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Manual de Control Interno del Ministerio de Educacion

l. INTRODUCCION

Las Normas Técnicas de Control Interno, emitidas por la Controlaria General de la Republica
en julio del afio dos mil cuatro, constituyen el marco de referencia minimo obligatorio en
materia de Control Interno, a fin de que el Sector Publico prepare los procedimientos y
reglamentos especificos para el funcionamiento de sus Sistemas de Administracion.

El Ministerio de Educacién, de conformidad con la Ley 290 y su Reglamento, en el afio dos
mil seis emite el Manual de Normas Técnicas de Control Interno, en el cual se establecian las
disposiciones de Control Interno que deben aplicarse a todos los procedimientos
administrativos financieros.

El 18 de junio del afio dos mil nueve, se publicé en La Gaceta Numero 113, Diario Oficial, la
Ley No. 681, la nueva Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, derogando la
anterior Ley Organica y todas aquellas disposiciones que se le opongan. En este contexto,
Secretaria General ha coordinado la revision y actualizacion de las Normas de Control Interno
aplicables a las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Educacion, siendo el
resultado de dicho esfuerzo, el presente Manual de Control Interno.
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Manual de Control Interno del Ministerio de Educacion

1. ASPECTOS TECNICOS

2.1 Definicion del Control Interno

Control Interno: es un proceso disefiado y ejecutado por la administracion y el personal de
los programas y proyectos, constituye la guia basica de aplicacion general con caracter
obligatorio, con el fin de proporcionar seguridad razonable con miras a la consecucion de
objetivos.

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

a.

El Control Interno es un proceso que incluye una serie de acciones que ocurren en el
desarrollo de las operaciones, siendo una parte integral de los sistemas que utiliza el
MINED para regular y guiar sus operaciones en el manejo institucional.

El Control Interno es ejecutado por personas quienes hacen que funcione. La
responsabilidad por un buen Control Interno tiene que ver en principio con los Directores
Generales, Especificos y Delegados de Educacion. La Direccion Superior fija los
objetivos, coloca los mecanismos Yy actividades de control en marcha y evalta el
funcionamiento del Control. Sin embargo, todo el personal en la Institucién tiene un rol
importante para que esto suceda.

El Control Interno esta articulado para la consecucion de objetivos en una 0 mas
categorias separadas pero interrelacionadas.

El Control Interno se debe estructurar, teniendo en cuenta que el Ministerio de Educacion
esta al servicio de los intereses de la ciudadania y se desarrolla con fundamento en los
principios de equidad, moralidad, eficacia, eficiencia, economia, rendicién de cuentas y
preservacion del Ambiente.

2.2 Objetivos del Control Interno

a.

Administracion eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado.

b. Confiabilidad de la rendicién de cuentas.

C.

Cumplimiento de las leyes y demas regulaciones.

I11.  PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

Equidad: las actividades del Ministerio de Educacion, deben estar orientadas hacia el interés
general, sin privilegios otorgados a personas 0 grupos especiales. Es decir que en la
administracion de los recursos publicos nadie debera sentirse afectado tendenciosamente en
sus intereses 0 ser objeto de discriminacion.
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Etica: se refiere a que las operaciones que se realizan en el Ministerio de Educacion deben ser
realizadas no so6lo acatando las Normas Constitucionales y Legales, sino los principios éticos
o0 de conducta que deben regir la Sociedad. Este principio se fundamenta en los valores que
deben prevalecer en las Instituciones del Estado como una barrera contra el flagelo de la
corrupcion y otras préacticas irregulares.

Eficacia: se debe disponer de planes estratégicos y de accion en los cuales se identifiquen
claramente objetivos y metas para el corto, mediano y largo plazo. De igual forma, se deben
estructurar y poner en marcha sistemas apropiados que faciliten el logro de dichos objetivos y
metas, asi como su evaluacion respectiva.

Eficiencia: se deben organizar y poner en marcha procesos de trabajo que soporten los
objetivos y metas, en la busqueda permanente de Optimos resultados a costos razonables,
evitando el desperdicio o uso indiscriminado de los recursos. La supresion de tramites
engorrosos, la fijacion de tiempos de respuesta oportuna, los requerimientos de calidad, entre
otros, son ejemplos de la eficiencia como principio para una apropiada administracion.

Economia: este principio promueve que los resultados se obtengan a un costo razonable, es
decir que se consigan las mejores opciones financieras sin afectar la calidad, cantidad y
oportunidad requeridas para alcanzar tales resultados. La economia obtenida siempre debe ser
demostrable.

Rendicion de Cuentas: este principio se refiere a la obligacion de los servidores publicos del
Ministerio de Educacion de dar a conocer de forma oportuna y confiable el cumplimiento de
sus responsabilidades y de administrar en forma transparente los recursos y la informacion
que se utiliza para el analisis de su gestion publica.

Preservacion del Ambiente: segln este principio el Ministerio de Educacién, debe organizar
sus operaciones con una firme orientacion hacia la preservacion, conservacion y promocion
de la recuperacion del ambiente y de los recursos naturales.

V. FORMA DE EJECUCION DEL CONTROL INTERNO
El Control Interno se ejecuta en forma previa y posterior.

Control Interno Previo: es el conjunto de métodos y procedimientos administrativos y
financieros con base a los procesos contables y operaciones del MINED, su funcidn principal
es establecer su legalidad, veracidad, conveniencia y oportunidad, en funcién de los fines,
programas y presupuestos de la institucion.

Los servidores publicos responsables de las operaciones, en cada una de las unidades
administrativas del Ministerio de Educacion, deberan ejercer el Control Interno previo. En
ningln caso Auditoria Interna ni personas o entidades externas, ejerceran controles previos.
Tampoco podra crearse una unidad administrativa especifica con tal propdsito.
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Control Interno Posterior: Los responsables de cada unidad administrativa del Ministerio de
Educacidn, seran los encargados de ejercer este tipo de control sobre las metas, objetivos o
resultados alcanzados por las operaciones o actividades bajo su responsabilidad, con el
proposito de evaluarlas para mejorar en el futuro. El sentido de posterior no debe entenderse
como alejado del tiempo real en que ocurren las operaciones. Los sistemas de administracion
deben contemplar en los procedimientos que se utilizan para tramitar las operaciones, normas
especificas para asegurar que al tiempo que se cumplen las tareas, se obtiene seguridad de que
se alcanzan los resultados esperados.

V. ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

Comprende el conjunto de leyes, reglamentos, politicas, planes, normas, métodos,
procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la Direccion Superior que posee el
Ministerio de Educacion para realizar el control de su gestion y el ejercicio de las facultades,
autoridad y obligaciones de sus funcionarios y empleados, a fin de garantizar razonablemente
que se cumplan los fines, metas y objetivos programados.

VI. OBJETIVOS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

a) Establecer un control interno confiable.

b) Propiciar en los funcionarios un ambiente adecuado que fortalezca su moralidad e
integridad.

c) Salvaguardar los recursos publicos.

d) Aumentar la eficiencia, efectividad y economia en las operaciones institucionales y el uso
de sus recursos.

e) Fomentar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas y politicas pertinentes.

f) Facilitar el logro de las metas y objetivos programados.

VIl. NORMAS O COMPONENENTES DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL
INTERNO

Las Normas o Componentes de la Estructura del Control Interno son cinco: Ambiente de
Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Monitoreo, Informacién vy
Comunicacion.

1. AMBIENTE DE CONTROL

El Ministro de Educacién, Directores Generales, Especificos, Delegados de Educacion y
Directores de Centros Educativos Publicos deben establecer y mantener un ambiente
mediante el cual se logre una actitud positiva de respaldo hacia el control interno, creando
conciencia en sus colaboradores sobre los beneficios del control para el logro de los
objetivos de la institucion.

El ambiente de control es fundamental para las demas normas, provee estructura, disciplina,
asi como un clima apropiado.
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Los siguientes factores contribuyen a la creacion de un ambiente de control positivo:

a.

Integridad y Valores Eticos:
La Direccion Superior del Ministerio de Educacion, garantizard la estructuracion,
divulgacidn, confirmacion y evaluacién del Codigo de Conducta, articulado con la Ley
de Probidad de los servidores publicos y el Codigo de Conducta de los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Competencia del personal: es necesario especificar los niveles de competencia,
requisitos de conocimientos y habilidades para desempefar cada uno de los cargos.

La Direccidn Superior y la Division General de Recursos Humanos del MINED, deben
captar, seleccionar, contratar, inducir, capacitar y evaluar a su personal, de tal forma que
ello permita eficazmente el desempefio de su cargo. La competencia debe reflejar el
conocimiento y las habilidades necesarias para realizar las tareas que definen los
trabajos individuales.

Para lograr la competencia requerida, entre otros, se dispondréa de:

C.

o e

Planes para el desarrollo del Recurso Humano.

Programas de entrenamiento y capacitacion.

Manuales de Organizacion en los cuales se explique los requerimientos de cada cargo
y las funciones y responsabilidades individuales.

Métodos apropiados de supervision y control de los Recursos Humanos del MINED.
Meétodos formales para la evaluacion del desempefio.

Filosofia y estilo de Operacion de la Administracion

La Direccion Superior del Ministerio de Educacion debe tomar las medidas pertinentes
para que su filosofia sea coherente con el estilo de sus operaciones, la que debera estar
presente en las politicas, normas, procedimientos, objetivos y metas; en la manera como
se identifica y gestiona el riesgo; la actitud frente a la informacion financiera y otros
componentes del sistema de informacion; en la definicidn de areas clave de autoridad y
responsabilidad, incluyendo la rendicion de cuentas y en la toma de decisiones.

Maxima Autoridad y Comité de Auditoria

La Maxima Autoridad del MINED es el Ministro de Educacion, sus funciones estan
establecidas en la Ley 290, Organizacion, Competencias y Procedimientos del Poder
Ejecutivo y su Reglamento; tiene la responsabilidad de velar por el direccionamiento de
las politicas generales del MINED y por la vigilancia del logro de objetivos y metas, lo
cual revela su profunda implicacion en el Control Interno.

El Comité de Auditoria debera crearse mediante Resolucion Ministerial, estara
conformado por el Ministro de Educacion, quien actuard como Presidente del Comité,
dos delegados de la Presidencia de la Republica, podran participar en calidad de
invitados, quienes a criterio del Presidente del Comité estén relacionados con los temas
a abordar, tendran voz, pero no voto, al igual que el Auditor Interno, que fungira como
asesor técnico del Comiteé.
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El objetivo principal del Comité de Auditoria es asesorar a la méxima autoridad, apoyar
los esfuerzos de la auditoria interna y asegurar el cumplimiento de las recomendaciones
de auditoria.

e. Auditoria Interna
La Unidad de Auditoria Interna es una unidad administrativa, asesora de la Maxima
Autoridad y responsable por la evaluacion independiente del disefio y funcionamiento
del Control Interno. Dicha unidad debera organizarse y funcionar conforme a lo
previsto en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

2. EVALUACION DE RIESGOS
Deben identificarse y analizarse los riesgos relevantes para la consecucién de los
objetivos, de tal forma que se disponga de una base para administrarlos. Una condicion
previa a la evaluacion de riesgos es el establecimiento de objetivos, enlazados en niveles
diferentes y consistentes internamente.
Basicamente el riesgo se define como la probabilidad de que ocurra un evento no
deseado. Por ejemplo la probabilidad o amenaza de que no se alcance una meta u
objetivo.
La metodologia para analizar los riesgos puede variar ampliamente porque muchos
riesgos son dificiles de cuantificar. El método de evaluacion del riesgo es una decision
particular de cada Institucién. Se debe dejar constancia formal de dicho método,
evidencia de su utilizacion y los cambios que genera.

3. ACTIVIDADES DE CONTROL

Se deben establecer y ejecutar las siguientes Actividades de Control, para contribuir a la
administracion de los riesgos en la consecucion de los objetivos del MINED:

a. Revisiones de alto nivel sobre el desempefio laboral.

b. Evaluacion de las funciones y actividades administrativas.
c. Administracion eficiente del recurso humano.

d. Establecimiento de sistemas de informacion veraz.

e. Control fisico sobre activos vulnerables.

f. Estalecimiento de indicadores de gestion.

g. Segregacion de funciones incompatibles.

h. Ejecucién apropiada de las transacciones.
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i. Seguridad y oportunidad en el registro de transacciones y eventos.

J. Restricciones de acceso a los recursos y registros.

4. MONITOREO

Se debe evaluar el desempefio del Control Interno en el tiempo y asegurar que los
hallazgos de auditoria y otras revisiones sean atendidos correcta y oportunamente.

El Monitoreo puede realizarse mediante los tipos siguientes:
a. Monitoreo sobre la Marcha

o Plan de conciliaciones entre reportes de operacion, informes financieros y otros
registros.

e Supervision periodica de la labor de los subordinados, incluyendo la verificacion
del cumplimiento de programas de operacion.

« Anadlisis y disposicion de las observaciones provenientes de la iniciativa de los
servidores publicos con responsabilidades por el control.

e Obtencidn y disposicién de las observaciones provenientes de informes recibidos
de terceros en los cuales se identifiquen problemas de control.

o Evaluacion de resultados provenientes de recuentos rutinarios de activos
comparados con registros y otra informacion.

e Evaluacion de resultados provenientes de Auditoria Interna en tiempo real (al
momento de las operaciones), siempre que sea posible.

o Seminarios de entrenamiento, sesiones de planeacién y otras reuniones donde se
traten asuntos de control.

o Observaciones surgidas de la induccion, ejecucion y actualizacion del Cédigo de
Conducta.

b. Monitoreo mediante evaluaciones separadas

Las evaluaciones separadas pueden presentarse en forma de auto evaluaciones o0 como
revisiones del disefio y comprobacion directa de los controles. Las evaluaciones
separadas también pueden ser llevadas a cabo por Auditores Internos o la Contraloria
General de la Republica (CGR), esto forma parte de sus obligaciones de acuerdo con
las Normas de Auditoria Gubernamental de Nicaragua (NAGUN).
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5. INFORMACION Y COMUNICACION

La informacion debera ser registrada y comunicada a las autoridades correspondientes
del MINED, en la forma y oportunidad que les permita cumplir con sus
responsabilidades, incluyendo las relacionadas con el Control Interno.

VILLACTIVIDADES DE CONTROL APLICABLES A LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION

La Norma sobre Actividades de Control se ha desagregado para los siguientes Sistemas de
Administracion: Organizacion Administrativa, Administracion de los Recursos Humanos,
Planeacion y Programacion, Presupuesto, Administracion Financiera, Contabilidad Integrada,
Contratacion y Administracion de Bienes y Servicios, Inversiones de Proyectos, Programas y
Tecnologia de la Informacion.

1. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

a. Estructura Organizacional

El Ministerio de Educacion se organizard en funcion de su vision, mision y objetivos
institucionales, siendo concordante con las disposiciones emanadas de la Ley de
Organizacién, Competencias y procedimientos del Poder Ejecutivo, ley 290 y su
Reglamento y aquellas que emita la Direccién General de Funcion Publica del Ministerio
de Hacienda y Crédito Pablico, de los principios generales de organizaciéon y de las
Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

Es responsabilidad del Ministro de Educacion implantar y mantener actualizada una
estructura organizativa que defina claramente la competencia y responsabilidades de cada
Unidad Administrativa y cada cargo, niveles de jerarquicos las lineas de mando y
comunicacion. Para tal efecto, la institucion tiene que contar con las siguientes
herramientas:

e La Estructura Organizativa del Ministerio de Educacion, estd subordinada a su
plan institucional y deberd formalizarse mediante el Manual de Organizacion y
Funciones, anualmente se revisard dicha estructura y en caso de haber
modificaciones autorizadas por la Direccion General de Funcién Publica del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se debera actualizar el referido Manual.

b. Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, se divide para
efectos de mayor y mejor manejo de sus usuarios en los siguientes:

v" Manual de Organizacién y funciones de la Sede Central.

v' Manual de Organizacion 'y  Funciones de las  Delegaciones
Departamentales/Regionales de Educacion.

v" Manual de Cargos de las Delegaciones Municipales de Educacion.
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En el Manual de Organizacion y Funciones se debera establecer:

v El organigrama autorizado por la Direccion General de Funcion Publica, a fin de
que se aprecien visualmente las relaciones jerarquicas o de autoridad, funcionales
y de comunicacion.

v La descripcién de las funciones para cada unidad administrativa o cargo existente,
las cuales permitan identificar claramente las responsabilidades de cada unidad
administrativa y/o servidor pablico del Ministerio de Educacion.

En los Manuales de Cargos se deberan establecer:

v" Los requisitos minimos o el perfil de conocimientos y experiencia que debe reunir
cada cargo.

v' Constancia firmada por cada servidor publico sobre el conocimiento y
entendimiento de sus funciones y responsabilidades. Estas constancias deberan
actualizarse anualmente.

c. Manuales de Normas y Procedimientos

La estructura organizacional se pondra en funcionamiento mediante Manuales de Normas
y Procedimientos que regulen la ejecucion de las operaciones, los cuales deben ser de facil
compresion para garantizar su aplicacion y ser ampliamente difundidos entre los
servidores publicos respectivos.

Cada unidad administrativa del Ministerio de Educacion debe conocer y cumplir con las
disposiciones establecidas en los Manuales de Normas y Procedimientos, operando
coordinada e interrelacionadamente con las restantes unidades administrativas.

d. Comision de Normativas del Ministerio de Educacion

La Comisién de Elaboracién y Actualizacion de Normativas es una instancia de apoyo de
la Direccion Superior del Ministerio de Educacion, encargada del disefio de la estructura
organizacional, Manuales y Documentos Normativos que regulan el funcionamiento de
los Sistemas de Administracion, Informacion y Control Interno. Esta Instancia sera
coordinada por Secretaria General y conformada por la Oficina de Organizacion vy
Métodos y la Divisidn de Asesoria Legal.

e. Delegacion de Autoridad y Unidad de Mando
Se fijara la autoridad en los distintos niveles de mando separando adecuadamente los que

correspondan a actividades incompatibles de manera que cada servidor pablico con cargo
de direccién asuma la responsabilidad del area de su competencia.
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Los Directores Generales, Especificos y Delegados de Educacion, deberan delegar la
autoridad necesaria a los niveles inferiores para que puedan tomar decisiones en los
procesos de operacion y cumplir las funciones o responsabilidades que les sean asignadas.

La estructura organizacional deberd mantener el principio de unidad de mando en todos
los niveles. Este principio consiste en que cada servidor publico debe ser responsable de
sus actuaciones y funciones, las cuales reportard ante la autoridad inmediata superior, asi
mismo ningun servidor publico deberd responder o recibir instrucciones de mas de un
superior.

f. Canales de Comunicacion

Deberan establecerse y mantenerse lineas definidas y reciprocas de comunicacion entre
los diferentes niveles, que a su vez sean accesibles a todos los estamentos del Ministerio
de Educacion, de modo que permita la adopcidn de decisiones gerenciales oportunas.

g. Gerencia por excepcion

El Responsable de cada unidad administrativa solamente debera decidir sobre asuntos que
no se puedan decidir en los niveles inferiores, orientando su atencion al anélisis y
formulacion de programas y proyectos, a la evaluacion permanente de la gestion mediante
indicadores y otros instrumentos, asi como a la solucion de asuntos de significacion y
trascendencia.

h. Gerencia por Resultados

Se establecerd y mantendra un enfoque conceptual de gerencia por resultados, que pueda
ser aplicado a la mayor parte del Ministerio de Educacion, en concordancia con su Plan de
Corto Plazo. Este enfoque significa establecer objetivos, metas, actividades y tareas
definiendo responsables por la realizacion de las mismas, asi como fechas concretas de
resultado. Se deberd dirigir y motivar al personal para ejecutar la programacion de
operaciones y controlar las actividades de acuerdo al programa especifico.

i. Separacion de Funciones Incompatibles

Se debera tener el cuidado de limitar las funciones de cada unidad administrativa y la de
sus servidores publicos, de modo que exista independencia y separacion entre funciones
incompatibles como son las de autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos,
valores, bienes y control de las operaciones.

j. Supervision

Se 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.
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El alcance de la supervision se refiere al nimero de unidades, personas o actividades que
pueden ser efectivamente supervisadas por un servidor publico de mayor jerarquia en
todos los niveles de la institucion.

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 del personal, la habilidad y experiencia del servidor publico
que realizard la supervision.

e Lasupervision se realizara mediante:
a) Laindicacion de las funciones y responsabilidades atribuidas a cada servidor publico.
b) La evaluacion sistematica del trabajo de cada servidor pablico.

c) La aprobacion del trabajo en puntos criticos del desarrollo para asegurar que avanza
segun lo previsto.

k. Documentos de Respaldo

Toda operacién, cualquiera sea su naturaleza, que realice el Ministerio de Educacion,
debera contar con la documentacion necesaria y suficiente que la respalde y demuestre.
Dicha documentacion debera contener la informacion adecuada para identificar la
naturaleza, finalidad y resultados de cada operacion y para facilitar su analisis.

I.  Archivo de la Documentacion de Respaldo

La documentacion que respalda las operaciones, especialmente los comprobantes de
contabilidad y sus soportes, seran archivados siguiendo un orden Idgico, de facil acceso y
utilizacion, deberan conservarse durante el tiempo que determina la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica.

Se adoptaran medidas que permitan salvaguardar y proteger toda la documentacion
producto de las transacciones que se realicen en la Institucion, contra incendios, robo o
cualquier otro riesgo.

m. Control y Uso de Formularios Prenumerados

Se debera establecer el uso permanente de formularios prenumerados al momento de su
impresion, para aquellas operaciones del Ministerio de Educacion que su naturaleza,
volumen y frecuencia lo requieran, tales como: Las actividades realizadas en la Division
General Administrativa Financiera. EIl sistema de formularios prevera el nimero de
copias, el destino de cada una y las firmas de autorizacién necesarias, asi como los
procedimientos de control adecuados para sustentar toda operacion financiera o
administrativa.
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Los formularios pendientes de uso deberan ser controlados, asignandose la
responsabilidad por su custodia y control de entrega y recibo a un servidor puablico
determinado.

n. Control de Sistemas Automatizados de Informacion

Se debera contar con un sistema de informacion, que permita obtener, registrar, computar,
compilar, controlar y comunicar informacion en forma correcta y oportuna, relativa a las
actividades que realizan las diferentes unidades administrativas del Ministerio de
Educacidn acorde con su dimensién, caracteristicas y especialidad.

Las unidades administrativas que tengan automatizados total o parcialmente sus
operaciones, deben tener en cuenta los mecanismos de autorizacion y prueba de los
sistemas, la documentacién adecuada de los programas y aplicaciones, la validacion de la
informacion que ingresa y sale 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.

0. 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 de los mismos.

Para cumplir dicha responsabilidad se compararan periédicamente los recursos con los
registros contables. La frecuencia de dichas comparaciones dependerd del grado de
vulnerabilidad de los activos.

En caso que existan diferencias entre la verificacion fisica y los registros, estas deberan
investigarse por el servidor publico encargado de su resguardo y el superior inmediato de
éste, hasta el punto de identificar un responsable por las mismas, realizar acciones
conducentes a la correccion de las diferencias y en su caso, a la restitucion de los faltantes.

2. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Division General de Recursos Humanos como unidad especializada para cumplir las
funciones técnicas relativas a la administracion y desarrollo de personal, debera garantizar que
el Ministerio de Educacion requiera y obtenga el personal idoneo y necesario para lograr los
objetivos institucionales.

Los servidores publicos encargados de esta unidad deben poseer conocimiento sobre las leyes,
normativas, procedimientos laborales y las politicas institucionales.

a. Seleccion de Personal

El Ministerio de Educacion a través de la Division General de Recursos Humanos,
seleccionara su personal teniendo en cuenta los requisitos exigidos en el perfil del puesto
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vacante o de una plaza nueva, considerando los impedimentos legales y éticos para el
desemperio de los mismos.

b. Contratacion de Personal y Declaracion de Probidad

El servidor publico contratado por MINED y que por razén de su cargo esté obligado a
presentar ante la Contraloria General de la Republica (CGR), Constancia de Declaracion
Patrimonial, no podra asumir el cargo, mientras no cumpla con esta obligacion.

El servidor publico que deje de laborar para el Ministerio de Educacion y esté obligado por la
ley a presentar su Declaracion de Probidad, deberé presentarla ante la Contraloria General de
la Republica (CGR), instancia que extendera constancia de su cumplimiento, la cual forma
parte de los requisitos para el tramite del pago de Liquidacién Final.

El cumplimiento de este requisito sera verificado previamente por la Division General de
Recursos Humanos al inicio de la relacion laboral y al finalizar ésta.

c. Registrosy Expedientes

Se debera crear y mantener actualizado, un expediente laboral, debidamente foliado para cada
uno de los Servidores Publicos, sin excepcién alguna, el cual contendré la informacion laboral
pertinente, historial académico, partida de nacimiento, cédula de identidad y formato de
INISER.

d. Capacitacion de los Recursos Humanos

Cada servidor publico es responsable de mantener actualizados sus conocimientos en relacion
al cargo que desempefia. Sin embargo, deberan existir programas concretos de entrenamiento
y capacitacion, preparados de acuerdo a las necesidades del MINED

El Ministerio de Educacion promovera el entrenamiento constante, progresiva capacitacion y
el desarrollo profesional de los servidores publicos en todos los niveles, en funcién de las
areas de especializacion y del cargo que ocupan, en concordancia con la Ley del Servicio
Civil y de la Carrera Administrativa y la Ley de Carrera Docente.

La Division General de Recursos Humanos y la Divisién de Formacion Docente seran los
encargados de elaborar un Plan de Capacitacion para todos los servidores publicos de la
institucion, el que deberéa ser aprobado por la Direccion Superior.

e. Remuneraciones
Se retribuira a los servidores publicos del Ministerio de Educacion de acuerdo a tabla salarial
regulada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de tal forma que sea una justa

compensacion a su esfuerzo en las funciones realizadas y de acuerdo con la responsabilidad
de cada cargo, su nivel de complejidad y la disponibilidad presupuestaria.
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El Ministerio de Educacion, debera regirse de acuerdo con los lineamientos establecidos por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, tanto en lo relativo a contratacion de nuevo
personal, reposicion de vacantes, incrementos y nivelaciones salariales.

El servidor publico deberd estar obligado a cumplir sus funciones oportunamente con
honradez y rectitud, sin buscar o recibir beneficios prohibidos por el ordenamiento juridico o
normativo vigente.

Igualmente, no se podran desempefiar cargos sin percibir la remuneracion oficial conforme a
tabla salarial establecida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que corresponde al
puesto, ni recibir asignaciones por cargos no desempefiados.

Ningan servidor pablico podré ejercer dos 0 méas cargos publicos, ni percibir dos o mas
remuneraciones del Presupuesto de la Nacion o en el Presupuesto Consolidado del Sector
Publico, con excepcidn de los casos de docencia.

f. 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 actuacion mantenga o mejore el prestigio del
Ministerio de Educacion, para la cual presta su servicio.

La actuacion de los servidores publicos debera estar apegada a las disposiciones legales
establecidas y al Codigo de Conducta, normas y reglamentos gque su profesion o especialidad
demanden.

La Division General de Recursos Humanos, tiene la responsabilidad por la actualizacion y el
manejo relativo a los asuntos del Codigo de Conducta, debiéndose encargar de:

a. Tramitar y coordinar las actualizaciones.

b. Evaluar e informar apropiadamente sobre su ejecucion.

c. Verificar que se han tomado las acciones disciplinarias pertinentes, cuando se presente
cualquier infraccion considerada importante.

d. Ejecutar las medidas dentro de su ambito o competencia.

e Codigo de Conducta

Mediante el Cédigo de Conducta se desarrolla con mayor amplitud la Ley de Probidad y
comunica a los servidores publicos las politicas generales sobre prohibiciones o advertencias,
sin perjuicio de otras que se consideren necesarias para coadyuvar a la transparencia de la
gestién publica:

a.Conflicto de interés.

b.Aceptacion de regalos, agasajos y otros incentivos.
c.Oferta y entrega de regalos, agasajos y otros incentivos.
d.Confidencialidad y precision de la informacion.

e.Uso de los activos del MINED.
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f. Cuidado y vigilancia para la proteccion del medio ambiente.
g.Relaciones con partes interesadas en contratar con el MINED.
h.Contribuciones a campafas politicas y donaciones.

i. Obligacion de revelar irregularidades.

El Ministro de Educacién aprobara el Codigo de Conducta, el que debera ser distribuido y
explicado a todos los funcionarios y servidores publicos para que conozcan los objetivos,
alcance y contenido del mismo, obteniendo de cada uno de ellos certificacion formal, donde
conste que conocen y entienden las politicas alli sefialadas y no se encuentran incursos en
situacion alguna que les impida el cumplimiento de las mismas.

g. Control de Asistencia y Puntualidad

El registro de asistencia del personal del MINED Sede Central, lo ejercerd la Division de
Personal y el control de la puntualidad y la permanencia la realizara el responsable inmediato
superior. Para las Delegaciones Departamentales/Regionales y Municipales, lo ejercerad sus
respectivas Unidades de Recursos Humanos.

h. Vacaciones

Los responsables de las Unidades Administrativas del MINED Sede Central, en coordinacién
con la Divisidon de Personal, deberan elaborar cada 6 meses, el rol de vacaciones para el
personal y una vez aprobado por el Director General del area a la que pertenece el servidor
publico, exigir su cumplimiento. EIl derecho a las vacaciones no admite compensacion
monetaria, excepto cuando el servidor publico se retire definitivamente de la institucion.

Para las Delegaciones Departamentales/Regionales y Municipales, lo ejercera sus respectivas
Unidades de Recursos Humanos en coordinacion con los Delegados de Educacion.

i. Rotacion de Personal

El Ministerio de Educacion establecera, en forma sistematica, la rotacion de los servidores
publicos vinculados con las areas de administracion, registro y custodia de bienes y recursos.
Dicha rotacion deberd contar con la aceptacion del servidor publico y la capacitacion
necesaria para que puedan desemperiarse con eficiencia en el nuevo cargo, cumpliendo con el
proceso de provision, de conformidad a las leyes que regulan la materia.

j. Caucion
La Méaxima Autoridad establecera las actividades laborales que requieran ser garantizadas con
una caucion, a fin de proteger los recursos bajo la responsabilidad de los servidores publicos.

Para tal efecto, fijara la suma de los montos a asegurar, contratando para ello a una Compaiiia
de Seguros, de conformidad con el analisis de riesgos y disposiciones legales vigentes.
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k. Higieney Seguridad Ocupacional

El Ministerio de Educacion, esta obligado a cumplir las disposiciones legales vigentes en
materia de Higiene y Seguridad Ocupacional.

I. Clasificacion de Cargos

La Divisiéon General de Recursos Humanos deberd actualizar el Manual de Clasificacion de
Cargos cuando los cambios en la estructura organizativa del Ministerio de Educacion lo
ameriten, en el cual debera establecerse el nombre de cada cargo en base a la descripcion de
funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto de trabajo.

m. Evaluacion de los Recursos Humanos

La evaluacion del recurso humano debe ser un proceso y no un evento particular en el tiempo.
Sin embargo, periodicamente debera evaluarse el trabajo de los servidores pablicos y exigirse
que su rendimiento sea igual o0 mayor a los niveles de eficiencia previamente establecidos para
cada funcion, tarea o actividad. Cada responsable de Unidad Administrativa debera garantizar
la evaluacion del rendimiento del personal a su cargo.

Para el proceso de evaluacion deberan usarse técnicas y metodologias adecuadas, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Los métodos
de evaluacion de desempefio del personal deben estar predefinidos, comunicados y establecida
la periodicidad de su aplicaciéon. Estos métodos deberan establecer los niveles jerarquicos
evaluadores y a cargo de qué servidores publicos quedara el proceso de discusion previa y
evaluacion final.

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

a. Comunicar a las personas sus funciones, objetivos y metas por los cuales trabajara.

b. Entregar las herramientas necesarias al servidor publico para un eficaz desempefio de
sus funciones, incluido el entrenamiento y la capacitacion si son necesarios.

c. Definicion de fechas en las cuales se revisara el avance en el cumplimiento de objetivos
y metas para tomar correctivos conjuntos y mejorar la probabilidad de buen desempefio.

d. Durante la gestiéon el evaluador deberd cumplir con los cronogramas para evaluar el
desempefio, teniendo cuidado de escuchar al servidor pablico y considerar sus puntos de
vista para el mejoramiento del desempefio.

Todo el proceso, incluyendo una reunion al final de cada afio o periodo anual de gestion
concertado con el servidor publico, debera documentarse, obteniéndose la conformidad del
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.

16

Secretaria General - MINED



Manual de Control Interno del Ministerio de Educacion

3. PLANEACION Y PROGRAMACION

La planeacion es una herramienta que permite llevar a cabo la consecucion de las metas y
objetivos del Ministerio de Educacion, a través de la ejecucion de las acciones, las que deben
ser de forma oportuna, permanente, flexible y sujeta a evaluacion periddica.

El Ministerio de Educacion a traves de sus unidades administrativas planificara el uso,
conservacion y custodia de los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para
ejecutar las actividades.

El Ministerio de Educacion deberd tomar en cuenta para la formulacion de sus planes
institucionales, el analisis de sus debilidades y oportunidades, amenazas y fortalezas para el
cumplimiento de su misién.

El Plan Anual y el Programa de Tareas del Ministerio de Educacion deberan elaborarse de
acuerdo a los siguientes aspectos:

v’ Estrategias y politicas definidas por el Sistema Nacional de Planificacion e Inversion
Publica.

v Normas basicas y las orientaciones para formular el Plan Anual, Programas de Tareas y
el presupuesto aprobado.

v Otras Normas sobre planeacién y programacion.
a. Talleres de Programacion y Evaluacion (TEPE)

El Ministerio de Educacion realizara Talleres de Programacién y Evaluacion de Actividades
(TEPE) quincenalmente a nivel de la Sede Central, Delegaciones Regionales,
Departamentales y Municipales de Educacion.

Para la realizacion de los TEPE, se elaborara una matriz cuyo modelo serad disefiado por la
Division de Planificacidn, en la cual se deberan indicar con claridad:

Detalle de las actividades a desarrollar en el periodo planificado.

Resultados que se esperan obtener.

Los medios de verificacion de los resultados que se desean alcanzar.

Las condicionantes que existan y que puedan afectar el logro de los resultados que se
desean alcanzar.

Detalle de las actividades que se desarrollaron en el periodo planificado anterior.

Los servidores publicos responsables de cada una de las metas y resultados que se
desean alcanzar.

AN NI NN

AN
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b. Talleres de Evaluacion, Programacién y Capacitacién Educativa (TEPCE)

El Ministerio de Educacion, realizara Talleres de Evaluacion, Programacion y Capacitacion
Educativa, el ultimo viernes de cada mes, de conformidad con el Calendario Escolar vigente,
en todos los ndcleos educativos del pais, en los cuales participaran los centros educativos
publicos, privados y subvencionados de su circunscripcion geogréfica.

4. ADMINISTRACION FINANCIERA

a. PRESUPUESTO

e Responsabilidad por el Control Presupuestario

La Direccion Superior del Ministerio de Educacion, es responsable del funcionamiento del
sistema presupuestario que constituye una herramienta eficaz para controlar las operaciones
financieras.

También debera tomar las medidas correctivas derivadas de control y evaluacion del
presupuesto.

e Financiamiento de la Ejecucion Presupuestaria

El Ministerio de Educacion, sujetara 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 gastos corrientes, sin la debida
autorizacion de la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

e Control Previo al Compromiso

Los servidores publicos del Ministerio de Educacion designados para decidir la ejecucion de un
gasto y aquellos que la autorizan, verificaran previamente lo siguiente:

a.la transacciéon corresponda al giro o actividad del Ministerio de Educacion y conforme al
presupuesto, planes y programas previamente establecidos.

b.El procedimiento propuesto para su ejecucion sea el apropiado.

c. Que el Ministerio de Educacién esté facultado para llevarla a cabo y no existan impedimentos
legales sobre la misma.

d.Que en el presupuesto existan las disponibilidades correspondientes.

e Control Previo a la Obligacion

Los servidores publicos autorizados para aceptar una obligacion por parte del Ministerio de
Educacion, como resultado de la recepcion de bienes, servicios u obras, realizaran las
verificaciones previas siguientes:

a. Que la documentacién cumpla los requisitos legales.
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b. La autenticidad del documento o factura y la ausencia de errores aritméticos o datos
falsos.

c. La cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras recibidos correspondan a lo
autorizado y a lo que se describe en el documento que evidencia la obligacién.

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

e Registroy Ejecucion Presupuestaria

El Ministerio de Educacidn, llevara un sistema de registro apropiado para el control de la
ejecucion presupuestaria, para lo cual se encargara a la Oficina de Presupuesto. El responsable
de dicha Oficina controlaré el comportamiento de la ejecucion financiera del Presupuesto.

Soélo podréa darse curso a gastos con la certificacion del area de control presupuestario de que
existe la partida correspondiente y con saldo suficiente al momento de la operacion.

e Control de la Ejecucion Presupuestaria

Los servidores publicos responsables del manejo de la ejecucion presupuestaria del MINED,
deberan efectuar evaluaciones constantes sobre el grado de cumplimiento de los objetivos con
relacion a los fondos en avance y los gastos ejecutados; a fin de evitar que lo ejecutado exceda
las asignaciones presupuestarias.

e Estado de Ejecucion Presupuestaria

El Ministerio de Educacion debera preparar informes diarios, semanales, mensuales y anuales
de la ejecucion presupuestaria, sobre las partidas del presupuesto asignado inicialmente y
modificado en cada Unidad Ejecutora, por fuente de financiamiento y ejecucion mensualizada
y trimestralmente, donde presente los saldos anuales al cierre de cada periodo.

e Evaluacidén de la Ejecucion Presupuestaria

El Ministerio de Educacion evaluara la ejecucion del presupuesto en forma periddica, durante
la ejecucion y al cierre del ejercicio e informara los resultados de la ejecucion fisico-
financiera al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

¢ Vigencia del Ejercicio Presupuestario

El Ministerio de Educacion debera iniciar su ejercicio presupuestario el uno de enero y

concluir el treinta y uno de diciembre de cada afio calendario, segun disposiciones del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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e Elaboracién del Presupuesto Anual

La Divisién General Administrativa Financiera debera elaborar el Ante Proyecto del
Presupuesto anual del Ministerio de Educacion en conjunto con la Division de Planificacion,
Unidades Administrativas de la Sede Central, Delegaciones Departamentales/Regionales y
Municipales de Educacion.

Es obligacion de la Division General Administrativa Financiera, dar a conocer el presupuesto
aprobado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la Asamblea Nacional: a la
Direccion  Superior, Divisiones/Direcciones Generales, Especificas, Delegaciones
Departamentales/Regionales y Municipales de Educacion.

e Modificaciones Presupuestarias

La Oficina de Presupuesto elaborard las modificaciones presupuestarias por traslado de un
renglén a otro de un mismo programa o diferentes programas, de acuerdo a la estructura
programatica aprobada.

Las Divisiones/ Direcciones Generales y Especificas deberan adjuntar la reprogramacion de
metas fisicas producto de dicha modificacion, firmada y sellada por los responsables de las
Unidades Administrativas correspondientes.

La Oficina de Presupuesto deberd presentar a la Direccion General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico la solicitud de modificacion al Presupuesto, con la
justificacion del caso y adjuntando el Comprobante Unico Contable (CUC), generado por el
SIGFA, firmado y sellado por el Responsable de Division General Administrativa Financiera.

e Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

El Ministerio de Educacion presentara a la Direccion General de Presupuesto del MHCP la
solicitud de Programacion de la Ejecucidn Presupuestaria, ésta debera remitirse dos semanas
antes del inicio de cada trimestre, conteniendo lo siguiente:

1. Programacion trimestral de compromiso y mensual de devengado a nivel de programa,
subprograma, proyecto, grupo de gasto y fuente de financiamiento, misma que debera
ser ingresada en el SIGFA, utilizando los procedimientos que para tal efecto defina el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Programacion de metas a ejecutar en los programas y volimenes de trabajo por
actividades especificas, misma que debera ser ingresada en el SIGFA, utilizando los
procedimientos que para tal efecto defina el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La Direccion General Administrativa Financiera, por medio de la Oficina de Presupuesto
informara a cada Division/Direccion General y programas Educativos, la Programacion
Trimestral mensualizada y aprobada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para el
registro y control del gasto de cada unidad ejecutora.
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e Ejecucidn Presupuestaria

Todas las Unidades Administrativas ejecutoras deberan designar a los funcionarios
encargados de realizar los tramites de pago (Responsable Administrativo de cada area) para
coordinar la ejecucion presupuestaria con la Division Financiera.

La Oficina de Presupuesto elaborara los diferentes informes de Ejecucion Presupuestaria
mensual, para darla a conocer a la Division Financiera, Division General Administrativa
Financiera y Direccion Superior, el avance o grado de ejecucion, conforme la asignacion
anual de cada programa Educativo.

b. CONTABILIDAD

e Contabilidad Integrada

El Ministerio de Educacion a través del sistema de contabilidad gubernamental, debera
integrar las transacciones presupuestarias y financieras en un sistema comun, oportuno y
confiable, destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios, el cual se sujetara
a los preceptos sefialados por las Normas que expida la Contraloria General de la Republica.

e Cierre del Ejercicio Contable

El Ministerio de Educacién debera efectuar el cierre de sus operaciones contables al 31 de
diciembre de cada afio.

e Sistema de Informacién Financiera

El Sistema Contable establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico sera el Gnico
medio de informacion financiera derivado de las operaciones del Ministerio de Educacion.

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

Para el correcto ordenamiento y clasificacion de las transacciones financieras, el Sistema
Contable deberéa incluir plan de cuentas, catdlogo de cuentas, manuales de procedimientos y
estructura para informes financieros.

e Control Contable de la Ejecucion Presupuestaria

El Sistema de Contabilidad deberé proveer un control contable de la ejecucion presupuestaria.

Los gastos deberan registrar las asignaciones presupuestarias, los compromisos adquiridos y
contingentes, los gastos devengados, pagos realizados y los saldos devengados no pagados.
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e Aperturay Cierre de Cuentas Corrientes Bancarias

La apertura y cierre de cuentas corrientes bancarias debe ser autorizada formalmente por el
Ministro de Educacion, con el fin de que tenga conocimiento y control de la apertura y cierre
de las cuentas corrientes de la Institucion.

Las cuentas corrientes se abriran a nombre del Ministerio de Educacion y su nimero se
limitara a lo minimo posible.

Mientras mas reducido sea el nUmero de cuentas corrientes bancarias en el Ministerio de
Educacioén, mas facil sera mantener el control interno sobre las mismas.

¢ Manejo de Cuentas Bancarias

Se designara por escrito a los servidores publicos titulares y suplentes “Firma A” y “Firma B”
autorizados para firmar cheques, deben ser acreditados legalmente ante los bancos
depositarios.

Los servidores publicos autorizados para firmar cheques, no deberan ejercer las siguientes
funciones:

a) Manejar ingresos de caja.

b) Manejar registros principales y auxiliares de contabilidad.
c) Elaborar cheques o comprobantes de pago.

d) Recibir o distribuir inventarios, materiales, suministros.

La emision de cheques estara reglamentada. Los cheques deberan contar con el respaldo de
firmas mancomunadas previamente autorizadas.

Cuando ocurra un cambio o retiro de los servidores publicos acreditados de una o varias
firmas autorizadas para emitir cheques, debera notificarse inmediatamente al Banco(s) donde
se tienen las cuentas.

Todos los documentos relacionados con el manejo de efectivo en caja y cuenta corriente
(recibo de caja, libro de actas, chequeras etc.), deberan ser guardados en lugares seguros y
solamente personas autorizadas pueden tener acceso a ellos.

e Desembolsos con Cheques

Todos los desembolsos deberan hacerse por medio de cheques intransferibles, a nombre del

beneficiario y expedido contra las cuentas bancarias del Ministerio de Educacion, salvo los
que esten autorizados para efectuarse por medio del fondo de caja chica.
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La legalidad y veracidad de las erogaciones deben quedar establecidas en los documentos que
soporten un desembolso con cheque, a fin de facilitar su identificacion y revision posterior.

Por ningun concepto se girara cheques en blanco o “al portador”, los cuales deberan estar
prenumerados y protegidos con una maquina protectora de cheques u otro medio véalido de
proteccion.

e Conciliaciones Bancarias

Las conciliaciones bancarias se efectuaran mensualmente por personas que no tengan
responsabilidad en el manejo de efectivo ni en el registro o emision de cheques.

Las conciliaciones deben efectuarse dentro de los ocho primeros dias habiles del mes
siguiente, de manera que faciliten revisiones posteriores, a fin de permitir la toma de
decisiones y aplicacion de acciones correctivas si fuese necesario.

El movimiento registrado por el banco debe compararse con el que conste en los registros
contables del MINED, a fin de asegurar la veracidad del saldo y revelar cualquier error o
transaccion no registrada por el banco o por el Ministerio de Educacion.

e Confirmacion de Saldos

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

Con el propoésito de mantener la confiabilidad de la informacion, es necesario que un
funcionario, autorizado y con suficiente independencia, compruebe periddicamente con los
bancos el movimiento y saldos de las cuentas bancarias.

e Rendicion de Cuentas (Gastos Corrientes y Proyectos)

El servidor publico que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del
MINED, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion a su cargo por medio del
sistema contable, especificando la documentacion de respaldo y las condiciones de su archivo
y en concordancia con las normas que emita el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para
tal efecto.

e Presentacion de Informes Financieros a Organismos Donantes
El Ministerio de Educacion, a través de la Division Financiera, debera presentar al organismo
donante, segin convenio suscrito, el informe de egresos e ingresos mensuales, trimestrales y

anuales que les corresponda, dentro de las condiciones y plazos sefialados en las Normas
Legales.
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e Propiedad de la Documentacion Contable

Los comprobantes y documentos que respaldan la contabilidad forman parte integral de ésta.
La contabilidad es propiedad del Ministerio de Educacién y por ningun motivo los servidores
publicos o ex servidores publicos podran sustraer documentos, total o parcialmente de la
contabilidad del MINED.

e Documentos de Respaldo, Clasificacion y Autorizacion de los Desembolsos

En el Ministerio de Educacion, todo desembolso por gastos debera contar con la
documentacion de respaldo requerida y con la informacion que permita su registro de acuerdo
al clasificador de gastos vigente y ser autorizado por un servidor publico independiente del
manejo o custodia de los fondos, valores y de las actividades contables o de registro.

Dichos documentos de respaldo deberan inutilizarse con un sello fechador de "cancelado™ al
momento de efectuarse el desembolso.

e Fondo fijo de Caja Chica
Se creara un fondo fijo de Caja Chica para hacer frente a pagos en efectivo destinados a
gastos menores regulares o corrientes.

La apertura, incremento, disminucién o cierre de los fondos de Caja Chica seran autorizados
por el Ministro de Educacion.

Los fondos de Caja Chica no deben mezclarse con los fondos por depositar, fondos de caja
general u otros.

e Manejo de los fondos de Caja Chica

El efectivo representa uno de los bienes mas susceptible del Ministerio de Educacion, por
tanto el encargado de su manejo no deberd por ningun motivo realizar las siguientes
actividades:

a) Tener acceso a los registros de contabilidad.
b) Aprobar desembolsos.

c) Manejar registros contables

d) Recibir cheques endosados por terceros

Los pagos con el fondo de caja chica se efectuaran soportados por comprobantes debidamente
elaborados y autorizados.

e Responsable del Fondo Fijo
El Responsable del fondo fijo debe ser un servidor publico independiente del Cajero General

y de otros empleados que efectiien registros o participen en ellos. Este debera exigir que se
cumplan las disposiciones reglamentarias referentes a su manejo, los reembolsos se efectuaran
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después de ser revisados y verificados los comprobantes por parte de los encargados del
control previo de los gastos.

Las obligaciones del responsable del fondo fijo deberan estar claramente definidas por escrito,
ademas de sus funciones normales.

e Registroy Depositos de los Ingresos

Los ingresos en efectivo o valores deben ser registrados oportunamente y depositados
integramente en las primeras horas del dia habil siguiente a su recepcion, estando el cajero
obligado a pasar al contador copia 0 minuta de depdsito para su verificacion y registro
posterior.

Los depositos de todos los ingresos garantizan cualquier tipo de revision y facilitan las labores
de auditoria para el area de efectivo.

Por ningun motivo el dinero proveniente de los ingresos se empleara para cambiar cheques o
para efectuar desembolsos del Ministerio de Educacion.

e Fondos Rotativos

Fondos Rotativos: es una cantidad fija, asignada para un proyecto, programa o proposito
especifico.

Todo fondo rotativo serd mantenido en cuenta corriente bancaria a nombre del Ministerio de
Educacién e identificando el programa, proyecto o proposito especifico del mismo.

La Oficina de Contabilidad llevara registro y control de los fondos rotativos, a través del
subsistema SIUE (Sistema de informacion de unidades ejecutoras).

No se debera utilizar los Fondos Rotativos para préstamos, adelantos de salarios o pagos de
bienes y servicios.

Fondos Rotativos Especiales: La Tesoreria General de la Republica podra aprobar fondos
rotativos especiales, para ejecutar gastos de programas y/o proyectos institucionales,
Unicamente por razones justificables especificadas por escrito por el Ministro de Educacion.
Dichos fondos podran ser constituidos para los diferentes Grupos de Gastos y con porcentaje
superior al cinco por ciento anual (5%) del Presupuesto aprobado.

Fondos Rotativos APEX y ADEX: La Tesoreria General de la Republica otorgara fondos
rotativos para ejecutar gastos financiados con préstamos y donaciones externas bajo la
modalidad de Administracion de Préstamos Externos (APEX) y Administracion de
Donaciones Externas (ADEX). La constitucion inicial de los fondos rotativos se realizara por
un monto que no supere el cinco por ciento anual (5%) del Presupuesto aprobado para todos
los grupos de gastos.
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El importe méximo de cada gasto individual a realizar con el fondo rotativo, es el monto
aplicable para efectuar compras por cotizacion, de conformidad a la Ley de Contrataciones del
Estado.

Se constituiran los Fondos Rotativos para el MINED a través del Subsistema Integrado de
Unidades Ejecutoras (SUIE), siendo el Unico procedimiento para solicitar, aprobar y trasladar
los fondos a cuentas bancarias abiertas para este fin por el Ministerio de Educacion, en
coordinacion con la Tesoreria General de la Republica, en las formas y modalidades
siguientes:

a. Constitucién: Al inicio del ejercicio presupuestario, credndose una reserva de fondos
en los créditos presupuestarios.

b. Rendicién y reposicion: La rendicion de fondo se podré efectuar cuantas veces sea
necesario de acuerdo al saldo disponible de la programacion presupuestaria del mes y
en esa misma proporcién podra ser restituido.

e Arqueos de Fondos y Valores

Los sobrantes detectados al efectuar arqueos por el Contador, deberan ser depositados en la
cuenta bancaria. Los faltantes de fondos deberan ser cargados a la cuenta por cobrar del
Responsable de Caja y deducido por némina, de ser recurrente podra ser removido de su
cargo, debiéndose cumplir previamente el procedimiento establecido en la Ley de Servicio
Civil y Carrera Administrativa.

La existencia de fondos y valores del MINED, cualquiera sea su origen, debera estar sujeta a
comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos periodicos, practicados por servidores
publicos independientes de quienes tienen la responsabilidad de su custodia y registro.

Los arqueos deberan efectuarse sobre todos los fondos y valores del Ministerio de Educacion
y se dejara constancia escrita y firmada por las personas que participan en los mismos.

e Programacion Financiera

El MINED deberd realizar la programacion de sus flujos financieros, optimizando la
utilizacion y productividad de los recursos. La Oficina de Tesoreria es responsable de integrar
las necesidades de efectivo de las demas Unidades Administrativas y preparar la
programacion de caja

Los periodos de programacion estan establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico comprendidos en cuatro semanas del 01 al 07, del 08 al 15, del 16 al 23 y del 24 al
31, en funcion de la cantidad y cuantia de las transacciones que involucren movimientos de
fondos.

De forma mensual y trimestral se debera fijar el nivel de fondos disponibles para atender los
gastos devengados y pagar las obligaciones.
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c. REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES
e Recepcion

En el MINED para todas las donaciones recibidas, se debe elaborar un recibo en general y
cuando sea en efectivo se elaborara un Recibo Oficial de Caja.

e Registro

Se llevara un registro de todas las donaciones recibidas, cumpliendo los requisitos de
oportunidad y codificacion segun las Normas de Contabilidad Integrada.

En caso de bienes como por ejemplo maquinaria, edificios o cualquier otra clase de bienes, de
los cuales no se disponga de una factura original, se hara con base en el valor de mercado, el
cual debera ser estimado y certificado por un Especialista, sin perjuicio de los documentos
originales suministrados por el donante.

e Utilizacién de Donaciones

Las donaciones deberan utilizarse unica y exclusivamente de acuerdo a las condiciones
establecidas por los donantes. De su uso adecuado deberan prepararse informes periodicos
con destino a los donantes.

e Verificacién Fisica y Conciliacion

Se efectuaran verificaciones fisicas en las fechas previstas por las condiciones de los
donantes, o en su defecto con periodicidades menores a un afio. Los resultados de las
verificaciones deberdn conciliarse con los registros contables y cuando aplique con los
registros del donante.

e Desembolsos para Gastos, Adquisiciones y Proveedores

Los desembolsos, se registraran directamente con cargos a las cuentas de Gastos no
Personales, Materiales y Suministros o de Inversion (Capital), conforme la ejecucion de los
gastos programados, el registro del compromiso y devengado durante el ejercicio.

Se mantendra registro de cada contrato con informacion sobre los pagos efectuados, a persona
natural o juridica, entregados en forma de anticipo, si los hay y el control de las
amortizaciones descontadas en las facturas de los proveedores o consultores.

e Retenciones de Impuestos de Renta (1.R)

Las retenciones efectuadas para impuestos de renta se registraran como cuentas por pagar,

pues surgen de una transaccion en efectivo. El control individual de las retenciones se
mantiene por centros de responsabilidad.
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En el sistema contable-presupuestario, se mantienen la acumulacion de lo retenido a cada
beneficiario, con el fin de facilitar la contabilizacion y los pagos a la Direccion General de
Ingresos (DGI) de los impuestos retenidos, lo mismo que para preparar los informes que se
debe enviar a la DGI.

e Archivo de Documentacion
La documentacion de respaldo de las operaciones que se realizan, deberd ser archivada
siguiendo un orden logico, de facil acceso vy utilizaciéon, ser conservada adecuadamente,

preservandola de cualquier contingencia, por el tiempo minimo de 10 afos.

5. ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

El Ministerio de Educacion elaborara un plan anual de contrataciones que permita el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Todas las compras y contrataciones se ajustaran a las normas y disposiciones generales y
particulares que le sean aplicables, deberan previo al llamado a licitacion o concurso, o a la
formalizacion del contrato en su caso, verificar que el bien o el servicio requerido haya sido
previsto en el Plan Anual de Contrataciones, o en su defecto, justificar fehacientemente la
necesidad.

El Sistema de Adquisicion de Bienes y Servicios del Ministerio de Educacion, deberd
diferenciar las atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de
adquisicion o contratacion, de acuerdo con la norma de segregacion de funciones. Asimismo
deberé identificar a los responsables de la decision de contratacion con relacion a la calidad,
oportunidad y competitividad del precio. Los procedimientos administrativos de la
adquisicién o contratacion se sujetaran a las disposiciones legales vigentes.

Toda solicitud de contratacion de servicios, adquisicion o reparacién de activos fijos, debera
estar debidamente fundamentada en el pedido, justificado por el responsable del area o unidad
respectiva y ser aprobada por el servidor publico designado, 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.

La Division Administrativa garantizara a las distintas unidades administrativas el
abastecimiento de suministros, bienes y materiales en funcion de la demanda y de la
disponibilidad.

La Division Administrativa es la instancia facultada en el Ministerio de Educacion para
establecer las cantidades minimas y maximas de existencias de inventarios de materiales y
suministros, a efecto de programar y realizar oportunamente las adquisiciones.

Esta se encargara de contratar las pdlizas de seguro necesarias para proteger los bienes del

Ministerio de Educacién, contra los distintos riesgos o siniestros que puedan ocurrir y tomara
las medidas necesarias de custodia fisica y seguridad material, que fuesen necesarios, en
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dependencia de la disponibilidad de recursos y en apego al criterio de mejoramiento de la
calidad del gasto.

Se debera crear, mantener y detallar registros permanentes de las altas, traslados y bajas de los
activos fijos, que posibiliten su ubicacion, identificacion, clasificaciény control de su uso y/o
disponibilidad.

La Division Administrativa garantizard que los bienes y servicios del MINED se utilicen
exclusivamente para los fines previstos en la programacion de actividades propias de la
institucion.

Debera utilizar el sistema de codificacion, establecido por Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que permita la identificacion individual de los
activos fijos y su posterior verificacion contra los registros contables.

Los materiales obsoletos, deteriorados o en desuso se procederan a dar de baja con la
autorizacion de la Division General Administrativa Financiera. En caso que haya de realizarse
la destruccién de bienes materiales dafiados, sin excepcién alguna, se debera contar con las
justificaciones documentadas requeridas; elaborandose un acta de destruccion.

Las bajas de activos fijos por cualquier concepto deben contar con la autorizacion del
Ministro de Educacion.

Todas las adquisiciones de bienes y/o materiales, mediante donaciones, proyectos o compras
de las distintas unidades administrativas del Ministerio de Educacion deberan:

a. Registrarse en los inventarios de existencia y su expresion en cérdobas.

b. Entregarse en las bodegas de la ubicacion geogréfica correspondiente para su debido
control de inventario.

En el Ministerio de Educacion la Division de Adquisiciones sera la encargada de realizar y
centralizar el proceso de adquisicion de bienes.

Existird un espacio fisico, adecuado en la Sede Central, Delegaciones Regionales,
Departamentales y Municipales de Educacion y Centros Educativos Publicos, para el
almacenamiento o depésito de las existencias de inventarios, que permita el control e
identificacion rapida de los articulos.

Cada unidad administrativa es responsable por el control y custodia de los bienes asignados,
asi como por el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo requerido.

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. La Unidad de Auditoria Interna participara en la
planificacion y observard la toma fisica de los inventarios para garantizar la aplicacion
adecuada de los procedimientos disefiados para tal efecto.
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Los vehiculos del Ministerio de Educacion deberdn ser utilizados exclusivamente en las
actividades propias de la Institucion y llevar imprescindiblemente placa oficial y la leyenda
"Uso Oficial" pintada en las puertas laterales, el nombre del Ministerio de Educacion y
numero de placa. La circulacion de los vehiculos oficiales en dias y horario no laborable, sélo
podra ser autorizada por el Ministro de Educacion.

6. PROGRAMACION DE INVERSIONES

La programacion de proyectos de inversion debe responder a los objetivos institucionales y a
las politicas educativas del Ministerio de Educacion.

e Alcance

Las inversiones fisicas u obras de infraestructura ejecutadas por el Ministerio de Educacion,
sean nuevas o ampliaciones de las ya existentes, constituyen inversiones en proyectos y
programas que se regiran por las normas de esta seccion 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.

¢ Identificacion, Clasificacion y Registro de los Proyectos

Los proyectos deberan ser identificados y clasificados de conformidad con el esquema
adoptado por Organismos Rectores del sistema de planificacién e inversién publica. De igual
forma debera ser registrado en forma cronolégica de conformidad con las Normas Contables
vigentes para cada tipo de Entidad.

e Fundamentos del Proyecto
El Ministerio de Educacion elaborara los proyectos a su cargo, en funcion de las prioridades,
de las responsabilidades, plan institucional, debidamente aprobado y demas requerimientos.

e Fases del Proyecto
Los proyectos se desarrollan por lo general en las fases siguientes:

a. Estudioy Disefio (Preinversion), que incluye las siguientes etapas:
Idea

Perfil

Prefactibilidad

Factibilidad

Disefio

agrwNE

b. Inversidn o ejecucion que incluye las siguientes etapas:
1. Modalidad de Construccion
2. Construccion

c. Operacion y mantenimiento
d. Control y Seguimiento
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7. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

El Ministerio de Educacion establecerd medidas que permitan acceder a los datos e informacion
contenidos en los sistemas computarizados sélo a personal autorizado. Estas se concretardn en
controles de acceso como los siguientes:

A. Segregacion de funciones

B. Medios de control de acceso:

a.  ldentificadores de usuarios.

b.  Perfiles de acceso.

c. Mends.

d.  Acceso a los datos por programas.

e.  Dispositivos de acceso a los datos / programas a través de restricciones légicas de los
terminales.

f.  Dispositivos de seguridad de terminales y redes.
g. Desactivacion de cddigos o claves en poder de servidores publicos que se retiran del
Ministerio de Educacion, asi como la sustitucion inmediata de dichas claves y la

asignacion correspondiente de responsabilidades.

Los sistemas automatizados deben tener controles de validacion de los datos al ser ingresados
para procesamiento por lo que se estableceran medidas de control como las siguientes:

a. Controles de edicion y validacion.
b. Controles de lote.
c. Doble digitacion de campos criticos.

Se estableceran controles para asegurar que los datos procesados y la informacion obtenida sean
consistentes, completos y correspondan al periodo correcto.

Estos controles podran consistir en:
a. Formulario prenumerado y rutinas de control de secuencia.
b. Totalizacion de valores criticos antes y después del procesamiento.

c. Conciliacion de nimero de movimientos y modificaciones de los datos.
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Utilizacion correcta de archivos para procesamiento.

Controles de rotulos de archivos.

Consistencia en la recuperacion de las transacciones luego de una interrupcion del
procesamiento.

Validez de los datos generados automaticamente.

Generar rastros o pistas de auditoria.

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, seguirdn un procedimiento que se inicie con la peticion formal de
los usuarios y especifique las autorizaciones internas a obtener de su aplicacion.

A fin de evitar que los programadores puedan realizar cambios incorrectos no autorizados en el
Software de aplicacion que reducen la integridad de la informacion procesada a través del
sistema se establecen algunos medios de control como los siguientes:

a.

=h

Procedimientos de iniciacion, aprobacion y documentacion de los cambios de los
programas.

Intervencidn de los usuarios.

Procedimiento de catalogacion y mantenimiento.
Procedimientos de prueba.

Supervisién certificada.

Procedimientos de implantacion.

En la Divisién de Informética se deberan establecer algunos medios de control tales como:

a. Segregacion de funciones.

b. Controlesy procedimientos operativos:

b.1 Manuales de operacion y controles operativos diarios.
b.2 Supervisién de usuarios privilegiados.

b.3 Control sobre Software sensitivo.

b.4 Controles sobre el desarrollo de sistemas.

b.5 Politicas y planes de contingencia.
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b.6 Procedimientos y lineamientos de seguridad.
b.7 Funcién de administracion de seguridad.
b.8 Entrenamiento de los servidores publicos en seguridad.

Se deben establecer los procedimientos necesarios para aprovechar el uso eficiente, efectivo y
economico de los recursos tecnoldgicos, lo cual se lograra a través de:

a. Manual Operativo de los diferentes programas que maneja el Ministerio de Educacion.
b. El registro y seguimiento de la operacion de los mismos.

c. Unaadecuada capacitacion a los servidores publicos usuarios de los equipos.
d. Evaluacién periddica de los objetivos previstos.

Cuando exista un Centro de Procesamiento de Datos se estableceran medidas que lo protejan y
salvaguarden contra pérdidas y fuga en la informacion, conforme a las siguientes medidas:

a. Restriccion en el acceso al Centro de Procesamiento de Datos.

b. Respaldar con claves de seguridad la informacion procesada.

c. Obtener mensualmente respaldo de los archivos que contienen las transacciones del
MINED en dos (2) copias, ubicando una de ellas en una boveda de seguridad de un

Banco o equivalente.

d. Seguridad e instalaciéon fisica adecuada, que permita una proteccién contra incendios,
explosiones e inundaciones, etc.

e. En el caso de que los registros en medios magnéticos se generen y conserven en las
unidades que procesan la informacion o por el sistema de redes, también se deberan
cumplir con los requisitos de conservacion y seguridad de los archivos mencionados en
el inciso “c” anterior.
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