOS A RENDICION DE CUENTAS.......cccivviiiiiiiiiiniinnn 98
6.10. PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS ....eveeteeteeeeeeeeeeeseeneeens 99
6.11. PROPIEDAD DE LLA DOCUMENTACION CONTABLE.......cccceeveeeeenenne 99
7. CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS .....cooueeueeuennenn. 99
7.1. PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES......ottttttitteetreereeeeneereeeeseseseessesssessnns 99
7.2. TRAMITACION, EJECUCION Y REGISTRO DE ADQUISICIONES......... 99
7.3. SEPARACION DE ATRIBUCIONES EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES ...t iiieiitetecieeeeteteeteneetaneesensesasessssessssssssasessssssssassssssssssnseses 99
7.4. SOLICITUD Y APROBACION DE LAS ADQUISICIONES......cccevvveeerreennnens 99
7.5. INVENTARIOS. ... ettiettiettieetertueetterteeteseessesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 100
7.6. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO......coittiiirteeeeeeeereeereneeereesersnsesssesessneessnes 100
7.7. CONSTANCIA DEL RECIBO DE BIENES Y SERVICIOS........ccceevvvuerennnns 100
7.8. SISTEMA DE REGISTRO DE INVENTARIOS ... ttirtieriercencerecenneeneens 100
7.9. PROGRAMACION DE ADQUISICIONES DE INVENTARIOS................ 100
7.10. CONTROL DE ALMACENES O DEPOSITOS DE EXISTENCIAS DE
| IAVAYZ AN 1N 2§ O 2 T 100
7.11. VERIFICACION FISICA DE INVENTARIOS ...ceoteeteeeeeeeeeeeeeseeeseeereeeaesnens 101
7.12. SEGURIDAD DE LOS BIENES..... o ttittiittiietieetieeneeeeencesseesssesssesssessessseses 101

7.13. DETERIORO POR OBSOLESCENCIA, PERDIDA O DANO DE

69



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice Il. Actividades de Control Aplicables a los Sistemas de Administracion

INVENTARIOS ... ootiettiiitieetteeteteeteneeteseessseesssessssssesssssssssssssssssssssssssessssnns 101
7.14. REGISTRO DE LA PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO........cccceevrrrrrvunnne. 101
7.15. ADQUISICIONES Y REPARACIONES DE LA PROPIEDAD, PLANTAY
D10 1 5 § o O TP 101
7.16. USO Y MANTENIMIENTO DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO101
7.17. USO DE VEHICULOS ...cveueeteeteeeeeeeteeteeeeeeeseessesseeseesessssssesssssssssessessessssses 102
7.18. CUSTODIA DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO.........cccceeevvreunnee. 102
7.19. VERIFICACION FiSICA DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO..... 102
7.20. CODIGO DE IDENTIFICACION DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO......cceeeceetteeecettttteeeetenteeeeteeneeceseensessesennsssesenssssessensessessnssssessnnsnsesennes 102
7.21. ENA]ENACION DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO.................. 102
7.22. BAJA DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO......cccceeevvmmmuneecereniiinnnne 102
7.23. PEDIDOS EN TRANSITO ....cectteueeeeeteeeeeeeeeeseessesseeseessessessessessssssessessessseses 103
7.24. DONACGIONES ... ottiitteiieteeteieeereeernseeesssersseessssssssssessssssssssesssssssssssssssssssns 104
7.24.1 RECEPCION ...ceuteueeeuereeceseersecesesesscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 104
7.24.2 REGISTRO . cuuctuuereeereeeerecesecesecssssssscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsenns 104
7.24.3 UTILIZACION DE DONACIONES ...cucteuereneenneranerancrnncrnserssesasesssesssesnsesnsesnsesnnesns 104
7.24.4 VERIFICACION FiSICA Y CONCILIACION ...cuctuuereneraneranernnernscrsncrnscsnscsnsesnsesnsesns 104
8. INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS. ... eeceeeteeerteceeeneeeneeeessneeessesersnnees 105
8.1 AL CANNC EE ... eeeieetceeeeceereceeeteeesseeesssesssesessssssssssessssesssssssssssssssssssssessssssssnsanes 105
8.2. IDENTIFICACION, CLASIFICACION Y REGISTRO DE LOS
PROYECTOS ..o ieteeetteeeteeettueeeteneeresesessssesssessssssesssssssssssssssssssssessssssssssesnsnses 105
8.3. FUNDAMENTOS DEL PROYECTO ....utuiittieeiecieteceereeereneeesnesessesessssenes 105
8.4. REQUISITOS PREVIOS A LA INICIACION......coutvtrerreeeereereseeseessessesseens 105
8.5. FASES DE LOS PROYECGTOS ... ceeeieteieeeeeeeeeeereeeernneeessscersseesssssessssesssesenes 106
FASE I: ESTUDIO Y DISERNO...c.ctuuttuieteeetenereerenereerascrsncraseessesssssnsesssesssssssssnsssssessseses 106
FASE IL: EJECUCION ..ccuuetteuuecereennescesensessesenssssssesssssssssnssssssesssssssssssssssssnsssssssnssssssenne 110
FASE III: MANTENIMIENTO . .ceetttttuiteeeeeessuneeeeesesssssseeecssssssssesesssssnnnssnns 113
FASE IV: CONTROL Y SEGUIMIENTO . .ccettttuueeeteeannnnseeeeessssssseeceessssnnsescnns 113
8.6 GESTION AMBIENTAL....cueeoteeteeeeeeesteeeeeeeeseessessessesssessessessesseessessessessessesssnes 114
9. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (TT)....ccoeetererererererereeeeessssssssssesesssssesssesessnsnes 115
9.1. PLANEACION Y ORGANIZACION .....coiiuiriiieirieresreneeesesessessessessessssessens 115
9.2. ADQUISICION E IMPLEMENTACION .......ootvvttieeeerenreteeeseesessessesseseosessens 116
9.3. ENTREGA Y SOPORTE TECNICO.....c..uooieieeeeeeeeeeeeeeeseeseeseeeeeseeresssessesneens 116
9.4. MONITOREOQO Y EVALUACION ...ooutteteeteeeeeeeeseeseeesseessessesseessesssasssessasssens 117
9.5. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE CONTROL DE LA TI QUE DEBERAN
CONTEMPLARSE COMO MINIMO LAS SIGUIENTES. ..ccecevteeeeeeeereeneenen. 117
9.5.1 ACCESO A FUNCIONES DE PROCESAMIENTO ..ccucvueereereecenecescescrscsssesnssscssncanns 117
9.5.2 TRANSACCIONES RECHAZADAS O EN SUSPENSO .c.cuceetuceeenceerecencacencecsncacsscessncsnces 118
9.5.3 PROCESAMIENTO ..ccututereucecacencacencaesncsssscsssssssssssscsssscsssscssssssssasssssssssssssssssnssnsns 118
9.5.4 CAMBIOS DE LOS PROGRAMAS ....cuctuuerenerenereecrscrsscrsscssssssscsssssssssssesssesssesssssssssnns 118
9.5.5 ESTRUCTURA ORGANIZATIVAY PROCEDIMIENTOS ..ccuutteeereeereecreersscrncrsocssocanns 119
9.5.6 USO, APROVECHAMIENTO Y SEGURIDAD EN RECURSOS DE TECNOLOGIA ............ 119

70



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ACTIVIDADES DE CONTROL
APLICABLES A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION

Para facilitar la comprensiéon y el proceso de actualizacion de la Norma sobre Actividades de
Control se ha desagregado en los siguientes Sistemas de Administracion: Organizacion
Administrativa, Administraciéon de los Recursos Humanos, Planeacién y Programacion,
Presupuesto, Administraciéon  Financiera, Contabilidad Integrada, Contratacién vy
Administracién de Bienes y Servicios, Inversiones en Proyectos y Programas, y Tecnologia de
la Informacion.

1. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Se refiere a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier Entidad, para que los
Sistemas de Administracion definan la Organizaciéon Administrativa y la ajusten en funcién de
los objetivos institucionales, de tal manera, que se evite la duplicidad de funciones vy
atribuciones, mediante la adecuacion y fusion o supresion de unidades administrativas, a fin de
alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido, los Sistemas de Administraciéon General se fundamentan en los conceptos de
centralizaciéon normativa y descentralizacion operativa, para lo cual la definicién de politicas,
normas y procedimientos, se centralizara en la Maxima Autoridad de cada Entidad Publica,
mientras que la toma de decisiones de la gestion se ejecutan lo mas cerca posible de donde se
realizan los procesos operativos.

1.1 MAXIMA AUTORIDAD Y COMITE DE AUDITORIA Y FINANZAS

La Maxima Autoridad y el Comité de Auditorfa y Finanzas de la Entidad, fortalecen el
ambiente de control mediante sus evaluaciones y sugerencias, contribuyendo a un entorno
mas seguro y confiable.

Los factores que contribuyen a una mejor participacién de la Maxima Autoridad y del
Comité de Auditorfa y Finanzas son los siguientes:

e Independencia frente a los Administradores.

e Experiencia y profesionalismo de sus miembros.

e [Extensién de su participacion y evaluaciones.

e Frecuencia y calidad de las acciones derivadas de estos Organismos.

e Interaccién entre la Maxima Autoridad y el Comité de Auditorfa y Finanzas.
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1.1.1 MAXIMA AUTORIDAD

Las funciones de la Maxima Autoridad generalmente estan incluidas en el
documento de constitucion de las Entidades. Esta puede ser: El Ministro, la
Junta Directiva, El Presidente, El Gerente o El Consejo de una Entidad

La Maxima Autoridad no debe perder de vista su responsabilidad por el
direccionamiento de las politicas generales de la Entidad y la vigilancia del
logro de objetivos y metas, lo cual revela su profunda implicaciéon en el
Control Interno.

El disefio y funcionamiento del Control Interno constituyen deberes de la
Maxima Autoridad o el Titular de cada Entidad. Estos deben cumplir y hacer
cumplir lo previsto en las Normas Técnicas de Control Interno, por
constituir una Norma expedida por la Contralorfa General de la Republica.
Por consiguiente, debera ordenar y cerciorarse de que se efectien los ajustes
correspondientes en acatamiento de dicha Norma.

1.1.2 COMITE DE AUDITORIA Y FINANZAS

Las Entidades deberan constituir los Comités de Auditoria y Finanzas, de la
manera siguiente:

a) Dependencia de la Maxima Autoridad.

b) En las Entidades del Gobierno Central y sus dependencias, el Comité de
Auditoria y Finanzas estara Integrado por: A) Maxima Autoridad o
en su defecto al que delegare, quien actuara como Presidente del
Comité y B) Dos Directores o Jefes de Unidades Administrativas.

En el Poder Legislativo, el Comité de Auditorfa y Finanzas estara
integrado por: A) Presidente o Maxima Autoridad o en su defecto al
que delegare, quien lo presidira y B) Dos Directores o Jefes de
Unidades Administrativas.

En el Poder Judicial y Poder Electoral, el Comité de Auditoria y Finanzas
estara integrado asi: A) Presidente o Maxima Autoridad o en su
defecto al que delegare, quien lo presidira y B) Dos Directores o
Jetes de Unidades Administrativas.

En las Entidades de creacion Constitucional, Entes Descentralizados o
Autinomos y demas Entidades Piblicas, el Comité de Auditoria estard
integrado por: A) Maxima Autoridad o quien delegare, quien lo
presidira y B) Dos Directores o Jefes de Unidades Administrativas.
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En las Alaldia Municipales el Comité estara integrado por: A) El
Alcalde o quien delegare, quien lo presidira. B) Dos Concejales y C)
Dos Directores o Jefes de Unidades Administrativas.

Donde exista Auditor Interno, debe ser invitado para actuar como
asesor técnico con voz pero sin derecho a voto. Asimismo, podrian
invitar a otros Servidores Publicos a sus sesiones si fuese de interés su
participacion para el Comité de Auditorfa y Finanzas, sin derecho a
voto.

Los Servidores Publicos miembros del Comité de Auditoria y
Finanzas permaneceran por periodo indefinido mientras trabajen para
la Entidad, y en caso de remocion, traslado o renuncia, seran
sustituidos por el funcionario que los reemplace en el cargo, salvo
que por razones justificadas no puedan seguir perteneciendo a dicho
Comité. Las sesiones podran ser ordinarias o extraordinarias.

¢) Son funciones del Comité de Auditoria y Finanzas, las siguientes:

1. Recomendar pautas para la determinacién, implantacion,
adaptacion, complementaciéon y mejoramiento permanente
del Control Interno de conformidad con las NTCI y las
caracteristicas propias de cada Entidad.

2. Evaluar el cumplimiento de las certificaciones periédicas que
debera enviar la Maxima Autoridad a la CGR, para informar
que ha incorporado las NTCI a los Sistemas de
Administracién.

3. Dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de la
Auditorfa Gubernamental y de otros Entes de Control
Externo en el ambito de sus competencias.

4. Solicitar los informes necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

5. Dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Unidad de
Auditorfa, aprobado por la Contralorfa General de la
Republica.

6. Monitorear la ejecucion financiera de los programas vy
proyectos.

7. Evaluar el cumplimiento de los Planes Estratégicos vy
Operativos de la Entidad.

8. Consignar en Actas los Acuerdos del Comité de Auditorfa y
Finanzas.

9. Reunirse como minimo seis (6) veces al afio y cuantas veces
sea necesario.

10. Dictar las Normativas para su adecuado funcionamiento.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Entidad se organizara en funcion de su Vision, Mision y Objetivos Estratégicos
Institucionales y para dar cumplimiento al Plan Estratégico, todo ello debera estar en
concordancia con las disposiciones actualizadas, emanadas del Organo Rector
correspondiente, de los principios generales y puntos de enfoque de la Entidad y las
que contienen las NTCIL.

La estructura organizacional debe estar subordinada a la Planeacién Estratégica de la
Entidad y formalizarse en un Manual de Organizacién y Funciones de acuerdo a la
naturaleza de sus actividades y operaciones a desarrollar dentro de la Entidad.

El Manual de Organizacién y Funciones debera incluir como minimo:

e Un organigrama autorizado por la Maxima Autoridad, en el cual se
visualicen las relaciones jerarquicas o de autoridad, funcionales y de
comunicacion.

e Jas funciones generales y puestos de trabajo que conforman cada unidad
organizativa de la Entidad.

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad implantar y mantener actualizada una
adecuada organizaciéon administrativa, compatible con su misién y objetivos, que
responda al Plan Estratégico Institucional.

DELEGACION DE AUTORIDAD Y UNIDAD DE MANDO

La Unidad de Mando establece que cada Servidor Publico debe ser responsable
unicamente ante su jefe inmediato superior, la Delegacion de Autoridad debera
realizarse en funcién de los objetivos y la naturaleza de las actividades. La Maxima
Autoridad delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que
cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su competencia, para la
toma de decisiones en los procesos de operacion y para el cumplimiento de las
funciones que le sean asignadas.

Ademas, la Maxima Autoridad fijara la autoridad en los distintos niveles de mando
separando adecuadamente los que correspondan a actividades incompatibles, de
manera que cada ejecutivo asuma la responsabilidad del 4rea de su competencia.

Los ejecutivos de los niveles superiores deberan delegar la autoridad necesaria a los
niveles inferiores, para la toma de decisiones en los procesos de operacioén y cumplir
las funciones o responsabilidades que les sean asignadas.

La estructura organizacional debera mantener el principio de unidad de mando en
todos los niveles. Este consiste en que cada Servidor Publico debe ser responsable de
sus actuaciones y funciones, las cuales reportara ante la autoridad inmediata superior.
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CANALES DE COMUNICACION

En la Entidad debera establecer y mantenerse lineas definidas y reciprocas de
comunicacién entre los diferentes niveles y unidades administrativas, evitando la
concentracion de informacién en una persona o unidad administrativa, ésta ultima
deber ser accesible a todos los niveles de la Entidad, permitiendo la adopcion de
decisiones gerenciales oportunas.

GERENCIA POR EXCEPCION

Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos no resueltos en los niveles
inferiores, de tal manera que su atenciéon debe orientarse al analisis y solucién de
asuntos de trascendencia que beneficien a la Entidad en su conjunto.

Los distintos niveles operativos solamente deberan decidir sobre asuntos no
resueltos por la Maxima Autoridad correspondiente, orientando su atenciéon al
analisis y formulaciéon de programas y proyectos, a la evaluaciéon permanente de la
gestion mediante indicadores y otros instrumentos, y a la soluciéon de asuntos de
significacion y trascendencia.

GERENCIA POR RESULTADOS

Se establecera y mantendra un enfoque conceptual de Gerencia por Resultados, que
pueda ser aplicado al conjunto o a una parte de la Entidad, en correspondencia con
la Planeacion Estratégica y Programacion de Operaciones. Este enfoque significa
establecer objetivos y metas, actividades-tareas y la asignacion de responsables, asi
como las fechas concretas de entrega de resultado. Se debera dirigir y motivar al
personal para ejecutar la programacioén de operaciones y controlar las actividades de
acuerdo a lo planificado.

SEPARACION DE FUNCIONES INCOMPATIBLES

Cada Entidad debera tener el cuidado de limitar las funciones de las Unidades y las
de sus Servidores Publicos, de modo que exista independencia y separacion entre
funciones incompatibles como son: autorizacidn, ejecucion, registro, custodia de
fondos, valores y bienes, y control de las operaciones.

SUPERVISION
Se estableceran los distintos niveles de supervision, como una herramienta gerencial

para el seguimiento y control de las operaciones, con el propésito de identificar riesgos
y tomar decisiones para administrar y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.
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La Maxima Autoridad establecera y mantendra en todos los niveles de mando un
adecuado nivel y alcance de supervision, para garantizar el logro de los objetivos del
Control Interno.

Los factores que permiten definir el nivel y alcance de supervision son: complejidad de
las operaciones y nivel de riesgo, tecnologia, nivel de autonomia y desarrollo de las
Unidades, incluyendo la competencia, habilidad y experiencia del Servidor Pablico que
realizara la supervision.

La supervision se realizara mediante:

e Laindicacion de las funciones y responsabilidades atribuidas a cada Servidor
Publico.

e Tl examen sistematico del trabajo de cada Servidor Publico, en la medida
que sea necesario.

e Ja aprobacion del trabajo en puntos criticos del desarrollo para asegurar
que avanza segun lo previsto.

PROCEDIMIENTOS

La estructura organizacional funcionara mediante Manuales de Procedimientos que
regulen la ejecucion de las operaciones. Estos deberan ser de facil compresion y
ampliamente difundidos entre los Servidores Publicos respectivos.

La Maxima Autoridad de la Entidad, debe apoyar y promover la elaboraciéon de
Manuales de Procedimientos para cada Unidad Administrativa de la Entidad y la
Administracion es responsable de que sean divulgados al personal que labora en la
Entidad, asi como la capacitaciéon constante para su adecuada implementacion y
aplicacion.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

Toda operacién que realicen las Entidades Publicas, cualquiera que sea su naturaleza,
debera contar con la documentacién suficiente y apropiada que la respalde. Puede
ser en medios fisicos o magnéticos siempre que cumpla con la Ley Especifica
No.729, Ley de Firma Electrénica.

La documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se
ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de la
Entidad. Dicha documentacién debera contener la informacién adecuada por
cualquier medio que se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados
de cada operacion, asi como para facilitar su analisis.
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1.1

1.12

1.13

CONTROL Y USO DE FORMULARIOS NUMERADOS O PRENUMERADOS

Cada Entidad debe aplicar procedimientos internos o regulados por los Entes
Rectores de los sistemas para el control y uso de formularios numerados,
independientemente del medio que se utilice para su produccion, sea por imprenta o
medios electronicos siempre que cumpla con la Ley Especifica No. 729, Ley de
Firma Electrénica.

El sistema de formularios prevera el numero de copias, el destino de cada una y las
firmas fisicas o electrénicas de autorizacién necesaria, asi como los procedimientos
de control adecuados para sustentar toda operacion financiera o administrativa.

Los formularios pendientes de uso, deberan ser controlados, asignandose la
responsabilidad de su custodia y control de entrega, y recibo a un Servidor Publico
determinado.

ARCHIVO DE DOCUMENTACION

La Maxima Autoridad de la Entidad es la responsable de emitir, con base en las
regulaciones legales respectivas, las politicas administrativas para que en todos los
niveles de la organizacion, creen y mantengan archivos ordenados en forma légica,
definiendo su contenido, de manera que se facilite la localizaciéon de la informacion.

La documentacién de respaldo de las operaciones que realice la Entidad, debera ser
archivada siguiendo un orden légico, debidamente numerada, de facil acceso y
utilizaciéon. Esta tiene que ser conservada adecuadamente, preservandola de
cualquier contingencia, por el tiempo minimo que sefalan las disposiciones legales
sobre la materia.

CONTROL DE SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE INFORMACION

Se debera contar con un sistema de informacién, que permita obtener, registrar,
computar, compilar, controlar y comunicar informacién en forma correcta y
oportuna, relativa a la actividad de la Entidad y a la producida por el sector, acorde
con la dimension, caracteristicas y especialidad de la misma.

Las Entidades que tengan automatizados total o parcialmente sus operaciones,
tienen que garantizar los mecanismos de autorizaciéon y prueba de los sistemas; la
documentaciéon adecuada de los programas y aplicaciones; la validacion de la
informacién que ingresa y egresa del sistema; la restriccion del acceso al centro de
computo o al computador; la proteccion fisica del equipo y de los programas y
aplicaciones, y la seguridad de los archivos.
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1.14 UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION

1.15

Cuando la magnitud y complejidad de la Entidad lo justifique, debera existir una
Unidad de Apoyo a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la misma, encargada del
disefio e implantacion de la estructura organizacional y de los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion, Informacién
y Control Interno.

CUSTODIA DE LOS RECURSOS Y REGISTROS

El acceso a los recursos y registros debe limitarse a los Servidores Publicos
autorizados, quienes estan obligados a rendir cuenta de la custodia o utilizacion.

Para cumplir dicha responsabilidad se realizaran comparaciones periddicas de los
recursos con los registros contables. ILa frecuencia de dichas comparaciones
dependera del grado de vulnerabilidad de los activos.

En caso de que existiesen diferencias entre la verificacion fisica y los registros, éstas
deberan investigarse hasta el punto de identificar el responsable de las mismas y se
determinaran acciones conducentes a la correccion de las diferencias y en su caso, a
la restitucion de los faltantes.

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Las

actividades de control en el Sistema de Administracién se deben realizar aplicando

criterios legales, técnicos y metodologicos para toda Entidad Publica, estas tienen que
definirse y ajustarse en funcién de sus objetivos, para alcanzar eficiencia, economia y
equidad en las operaciones.

2.1

2.2

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Toda Entidad debera contar, cuando sea necesario, con una Unidad Especializada en
Recursos Humanos, que cumpla las funciones técnicas relativas a la Administracién
y Desarrollo de Personal.

Los Servidores Publicos encargados de esta Unidad Administrativa deben poseer

conocimientos sobre las materias laborales, técnicas para reclutar, evaluar y promover
el desarrollo del personal, asi como para ejecutar las politicas de la Entidad respectiva.

COMPETENCIA PROFESIONAL

La Maxima Autoridad y la Administracién de la Entidad Publica reconoceran como
elemento esencial, las competencias profesionales de los Servidores Publicos,
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conforme a las funciones y responsabilidades asignadas y al perfil requerido para el
puesto.

La competencia incluye el conocimiento y habilidades necesarias para ayudar a
asegurar un desempeflo ordenado, ético, eficaz y eficiente, asi como la comprension
de las responsabilidades individuales relacionadas con el Control Interno.

CLASIFICACION DE PUESTOS, NIVELES REMUNERATIVOS Y
REQUERIMIENTOS DE PERSONAL

Las Entidades estableceran, de acuerdo con las normas legales, una clasificacion de
puestos con los respectivos requisitos minimos para su desempefo y los
correspondientes niveles de remuneraciéon. En la programaciéon de operaciones se
determinaran los requerimientos de personal para ejecutar dichas operaciones, lo
cual determinara el monto del rubro de servicios personales de su proyecto de
presupuesto.

SELECCION DE PERSONAL

Las Entidades seleccionaran su personal teniendo en cuenta los requisitos exigidos
en la Clasificacién de Puestos y considerando los impedimentos legales y éticos para
el desempefio de los mismos, a su vez se consideraran las disposiciones contenidas
en la Ley de la materia.

REGISTROS Y EXPEDIENTES

Se debera implantar y mantener actualizado un legajo o expediente para cada uno de
los Servidores Publicos, sin excepcion alguna, la que debera estar debidamente
numerada, y que contenga los antecedentes e informacién necesaria para una
adecuada Administracion de los Recursos Humanos.

INDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y PROMOCIONADO

La Maxima Autoridad de cada Entidad Publica, debe dictar las politicas que provean
la adecuada inducciéon al personal de nuevo ingreso, asi como al que ha sido
promocionado.

La Entidad debera disefiar un Programa de Induccién para el personal anteriormente
mencionado con el propésito de brindar conocimientos de la Entidad o Unidad
Administrativa donde laboraran, de las atribuciones, derechos y obligaciones que
debe cumplir como Servidor Pablico conforme a la legislacion aplicable.

Se debera dejar evidencia por cada Servidor Puablico, el conocimiento y comprension
de sus funciones y responsabilidades, lo que tiene que constar en su expediente.
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2.7

2.8

2.9

2.10

CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Cada servidor Publico sera responsable de la actualizaciéon continua de los
conocimientos en el area laboral de desempefio. Sin embargo, deberan existir
programas concretos de entrenamiento y capacitacion, de acuerdo a las necesidades
de la Entidad. La implementacién de estos programas tiene por objetivo inmediato
el incremento en la productividad de los recursos humanos, y como finalidad
mediata, preparar al personal para ocupar en el futuro puestos de mayor jerarquia,
posibilitando la generacion interna de Servidores Publicos de alto nivel.

LLa Maxima Autoridad debera promover la capacitacion, entrenamiento y desarrollo
profesional de los Servidores Publicos en todos los niveles, de manera constante y
progresiva, en funcién de las areas especializadas y del puesto de trabajo que ocupan.

La Entidad dispondra de una normativa que contenga todos los aspectos inherentes
a la capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional, asi como las obligaciones
asociadas a estos procesos, mismos que asumiran los Servidores Publicos
capacitados.

REMUNERACIONES

Se retribuira a los Servidores Publicos con un adecuado sueldo, de tal forma que sea
una justa compensacion a su esfuerzo en las funciones realizadas y de acuerdo con la
responsabilidad de cada cargo y su nivel de complejidad, debiendo garantizar igual
remuneracion en idénticas condiciones.

PROHIBICION DE RECIBIR BENEFICIOS DIFERENTES A LOS
PACTADOS CON LA ENTIDAD

Sobre la base del sueldo o salario o cualquier otra forma de retribucién acordada con
la Entidad, el Servidor Publico debera estar obligado a cumplir sus funciones con
oportunidad, honradez y rectitud, sin buscar o recibir otros beneficios personales
vinculados con el desempefio de sus funciones.

PROHIBICION DE DOBLE REMUNERACION

Ningun Servidor Publico podra tener mas de un empleo remunerado, con excepcioén
de los casos previstos en la Ley No. 438, “Ley de Probidad de los Servidores
Puablicos”. Esta prohibiciéon incluye a los particulares que son nombrados
exclusivamente para asistir a reuniones de Juntas Directivas, Consejos, Comisiones u
Otros Organos de la Administracién Publica.
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2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Todo Servidor Publico esta obligado a cumplir sus deberes con responsabilidad,
diligencia, honestidad, rectitud y ética, de tal manera que su desempefio mantenga o
mejore el prestigio de la Entidad para la cual presta su servicio.

La actuacion debera estar apegada a las disposiciones legales establecidas y a los
cédigos de éticas, normas y demas disposiciones que su profesiéon o especialidad
demanden.

CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Se estableceran procedimientos para el control de asistencia, que aseguren la
puntualidad y permanencia en los sitios de trabajo de los Servidores Publicos. El
control se ejercera por el Jefe Inmediato Superior y por la Unidad de Personal.
VACACIONES

Los Jefes de las Unidades Administrativas de cada Entidad, en coordinacién con el
area encargada de personal, deben elaborar cada afio un rol de vacaciones para los
Servidores Publicos y, una vez aprobado, difunditlo y exigir su cumplimiento. El
derecho a las vacaciones no admite compensaciéon monetaria, excepto cuando el
Servidor Publico se retire definitivamente de la Entidad.

ROTACION DE PERSONAL

La Entidad establecera, en forma sistematica, la rotaciéon de los Servidores Publicos
vinculados con las areas de administracion, registro y custodia de bienes y recursos, y
en las areas de producciéon cuando se trate de empresas industriales. Dicha rotacion
debera contar con la induccién y capacitacién necesaria de los Servidores Publicos
rotados para que puedan desempefarse con eficiencia y eficacia en los nuevos
cargos.

CAUCION

La Maxima Autoridad definird, de conformidad con el analisis de riesgos,
disposiciones legales vigentes y reglamentos internos de cada sector, las actividades
que requieran ser garantizadas con una caucién para la proteccion de los recursos
bajo la responsabilidad de los Servidores Publicos. Para el efecto, en cada caso,
fijara el monto adecuado a efecto de contratar a una Compafiia de Seguros y asignara
los recursos necesarios para su ejecucion.
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2.16

2.17

SEGURIDAD SOCIAL E INDUSTRIAL

La Entidad esta obligada a cumplir las disposiciones legales vigentes en materia de
Seguridad Social, considerando que se pueden presentar riesgos a corto y largo
plazo, y cumplir con las Normas de Higiene y Seguridad Ocupacional.

EVALUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La evaluacién del recurso humano debe ser un proceso y no un evento particular en
el tiempo, el trabajo de los Servidores Publicos debera evaluarse al menos dos veces
al aflo, y exigir que su rendimiento sea igual o mayor a los niveles de eficiencia
previamente establecidos para cada funcion, tarea o actividad. Cada Jefe de Unidad
es responsable de la evaluacion del rendimiento del personal a su cargo.

Para el proceso de evaluacion deberan usarse técnicas y metodologias adecuadas, en
concordancia con la instancia rectora responsable. Los métodos de evaluacién de
desempefio del personal deben estar predefinidos, comunicados y establecida la
periodicidad de su aplicacion. Al utilizar estos métodos deberan establecerse los
niveles jerarquicos evaluadores y a cargo de qué Servidores Publicos quedard el
proceso de discusion previa y evaluacion final. Este tipo de evaluaciones servira para
las promociones, traslados, capacitaciones y remociones.

La Maxima Autoridad, debera establecer politicas para incentivar a los Servidores
Publicos, con ello motivar y reforzar el desempefio de su conducta, cumplimiento de
objetivos y metas establecidas.

Para un correcto proceso de evaluacion, debera tenerse en cuenta al inicio de toda
gestion:

e [Enterar a las personas de sus funciones, objetivos y metas para su
desempenio.

e [Explicar y cuando aplique, entregar las herramientas que el superior
jerarquico le aporta al Servidor Publico para un cabal desempefio de sus
funciones, incluido el entrenamiento y la capacitacion si son necesarios.

e Definicién de fechas en las cuales se revisara el avance del cumplimiento de
objetivos y metas, para tomar correctivos conjuntos y mejorar la

probabilidad de buen desempeno.

e Durante la gestién, cumplir con los cronogramas para evaluar el desempefio,
teniendo cuidado de escuchar al Servidor Publico, y considerar sus puntos
de vista para el mejoramiento de su desempefio.
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Todo el proceso, incluyendo una reunion al final de cada afio o periodo anual de
gestiéon concertado con el Servidor Publico, debera documentarse, de conformidad
con el Servidor Publico, y dejando evidencia de las distintas reuniones que se
cumplieron durante el afio para mejorar la calidad del desempefio y los resultados
obtenidos.

3. PLANEACION Y PROGRAMACION

31

3.2

REQUERIMIENTO GENERAL

La planeaciéon constituye la base para llevar a cabo las acciones administrativas y
financieras y debe ser:

e Oportuna

e Permanente

e [Flexible y

e Sujeta a evaluacion periodica.

Las Entidades deberan preparar Planes Estratégicos para su desarrollo institucional,
los cuales consideren periodos entre tres y cinco afios, y estén basados en una
Metodologia de Planeacion Estratégica enfocada en la Gestiéon por Resultados y en el
Analisis de Riesgo para el cumplimiento de sus objetivos. Lo anterior, sin perjuicio de
las metodologfas de planeacién y programacién que utilice la Entidad durante el
petiodo de ajuste a las NTCL

De igual forma, basados en la Planeaciéon Estratégica, deberan Programar sus
Operaciones Anuales, a mas tardar en el mes de agosto de cada afio, y como base
para la formulacién del proyecto de presupuesto anual. Dicha programacion debera
constar por escrito.

Tanto la Planeaciéon Estratégica como la Programacion de Operaciones debe ser el
resultado del trabajo conjunto de los Ejecutivos y sus Colaboradores en las distintas
Unidades Organizacionales.

MARCO NORMATIVO

La Planeaciéon Estratégica y la Programaciéon de Operaciones deberan ser
concordantes con:

e Las Estrategias y Politicas Nacionales de Planificacién e Inversion Publica.

e Las Normas Basicas y el marco de mediano y largo plazo, para formular los
Programas de Operacion y Presupuestos de la Entidad, que establezca el
Organismo Rector correspondiente.

e Otras Normas sobre Planeaciéon y Programacion.
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PROGRAMACION INTEGRAL

La Programacion de Operaciones de cada Entidad sera integral e incluira, por lo
tanto, las operaciones de funcionamiento, de preinversion e inversion.

PROGRAMACION DE INVERSIONES
La Programacion de Inversiones debe responder a los objetivos de cada Entidad,

con proyectos compatibilizados con las Politicas Sectoriales y Regionales, de acuerdo
con las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

DEFINICION CONCRETA DE LOS RESULTADOS
Los resultados que se deseen alcanzar en un perfodo dado por las operaciones que se

programen en funciéon de los objetivos de la Entidad, se concretaran en metas
cuantitativas y/o cualitativas, segin corresponda.

MEDIOS DE VERIFICACION DE LOS RESULTADOS
En la Programacién de Operaciones para una vigencia determinada, se deberan

indicar con claridad los medios de verificacién de los resultados que se desean
alcanzar.

CONDICIONANTES
Las Condicionantes Externas o Internas que la Entidad estime que puedan afectar el

logro de los resultados que se desean alcanzar, deberan indicarse con claridad en la
Matriz de Riesgo de la Entidad, asi como en las Actividades de Control.

MEDIOS Y RECURSOS A UTILIZAR

La Programacién de Operaciones contemplara los requerimientos de recursos
humanos y materiales necesarios para alcanzar las metas.

RESPONSABLES DE LOS RESULTADOS DE LAS OPERACIONES
PROGRAMADAS

Se indicara en la Programacién de Operaciones los responsables por cada meta o
resultados a alcanzar.
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3.10 DETERMINACION DE POLITICAS INTERNAS PARA LA EJECUCION Y

EVALUACION DE LAS OPERACIONES PROGRAMADAS

Deberan establecerse las politicas a aplicarse en la ejecuciéon de las operaciones
programadas, mediante documento escrito o bien por medios electrénicos a efecto
de permitir el desarrollo de procedimientos a emplear, y para la evaluacion interna de
las mismas, incluyendo los estandares planeados de desempeno o eficiencia.

4. PRESUPUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

RESPONSABILIDAD POR EL. CONTROL PRESUPUESTARIO

Se estableceran y mantendran controles necesatios en los Sistemas de Administracion
Financiera y Presupuestaria, a fin de asegurar el cumplimiento requerido en todas las
fases del presupuesto, de acuerdo con la ley que regula la materia.

BASES PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Todas las Entidades del Sector Publico incluiran en sus presupuestos los posibles
ingresos, compromisos y gastos, en relacion con sus actividades especificas,
contempladas en la Programacion Anual de sus Operaciones.

FINANCIAMIENTO DE LA EJECUCION PASIVA DEL PRESUPUESTO

Las Entidades que cuenten con recursos provenientes de tributacién, aportes a la
seguridad social y otros aportes, regalias o transferencias del Tesoro del Estado,
sujetaran sus gastos totales a la disponibilidad de sus recursos, a las condiciones del
financiamiento debidamente contraido y a los limites legales presupuestarios, no
pudiendo transferir gastos de inversion a operativos.

Las Entidades con Autonomia de Gestion y de Patrimonio, cuyos ingresos
provengan exclusivamente del cobro de precios por venta de bienes o tarifas por
prestacion de servicios, financiaran con tales ingresos sus costos de funcionamiento,
y el aporte propio del financiamiento para sus inversiones y el servicio de su deuda.
Sus presupuestos son indicativos de sus operaciones de funcionamiento e inversion.

CONTROL PREVIO AL COMPROMISO

Los Servidores Publicos designados para decidir la realizaciéon de un gasto y los que
conceden su autorizacion respectiva, verificaran previamente que:

e Ja transaccién corresponde al giro o actividad de la Entidad conforme el
presupuesto, planes y programas.
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e El procedimiento propuesto para su ejecucion sea el apropiado.

e Ia Entidad esté facultada para llevarla a cabo y que no existan impedimentos
legales sobre la misma.

e En el presupuesto existan las disponibilidades correspondientes.
CONTROL PREVIO A LA OBLIGACION

Los Servidores Pablicos designados para aceptar una obligaciéon como resultado de la
recepcion de bienes, servicios u obras, verificaran previamente a éste, el
reconocimiento y autorizacioén de que:

e Ja documentacion cumpla los requisitos legales.

e Ja autenticidad del documento o factura y que no contenga errores aritméticos,
borrones, manchones y/o alteraciones que pongan en duda la veracidad del
escrito. Para los documentos electronicos se debe cumplir con los requisitos
establecidos por la Ley No. 729, “Ley de Firmas Electrénica” y su Reglamento.

e la cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras recibidas, correspondan a las
que se autorizaron y sean los que se describen en el documento que evidencia la
obligacion.

e La transaccién no varie significativamente con respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto definido al momento del control previo al
compromiso.

REGISTRO Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

Toda Entidad llevara un sistema de registro apropiado para el control de la ejecucion
presupuestaria, para lo cual debera existir una Unidad o responsable que controlara
el comportamiento de la ejecucion financiera del Presupuesto. Sélo podra darse
curso a gastos con la certificacién del Area de Control Presupuestario sobre la
existencia de la partida correspondiente, y con saldo suficiente al momento de la
operacion.

CONTROL DURANTE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Los Servidores Pablicos encargados del manejo de la ejecucion presupuestaria deberan
efectuar evaluaciones constantes sobre el grado de cumplimiento de los objetivos, con
relaciéon a los ingresos recibidos y los gastos ejecutados, a fin de evitar que estos
ultimos excedan de las asighaciones presupuestatias.
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4.8

4.9

4.10

REPORTES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Se deberan preparar reportes semanales, mensuales y anuales de ejecucion
presupuestaria que incluyan informacién sobre: partidas asignadas inicialmente en el
presupuesto, ajustes por adiciones o disminuciones autorizadas, saldos ajustados,
recursos devengados o liquidados, cobros o recaudos realizados, saldos de recursos
por cobrar, gastos devengados y pagos realizados, saldos de obligaciones o gastos
devengados no pagados, saldos por ejecutar y, cuando existan compromisos
contingentes.

EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Se evaluara la ejecucion del presupuesto tanto en forma periddica, durante la
ejecucion, como al cierre del ejercicio, e informaran los resultados de la ejecucion
fisico-financiera a la Maxima Autoridad y al Organo Rector correspondiente.

CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO

Las cuentas del Presupuesto de Recursos y Gastos, se cerraran al 31 de diciembre de
cada afio y con posterioridad a esta fecha no se podran asumir compromisos ni
devengar gastos con cargo a los créditos presupuestarios del ejercicio que se cierra.
Las Entidades cuyo periodo de operaciones sean diferentes al afio calendario, estin
obligadas a efectuar su cierre presupuestario a la fecha antes indicada.

ADMINISTRACION FINANCIERA

5.1

5.2

5.3

PROPOSITO DEL SISTEMA

El Sistema de Administracion Financiera, tendra como propositos: el recaudo, cobro
de los ingresos, el manejo del financiamiento o crédito publico, cuando aplique, el
manejo de las inversiones y la programacion de los compromisos, obligaciones y
pagos para ejecutar el presupuesto de gastos.

INDEPENDENCIA DE LA UNIDAD FINANCIERA
La Unidad Financiera de las Entidades no dependientes del Tesoro Nacional, debera
estar ubicada en el ambito de Direcciéon, Gerencia o Departamento, a fin de

garantizarle la independencia y la autoridad suficiente en el manejo de los ingresos y
egresos.

REGISTRO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS

Todo ingreso de la Entidad, debe ser registrado en el dfa, otorgando por cada
operacion un recibo oficial de la misma, debe ser un formulario numerado o
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prenumerado que contenga la informacién necesaria para su identificacion,
clasificacion y registro contable dentro de las 24 horas de recibidos.

En el caso de recibirse transferencias electronicas de fondos se debera registrar
mediante la elaboracién de un comprobante de diario.

Los recibos oficiales de caja, al anularse deberan invalidarse con un sello y archivarse
el juego completo y cumplir con los controles necesarios para los medios electronicos.

Igualmente los ingresos del dia deben depositarse total e integramente en las cuentas
bancarias autorizadas de la Entidad, a mas tardar al dfa siguiente habil. En los casos
donde no exista entidad bancaria en la localidad, los ingresos se deberan resguardar
en una caja de seguridad, y el depdsito se hard en el plazo normado por la Maxima
Autoridad bajo su responsabilidad.

DOCUMENTOS DE RESPALDO, CLASIFICACION Y AUTORIZACION DE
DESEMBOLSOS

Todo desembolso debera respaldarse con la documentacion suficiente y apropiada,
ya sea por medio escrito o de forma electrénica (siempre que cumpla con la Ley No.
729, “Ley de Firma FElectronica”), la que deberd ser autorizada por un Servidor
Publico independiente tanto de las actividades de manejo o custodia de los fondos y
valores, como de las actividades contables o de registro. Asimismo, debera contar
con la informacién que permita su adecuado registro de acuerdo con la naturaleza
del desembolso, para ello se debera considerar el catalogo de cuentas contable o el
clasificador de gastos segun corresponda.

Dichos documentos de respaldo deberan inutilizarse con un sello de "cancelado" al
momento de efectuarse el desembolso y cumplir con los controles necesarios,
correspondientes a los medios electronicos.

FoNDOS F1jos DE CAJA CHICA

a) Se creara un fondo fijo de caja chica para realizar desembolsos en efectivo
destinados a gastos menores, regulares o corrientes, de acuerdo con las politicas
establecidas por la Entidad.

b) Estos fondos no podran utilizarse para desembolsos que excedan los limites
autorizados por la Entidad, por lo que habra de establecerse un monto maximo de
acuerdo con las necesidades, los que en ningin momento, ni su valor, ni cada
desembolso excedera del limite que determine el reglamento emitido para tal
efecto.

c) Para fijar el limite se tendra en cuenta el valor mensual del movimiento de gastos
menores. Los reembolsos se efectuaran a nombre del encargado del fondo y
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d)

g2

h)

cuando éste se encuentre agotado en el 50% de la cantidad asignada. Dichos
reembolsos deberan estar soportados con la documentaciéon que evidencie el pago
correspondiente, la cual debe ser cancelada al emitirse el cheque de reembolso,
con un sello que contenga la leyenda "Pagado, Fecha, Numero de Cheque y
Banco" o cumplir con los controles necesarios en el caso de los medios
electrénicos.

Los recibos de caja chica deben ser numerados o prenumerados, al anularse
alguno de ellos deberan invalidarse con un sello y archivarse el juego completo y
cumplir con los controles necesarios en el caso de los medios electrénicos.

Los pagos con el fondo de caja chica deberan estar soportados con la
documentacion apropiada, suficiente y debidamente autorizada.

El responsable del fondo fijo exigira que se cumplan las disposiciones referentes a
su manejo, los reembolsos se efectuaran posterior a que la documentacioén soporte
haya sido revisada y verificada por parte de los Servidores Puablicos responsables
del control previo al desembolso.

No deberan utilizarse los fondos de caja chica para efectuar adelantos de sueldos o
préstamos a los Servidores Puablicos.

Al entregarse un monto para compras y/o gastos sujetos a rendicién de cuenta,
debera soportarse con un vale provisional o por medios electrénicos de caja chica,
el cual debera cancelarse a mas tardar 72 horas después de su emision.

El responsable del fondo fijo debera ser un Servidor Publico independiente del
cajero general y de otros Servidores Publicos que efectien o participen en labores
de registros contables u otras funciones financieras.

La independencia de este Servidor Publico es necesaria para evitar inconsistencias
en la utilizacién del fondo. Los deberes y obligaciones del responsable del fondo
deberan estar claramente definidas por escrito y agregadas a sus funciones
laborales.

FONDOS ROTATORIOS

Todo fondo rotatorio creado para un fin especifico, sera manejado a través de una
cuenta corriente bancaria, abierta a nombre de la Entidad.

ARQUEOS SORPRESIVOS DE FONDOS Y VALORES

La existencia de fondos y valores de las Entidades, cualquiera sea su origen, debera
estar sujeta a comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos periddicos,
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5.8

5.9

5.10

practicados por Servidores Publicos independientes, quienes tienen la
responsabilidad de su custodia.

CUENTAS BANCARIAS

Toda cuenta bancaria debe ser abierta exclusivamente a nombre de la Entidad y en
numero limitado a lo estrictamente necesario mediante la autorizacién que se
dispongan en las normas legales vigentes.

El cierre de toda cuenta bancaria debe ser autorizado formalmente por la Maxima
Autoridad.

RESPONSABILIDAD POR EL MANE]JO DE CUENTAS BANCARIAS

Los Servidores Publicos titulares y suplentes, designados para el manejo de fondos
de las Entidades, deben ser acreditados legalmente ante los bancos depositarios; los
cheques o medios electronicos que se expidan llevaran firmas mancomunadas tipo
“A” y “B” de dichos Servidores Publicos de forma escrita o electronica siempre y
cuando cumpla con la Ley No. 729, Ley de Firma Electrénica.

Las expresiones tipo “A” y “B” se utilizan para indicar que son firmas de diferentes
Servidores Publicos, los cuales no deben depender directamente el uno del otro.
Excepto en los casos en que la firma tipo “A” sea de la Maxima Autoridad.

Los Servidores Publicos que tengan asignada la responsabilidad de firmar cheques,
indistintamente del tipo de firma seran responsables de cerciorarse antes de firmar,
del cumplimiento de las Normas de Control Previo al desembolso.

Cuando se produzca el retiro o traslado de cualquiera de los Servidores Publicos
acreditados, se deberian cancelar de forma inmediata las firmas autorizadas en los
respectivos bancos y proceder a realizar un nuevo registro para mantener la
condicién de firmas mancomunadas.

PROGRAMACION FINANCIERA

Toda Entidad debera realizar la programacion de sus flujos financieros, tendiente a
optimizar la utilizaciéon y productividad de los recursos. La Unidad de Tesorerfa de
cada Entidad es responsable de integrar las necesidades de efectivo de las demas
Unidades y preparar la programacion de caja. La periodicidad del flujo de caja (cash
flow), sera definida en funciéon de las necesidades y las caracteristicas de cada
Entidad.

Los periodos de programacién se estableceran, controlaran y reprogramaran en
funcién de la cantidad y cuantia de las transacciones que involucren movimientos de
fondos.
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Mensual y Trimestralmente se debera fijar el nivel de fondos disponibles para
atender los gastos devengados y pagar las obligaciones de cada Entidad.

5.11 DESEMBOLSOS CON CHEQUE

A excepcion de los pagos por Caja Chica y de los casos en que la ley exija el pago de
remuneraciones o transferencias en efectivo o cuando no exista una agencia bancaria
en la localidad, todos los desembolsos se efectuaran mediante cheque intransferible
o por medios electronicos, a nombre del beneficiario y expedido contra las cuentas
bancarias de la Entidad.

5.12 TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DE FONDOS (TEF)
1. Las TEF solamente podran realizarse cuando la Entidad u Organismo disponga:

a. De una Normativa para este tipo de operaciones, autorizada por la Maxima
Autoridad, en la cual se establezcan:

i.  Las condiciones legales

ii. Responsabilidades

ii. Actividades y tareas en el proceso

iv. Limites maximos de autorizacioén y

v. Prohibiciones de fraccionar montos maximos de TEF y usar horarios o
cuentas bancarias diferentes a los autorizados.

b. Contratos o convenios firmados con las partes involucradas, Beneficiarios,
Bancos y Entidad que transfiere.

2. Todos los Responsables, miembros de la Entidad u Organismo que genera la
TEF, deberan firmar una declaraciéon en la cual certifiquen que conocen,
entienden la Normativa y no estan incursos en inhabilidades para participar en
el proceso.

3. Toda TEF debera estar respaldada por documentos que demuestren:
a.  Requisito para realizar la transferencia, tales como:

i.  La pertinencia, autorizacion, registro y validacién de la operacion de
acuerdo a las normas de tesoreria, presupuesto y contabilidad.

i. La legalidad de la operaciéon, en virtud del convenio vigente para el
tiempo de la operacién, firmado por las partes que intervienen en la
TEF.
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b. Requisititos adicionales para validar la transferencia, es decir:

i.  La emisién de documento en el cual se revelen los detalles de la TEF.

ii. Constancia de recibo de la TEF, por medios electrénicos o
documentales legitimos, tales como reporte de confirmacién de recibo
del destinatario, confirmaciéon de cargo o abono en cuenta del Banco
Central y/o del Banco Comercial que interviene.

iii. Estado de Cuenta del Banco, debidamente conciliado con los registros
contables, en el cual se verifique el registro del cargo o abono segun
corresponda, éste ya sea por medios fisicos o electronicos.

4. El acceso a los Sistemas Electronicos utilizados para comunicaciéon con Bancos
y Proveedores, se efectuara mediante asignacién de usuarios con sus
correspondientes claves (passwords) que se suministraran unicamente a los
Servidores Publicos autorizados para activar, validar o modificar transacciones
en el sistema que opere las TEF.

5. FEl Sistema de Informacion o el Médulo de Tesorerfa que administre las TEF,
debera disefiarse de tal forma que, mediante métodos generalmente aceptados
de encriptacién de la informacién, impidan razonablemente el acceso no
autorizado a los datos que se transmitan por el ciberespacio. Para tal efecto,
deben prepararse documentos en los cuales se demuestre el analisis de riesgo
sobre el transporte de los datos y las decisiones de seguridad para el sistema.

5.13 CONCILIACIONES BANCARIAS

Se efectuaran mensualmente andlisis y aclaraciones de las diferencias entre los registros
contables de las Cuentas Bancarias y los Estados de Cuenta enviados por los Bancos y
otras Entidades Financieras. No deberan permanecer en las conciliaciones bancarias
partidas sin aclarar y ajustar por mas de treinta (30) dias después de haber sido incluida
dentro de wuna conciliaciéon. Las conciliaciones bancarias estaran bajo la
responsabilidad de personas que no tengan responsabilidad en el manejo de efectivo
o la emision de cheques.

Todo ajuste proveniente de conciliaciones bancatias que afecte los resultados de una
Entidad, deberd contar con autorizaciéon escrita de la Maxima Autoridad. Deberan
documentarse y dejar constancia de ello, los Servidores Publicos que realicen la
funcion de elaboracion, revision y autorizacion.

5.14 AUTORIZACION Y REGISTRO DE INVERSIONES

Se deben fijar procedimientos y criterios para la autorizacion de operaciones relativas
a inversiones en valores y otros, garantizando registros consistentes por medios
escritos o electronicos que muestren las caracteristicas de las inversiones realizadas.
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5.15 CUSTODIA Y MANE]JO DE INVERSIONES

La Entidad disefiara e implantara procedimientos especificos de custodia, registro y
de salvaguarda fisica de las inversiones que las proteja de eventuales siniestros.

5.16 VERIFICACION FIiSICA DE INVERSIONES

Los Servidores Publicos independientes de la custodia y contabilizacion, realizaran
verificaciones fisicas periodicas de las inversiones que mantengan las Entidades.

5.17 CrREDITO PUBLICO

El Organo Rector del Subsistema de Crédito Publico, es responsable de dictar y
comunicar los métodos, procedimientos, instructivos y formularios necesarios para
que las gestiones y transacciones de Crédito Publico, interno y externo, se
desarrollen de manera eficiente y transparente, se registren a partir de un unico acto
administrativo, se controlen en forma adecuada, se expongan en forma clara y
completa, ya sea por medios escritos o electronicos.

5.17.1 Planificacién y Programacion del Financiamiento Publico

Se debera comprobar que todos los proyectos incorporados en la
formulacién del presupuesto con financiamiento proveniente del
Endeudamiento Publico, sean compatibles con la Politica establecida de
Crédito Publico, los limites fijados y las prioridades definidas en la etapa de
planificacion.

El Organo Rector del Subsistema de Crédito Publico serd responsable de
recibir, coordinar, evaluar, y proponer su resolucion, respecto a la totalidad
de solicitudes de autorizacién para el inicio de gestiones de Endeudamiento
Publico, incluyendo la solicitud de avales.

5.17.2 Gestion, Negociacion y Autorizacion para Contratar Endeudamiento Publico
La gestién, negociacién y autorizacion de Endeudamiento Puablico, se hara
conforme a lo establecido en la Ley No. 477, “Ley General de Deuda Publica
y su Reglamento”.

5.17.3 Administraciéon, Registro y Control del Crédito Publico
El Organo Rector tiene la responsabilidad de formular y programar el

Presupuesto Anual para todo el servicio de la Deuda Publica directa del
Gobierno Central.
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Ninguna Entidad del Gobierno Central Descentralizado podra efectuar
gastos financiados mediante operaciones de Endeudamiento Publico, que no
esté incorporado en el Plan Anual de Endeudamiento.

Las Unidades FEjecutoras que administren fondos provenientes de
Endeudamiento Publico deberan suministrar al ()rgano Rector informacion
mensual sobre el movimiento de los desembolsos, aplicaciones y saldos
pendientes de aplicaciéon, de conformidad con los procedimientos, plazos y
formularios establecidos.

Para el registro contable de la Deuda Publica Interna y Externa  del
Gobierno Central y Organismos Descentralizados, las Entidades deberan
llevar registros adecuados y completos de todas las operaciones de
Endeudamiento Publico que les afecten, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Organo Rector.

5.17.4 Ejecucion de Desembolsos y Colocacion de Titulos de la Deuda

Puablica

Para la ejecucion de los desembolsos, las estructuras del Gobierno Central y
Entidades Descentralizadas deberin informar al Organo Rector con toda
propiedad, las diferentes modalidades de desembolsos: en efectivo, pago
directo a terceros, cargos directos o débito efectuado por el acreedor, etc.

La emisién de titulos de la Deuda Publica representan obligaciones asumidas
por el Tesoro por diferentes conceptos y por lo tanto deben registrarse y
controlarse siguiendo los lineamientos especificos para el Endeudamiento
Publico, asi como las disposiciones particulares que rijan la emision y los
procedimientos vigentes, impartidos por el Organo Rector correspondiente.

El tratamiento y registro de los avales caidos debera prever, al igual que
cualquier tipo de Endeudamiento Publico, la relaciéon con los distintos
sectores intervinientes, requisitos documentales, inventario, autoridades
competentes, desembolsos, garantias, etc.

5.17.5 Obligaciones por Pagar

Se estableceran registros detallados que permitan el control y la clasificacion
de las cuentas del pasivo a corto y largo plazo. Los requisitos de clasificacion
requieren informacion detallada y precisa en cuanto al origen, caracteristica y
situacién de cada una de las cuentas y documentos por pagar, retenciones,
préstamos y otras obligaciones contraidas por la Entidad.

El mantenimiento de controles detallados permite su comprobacion
posterior y facilita informacién actualizada, y alerta a los responsables sobre
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el vencimiento. También facilita la conciliacidén de las cuentas auxiliares con
las cuentas de control, posibilitando efectuar confirmaciones.

5.17.6 Autorizacion

La Maxima Autoridad sera responsable de la autorizaciéon de las
transacciones y operaciones que originan compromisos y obligaciones, ya sea
por medios escritos o electronicos.

La adopcién de compromisos y obligaciones se sujetara a las disposiciones
legales vigentes.

Si la Maxima Autoridad delega a Servidores Publicos la autorizacion, éstos
deben ser independientes del registro y control de las obligaciones, y la
autorizacion a ellos otorgada, debe contener los maximos y minimos dentro
de los cuales ejerceran su competencia.

5.17.7 Validaciones Periodicas

Se efectuaran validaciones de los registros auxiliares de las cuentas y
documentos por pagar, préstamos y otras obligaciones con el Libro Mayor.

Las validaciones periddicas de las cuentas del pasivo permiten verificar el
cumplimiento de los pagos e informar sobre los saldos y vencimientos en
forma oportuna.

Las validaciones deben ser efectuadas por un Servidor Publico independiente
de las funciones de registro de obligaciones, siendo necesario dejar
constancia de la misma, por escrito o por medios electrénicos.

5.17.8 Vencimiento

Se establecera un Sistema de Informacién respecto a los vencimientos de las
obligaciones que permita un control actualizado de las obligaciones que tiene
la Entidad.

Se debe elaborar un informe mensual que permita conocer los vencimientos,
a fin de efectuar los pagos en forma oportuna y facilitar la programacion del
efectivo o la busqueda de alternativas de financiamiento.

Se deben efectuar confirmaciones mensuales de los saldos, tanto del principal
como de los intereses directamente con los acreedores y comprobar
garantias, tasas de interés pactadas y otros detalles de las obligaciones.
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En caso de que las obligaciones devenguen intereses, éstos deben calcularse
mensualmente con cargos a los gastos, aunque su pago sea efectuado con
posterioridad.

5.17.9 Autorizacion y Registro de Valores por Cobrar

En las Entidades que corresponda, se deberan implantar los mecanismos
necesarios que garanticen que el otorgamiento de crédito, en los casos que
amerite, sea concordante con los objetivos de la Entidad. Igualmente, en las
Entidades que lo justifiquen, se estableceran registros detallados vy
clasificados de los valores por cobrar, en concordancia con las normas de
contabilidad.

6. CONTABILIDAD INTEGRADA

6.1

6.2

CONTABILIDAD INTEGRADA

La Contabilidad Gubernamental debera integrar las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y
fuente de los datos expresados en términos monetarios. El sistema se sujetara a los
preceptos sefialados por las Normas que expida el C)rgano Rector correspondiente.
Las Entidades no dependientes del Tesoro Nacional disefiaran su propio Sistema de
Contabilidad Integrada.

SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA

El Sistema Contable establecido por el Organo Rector correspondiente, sera el unico
medio de informacién financiera derivado de las operaciones de la Administracion
Central y de las Entidades dependientes del Tesoro Nacional.

Las Entidades no dependientes del Tesoro Nacional proveeran informacion
respecto de las operaciones realizadas, sobre la base de los datos contables
producidos por el Sistema Contable especifico de la respectiva Entidad, conforme a
las Normas Basicas de Contabilidad Integrada para Entidades Descentralizadas y
Guia para la Elaboracién de los Manuales de Contabilidad de las Empresas Puablicas
no Financieras.

El Sistema de Contabilidad debe informar sobre la gestion financiera en forma
oportuna, confiable y eficiente, util para sustentar las decisiones e idénea para
facilitar las tareas de control y auditorfa.

Se establecera un adecuado Sistema Contable por Partida Doble en correspondencia
a lo que establece la ley de la materia, para el registro oportuno y adecuado de las
transacciones financieras que ejecute un Ente Contable y que produzcan variaciones
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en su activo, pasivo y patrimonio y, en general, en cualquiera de las cuentas de dicho
Sistema Contable.

Debera incluir para el correcto ordenamiento y clasificacion de las transacciones,
plan de cuentas, Manuales de Procedimientos y estructura para informes financieros
por medios escritos o electronicos.

El Sistema de Registros Contables debera producir Estados Financieros que reflejen
la Situacién Financiera, Resultados de Operacion, Evolucion Patrimonial y Flujos de
Fondos del Ente por medios escritos o electronicos, segin las disposiciones
establecidas en la Ley No. 729, Ley de Firma Electroénica.

Las Entidades o Empresas Publicas que posean mas del 50% del patrimonio o
ejerzan influencia significativa en la toma de decisiones de otra u otras Entidades,
deberan presentar sus Estados Financieros consolidados con los de éstas.

Igualmente, cuando corresponda, el Sistema Contable de las Empresas Publicas
debera producir ademas informacion referente a los costos de produccioén ocurridos
en sus operaciones especificas. La informacion de las Empresas Puablicas de caracter
financiero se sujetara a las disposiciones legales vigentes al respecto.

CONTROL CONTABLE DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

El Sistema de Contabilidad de las Entidades debera proveer un Control Contable de
la ejecucion presupuestaria. En cuanto a los Gastos debera registrar las asignaciones
presupuestarias, los compromisos adquiridos y contingentes, gastos devengados y
pagos realizados, y saldos devengados no pagados. En cuanto a los Recursos o
Ingresos debera registrar las estimaciones presupuestarias, los recursos liquidados o
devengados, cobros realizados y saldos por cobrar.

La Contabilidad Patrimonial debe estar en correspondencia con los componentes del
reporte de Ejecucién Presupuestaria.

CONCILIACIONES DE SALDOS

En toda Entidad los Servidores Publicos de la Unidad de Contabilidad,
independientes de la funcién de registro contable del efectivo, deudores y
acreedores, elaboraran conciliaciones de los saldos bancarios, de valores por cobrar y
de obligaciones, dentro de los primeros diez dias habiles del mes siguiente, con el
proposito de revelar errores o transacciones no registradas oportunamente.

Igualmente deberan efectuar conciliaciones periddicas de los registros auxiliares con
el Libro Mayor.
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CONFIRMACION DE SALDOS

En forma independiente se comprobara el movimiento de las cuentas bancarias, de
las cuentas por cobrar y por pagar de cada Entidad, confirmando directamente con
los bancos o terceros sus saldos a cualquier fecha y realizando un corte de las
operaciones para tal fin.

VERIFICACION FiSICA DE VALORES POR COBRAR

Los valores por cobrar de cada Entidad, los cuales constaran en documentos
idéneos, deberan ser verificados fisicamente en forma periddica y sorpresiva, por
Servidores Publicos independientes de su registro y custodia, asi como del manejo
del efectivo. La verificacién incluira la comprobacion de la legalidad de los soportes
y de las medidas de seguridad de los mismos.

CLASIFICACION, ANALISIS, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
SALDOS DE VALORES POR COBRAR Y POR PAGAR

Los derechos y obligaciones de cada Entidad se deberan clasificar por fechas de
antigiedad y de vencimiento respectivamente, y un Servidor Publico independiente
del manejo de los fondos, créditos y obligaciones, debera realizar analisis y
evaluaciones mensuales de los valores por cobrar y por pagar.

CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE

Las Entidades deberan efectuar el cierre de sus operaciones contables al 31 de
diciembre de cada ano.

RENDICION DE CUENTAS

Toda Entidad, Servidor Publico o persona que recaude, reciba, pague o custodie
fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligaciéon de rendir cuenta de la
administraciéon a su cargo por intermedio del Sistema Contable, especificando la
documentacién de respaldo y las condiciones de su archivo, en concordancia con las
normas que emita el respectivo Organo Rector.

6.9.1 Desembolsos Sujetos a Rendicion de Cuentas

La Entidad debe contar con politicas y normativas para aquellos desembolsos
administrativos sujetos a rendicién de cuentas, contemplados en el presupuesto

aprobado.

La rendicion de estos fondos tendra un plazo maximo de treinta (30) dias,
prorrogables por quince (15) dias mas, atendiendo las circunstancias o naturaleza de
la operacion.
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6.10 PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

6.11

Las Entidades deberan presentar los Estados Financieros mensuales y anuales que
les corresponda, dentro de las condiciones y plazos sefialados en las Normas
Legales.

PROPIEDAD DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

Los comprobantes y documentos que respaldan la contabilidad forman parte
integral de ésta. La contabilidad es propiedad de la Entidad respectiva, y por ningin
motivo los Servidores Publicos o ex funcionarios podran sustraer total o
parcialmente la contabilidad de una Entidad.

CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS

71

7.2

7.3

7.4

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

Las distintas Entidades deberan elaborar un Plan Anual de Contrataciones, acorde
con las Leyes de la materia.

TRAMITACION, EJECUCION Y REGISTRO DE ADQUISICIONES

Todas las adquisiciones se ajustaran a las normas y disposiciones generales y
particulares que le sean aplicables. En particular y con relacién a la integracién con
los distintos sistemas de la organizacién, deberan previo a la realizacion del llamado
a licitacién o concurso, o a la formalizacion del contrato en su caso, verificar que el
bien o el servicio requerido hayan sido previstos en el Plan Anual de Contrataciones,
o en su defecto, justificar fehacientemente la necesidad.

SEPARACION DE ATRIBUCIONES EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

El Sistema de Adquisicién de Bienes y Servicios en cada Entidad, debera diferenciar
las atribuciones a solicitar, autorizar el inicio, y llevar a cabo el proceso de
adquisiciéon o contratacion. Asimismo, debera identificar a los responsables de la
decisién de contratacion con relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del
precio. Los procedimientos administrativos de la adquisiciéon o contratacién se
sujetaran a disposiciones legales vigentes.

SOLICITUD Y APROBACION DE LAS ADQUISICIONES
Toda solicitud de adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios, debera estar

debidamente fundamentada en el pedido justificado del responsable del area o
Unidad respectiva y ser aprobada por el Servidor Publico designado para ello, esto
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

unicamente cuando exista la respectiva partida presupuestaria con margen disponible
para el gasto o inversion o si se han definido las condiciones de financiamiento
requerido, incluyendo los efectos de los términos de pago.

INVENTARIOS

Se estableceran e implantaran las Normativas y Procedimientos relativos a la
incorporacién, adquisicion, deposito, custodia, verificaciones fisicas, seguros y
registros de los bienes fisicos de la Entidad, orientados a la administracion
economica y eficiente de estos recursos.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

En la medida de sus necesidades, capacidad econémica y operativa cada Entidad
dispondra de una Unidad dentro de la organizacién, que centralice el proceso de
abastecimiento.

CONSTANCIA DEL RECIBO DE BIENES Y SERVICIOS

El recibo de bienes o servicios adquiridos, debera respaldarse por escrito o por
medios electrénicos con constancia autorizada sobre la satisfaccion en cuanto a su
cantidad, calidad y coincidencia con lo ordenado.

SISTEMA DE REGISTRO DE INVENTARIOS

Para el control de las existencias de inventarios de la Entidad, se establecera un
sistema adecuado de registro permanente de su movimiento por Unidades de iguales
caractetisticas.

PROGRAMACION DE ADQUISICIONES DE INVENTARIOS

Cada Entidad establecera las cantidades minimas y maximas de existencias de
inventarios de materias primas, materiales y suministros, segun sea el caso, a efecto
de programar y efectuar oportunamente las adquisiciones.

CONTROL DE ALMACENES O DEPOSITOS DE EXISTENCIAS DE
INVENTARIOS

Existira un espacio fisico, adecuado a los requerimientos de la Entidad, para el
almacenamiento o depodsito de las existencias de inventarios, que permita el control e
identificacion rapida de los articulos o elementos. El maximo ejecutivo establecera
un sistema apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes
o elementos almacenados.
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7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

VERIFICACION FiSICA DE INVENTARIOS

A través de Servidores Publicos, independientes del manejo y registro de los bienes
de inventarios, se verificara la existencia fisica de los mismos, por lo menos una vez
al afio, en la época que se considere mas oportuna.

SEGURIDAD DE LOS BIENES

Se deberan contratar los seguros necesarios para proteger los bienes en general de la
Entidad, contra los distintos riesgos o siniestros que puedan ocurrir y se tomaran las
medidas necesarias de custodia fisica y seguridad material, segun el caso.

DETERIORO POR OBSOLESCENCIA, PERDIDA O DANO DE
INVENTARIOS

Los bienes obsoletos, dafiados o perdidos deben ser dados de baja oportunamente
de los registros contables de inventarios, previa investigacién pertinente,
cumplimiento de los tramites legales vigentes y la debida autorizacion a través de
Resolucion expresa de la Maxima Autoridad de la Entidad respectiva.

Sin excepcidon alguna, se debera contar con las justificaciones documentadas
requeridas; elaborandose un Acta de destruccion de los inventarios dafiados si ese es
el caso.

REGISTRO DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Toda Entidad creara y mantendra registros permanentes y detallados de las altas,
retiros, traspasos y mejoras de la propiedad, planta y equipo, que posibiliten su
identificacion, clasificacion y el control de su uso o disposicién, de acuerdo a las
disposiciones del Organo Rector.

ADQUISICIONES Y REPARACIONES DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y
EQuIro

Todas las adquisiciones y reparaciones de la propiedad, planta y equipo, deben
realizarse previa solicitud debidamente documentada, autorizada y aprobada, en
concordancia con la Programacién de Operaciones y los Lineamientos
Presupuestarios, de conformidad a las Leyes de Contrataciones.

UsO Y MANTENIMIENTO DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

La propiedad, planta y equipo, se deben utilizar exclusivamente para los fines
previstos en la Programacién de Operaciones. Ademas, se debe elaborar y ejecutar
un Programa de Mantenimiento Preventivo de la Propiedad, Planta y Equipo.
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7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

Uso DE VEHICULOS

Todos los vehiculos deben ser utilizados exclusivamente en actividades propias de
cada Entidad y deben llevar imprescindiblemente placa oficial y pintada en las
puertas laterales la leyenda "Uso Oficial", nombre de la Entidad propietaria y
numero de placa. Exceptuando aquellos casos debidamente autorizados por la
Contraloria General de la Republica.

La circulacion de los vehiculos oficiales en dias y horarios no laborables, sélo podra
ser autorizada por el Maximo Ejecutivo de la Entidad.

CUSTODIA DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Cada Unidad Organizacional es responsable por el control y custodia de la
propiedad, planta y equipo asignados a ella, asi como por el cumplimiento del
Programa de Mantenimiento Preventivo requerido.

VERIFICACION FiSICA DE LLA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

En forma periédica o por lo menos una vez al afio, el personal independiente de la
custodia y registro contable, debera verificar fisicamente la propiedad, planta y
equipo.

CODIGO DE IDENTIFICACION DE LLA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Se debe establecer un Sistema de Codificacion que permita la identificacion
individual de la propiedad, planta y equipo, y su posterior verificaciéon contra los
registros contables.

ENAJENACION DE LLA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Cuando sea necesaria la enajenacién de una propiedad, planta y equipo, de la
Entidad, ésta debera efectuarse a través de remates publicos de conformidad con las
normas legales que regulan la materia y con los procedimientos establecidos para
este efecto.

BAJA DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Las bajas de propiedad, planta y equipo, por cualquier concepto deben contar con la
autorizaciéon por medios escritos o electronicos de la Maxima Autoridad de la
Entidad.

Cuando se trata de Entidades del Gobierno Central, los activos obsoletos o
deteriorados deben remitirse para su debido descargo en la Direccién de Bienes del
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Estado del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, excepto los bienes que se
encuentren bajo la custodia del Ministerio de Relaciones Exteriores en otros paises.

En esas circunstancias, se debera firmar un Acta por el Ministro de Relaciones
Exteriores Certificando el destino final que se le dio a los activos en dicho pais,
atendiendo los principios de transparencia, legalidad y eficiencia en el uso de los
recursos del Estado.

7.23 PEDIDOS EN TRANSITO

1. Debe existir un expediente o archivo que contenga la documentacién, ya sea
escrita o por medios electrénicos, que respalde los desembolsos originados desde
el inicio hasta el final de la compra que se trate.

2. La sumatoria de los documentos debe ser igual al valor que indiquen los registros
respectivos.

3. Debe establecerse un control numérico para los diferentes pedidos de los que se
hara referencia en los comprobantes, cheques y demas registros.

4. Debe establecerse un control en donde se conozca la situacién de cada pedido en
Transito. En caso de corresponder a importaciéon podra contener la siguiente
informacion:

a. Valor de la cobranza emitida por el banco.
b. Pedido, Numero y Fecha.

c. TFactura del proveedor.

d. Nombre y origen del proveedor.

e. Conocimiento de embarque.

. Valor FOB (Valor en Puerto de Embarque)
g. Nombre del Banco.

h. Fecha de salida y llegada a puerto.

i.  Fecha de envio de documentos para registro.
j. Numero de péliza de importacion.

k. Fecha y nimero de liquidacion.

. Nota de entrada al almacén.

m. Cualquier otro dato pertinente.

5. Todas las liquidaciones antes de ser registradas, deben ser aprobadas por el
Responsable de Contabilidad, ya sea por medios esctitos o electrénicos.

6. Cuando se reciban entregas parciales, los saldos deben controlarse mediante
registros y procedimientos adecuados.
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7. El encargado de las compras locales y/o de importaciones revisard mensualmente
los saldos de pedidos con los del registro contable, con el objetivo de identificar y
corregir cualquier diferencia existente.

8. Cuando existan avetfas y/o faltantes, se notificara inmediatamente a la Compaiifa
de Seguros para preparar el reclamo respectivo.

9. Antes de ser registrados los reclamos deberan ser revisados por el responsable de
contabilidad y autorizado por el Servidor Publico competente.

10. Mensualmente deberan cotejarse los saldos de los registros auxiliares de pedidos
en Transito contra la cuenta de control del Libro Mayor.

7.24 DONACIONES
7.24.1 Recepcién

Para todas las donaciones recibidas, se debe elaborar un recibo general y
cuando sea en efectivo se elaborara un recibo oficial de caja.

7.24.2 Registro

Se llevara un registro contable de las donaciones recibidas, como parte de la
Contabilidad Integrada.

En caso de bienes como por ejemplo maquinaria, edificios o cualquier otra
clase de bienes, de los cuales no se disponga de factura que lo respalde, se
hard con base en el valor de mercado, el cual deberda ser estimado vy
Certificado por Catastro Fiscal, sin perjuicio de los documentos
suministrados por el donante.

7.24.3 Utilizacién de Donaciones

Las donaciones deberan utilizarse tnica y exclusivamente de acuerdo a las
condiciones establecidas por los donantes. De su uso adecuado deberan
prepararse informes periddicos a la Maxima Autoridad y a los donantes.

7.24.4 Verificacion Fisica y Conciliaciéon

Se efectuaran verificaciones fisicas en las fechas previstas por las condiciones
de los donantes, o en su defecto con periodos menores a un afo. Los
resultados de las verificaciones deberan conciliarse con los registros
contables y cuando aplique con los del donante.
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INVERSIONES EN PROGRAMAS Y PROYECTOS

8.1

8.2

8.3

8.4

ALCANCE

Las inversiones fisicas u obras de infraestructura ejecutadas en las Entidades, sean
nuevas o ampliaciones de las ya existentes, constituyen Inversiones en Programas y
Proyectos que se regiran por las normas de esta secciéon y demas disposiciones
aplicables. También se consideran proyectos, aquellos conducentes a desarrollar
obras no fisicas o en las cuales no predomina un resultado fisico, sino la
transferencia de conocimientos.

Por ejemplo, el desarrollo de consultorias que dan como resultado mejoramiento de
la capacidad institucional en términos de recursos humanos, tecnologia, etc. De
acuerdo con lo anterior, en estos casos debera tenerse en cuenta lo aplicable al tipo
de programa y proyecto.

IDENTIFICACION, CLASIFICACION Y REGISTRO DE LOS
PROYECTOS

Todo proyecto sera identificado y clasificado de conformidad con el esquema
adoptado por el Organo Rector del Sistema de Planificacién e Inversion Publica.
De igual forma debera ser registrado en forma cronolégica de conformidad con las
Normas Contables vigentes para cada tipo de Entidad.

FUNDAMENTOS DEL PROYECTO

Las Entidades elaboraran los proyectos, en funcién de sus Planes Estratégicos
debidamente aprobados y siguiendo un orden de prioridades.

Todo proyecto debera ser formalmente autorizado por la Maxima Autoridad antes
de su ejecucién y cuando aplique, antes de la aprobacion presupuestaria.

REQUISITOS PREVIOS A LA INICIACION

Para ordenar la iniciacién de un proyecto, la Maxima Autoridad debera haber
cumplido con todos los requisitos establecidos en las Leyes de la materia y
normativas pertinentes. Ademas, debera identificarlo explicitamente indicando:

1. Nombre del proyecto: Es decir el titulo que lo identifique sin lugar a confusién con
otro. En lo posible debe incluir una referencia concreta respecto de su
proposito y ubicacion (ejemplo: Proyecto Hidroeléctrico, San Juan Rio Coco).

2. Olyetivos: Expresion clara y concisa de las necesidades que se propone atender el
proyecto.
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3. Aleance: Cobertura de los aspectos que debe incluir el proyecto.

4. Responsable: Servidor Publico que ha de tomar a su cargo el desarrollo y
cumplimiento del proyecto.

5. Fecha de terminacion: Es la fecha en que la Maxima Autoridad prevé que el
proyecto entre en servicio.

FASES DE LOS PROYECTOS

Los proyectos de obras publicas se desarrollaran por lo general en las fases
siguientes:

Fase I: Estudio y disefio (pre-inversién) que incluye:

Idea

Perfil

Prefactibilidad

Factibilidad

Disefio

Definicién de la modalidad de ejecucion.
Fianzas

Financiamiento

PR Mo o0 o

Fase II: Ejecucion que incluye:

Desarrollo del proyecto.

Supervision

Archivo y custodia de documentos.
Registro de costos del proyecto.
Terminacion y recepcion de resultados.

a0 TP

Fase III: Mantenimiento
Fase IV: Control y seguimiento.
Fase I: Estudio y Disefio

a) Idea

Constituye la primera etapa de la fase del estudio y disefio; se debera
presentar alternativas de proyectos encaminados a dar respuesta a los
problemas o necesidades planteados en la Planeacion Estratégica o en una
circunstancia no prevista.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:
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b) Perfil

1. Identificar el problema a solucionar o la necesidad a satisfacer.

2. Plantear las metas en relacién a la solucién del problema o en
atencion a las necesidades. Dichas metas se deben expresar en
forma cuantitativa, identificando un horizonte de tiempo y un
resultado tangible.

3. Identificar de manera preliminar, alternativas basicas de
solucion.

4. Seleccionar las mejores alternativas para un analisis mas
profundo.

5. De acuerdo con lo anterior, tomar una decisiéon sobre las
alternativas planteadas.

En esta etapa, los estudios se formulan por lo general con el
personal técnico que labora en las Entidades y que ha recibido la
debida capacitacion.

Durante esta etapa se obtiene y analiza informacién sobre los
aspectos técnicos y administrativos del proyecto, puede incluir:
estudio de mercado, necesidades técnicas y tecnolégicas, insumos
financieros, formas de medir el desarrollo, los resultados y los
recursos humanos, entre otros. Como resultado se pueden obtener
varias alternativas, que deberan analizarse en la prefactibilidad.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:

1. Cuantificacién del mercado y tamano del programa o proyecto.

2. Analisis de las alternativas técnicas y tecnologicas.

3. Estimacién de insumos y la inversion en los mismos.

4. Analisis del beneficio-costo, en funcién de aspectos tales como:
Necesidades a cubrir, duraciéon, oportunidad, posibilidades de

expansion para necesidades futuras, fuente de los recursos
financieros, etc.
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¢) Pre-factibilidad

d) Factibilidad

Esta etapa tiene por objeto estudiar con detenimiento las
alternativas planteadas en la etapa de perfil. Se trata de determinar
su rentabilidad y viabilidad, a fin de tomar la decision de
profundizar en el estudio o rechazar el proyecto.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:

1. Profundizar aspectos especiales que lo requieran tales como:
mercado, localizacidon, tamafio y éptimos momentos, legales,
financiamiento y otros aspectos sefialados en la etapa de perfil.

2. Hacer analisis de riesgos para establecer la mejor alternativa
dentro las wvariables que limiten o amenacen el éxito del
proyecto en prefactibilidad.

3. Disefiar los términos de referencia para la factibilidad o el
disefio definitivo, segun el monto de inversioén prevista.

A este nivel ya se ha tomado la decision por una de las alternativas,
y en consecuencia se debe completar o ampliar el estudio si es
necesario. Este estudio debe permitir tomar la decisiéon de aceptar o
rechazar el proyecto.

Ademas, debe comprender la mayor cantidad posible de detalles en
cuanto a los aspectos técnicos, econdémicos, sociales, financieros,
institucionales, administrativos y ambientales.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:

1. Perfeccionar la alternativa que haya resultado con mayor
indicador financiero, en cuanto al valor actual neto positivo en
la etapa de prefactibilidad, reduciendo el rango de incertidumbre
del mismo a limites aceptables.

2. Dar los elementos de juicios técnico-econémicos y ambientales
necesarios y suficientes, que permitan justificar la aceptacion,
rechazo o postergacion de la alternativa de inversion.

3. Realizar analisis de sensibilidad sobre el efecto que produce, la
rentabilidad del proyecto, las variaciones en aquellos elementos
que afectan significativamente los beneficios y/o costos y por lo
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¢) Diserio

tanto, la rentabilidad de la alternativa sujeta a evaluacién, en
especial su localizaciéon y momento 6ptimo.

4. Formular los términos de referencia del disefio definitivo si la
evaluacion del proyecto muestra rentabilidad.

5. Verificar la disponibilidad financiera para la siguiente etapa.

La etapa de disefio comprende un estudio que incluye célculos,
planos y especificaciones técnicas necesarias para llevar a cabo la
ejecucion del proyecto, cuya factibilidad ha sido demostrada
previamente.

Es conveniente que en esta etapa la Firma Consultora del disefio,
cuando aplique, haya entregado como minimo a la Unidad
ejecutora lo siguiente:

Originales de los planos constructivos.

Calculos estructurales.

Especificaciones técnicas de proyecto.

Programas de trabajo.

Plazo de construccién.

Presupuesto base.

Analisis de precio unitario.

Memoria descriptiva.

Recomendaciéon de la ampliaciéon de la financiaciéon si el
presupuesto  excede  significativamente la  disponibilidad
financiera.

10. Aprobaciones técnicas del diseflo por las instancias
gubernamentales correspondientes.

A A Al S e

El responsable del proyecto informara sobre el avance de las etapas
con la oportunidad debida para que la Maxima Autoridad pueda
tomar acciones correctivas adecuadas.

1) Definicion de la Modalidad de Ejecucion

En esta etapa, la Entidad debera decidir si la construccion del
proyecto se ejecutara por los Sistemas de Administracion o de
contratos, basiandose en un estudio comparativo entre estas
alternativas.

El estudio comparativo permitira el analisis la situaciéon de la
Entidad en cuanto a la experiencia, plazo de construccion, costo,
personal y equipo disponible que no se afecte el cumplimiento de
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g) Fianzas

h) Financiamiento

otras responsabilidades, etc., a fin de concluir con una
recomendacién razonada de la modalidad de ejecucion.

El responsable del avance de la etapa informara oportunamente a la
Maiaxima Autoridad, a fin de que pueda tomar las decisiones del
€aso.

La Maxima Autoridad de cada Entidad establecera los controles que
aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos del proyecto en
los plazos convenidos, en las mejores condiciones de calidad,
eficiencia, economia y proteccién del medio ambiente.

Si el proyecto debe realizarse por el Sistema de Administracion, la
Entidad emitira la orden para que se inicie la construccion.

En uno u otro caso, la Entidad determinara el responsable de estas
actividades y los plazos de las mismas.

Dependiendo de la naturaleza y monto del proyecto deberan
solicitarse las correspondientes fianzas o garantias contenidas en las
Leyes de la materia.

El responsable del proyecto debera cerciorarse antes de iniciar la
ejecucion de que se han constituido y poseen las constancias
formales y originales de las fianzas o garantias a favor de la Entidad.
No debera iniciarse la ejecucion de ningin proyecto con recursos
del Sector Publico, sin la constituciéon de las fianzas o garantias
respectivas.

oncluida la fase de estudio y disefio se procedera a la negociacion
Concluida la fase de estudio y di d la negociaci
para definir la fuente de financiamiento de la inversion.

Fase II: Ejecucion

a) Desarrollo del proyecto

La etapa de desarrollo, comprende la ejecucion del proyecto, puede
estar representado por una construcciéon de obra u obras fisicas o la
preparacion de una condicién deseada donde prima el factor
intelectual. El desarrollo debe dividirse en partidas valoradas que
prevean el avance del proyecto y su costo. La iniciacién de esta
etapa requiere la existencia de las disponibilidades financieras.
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b) Supervision

En esta etapa la Entidad verificara:

1. El financiamiento que garantice la ejecucion y provea el normal
flujo de fondos.

2. La ejecucion de acuerdo con los documentos del disefio.

3. El cumplimiento del programa de trabajo en cuanto al tiempo y
costo.

4. El estudio de los informes de avance.

Las causas y de ser el caso, las responsabilidades en las

desviaciones del programa.

o

En caso de obras contratadas, el pago se hara por un valor
equivalente a la obra realizada, excepciéon hecha del anticipo
concedido que debe ser amortizado en el curso de la ejecucion.

Para la ejecucion, la Entidad responsable establecera la supervision
obligatoria y permanente con el objeto de asegurar el cumplimiento
del disefio y especificaciones, tanto en las obras contratadas como
en las que se ejecutan por el Sistema de Administracion.

Son responsabilidades de la supervision:

1. La vigilancia del cumplimiento del programa de trabajo en
cuanto a tiempo y costo.

2. La vigilancia de la calidad, del cumplimiento de los planos,
disefios y demas documentos del proyecto.

3. Elaborar informe fisico-financiero del proyecto.

Cuando se requiera avalio, el contratista hara un levantamiento de
la cantidad de obra realizada en el perfiodo, cuyo borrador debera
presentar al Supervisor para su aprobacion inicial.

Deberan establecer un plazo maximo de doce dias calendario entre
el corte efectuado en campo y la elaboraciéon del pago
correspondiente a un avance de obra.

Dicho plazo podra modificarse cuando medien justificaciones
aprobadas por la Maxima Autoridad y debidamente documentadas
para prevenir litigios posteriores.
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¢) Archivo y Custodia de Documentos

La documentacién técnica de todas las fases del proyecto, asi como
las que resulten de la terminacién del mismo, seran archivados de
forma cronolégica y debidamente foliados por la Entidad ejecutora.

ILa Maxima Autoridad debe asignar la responsabilidad por la
custodia de estos documentos, por lo general esta a cargo de
personal de las Unidades administrativas de construcciones o
mantenimiento, o los Ejecutivos responsables de las areas usuarias
de los resultados del proyecto.

d) Registro de Costos del Proyecto

La Entidad responsable de la ejecucion del proyecto debe iniciar y
mantener un registro en su contabilidad, que permita obtener
informacién precisa y oportuna sobre el proyecto. Para tal efecto
deberan abrir el rubro contable "Inversiones en Programas y
Proyectos " con las cuentas y subcuentas respectivas.

e) Terminacion y recepcion de resultados

Cuando la supervision del proyecto informe por escrito que se ha
terminado el proyecto, se dejarda constancia en la biticora
correspondiente, la que tratindose de contratos, estara respaldada
por la estimacion de liquidacion.

La recepcion de las obras contratadas se hard constar en Acta.
Dicha recepcion podra ser provisional si hubiere observaciones a la
obra, o definitiva si no las hubiere, y cuando habiéndolas, fueren
superadas.

En las obras por el Sistema de Administracion es también
conveniente contar con el Acta que establezca su recepcion
oportuna.

En el Acta de Recepcion de la obra, se anotan los antecedentes,
personas que intervienen, importe de la obra, condiciones de la obra
recibida, conclusiones, lugar y fecha de la misma o cualquier otra
circunstancia que se estime necesaria.

Desde el momento de recibido el informe de terminacién de la obra
hasta la recepcion de la misma, no debera transcurrir un plazo
mayor de cinco (5) dfas.
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El Acta de Recepcién sera elaborada por una comision designada
por la Maxima Autoridad de la Entidad, la cual estara integrada por
el técnico responsable del trabajo, el supervisor de la obra, un
técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucion y el
contratista, si lo hubiere.

Fase III: Mantenimiento

Las Entidades estan obligadas a ejecutar en forma eficiente, efectiva,
econdmica y oportuna, el mantenimiento de las obras publicas que son de su
responsabilidad, bajo una programacién adecuada.

El mantenimiento de las obras publicas se iniciara tan pronto como se haya
terminado su construccion.

El programa de mantenimiento incluira un estimado anual de su costo. El
responsable de mantenimiento debe informar a la Maxima Autoridad sobre
el cumplimiento de los trabajos programados.

La estimacion anual de los costos de mantenimiento es necesaria para los
fines de su inclusién dentro del presupuesto de la Entidad.

Fase IV: Control y seguimiento

Sin perjuicio de las actividades de supervision previstas para el proyecto, los
Auditores Internos o la CGR, podran efectuar auditorfas de los proyectos,
para lo cual la Maxima Autoridad de la Entidad debera respaldarlos con el
equipo de supervision o parte de la Unidad Ejecutora o en todo caso de un
técnico asignado para estas funciones, con el propésito de confirmar que se
han cumplido las especificaciones técnicas. De igual forma, debera facilitarles
el cumplimiento de los procedimientos de auditoria necesarios conforme a

las NAGUN.

Se debe comenzar con la parte administrativa y financiera del proyecto,
velando porque se hayan cumplido los requisitos necesarios en las
licitaciones, adjudicaciones y contrataciones de proyectos, cumplimiento de
las partes y requisitos estipulados en los contratos y el seguimiento de los
desembolsos para los adelantos y avalios de los mismos.

A fin de permitir el seguimiento y control a las inversiones y proyectos se
requiere de la elaboracién de la biticora correspondiente, la que por lo
menos debe contener lo siguiente:

1. Apertura formal de biticora y quiénes firman.
2. Ordenes de cambio o permutas.
3. Adendums
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4. Atrasos de la obra debidamente justificados.

5. El avance fisico diario.

6. Recepcion por pago de avaldos.

7. Recepcion sustancial.

8. Cierre formal de biticora debidamente firmada.

Los avaltos fisico-financieros deberan contenet:

Numero de la etapa.
Denominacion

Porcentaje (%)

Unidad de medida.
Cantidad estimada.

Costo unitatio.

Costo total.

Periodo anterior acumulado.

PN N

Las variables a considerar son:

a. Cantidad
b. Valor
c. Porcentaje (%)

9. Periodo actual:

a. Cantidad
b. Valor
c. Porcentaje (%)

10. Acumulado actual:

a. Cantidad
b. Valor
c. Porcentaje (%)

11. Porcentaje de avance.

8.6 GESTION AMBIENTAL

La Entidad al momento de evaluar sus proyectos debe tomar en cuenta el tema de
gestion ambiental, el cual debe ejecutarse de acuerdo a lo planificado sin
comprometer el desarrollo sostenible, es decir, para garantizar un equilibrio
adecuado entre el desarrollo econémico, crecimiento de la poblacion, uso racional
de los recursos y, proteccion y conservacion del ambiente.
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De acuerdo a la legislacion vigente Ley 647, Ley de Reformas y Adiciones a La Ley
No. 217, "Ley General del Medio Ambiente y Los Recursos Naturales”, es exigible
en el desarrollo de un proyecto: los Estudios de Impacto Ambiental (EIA), previo al
inicio de un proyecto, la Evaluacién Ambiental Estratégica (EAE), obligada para los
Planes y Programas de Inversiéon y, Desarrollo Municipal y Sectorial, con su
correspondiente Auditorfa Ambiental (AA), concebido como un proceso sistematico
que examina el cumplimiento de las Politicas y Normas Ambientales, con el fin de
determinar las medidas preventivas y correctivas necesarias para la proteccion del
ambiente, y el cumplimiento efectivo de la Legislacion Ambiental vigente, conforme
a las buenas practicas de operacion aplicables.

9. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (TTI)

Es responsabilidad de la Maxima Autoridad y la Administracién asegurar que la tecnologia
de informacion esté organizada en su forma y contenido, conforme a las necesidades de
informacién de la Entidad de acuerdo a los objetivos de la misma.

La planeacién y organizacion de la Tecnologia de Informacion debe estar ajustada a los
objetivos de la Entidad, y proveer las bases para las adquisiciones, implementaciones,
desarrollo y soporte a brindar, asi como, la implementacién del monitoreo y evaluacion
correspondiente a los servicios tecnoldgicos, asegurando con ello se afecten minimamente
las operaciones de la Entidad.

9.1

PLANEACION Y ORGANIZACION

Toda Entidad debera contar con un Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion,
que detalle la correspondencia de sus actividades con los objetivos y estrategias de la
misma. Esta también debera establecer las Politicas de Seguridad de Informacién de

acuerdo a los requerimientos y exigencias de informacion, previstos por la Entidad.

Para verificar la efectiva planeacion y organizacion de la TT se debe responder a las
siguientes interrogantes:

¢La planeaciéon y organizacion de TI estan acordes a la mision, vision objetivos y
estrategias de la Entidad?

¢Las estrategias de TT se corresponden con las estrategias de la Entidad?
¢La Entidad esta haciendo uso efectivo de los recursos de tecnologia?

¢Los Servidores Publicos de la Entidad comprenden los objetivos de la
Tecnologia de Informacién de ésta?

¢Se visualiza y administran los riesgos de TT?
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¢La calidad de los Sistemas de TT responde a las necesidades de la Entidad?

9.2 ADQUISICION E IMPLEMENTACION

9.3

Para llevar a cabo la estrategia de TI, las soluciones de TI (Aplicaciones o Sistemas
de Informacién) de la Entidad, deben previamente ser identificadas, desarrolladas o
adquiridas para su implementacién e integracion este acorde a los procesos de la
Entidad. Ademas, asegurar que el cambio y mantenimiento de los sistemas existentes
garanticen la satisfaccion de los objetivos especificos de la Entidad.

Para verificar la efectiva adquisicién e implementacion de la TT se debe responder a
las siguientes interrogantes:

¢Los nuevos proyectos de tecnologia generan soluciones que satisfagan las
necesidades de la Entidad?

¢Los nuevos proyectos de TI son entregados a tiempo y conforme a
presupuesto?

¢Los nuevos sistemas de informacion trabajan efectivamente una vez
implementados?

¢Los cambios de TT afectaran las operaciones actuales de la Entidad?
ENTREGA Y SOPORTE TECNICO
La entrega de los servicios de la TI requeridos, debera incluir: prestacion,
administraciéon de seguridad y continuidad, soporte técnico a los usuarios,

administracion de los datos y de las instalaciones operacionales.

Para verificar la efectiva entrega y soporte técnico de la TT se debe responder a las
siguientes interrogantes:

¢La entrega de los servicios de TT se realizan conforme a las prioridades de la
Entidad?

¢Los costos de la TT estan siendo administrados de forma efectivar?
¢Los usuarios operativos de los sistemas de TT estan preparados para utilizarlos?
¢La informacién en la Entidad esta siendo proveida a través de los Sistemas y

Servicios de T1, garantizando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
misma?
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9.4 MONITOREO Y EVALUACION

La Administracién debe asegurar que todos los procesos de TI sean evaluados de
forma regular en el tiempo establecido, en cuanto a su calidad y cumplimiento de los
requerimientos de control. Este proceso incluye la administracién del desempefio,
monitoreo del Control Interno y el cumplimiento regulatorio.

Para verificar el efectivo Monitoreo y Evaluaciéon de la TI se debe responder a las
siguientes interrogantes:

¢La medicién del desempeno de TI permite la deteccién de problemas antes que
sucedan?

¢La Administraciéon garantiza que los controles internos sean efectivos y
eficientes?

¢Se puede constatar que el desempefio de la TT esta conforme a las metas de la
Entidad?

¢La TT mide y reporta los riesgos, el control y cumplimiento de su desempefio?

9.5 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE CONTROL DE LA TI QUE DEBERAN
CONTEMPLARSE COMO MIiNIMO LAS SIGUIENTES:

9.5.1 Acceso a funciones de procesamiento

Se estableceran medidas que permitan acceder a la informaciéon contenidas en los
Sistemas de Informacién sélo a personal autorizado. Estas se concretaran en los
siguientes Controles de Acceso:

1. Segregacion de funciones.
2. Medios de Control de Acceso:

Identificadores de usuarios.

Perfiles de acceso.

Menus

Acceso a los datos por programas.

Dispositivos de acceso a los datos / programas a través de
restricciones logicas de los terminales.

Dispositivos de seguridad de terminales y redes.

Desactivacion de codigos o claves en poder de Servidores Publicos que
se retiran de la Entidad, asi como la sustitucion inmediata de dichas

h. claves y la asignacion correspondiente de responsabilidades.

oo TP

o ™
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9.5.2 Transacciones rechazadas o en suspenso
Las transacciones que no cumplan con las caracteristicas establecidas para su
ingreso al computador, seran devueltas al usuario o incluidas en un archivo de
transacciones en suspenso para su posterior correccion.
El proceso de correcciéon de estas transacciones sera definido de manera que se
cumpla eficiente y oportunamente. Para ser identificada, analizada y corregida
esta clase de transacciones se debera contar con algunos medios de control

como los siguientes:

1. Controles programados
2. Controles del usuario.

9.5.3 Procesamiento
Se estableceran controles para asegurar que los datos procesados y la
informacioén obtenida sean consistentes, completos y correspondan al periodo
correcto.
Estos controles podran consistir en:
1. Formulario prenumerado y rutinas de control de secuencia.
2. Totalizacién de valores criticos antes y después del procesamiento.
3. Conciliacién de numero de movimientos y modificaciones de los datos.
4. Utilizacion correcta de archivos para procesamiento.

5. Controles de rétulos de archivos.

6. Consistencia en la recuperaciéon de las transacciones luego de una
interrupcion del procesamiento.

7. Validez de los datos generados automaticamente.
8. Generar rastros o pistas de Auditorfa.

9.5.4 Cambios de los programas
Las modificaciones a los programas de un Sistema de Informacion
Computarizado que no signifiquen desarrollo de nuevos sistemas, pero que
impliquen cambios en los resultados generados por el computador, seguiran un

procedimiento que se inicie con la peticion formal de los usuarios y especifique
las autorizaciones internas a obtener antes de su aplicacion.
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A fin de evitar que los programadores puedan realizar cambios incorrectos no
autorizados en el Software de aplicacion que reducen la integridad de la
informacioén procesada a través del sistema, se establecen algunos medios de
control como los siguientes:

Procedimientos de iniciacién, aprobacién y documentacion de los
cambios en los programas.

Intervencién de los usuarios.

Procedimiento de catalogacién y mantenimiento.
Procedimientos de prueba.

Supervision certificada.

Procedimientos de implantacion.

9.5.5 Estructura organizativay procedimientos

La estructura organizacional de la Unidad de Informatica debe garantizar un
ambiente de procesamiento de datos apropiados para preparar informacioén
confiable, aplicando entre otros los siguientes medios de control:

1. Segregacion de funciones de la Unidad de Informatica.

2. Controles y Procedimientos Operativos:

Fptle e peo o

Manuales de Operacion y Controles Operativos Diarios.

Supervision de usuarios privilegiados.

Control sobre Software Sensitivo.

Controles sobre el Desarrollo de Sistemas.

Politicas y Planes de Contingencia.

Procedimientos y Lineamientos de Seguridad.

Funcién de Administracion de Seguridad.

Entrenamiento de los Servidores Pablicos en Seguridad.

Manuales Técnicos de los Sistemas, acorde a las actualizaciones y/o
modificaciones que se realicen.

9.5.6 Uso, aprovechamiento y seguridad en recursos de tecnologia

Se deben establecer los procedimientos necesarios para aprovechar el uso
eficiente, efectivo y econémico de los recursos tecnoldgicos, lo cual se lograra
a través de:

1. Manual Operativo de los diferentes Programas que maneja la Entidad.

2. Registro y Seguimiento de la Operacion de los mismos.
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3. Adecuada capacitacion a los Servidores Publicos y usuarios de los equipos.
4. Evaluacion periddica de los objetivos previstos.

5. Emplear herramientas Técnicas de Desarrollo de Sistemas acorde a la
Tecnologia Moderna.

Cuando exista un Centro de Procesamiento de Datos se estableceran
medidas que lo protejan y salvaguarden contra pérdidas y fuga de
informacion, conforme a las siguientes medidas:

a. Restriccidn en el acceso al Centro de Procesamiento de Datos.
b. Respaldar en claves de seguridad la informacion procesada.

c. Obtener mensualmente respaldo de los archivos que contienen las
transacciones de la Entidad en dos (2) copias, ubicando una de ellas en
una béveda de seguridad de un Banco o equivalente.

d. Seguridad e instalacién fisica adecuada, que permita una proteccion
contra incendios, explosiones e inundaciones, etc.

6. En el caso que los registros en medios electronicos se generen y conserven
en las Unidades que procesan la informaciéon o por el Sistema de Redes,
también deberan cumplir con los requisitos de conservacion y seguridad de
los archivos mencionados en el inciso d, del numeral 5 de este apartado.
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1. CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE DE ENTORNO DE CONTROL

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No. Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si No | N/A | Observaciones

Califi- Ref. | Hecho
cacion PT* | por:

1 éSe han establecido en forma
documentada los principios de
Integridad y Valores Eticos de la
institucion a través de un Cédigo de
Conducta que determine la politica
de la misma, respecto a asuntos
criticos donde pueden verificarse
conflictos de intereses?

O O O

2 élos  funcionarios conocen la
normativa vigente que regula su
conducta?

3 ¢El personal de la Entidad y sus
funcionarios conocen el Cdédigo de
Etica?

4 | ¢El Cédigo de Etica ha sido
proporcionado formalmente a todos
los integrantes de la Entidad y se ha
verificado su comprension?

5 | éLa Mdaxima Autoridad demuestra un
compromiso permanente con el
Sistema de Control Interno y con los
Valores Eticos del mismo?

6 élas exigencias de resultados son
realistas y alcanzables?

7 ¢Existe alguna motivacion por parte
de la Administracién para incentivar
el trabajo de los Servidores Publicos?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A

Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

¢Los reconocimientos y promociones
son exclusivamente por logros y
desempeiio?

O

¢Existe un Plan de Capacitaciéon
continuo que  contribuya al
mejoramiento de las competencias
del personal?

10

¢los  nuevos empleados  son
familiarizados con las costumbres y
procedimientos de la organizacién?

11

éSe entrena y capacita
adecuadamente al personal para el
correcto cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades?

12

élas decisiones de la Entidad se
toman luego de haber realizado un
cuidadoso anadlisis de los riesgos
asociados?

13

¢Existe un compromiso permanente
hacia la elaboracién responsable de
informacién financiera contable y de
gestion?

14

éla  Entidad cuenta con una
estructura organizativa que
manifieste claramente la relacion
jerdrquica funcional?

15

¢Existe una clara asignacién de
responsabilidades?

16

¢Se han definido los puestos de
trabajos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos
deseados?

17

éSe cumplen los procedimientos
para el reclutamiento y seleccién del
personal, mediante la comprobacion
de las habilidades/capacidades?
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Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. | Aspectos condicionantes Evaluacion Cumplimiento
Si | No | N/A | Observaciones | Califi- Ref. | Hecho
cacion | PT* | por:
18 | éSe conocen las competencias
necesarias y perfiles requeridos al | J O O
personal al momento de
contratarle?
19 | ¢Existe evidencia de que los| [ O O
requerimientos de contratacion de
personal se respetan?
20 |éla Administracion establece | O O Ol
requisitos adecuados de
conocimiento, experiencia e
integridad para la contratacién de
personal?
21 | éla movilidad organizacional se | [ O Ol
promueve a partir del
reconocimiento y promocién de los
empleados excelentes?
22 | éExiste rotacion de personal en | [ O Ol
areas y funciones claves?
23 | éSe realizan procedimientos para | [ O Ol
establecer y evaluar el desempefio
de los Servidores Publicos y grupos
de trabajo, en funcion de los
estandares esperados de la Entidad?
24 | ¢Se mide el desempefio del personal | [ O Ol
en relacién al cumplimiento de los
objetivos y  demostracion de
conductas esperadas?
25 | éSe adoptan medidas disciplinarias | [ O Ol
rigurosas conforme a las normas vy
politicas de la Entidad?
26 | éExisten procedimientos continuosy | [ O Ol
periddicos para confirmar que las
expectativas y requerimientos estdn
siendo cumplidos por parte del
personal?
27 | élos cargos de mayor jerarquiaenla | O O Cd

Entidad lo componen personal con
competencia, capacidad, integridad
y experiencia profesional?
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Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. | Aspectos condicionantes Evaluacion Cumplimiento

Si No | N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

éEl personal comprende los

28 | objetivos de la organizaciéon y como
su funcion contribuye al logro de los
mismos?

29 | éExiste personal de alto nivel que

informa periédicamente sobre los
procesos y actividades de programas
y proyectos, con el objetivo de
mantenerlos actualizados y corregir
eventualmente malas practicas?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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2. CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE DE EVALUACION DE

RIESGOS

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A

Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

¢La Misidn de la Entidad es conocida
y comprendida por la Administracién
y el personal?

O

éLos objetivos de la Entidad definen
las prioridades estratégicas para
lograr tales fines?

élos objetivos establecidos son
conocidos y comprendidos por los
Servidores Publicos de la Entidad?

éla  Administracién considera la
identificacion de factores externos e
internos que puedan suponer riesgos
relevantes para la consecucion de los
objetivos?

¢Se han derivado los objetivos de
Gestidn Institucional en
correspondencia a cada unidad
organizacional y funcional?

éSe han determinado las
interacciones de la Entidad con el
entorno?

¢éSe ha definido que el manejo de los
recursos debe ser adecuado, a fin
que no provoquen cambios que
afecten la  ejecucién de las
operaciones?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A

Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

¢Se han establecido procedimientos
para las autoevaluaciones directas e
indirectas, y andlisis de disefio?

¢la  Entidad ha implementado
técnicas claras para la identificacién
de riesgos potenciales externos e
internos?

10

¢Existen criterios formales para
determinar la importancia relativa
de los riesgos potenciales?

11

¢Existen criterios formales para
determinar la  frecuencia de
ocurrencia de los riesgos en sus tres
variables: probabilidad, impacto y
velocidad?

12

¢éSe establecen las posibles acciones
para la administracion de riesgo?

13

éSe hace revision periddica de los
riegos potenciales externos e
internos para anticiparse ante
acontecimientos que puedan influir
en la obtencion de resultados?

14

¢éLa Entidad ha desarrollado Sistemas
de Informacion para la identificacién
de riesgos potenciales en las
unidades organizacionales?

15

éSe han determinado las
caracteristicas, periodicidad y
fuentes confiables de la informacion
relacionada a los riegos potenciales?

16

éSe han determinado los
responsables de monitorear la
informacion referida a los riegos
potenciales?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. Aspectos condicionantes Evaluacion Cumplimiento
Ref. | Hech
Si No | N/A | Observaciones | Califi- | PT* | o por:
cacion
17 | ¢éLa Entidad dispone de Matrices de | [ O O
Riesgos, para determinar los riesgos
de mayor prioridad?
18 | iLos mecanismos utilizados para la
identificacion de riesgos en la
Entidad incluyen los siguientes | [] O O
factores?:
e Cambios que puedan
impactar las finanzas. Ol Ol O
e (Catastrofes naturales,
cambios climaticos. O O O
e Pérdida de Sistemas de | [] m m
Informacién o alteraciones
gue afecten los procesos de
la Entidad. m m m
e Operaciones extranjeras.
e Regulaciones y leyes que
impliquen cambios en las | ] m m
Politicas, Estrategias
Operativas y de reporte de
la Entidad.
e Cambios en el gobierno. . N N
e Demanda de los servicios
basados en la tecnologia. - - -
g
. Camblc?s' en“ los 0 . .
procedimientos utilizados.
e Falta de competencia de
personal y sus
requerimientos de O O O
capacitacion.
e Nueva tecnologia. O O O
e Acceso a los activos por
parte del personal vy
medidas de seguridad para n n n
su resguardo.

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. Aspectos condicionantes Evaluacién Cumplimiento
Ref. | Hecho
Si No | N/A | Observaciones | Califi- | PT* por:
cacion
19 ¢La Entidad dispone de politicas que | [ O O

protejan los activos contra pérdida,
adquisicion no autorizada, uso o
disposicion indebida?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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CONTROL

3. CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE DE ACTIVIDADES DE

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

éla Entidad ha disefiado
procedimientos para autorizar vy
aprobar sus operaciones?

O

élos procesos de autorizacién,
aprobacion, procesamiento y
registro, pagos o recepciéon de
fondos, auditoria y custodia de
fondos, valores o bienes de la
Entidad estan asignados a diferentes
Servidores Publicos?

éSe han definido procedimientos de
control de los riesgos identificados
como significativos?

éLos procedimientos de control de
los riesgos son aplicados
adecuadamente?

éla Entidad ha establecido
Actividades de Control que aseguren
que en su estructura organizativa
existan las unidades funcionales
necesarias para el cumplimiento de
objetivos?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si No | N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

élos  procedimientos establecen
Actividades de Control para asegurar
gue las areas y unidades funcionales
dispongan de recursos suficientes
para un desempeno acorde con los
objetivos a cumplir?

élos procedimientos de control
aseguran que las tareas sean
realizadas exclusivamente por los
Servidores Publicos que tienen
asignadas las mismas?

¢Existen analisis estructurales vy
mediciones de desempeio en las
unidades, para la identificacién de
excesos o irregularidades en la
cantidad del personal operativo vy
administrativo?

éExisten procedimientos que
aseguren el acceso autorizado a los
Sistemas de Informacion?

10

éExiste  flujo de informacién
adecuado entre las distintas areas de
la Entidad?

11

¢En la Entidad existen documentos
referidos a la Estructura de Control
Interno, disponibles y al alcance de
todos los Servidores Publicos?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A

Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

12

¢éLa delegacién de funciones y tareas
para los Servidores Publicos se
realiza conforme a los lineamientos
establecidos por la Administracién?

13

¢Algin  Servidor Publico tiene el
control absoluto sobre todos los
aspectos claves de una
operacion/transaccion?

14

éLas transacciones de la Entidad son
registradas oportuna y
adecuadamente?

15

éAntes de realizar la compra de un
bien, se verifica previamente Ia
existencia del mismo en el almacén?

16

¢Existen activos almacenados que
implican compras innecesarias de
acuerdo con los objetivos operativos
de la Entidad?

17

éLos procedimientos incluyen
Actividades de Control para
identificar activos fijos que no estan
en condiciones de utilizacién y que
pueden perjudicar el desarrollo
normal de las operaciones?

18

éla asignacion de tareas se realiza
de manera que se asegure
sistematicamente el
chequeo/verificacion?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A

Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

19

¢Solo el personal autorizado tiene
acceso a los recursos y activos de la
Entidad?

20

¢Existe rotaciéon de personal en los
puestos de trabajo que pueden dar
lugar a irregularidades?

21

¢Existen indicadores y criterios para
la medicién de la gestidn?

22

¢Los  recursos tecnoldgicos son
regularmente evaluados con el fin de
corroborar que cumplen con los
requisitos de los Sistemas de
Informacién?

23

¢En aquellos lugares donde es
posible, se impide que el manejo de
dinero, valores negociables u otros
activos de alta realizacion sean
manejados por una sola persona?

25

¢Existe documentacidn escrita -sobre
la Estructura del Sistema de Control
y de todas las
operaciones/transacciones
significativas de la Entidad?

26

¢Dicha documentacion esta
disponible y adecuadamente
archivada para su examen?

27

éLos controles aseguran que las
operaciones/transacciones validas,
son aquellas autorizadas e iniciadas
por los niveles de direccion con
competencia para ello?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT

Hecho
por:

28

¢La Entidad ha disenado Actividades
de Control para la proteccion fisica
de los activos financieros de Ia
misma?

29

élos procedimientos incluyen
Actividades de Control suficientes
para asegurar la proteccion fisica de
la informacion de la Entidad?

30

éLlos procedimientos incluyen
actividades de supervisidon durante el
desarrollo de las operaciones?

31

éLos niveles superiores conocen las
deficiencias  detectadas en |Ia
supervisién?

32

¢El procesamiento de transacciones
en el sistema estd debidamente
controlado?

33

élos procedimientos  incluyen
Actividades de Control que apoyen
el logro de los objetivos de la
Entidad?

34

¢El Sistema de Informacién dispone
de mecanismos de seguridad en
entradas, procesos, almacenamiento
y salida de informacién?

35

¢El Sistema de Informacion permite
cambios o modificaciones cuando
sea necesario?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)

135




CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. Aspectos condicionantes Evaluacién Cumplimiento

Si | No N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

36 | Las Actividades de Control para la
infraestructura tecnolégica y el
procesamiento de datos incluyen los
siguientes factores:

e Seguridad de la Administracién.

e Desarrollo y mantenimiento del | [ O O
software.
e Control de acceso. Ol Ol Ol
e Desarrollo y mantenimiento de | [J O O
aplicaciones.
e Separacion de funciones. O O O
37 | éla infraestructura utilizada para | [ O Ol
operar el Sistema de Informacion es
compartida por las unidades de la
Entidad?
38 | éla infraestructura utilizada para | [ O Ol

operar el Sistema de Informacion es
contratada o proporcionada por
Proveedores de Servicio Externo?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE NICARAGUA

4. CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE DE INFORMACION Y

COMUNICACION
Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. Aspectos condicionantes Evaluacion Cumplimiento
Si No | N/A | Observaciones | Califi- | Ref. | Hecho
cacion | PT* | por:
1 | ¢EI Sistema de Informaciéon es | O O O
adecuado a las necesidades de la
Entidad?
2 | éSe desarrollan controles para | [ O O
identificar la informacion relevante
que soporte el correcto
funcionamiento de las operaciones
propias de la Entidad?
3 éla informacion interna y externa | [ O Ol
generada por la Entidad es remitida
previamente a los niveles
correspondientes para la
aprobacién?
4 ¢Estdn definidos los tipos de | O || O
reportes que deben remitirse a los
distintos niveles internos para la
toma de decisiones?
5 ¢El contenido de la informacidon esel | [J || O
apropiado?
éLla informacidn estd estructurada | [J || O
6 conforme al nivel de autoridad al
gue va dirigida?
7 éLa informacion mas reciente estda | [J || O
disponible?
8 ¢éLos datos son validos y verificables? | O || O
9 ¢éLainformacién es oportuna? O O O

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

Entidad:
Alcance: Supervisado por:
No. Aspectos condicionantes Evaluacién Cumplimiento
Si No | N/A Observaciones @ Califi- | Ref.  Hecho
cacion | PT* por:
10 | éLa informacidn es de calidad y estd | O O O
accesible?
11 | ¢la calidad de la informacién es | O O Ol
conservada y protegida,
remitiéndola Unicamente al personal
destinado?
12 | ¢éLa comunicacidn de la informacion | [ O O
de la Entidad es eficaz vy
multidireccional?
13 | é{La comunicacién por parte de la
Administracion a los Servidores
Publicos estd incorporada en:
Manuales de Politicas y| O O Ol

Procedimientos.

Avisos

Mensajes y memorandum.
Correos electroénicos.
Paneles de Control.
Discusidn uno a uno.

Otros

o U o o o o
O O O O O O
O O O O O O

Indique:

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A

Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

14

¢La Entidad desarrolla Sistemas
de Informacidén para obtener,
capturar y procesar gran cantidad
de datos de fuentes tanto
internas como externas?

15

¢Se realiza seguimiento de los
avances tecnoldgicos a efectos de
determinar si resulta conveniente
su incorporacién?

16

¢El sistema implementado admite
actualizaciones?

17

¢La Maxima Autoridad comunica
claramente los objetivos de la
Entidad a través de Ia
organizacién para que Ia
administracion, personal y
contratistas comprendan  sus
responsabilidades en la Entidad?

18

éExisten mensajes claros de parte
de las autoridades sobre Ia
importancia del Sistema de
Control Interno y las
responsabilidades de todo el
personal de la Entidad?

19

¢Se  mantienen canales de
comunicacion directa e indirecta,
adecuados con terceras personas
interesadas?

20

éExiste  comunicacion directa
entre la Maxima Autoridad y el
personal sin la interferencia de la
Administracion?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE NICARAGUA

MONITOREO

5. CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE DE SUPERVISION -

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No | N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

¢En la gestion existe rutina
permanente al seguimiento y
evaluacion del desempeiio, a las
Actividades de Control vy al
cumplimiento de la normativa en
practica, con el objetivo de detectar
desvios y acciones rapidamente?

O O

¢La tecnologia facilita los procesos
de evaluaciones continuas?

éSe supervisa que los componentes
del Control Interno estén presentes
y funcionando?

éExiste una Unidad de Auditoria
Interna?

¢Auditoria Interna realiza
evaluaciones periddicas?

éSe realizan otras evaluaciones
objetivas con el fin de monitorear
cada una de las operaciones de la
Entidad?

N/A: No Aplica

*Ref. PT (Referencia de Papeles de Trabajo)
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Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hecho
por:

éla Administracion selecciona,
desarrolla y realiza combinaciéon de
evaluaciones continuas e
independientes, de acuerdo al alcance
y naturaleza de las operaciones de la
Entidad, de los cambios en factores
internos y externos, asi como de los
riesgos asociados a las evaluaciones?

O

¢Se utilizan indicadores para detectar
ineficiencias, abusos o despilfarros?

¢La Entidad evalua y comunica las
deficiencias de Control Interno de
forma oportuna a las partes
responsables?

10

éla Maxima Autoridad define la
estructura de supervision adecuada a
las necesidades de la Entidad?

11

éla Maxima Autoridad supervisa la
definicion de los estandares de
conducta de la Entidad y evalla su
nivel de aplicacién?

12

éla Maxima Autoridad evalua la
efectividad de los controles generales
de la Entidad?

13

éla Maxima Autoridad supervisa y
aprueba las evaluaciones de riesgos
realizadas por la Administracién?

14

éla Maxima  Autoridad  solicita
informacion sobre el disefio,
desarrollo, implementacion y
funcionamiento de las Actividades de
Control en las areas con mayor nivel
de riesgo?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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Apéndice lll. Cuestionarios de Control Interno por Componentes

Entidad:

Alcance:

Supervisado por:

No.

Aspectos condicionantes

Evaluacion

Cumplimiento

Si

No

N/A | Observaciones

Califi-
cacion

Ref.

PT*

Hech
o por:

15

éla Miéxima Autoridad evalia el
desempefio de la Administracion
respecto a las actividades de control
clave?

|

16

¢la Maxima  Autoridad  solicita
informacién necesaria para supervisar
el nivel de consecucién de los
objetivos de Control Interno?

17

¢la Maxima Autoridad supervisa el
reporte interno el cual debe ser
relevante para la toma de decisiones?

18

¢La Méxima Autoridad establece una
segregacion de funciones de manera
que se ejerza una Vverificacion
reciproca?

19

éla Mdxima Autoridad compara los
datos registrados por los Sistemas de
Informacién con los activos fisicos?

20

éla Mdaxima  Autoridad  realiza
seguimiento a las recomendaciones
propuestas por los Auditores Internos
y Externos para mejorar los Controles
Internos?

N/A: No Aplica

*Ref. PT: Referencias de Papeles de Trabajo
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