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PRESENTACION

Las Normas Técnicas de Control Interno constituyen la principal herramienta gerencial para
garantizar la salvaguarda y buen uso de los recursos asignados por el Estado de Nicaragua, para
el funcionamiento de sus instituciones con eficiencia, efectividad, economia y transparencia. Por
tal motivo, en cumplimiento con las disposiciones emanadas por la Contraloria General de la
Republica y con el objetivo de fortalecer institucionalmente al Ministerio de Educacion, Cultura y
Deportes (MECD) se emite el presente Manual de Normas Técnicas de Control Interno NTCI-
MECD.

Es importante sefialar que el Manual de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes ha sido elaborado con base en las NTIC emitidas por la
Contraloria General de Republica, contenidas y publicadas en la Gaceta Diario Oficial N° 234 del
01 de diciembre de 2004.

El presente Manual de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Educacion, Cultura
y Deportes (MECD) entra en vigencia a partir del 30 de Junio del 2006.

MIGUEL ANGEL GARCIA
Ministro
MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
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l. INTRODUCCION

OBLIGATORIEDAD Y COMPATIBILIDAD DE LAS NORMAS TECNICAS DE CONTROL
INTERNO (NTCI)

Las NTCI emanadas de la Controlaria General de la Republica 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 de sus Sistemas de Administracion.

Igualmente dentro de este marco toda norma, disposicion interna o procedimiento administrativo que
establezca el MECD debe estar en concordancia con estas NTCI que aplican en todos los aspectos de
la planeacion, programacion, organizacion, funcionamiento y evaluacion del MECD.

FUNDAMENTOS DE LAS NORMAS

Las NTCI del MECD han sido actualizadas con base en las NTIC emitidas por la Contraloria General
de Republica, contenidas y publicadas en la Gaceta Diario Oficial N° 234 del 01 de diciembre de 2004.

1. MARCO LEGAL
FUNDAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS NTCI

De conformidad con el articulo 5 de la Ley No. 330 del 18 de Enero del 2000, la cual reformé el
articulo 154 de la Constitucion Politica, “La Contraloria General de la Republica es el Organismo
Rector del Sistema de Control de la Administracion Publica y fiscalizacién de los bienes y recursos del
Estado”.

El alcance de la atribucién mencionada, se explica en el articulo 8°, numeral 1,10, numeral 8 y 10, 13,
32 y 35 de la Ley Orgéanica Vigente, en donde se determina la siguiente funcién de la Contraloria
General de la Republica: “Dictar y actualizar los reglamentos, politicas, normas, manuales e
instructivos, de acuerdo con esta ley, con respecto a las siguientes materias... c) Control Interno”.

De acuerdo con lo anterior, la CGR en cumplimiento de sus funciones constitucionales y legales ha
desarrollado las NTCI.

FUNDAMENTO PARA EL AJUSTE DE LAS NTCI

Dentro de los deberes, atribuciones y sanciones, desarrollados en el Titulo VI de la Ley Organica, El
Art. 154 establece que “cada Entidad y Organismo del Sector Publico responde por el establecimiento
de su propia politica de Control Interno y por la incorporacion, dentro de sus Sistemas administrativos
y financieros, de los métodos y procedimientos indispensable para el efecto.”

De igual forma, el Art. 156 establece que “La Ma&xima Autoridad o el titular de cada Entidad y
Organismo tiene, ademas los siguientes deberes: 1. Asegurar la implantacion, funcionamiento y
actualizacion de los Sistemas de administraciéon financiera, de presupuesto, de determinacion y
recaudacion de los recursos financieros, de tesoreria y de contabilidad, teniendo cuidado de incorporar
el Control Interno dentro de dichos Sistemas, en las areas de su competencia... 4. Cumplir y hacer
cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, normas y demas disposiciones expedidas por el
Contralor...”

De acuerdo con lo anterior:
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2.1.El disefio y funcionamiento del Control Interno de cada Entidad, constituyen deberes de la Maxima
Autoridad o el Titular de cada Entidad.

2.2.La Maxima Autoridad o el Titular de cada Entidad 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 efectlen los ajustes correspondientes como acatamiento de dicha Norma.

lIl. ASPECTOS TECNICOS
1. DEFINICION Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

La siguiente definicién y otros conceptos generalmente aceptados, proveen los fundamentos de las
NTCI.

Control interno es un proceso disefiado y ejecutado por la Administracion y otro personal de una
Entidad para proporcionar seguridad razonable con miras a la consecucion de los siguientes
objetivos:

1. Administracién eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado.
2. Confiabilidad de la rendicion de cuentas.
3. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

El Control Interno esta presente en la mayor parte de la Administracion en una Entidad. Comprende
los planes métodos y procedimientos utilizados para cumplir la mision, alcanzar las metas y objetivos y
respaldar la gerencia basada en resultados y principios de servicios publicos. La administracion eficaz
eficiente y transparente de los recursos del estado est4 relacionada con las metas y objetivos asi como
el uso de los recursos, lo cual conlleva a la proteccion de los activos y a prevencion de errores e
irregularidades.

2. CONCEPTOS FUNDAMENTALES SOBRE CONTROL INTERNO

En la definiciéon 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 si mismo. Incluye
una serie de acciones que ocurren en el desarrollo de las operaciones. EI Control Interno 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 del MECD. En este sentido, el
Control se construye como una parte de su infraestructura para ayudar a la Administracién en el
manejo institucional.

b. El Control Interno es ejecutado por personas. No son solamente Manuales de Politicas y formas,
sino personas en cada nivel de una organizacion. Las personas hacen que el Control Interno
funcione. La responsabilidad por un buen Control Interno tiene que ver en principio con los
Directivos. La Administracion fija los objetivos, coloca los mecanismos y actividades de control en
marcha y evalla el funcionamiento del Control. Sin embargo, todo el personal en la Organizacién
tiene un rol importante para que esto suceda.

c. Del Control Interno puede esperarse que proporcione solamente seguridad razonable, no

seguridad absoluta, a la Administracion de una Entidad. Razones como la relacién beneficio-costo y
la influencia de factores externos pueden limitar la eficacia del control.
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d. El Control Interno estd engranado para la consecucion de objetivos en una o mas categorias
separadas pero interrelacionadas.

e. El Control Interno se debe estructurar, teniendo en cuenta que la Administracion Publica esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de equidad,
moralidad, eficacia, eficiencia, economia, transparencia, rendicion de cuentas y preservacion del
medio ambiente.

2.1. Un Proceso
El Control Interno no es un mecanismo, evento o circunstancia, sino una serie de acciones que se
incorporan en las actividades de una Entidad.

En general las Entidades se administran mediante un proceso béasico gerencial de direccion,
planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion (seguimiento). ElI Control Interno es parte de ese
proceso y esta integrado al mismo. Es un medio que facilita el funcionamiento y seguimiento. Es una
herramienta usada por la Administracién, no un sustituto de la Administracion.

2.1.1. Direccion
El Nivel Directivo define las politicas, objetivos y metas corporativas, como marco de referencia para
la definicién de los planes operativos.

2.1.2. Planeacion

La planeacién es una herramienta gerencial que integra y orienta las acciones del MECD, para el logro
de los objetivos institucionales. A partir de la planeacion, se va haciendo tangible el papel del Control
Interno, puesto que a través de ella se dispone de un instrumento para orientar la gestion, sirviendo
posteriormente para verificar si se logré lo propuesto.

Las herramientas minimas de planeacién adoptadas en el Estado, aplicables de manera flexible en los
diferentes sectores y niveles de la administracién piblica, de acuerdo con la naturaleza y necesidades
corporativas y en el gjercicio de la autonomia administrativa se enmarcan en el Plan Estratégico del
Gobierno y los Planes de Accion correspondientes.

La planeacion debe incluir las siguientes dos caracteristicas: Haberse originado de un ejercicio
participativo y concertado y haberse dado a conocer en forma amplia a todos los niveles de la
institucién. De acuerdo con lo anterior, en el contexto de Control Interno, la planeacién debe
entenderse como una responsabilidad corporativa, tanto en su preparacién como en su ejecucion y
evaluacion.

2.1.3. Organizacion

Mediante este proceso de la Administracién, se realiza la division y distribucion de funciones y
competencias asignadas, para lograr los fines y objetivos institucionales. Este es un principio
fundamental para la definicion de responsabilidad y por consiguiente para la rendicién de cuentas.

2.1.4. Ejecucion

Mediante la aplicacion y/o combinacion adecuada de recursos tales como: talento humano, métodos,
procedimientos, sistemas de informacién y comunicacion, etc., comprende el desarrollo de las
actividades de la organizacion, de acuerdo con el proceso de planeacion.

2.1.5. Evaluacion

Este proceso consiste en la verificacion y seguimiento a la gestién, para introducir cambios
necesarios, respaldando la toma de decisiones Yy la reorientacién de las acciones para mejorar la
probabilidad de alcanzar los objetivos y metas o en su momento para medirlos.

El SCI est4 entrelazado con las actividades de operacion de una Entidad y fundamentalmente existe
como producto de la necesidad de alcanzar los objetivos institucionales. Los controles internos son
mas efectivos cuando se construyen dentro de la infraestructura de la Entidad y son parte de la
esencia de la misma.
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La construccion de controles también tiene implicaciones importantes en los costos involucrados y en
el tiempo de respuesta. Los crecientes requerimientos de eficiencia y eficacia aumentan la presion
para reducir los costos y gastos de operacion. Cuando se agregan nuevos procedimientos separados
de los existentes, se afiaden costos. Por el contrario, cuando se enfocan los andlisis a las
operaciones existentes y a su contribucion al Control Interno efectivo, se construyen y depuran
controles dentro de las actividades de operaciones bésicas, haciendo a la Entidad mas flexible y
competitiva.

2.2. PERSONAS

El Control Interno es ejecutado por la Administracion, la cual comprende a la Maxima Autoridad, los
funcionarios y otro personal de una Entidad. En consecuencia, son personas, entre ellas los
integrantes de la Alta Gerencia, quienes establecen los objetivos del MECD, los llevan a cabo y
disefian y ejercen los controles necesarios.

Por otra parte, el Control Interno afecta las acciones de la gente. Las personas no siempre
comprenden, comunican o se desempefian de una manera consistente. Cada individuo lleva a su lugar
de trabajo un trasfondo y unas habilidades técnicas Unicas y tiene necesidades y prioridades
diferentes.

Tales realidades afectan y son afectadas por el Control Interno. La gente debe conocer sus
responsabilidades y sus limites de autoridad. De acuerdo con ello, deben existir una relacion clara y
profunda entre los objetivos de la Entidad, los deberes de la gente y la manera como se llevan a cabo.

2.3. SEGURIDAD RAZONABLE
El Control Interno, solamente puede proporcionar seguridad razonable a la Administracion de
conseguir los objetivos de una Entidad.

La probabilidad de alcanzar los objetivos esta afectada por las limitaciones inherentes a todos los
Sistemas de Control Interno. Dichas limitaciones consideran realidades como:
a. Los juicios humanos en la toma de decisiones pueden ser defectuosos.
b. Las personas responsables del establecimiento de controles necesitan considerar sus costos
y beneficios relativos
c. El fracaso puede provenir de fallas humanas tales como errores o irregularidades o la
capacidad de la Administracion para desbordar su propio Sistema.

2.4. OBJETIVOS

Cada Entidad fija su misidon, estableciendo los objetivos que espera alcanzar y las estrategias para
conseguirlos. Los objetivos pueden ser para de la Entidad, como un todo, o especificos para las
actividades dentro de la Entidad. Aunqgue muchos objetivos pueden ser especificos para una Entidad
particular, algunos son ampliamente participativos. Por ejemplo, los objetivos comunes a casi todas las
Entidades son la consecucion y el mantenimiento de una reputacion positiva dentro de la comunidad,
proporcionando estados financieros confiables y operando en cumplimiento de las leyes y
regulaciones.

Los objetivos se ubican dentro de tres categorias:
a. Operaciones, relacionadas con el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos de la
Entidad.
b. Rendicién de Cuentas, relacionada con la preparacion de estados financieros, ejecucion
presupuestal y otra informacion, confiable y oportuna.
c. Cumplimiento, relacionado con el acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables por
parte de la Entidad.

Esta categorizacion sitla el énfasis en aspectos separados del Control Interno. Tales categorias

distintas pero interrelacionadas (un objetivo particular se puede ubicar en mas de una categoria)
orientan diversidad de necesidades y pueden ser responsabilidades directas de ejecutivos diferentes.
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Esta categorizacion también permite distinguir lo que se puede esperar de cada categoria de Control
Interno.

De un SCI se puede esperar que proporcione una seguridad razonable para la consecucion de los
objetivos relacionados con la confiabilidad de la informacion financiera y con el cumplimiento de leyes
y regulaciones. El cumplimiento de tales objetivos, en gran parte basados en estandares impuestos
por sectores externos, depende de como se desempefien las actividades dentro del control de la
Entidad.

Sin embargo, la consecucién de los objetivos de operacién -tales como un retorno particular sobre la
inversion, atencion de necesidades de la poblacion, equidad en la distribucién de ingresos, costos y
gastos- no siempre esta bajo el control de la Entidad.

El Control Interno no puede prevenir juicios 0 decisiones incorrectas, o eventos externos que puedan
causar una falla para la consecucion de sus objetivos de operacion. Para lograr estos objetivos, el SCI
puede proporcionar seguridad razonable solamente si los mecanismos de direccién y supervision,
estan siendo acatados de manera correcta y oportuna.

2.5. PRINCIPIOS

2.5.1. Equidad

Las actividades de las Entidades deben estar orientadas hacia el interés general, sin privilegios
otorgados a personas 0 grupos especiales. Es decir que en la administracion de los recursos publico
nadie debera sentirse afectado tendenciosamente en sus intereses o ser objeto de discriminacion.

2.5.2. Etica

Se refiere a que las operaciones para la Administracién Publica deben ser realizadas no solo acatando
las Normas Constitucionales y Legales, sino los principios éticos o de conducta que deben regir la
Sociedad. Este principio se fundamenta en los valores que deben prevalecer en las Entidades como
una barrera contra el flagelo de la corrupcion y otras préacticas irregulares.

2.5.3. 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 medicion
respectiva.

2.5.4. Eficiencia

Se deben organizar y poner en marcha procesos de trabajo que soporten los objetivos y metas, en la
busqueda permanente de éptimos 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.

2.5.5. 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.

2.5.6. Rendicién de cuentas

Este principio se refiere a la obligacion de los Servidores Publicos de revelar en forma oportuna y
confiable el cumplimiento de sus responsabilidades y de administrar en forma transparente la
informacion que se utiliza para el analisis de su gestion publica.

2.5.7. Preservacion del medio ambiente
Segun este principio el Sector Publico, debe organizar sus operaciones con una firme orientacion
hacia a preservacion, conservacion y recuperacion del medio ambiente y de los recursos naturales.
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2.6. FORMA DE EJECUCION DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno Se ejecuta en forma previa y posterior.

2.6.1. Control Interno Previo

Los Servidores Publicos responsables de las operaciones, en cada una de las Unidades
Organizacionales de las Entidades, deberan 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 funcion de los fines,
programas y presupuestos de la Entidad. En ningln caso las Unidades de Auditoria Interna ni
personas o Entidades externas, ejerceran controles previos. Tampoco podra crearse una Unidad
especifica con tal propdsito.

2.6.2 Control Interno Posterior

Los funcionarios de cada Unidad de una Entidad seran los responsables de ejercer control posterior
sobre las metas, objetivos o resultados alcanzados por las operaciones o actividades bajo su directa
competencia, con el propésito de evaluarlas para mejorarlas 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 transacciones, se obtiene
seguridad de que se alcanzan los resultados esperados. Por ejemplo, al adquirir bienes y servicios,
debe obtenerse evidencia suficiente y competente de que los mismos se recibieron en las condiciones
ordenadas.

Por otra parte, la evaluacion independiente (Control Interno Posterior independiente) de los Sistemas
de administracién e informacion y de los controles internos incorporados a ellos, asi como el examen
financiero y operacional efectuado con posterioridad a la ejecucion de las operaciones y actividades de
cualquier Unidad o de la Entidad en general, estar4 a cargo de la respectiva Unidad de Auditoria
Interna.

El Control Interno Posterior independiente, es un componente importante de la Norma de Control
Interno sobre Monitoreo.

3. LAS NORMAS TECNICAS GENERALES DE CONTROL INTERNO SON:

Ambiente de Control
Evaluacion de Riesgos
Actividades de Control
Informacién y Comunicacién
Monitoreo

AMBIENTE DE CONTROL

El Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes y sus funcionarios debe establecer y mantener un
ambiente mediante el cual se logre una actitud positiva de respaldo hacia el control interno, creando
conciencia en sus Recursos Humanos sobre los beneficios del control para el logro de los objetivos de
la Institucion.

EVALUACION DE RIESGOS
Deben identificarse y analizarse los riesgos relevantes para la consecucién de los objetivos
Institucionales del MECD, de tal forma que se disponga de una base oportuna y objetiva para tomar
las medidas necesarias.
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ACTIVIDADES DE CONTROL
Se deben establecer y ejecutar Actividades de Control, para contribuir a la administracion de los
riesgos en la consecucion de los objetivos del MECD.

INFORMACION Y COMUNICACION

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

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

4. NORMAS ESPECIFICAS

4.1 NORMAS ESPECIFICAS DE AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control es fundamental para las demas Normas, provee estructura y disciplina, asi
como un clima apropiado que influye en la calidad del control interno. Los siguientes factores
contribuyen a la creacién de un ambiente de control positivo:

1. Integridad y valores éticos

2. Competencia del personal

3. Filosofiay estilo de operacién de la Direccién Superior y sus demas cuadros

4. Maxima Autoridad y Comité de Auditoria

5. Auditoria Interna

4.1.1. Integridad y Valores Eticos

El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes y sus funcionarios deben mantener un tono ético en la
Organizacion, suministrando guias para la conducta apropiada, invalidando oportunidades para
conductas no éticas e impartiendo la disciplina correspondiente.

Al respecto el MECD garantizara la aplicacion y actualizacion del Cédigo de Conducta.

4.1.1.1. Estructura del Cédigo de Conducta

Mediante el Cédigo de Conducta el Ministro de Educacién, Cultura y Deportes, desarrolla con mayor
amplitud la Ley de Probidad y comunica a los Servidores Publicos bajo su responsabilidad y en
general, a la comunidad con la cual se relacionan, las siguientes politicas generales sobre
prohibiciones o advertencias, sin perjuicio de otras que se consideren necesarias para coadyuvar a la
transparencia de la gestion publica:

Conflicto de interés

Aceptacion de regalos, agasajos y otros incentivos

Oferta y entrega de regalos, agasajos y otros incentivos

Confidencialidad y precision de la informacion

Uso de los activos del MECD

Cuidado y vigilancia para la proteccion del medio ambiente

Relaciones con la competencia y partes interesadas en hacer negocios con del MECD

NouokrwbdE

4.1.1.2. Divulgaciéon y Confirmacién del Cédigo de Conducta

En general, el Codigo de Conducta debe ser entregado a todos los Servidores Publicos adscritos al
MECD, teniendo el cuidado de obtener de cada uno de ellos certificacién formal, donde conste que
conocen y entienden las politicas alli sefialadas y no se encuentran en situacion alguna que les impida
el cumplimiento de las mismas.
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Este procedimiento debe cumplirse cada vez que se contrate a un nuevo Servidor Pablico en el MECD
y se debe realizar para todos al menos una vez al afio.

4.1.1.3. Evaluacion del Cédigo de Conducta y Acciones Relacionadas
La Division de Recursos Humanos tiene la responsabilidad por la actualizacién y el manejo relativo a
los asuntos del Codigo de Conducta. Dicha Unidad se encargara de:
1. Tramitar y coordinar las actualizaciones, con apoyo de la Direccién de Organizacion &
Métodos
2. Evaluar e informar de manera apropiada y sistematica a la preinversion presentada y
medidas adoptadas.
3. Verificar que se han tomado las acciones disciplinarias pertinentes, cuando se presente
cualquier infraccién considerada importante.
. Ejecutar las medidas dentro de su &mbito o competencia.
. Entregar a cada empleado una copia del Cédigo de Conducta antes de integrarse a sus
labores.

SIS

4.1.2. Competencia del Personal

La Divisiébn Recursos Humanos del MECD debe planificar, seleccionar, contratar y desarrollar a las
personas, de tal forma que se alcance la competencia necesaria para que todas las operaciones
puedan llevarse a cabo exitosamente. La competencia debe reflejar el conocimiento y las habilidades
necesarias para realizar las tareas que definen los trabajos individuales.

Para lograr la competencia requerida, el MECD se debera disponer de:
1. Manuales de Procedimientos para seleccion, contratacion y evaluacion de los Recursos
Humanos
Manuales de Organizacidn en los cuales se explique los requerimientos de cada cargo y las
funciones y responsabilidades individuales
Programas de entrenamiento, capacitacion y desarrollo humano.
Métodos apropiados de supervision
Métodos formales para la evaluacién del desempefio y reconocimiento de méritos.
Cursos sisteméticos de induccion para los nuevos empleados.
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4.1.3 Filosofia y Estilo de Operacién de la Administracion
La filosofia y el estilo de operacion de la Administracion se relaciona con la forma en que se maneja el
MECD incluyendo:
. El grado de formalidad o informalidad en sus politicas, normas y procedimientos.
La manera como se formulan y controlan los objetivos y metas.
La manera como se identifica y gestiona el riesgo.
La actitud frente a la informacion fisica y financiera y otros componentes del sistema de
informacion
La definicion de areas clave de autoridad y responsabilidad, incluyendo la rendicién de
cuentas.
6. La centralizacion o descentralizacion para la toma de decisiones.
7. Elliderazgo con que se asumen las principales tareas institucionales.
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El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes y sus funcionarios, deben de velar porqué la filosofia y
estilo de operacion sean aquellos que mejor convengan al buen desempefio de la Institucién, haciendo
uso de los mas apropiados y modernos instrumentos de administracion.

4.1.4. Maxima Autoridad y Comité de Auditoria

El ambiente de control puede ser altamente fortalecido por el Ministro de Educacion, Cultura y
Deportes y el Comité de Auditoria del MECD, quienes mediante sus evaluaciones y sugerencias,
pueden contribuir a un entorno mas seguro y confiable.

Los siguientes son factores que contribuyen a una mejor participacion del Ministro de Educacion,
Cultura y Deportes y del Comité de Auditoria:
1. Independencia frente a los Administradores.
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Experiencia y profesionalismo de sus Miembros.

Extension de su participacion y evaluaciones.

Frecuencia y calidad de las acciones derivadas de estos Organismos.

Interaccion entre el Ministro de Educacion, Cultura y Deportes y el Comité de Auditoria.

akrown

4.1.4.1. Maxima Autoridad

Las funciones del Ministro de Educacion, Cultura y Deportes generalmente estan incluidas en el
documento de constitucion del MECD o sea la Ley 290-Ley de Organizacion, Competencia y
Procedimientos del Poder ejecutivo y sus Reformas La Maxima Autoridad esta representada por el
Ministro de Educacion, Cultura y Deportes quien tiene la responsabilidad por el direccionamiento de
las politicas generales del MECD vy por la vigilancia del logro de objetivos y metas, lo cual revela su
profunda implicacién en el Control Interno.

4.1.4.2. Comité de Auditoria
El MECD debera constituir el Comité de Auditoria, de acuerdo con los siguientes requerimientos:

1. Dependencia del Ministro de Educacion, Cultura y Deportes.

2. Integrado por el Ministro de Educacion, Cultura y Deportes quien actuard como
Presidente del Comité y cuando aplique por dos Miembros del MECD o en su caso por
un delegado del Presidente de la Republica, elegidos por un periodo minimo de un afio,
ademas del Auditor Interno quién no tendra derecho a voto y actuard como Asesor
técnico del Comité, asi como cualquier otra persona del Presidente del Comité deba
formar parte del mismo, en calidad de invitado, sin derecho a voto y tendiendo en
cuenta las necesidades surgidas de las funciones del Comité.

Las siguientes seran sus funciones principales:

a. Recomendar pautas para la determinacion, implantacion, adaptacion,
complementacion y mejoramiento permanente de conformidad con las NTCI y las
caracteristicas propias del MECD.

b. Evaluar la pertinencia de las certificaciones periddicas que debe enviar El Ministro
de Educacion, Cultura y Deportes a la CGR para informar que ha disefiado un SCI
acorde con las NTCI y que éste funciona apropiadamente.

c. Supervisar las funciones y actividades de Auditoria Interna con el objeto de verificar
su alcance e independencia.

d. Verificar que las observaciones y recomendaciones provenientes de la CGR,
Auditoria Interna y otros Entes de control sean tenidas en cuenta en forma correcta
y oportuna.

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

3. Para el adecuado cumplimiento de sus funciones el Comité de Auditoria debera
conocer o evaluar:

. EI SCI del MECD formalizado en sus Manuales e instructivos.

. Los informes de la CGR, los Auditores Internos, sugerencias de las Unidades
Organizacionales y otros informes.

. Los Planes de Auditoria Interna.

. Los Estados e informes financieros y de ejecucidn presupuestaria.

. Los Planes Estratégicos e informes de desempefio
Otros en las circunstancias

T o
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4. El Comité debera reunirse como minimo seis (6) veces al afio y adicionalmente cuantas
veces sea necesario, cuando se identifiquen deficiencias materiales en la estructura y
funcionamiento del SCI.
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5. Las observaciones e informes del Comité deberan quedar consignados en Actas que
seran presentadas al Ministro de Educacién, Cultura y Deportes y enviadas a la CGR, a
mas tardar diez (10) dias calendario después de la fecha de reunidn del Comité.

4.1.5. Auditoria Interna

La existencia y correcto funcionamiento de Auditoria Interna en el MECD contribuye al desarrollo
permanente del SCI que interactie con el personal y contribuya a la identificacion de oportunidades
de mejoramiento para el Sistema.

La Seccién Il, Titulo lll de la Ley Organica de la CGR establece los requerimientos para la
organizacioén y funcionamiento de la Auditoria Interna.

En la norma sobre Monitoreo se amplian detalles sobre los objetivos y el alcance de la Auditoria
Interna.

4.2. NORMAS ESPECIFICAS DE EVALUACION DE RIESGOS

El MECD como toda entidad enfrenta una variedad de riesgos derivados de fuentes externas e
internas, los cuales deben monitorearse y evaluarse permanentemente. Una condicién previa a la
evaluaciéon de riesgos es el establecimiento de una adecuada Planeacion Estratégica, Tactica y
Operativa, por lo que la Direccién Superior garantizara el uso y vigencia del Plan Comudn de Trabajo
(PCT), de planes operativos anuales (POA) y planes de accién especificos debidamente estructurados
para alcanzar de acuerdo con su rol mision y visidn los objetivos y metas institucional con eficiencia,
efectividad y transparencia. Todo esto, tomando muy en cuenta aquellos supuestos que impliquen un
riesgo potencial para el logro de sus metas e indicadores.

El MECD contara con la unidad organizativa, herramientas tecnoldgicas y sistemas necesarios para
garantizar la prevencién y mitigacion de los riesgos importantes para todos los niveles y planificar y
ejecutar las acciones necesarias para sus administradores.

4.2.2. Definicion de Riesgos
El proceso de identificacién y andlisis de riesgos es un proceso interactivo y componente critico del
SCI efectivo. Los Administradores Publicos se deben centrar cuidadosamente en los riesgos
importantes para todos los niveles de del MECD Yy planificar y ejecutar las acciones necesarias
para administrarlos.

De acuerdo a los indicadores por la CGR en sus NTCI basicamente el riesgo se define como la
probabilidad de que ocurra un evento no deseado.

El desempefio puede estar en riesgo a causa de factores internos o externos.

Los factores externos pueden ser:

Desarrollos tecnoldgicos

Necesidades o expectativas cambiantes en la comunidad
Modificaciones en la Legislacién y Regulacion
Catastrofes naturales

Cambios econémicos

apwOdE

Los factores internos pueden ser:

Debilidades en el sistema de informacion

Calidad del personal vinculado y de los métodos de entrenamiento y motivaciéon
Cambios en las responsabilidades de la Administracion

Naturaleza de las actividades de del MECD y acceso de los Empleados a los activos
Calidad de la gestion del Ministro y el Comité de Auditoria.

aokrwNPE
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4.2.3. Evaluacién de Riesgos
Existen muchas técnicas para evaluar riesgos. Particularmente, la Administracion puede usar
métodos cualitativos o cuantitativos para priorizar e identificar las actividades altamente riesgosas.
También ayudan las revisiones periédicas de los factores econdmicos relacionados con del MECD,
revisiones de la Planeacion Estratégica y comparaciones con otros paises o Entidades dentro del
pais.

Una vez identificados los riesgos, deben analizarse. La metodologia para analizar los riesgos
puede variar ampliamente porque muchos riesgos son dificiles de cuantificar. Sin embargo, el
proceso debera incluir;
1. Estimacion del significado del riesgo (importancia de los efectos sobre del MECD).
2. Valoracion de la probabilidad o frecuencia de ocurrencia del riesgo.
3. Estrategia para administrar el riesgo, es decir la determinacion de acciones que deben ser
tomadas.

La evaluacion del riesgo debe tener en cuenta los cambios constantes en el MECD y su entorno.
Dichos cambios pueden presentarse en el ambiente de operacion, nuevos Servidores Publicos,
nuevos sistemas de informacion o sistemas reestructurados, crecimiento rapido, tecnologia nueva,
lineas, servicios, productos o actividades nuevas, reestructuraciones organizacionales, nuevas
relaciones con el entorno.

El método de evaluacion del riesgo de parte del MECD sera: a)Durante el proceso de planificacion
estratégica y operativa, identificando cada afio aquellas situaciones de riesgo que puedan la
ejecutoria de dichos plantes, b) Durante la ejecutoria de las tareas planificadas, mediante
reuniones periddicas y sisteméticas entre la Direccion Superior y sus principales cuadros de
direccion, asi como a través de informes de avances mensuales y visitas a los centros de estudios
y monitoreo de los principales eventos de su entorno., c) Al final del periodo anual de operaciones
mediante una evaluacion general que contenga un andlisis de logros, dificultades y retos asi como
las lecciones aprendidas que permitan tomar nuevas decisiones en dependencia de las
circunstancias.

4.3. NORMAS ESPECIFICAS DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control son politicas y procedimientos, ejecutados por las personas para
implementar las directivas de la Administracion. Estas se presentan a todo lo largo y ancho de la
Organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones e incluyen un rango tan diverso como
probaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, revision del desempefio de
operaciones, seguridad de activos y segregacion de responsabilidades, entre otros.

Las actividades de control también se pueden clasificar teniendo en cuenta la naturaleza de los
objetivos con las cuales se relacionan: operaciones, informacion financiera o cumplimiento.

Si bien algunos controles se relacionan Unicamente con un area, con frecuencia se sobreponen.
Por ejemplo, los controles de operacion pueden ayudar a obtener informacion financiera confiable
y los controles de informacion financiera pueden contribuir al cumplimiento legal, etc.

Las siguientes categorias de actividades de control deben desarrollarse en MECD:
Revisiones de alto nivel sobre el desempefio.

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

Sistema de informacion.

Control fisico sobre activos vulnerables.

Indicadores de desempefio.

Segregacion de funciones incompatibles.

Ejecucion apropiada de las transacciones.

Seguridad y oportunidad en el registro de las transacciones y eventos.
10 Restricciones de acceso a los recursos y registros.

CoNOTRrWNE
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11. Documentacion apropiada de las transacciones y del control interno en forma de flujo gramas
0 equivalentes.

4.3.1. Revisiones de Alto Nivel sobre el Desempefio
Se deberan efectuar en el MECD informes evaluativos mensuales, trimestrales y anuales que
contengan una evaluacion de lo ejecutado, comparativamente con lo planeado a nivel planes
estratégicos, planes operativos y planes de accion.

Aparte de los informes sobre la ejecucién fisica-financiera, estos informes deberan contener un
analisis de las causas de las donaciones, asi como las lecciones aprendidas y las medidas
tomadas y recomendadas para su implementacion.

Dichos informes seran presentados por la instancia encargada de su elaboracién, ante la Direccion
superior y demas funcionarios, para lo cual se hard uso de las herramientas tecnoldgicas que se
consideren necesarias.

4.3.2. Evaluacion de las Funciones y Actividades Administrativas
A través de los mecanismos de evaluacién y seguimiento establecidos en el MECD, cada Unidad
Organizativa sera evaluada en cuanto a logro de sus resultados con comparativamente con sus
metas contempladas en el Plan Operativo anual o demas planes institucionales.

4.3.3. Administracién del Recurso Humano

Los recursos humanos son los recursos mas importantes del MECD, por lo que debe de
garantizarse a través de la Direccidon de Recursos Humanos y de los mecanismos y herramientas
administrativas necesarias, contar con el personal idoneo, motivado e identificado con su rol de
servidor publico en cada puesto del MECD. Tiene vital importancia lograr que cada responsable
de Unidad organizativa asuma el liderazgo que le corresponde y cuente en todo momento no solo
de la autoridad que le da el cargo sino de la autoridad de ser un empleado ejemplar ante sus
subalternos y resto de comparieros.

La Administracién debe asegurar que el recurso humano es continuamente evaluado y que del
MECD esté en condiciones de requerir y obtener los recursos humanos necesarios para lograr los
objetivos organizacionales. Debera suministrarse entrenamiento y capacitacion adecuados para
desarrollar y retener aquellos recursos humanos necesarios para la Organizacion y supervisar en
forma constante las labores de las personas, asi como evaluar periddicamente su desempefio
para asegurar que se alcancen los objetivos del control. La evaluacion del desempefio y su
realimentacién, complementados con un sistema efectivo de compensacion, deben ayudar a que
los Servidores Publicos entiendan la conexion entre su desempefio y el éxito de del MECD.

4.3.4. Sistemade Informacion
Tomando en consideracion el alto volumen y de monto de operaciones y la localizacion en todo el
territorio nacional de infraestructura para la prestacion del servicio y de la gestion educativa, basica
y media , es indispensable que el MECD cuente con un sistema de Informacién soportado r las
herramientas tecnolégicos de la informacion y comunicacion modernas que presentan el registro
clasificacion, procesamiento y disposicion de la informacion de gestién educativa y administrativa
financiera de manera operativa, objetiva, precisa y segura.

El MECD emplea sistemas y equipos informéticos en el procesamiento del sistema de informacion.
Los procesos manejados con estos instrumentos, pueden incluir también elementos manuales.

Los controles sobre los sistemas de informacion se deben agrupar en dos categorias:

1. Controles generales y
2. Controles de aplicacion
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4.3.4.1. Controles Generales
Los controles generales incluyen comdnmente los controles sobre las operaciones del centro de
datos, la adquisicion y mantenimiento del software del sistema, las seguridades de acceso y el
desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones del sistema.

Estos controles aplican a todos los sistemas, mainframe, microcomputadores y ambientes de
computacion de usuario final.

La siguiente es una descripcion de los tipos de controles generales que deben implementarse:

1. Controles a las operaciones del centro de datos. Incluyen trabajos de
implementacién y rutina, acciones del operador, copias de seguridad y procedimientos
de recuperacion asi como planeacion de contingencias para la recuperacion por
desastres entre otros.

2. Controles al software del sistema. Incluyen controles sobre adquisicion,
implementacion y mantenimiento efectivo del software del sistema, compuesto por el
sistema operativo, los sistemas de administracion de bases de datos, el software de
telecomunicaciones, el software de seguridad y los utilitarios, los cuales operan el
sistema y permiten que las aplicaciones funcionen.

3. Controles de seguridad de acceso. Para proteger el sistema de acceso inapropiado y
de uso no autorizado.

4. Controles de desarrollo y mantenimiento de aplicaciones del sistema. De acuerdo
con el tamafio y necesidades del MECD, estas pueden requerir desarrollar software
para propoésitos especificos, especialmente cuando éste no se consigue en el mercado.
Estos controles proveen una estructura para diseflar e implementar sistemas,
definiendo fases especificas, requerimientos de documentacién, aprobaciones y
chequeos para controlar el desarrollo o mantenimiento de proyectos. EIl MECD debera
antes con una metodologia para el desarrollo y actualizacion de los sistemas, lo cual
puede implicar autorizaciones de cambio requeridas, revision de los cambios,
aprobaciones, prueba de resultados y protocolos de implementacién, para asegurar que
los cambios se hacen adecuadamente.

4.3.4.2. Controles de Aplicacion
Los controles de aplicacién estan disefiados para las aplicaciones durante su utilizacion, ayudando
a asegurar que el procesamiento sea completo y exacto y que las transacciones estén autorizadas
y verificadas.

Se prestara atencién particular a las interfases de aplicacion, puesto que ellas a menudo estan
vinculadas con otros sistemas que a sSu vez necesitan control, para asegurar que todas las
entradas se reciban y validen para procesamiento y todas las salidas sean correctas y se
distribuyan apropiadamente.

La mayoria de controles de aplicacion dependen de controles computarizados. Estos, se
componen de formato, existencia, razonabilidad y otros chequeos sobre los datos que se
incorporan en cada aplicacion durante su desarrollo.

Los controles generales y los de aplicacion estan interrelacionados. Los controles generales
respaldan el funcionamiento de los de aplicacion y ambos son necesarios para asegurar que la
informacion se procese en forma segura y completa.

Debido a los rapidos cambios en la tecnologia de informacion, los controles relativos deben
evolucionar para no perder su eficacia. Los cambios en la tecnologia y sus aplicaciones al
comercio electrénico y la expansion del Internet cambiaran las actividades especificas de control
que deban utilizarse y a la forma en que deben implantarse. Sin embargo, los requerimientos
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basicos de control no cambiaran. En la media en que aumenta el poder de los computadores se
debera colocar mas responsabilidad por el procesamiento de los datos en manos de los usuarios
finales y se deberan identificar los controles necesarios.

4.3.5. Control Fisico sobre Activos Vulnerables
Deberan establecerse controles para proteger los activos vulnerables. Ello incluye seguridad para
que haya acceso limitado a activos tales como efectivo y otras especies en caja, inversiones,
inventarios y propiedad y equipo que pueda ser vulnerable al riesgo de pérdida o uso no
autorizado. Tales activos deberan ser periédicamente contados y comparados contra los registros
contables y otros registros de control si los hubiere.

4.3.6. Indicadores de Gestion
Se implementard una metodologia para el control de gestion, la cual se base en la utilizacién de
indicadores de desempefio para el analisis de comportamientos operativos o financieros, o
relaciones entre ellos que contribuyen a medir el desempefio de un proceso, area, programa o
proyecto. Mediante esta metodologia se conocera oportunamente e investigaran resultados
inesperados o tendencias poco usuales, identificando las circunstancias en las que el desarrollo de
los objetivos esta en riesgo 0 no esta siendo conseguido.

4.3.7. Segregacioén de Funciones Incompatibles
Las responsabilidades clave necesitan ser divididas o separadas entre diferentes personas para
reducir el riesgo de error o irregularidad.

Esto debe incluir responsabilidades separadas para autorizar, procesar, registrar y revisar las
transacciones, asi como por el manejo de los activos relacionados. Ningun individuo debera
controlar todos los aspectos clave de un evento o transaccion.

4.3.8 Ejecucién apropiada de las Transacciones
Las transacciones y otros eventos significativos deberan ser autorizados y ejecutados Unicamente
por personas habilitadas dentro del alcance de su autoridad. Esta es la manera principal de
asegurar que solamente se han iniciado y tramitado transacciones vdlidas de intercambio,
transferencia, utilizacion, compromiso sobre los recursos y otros eventos. Las autorizaciones seran
claramente comunicadas a todos los Servidores Publicos del MECD.

4.3.9. Seguridad y Oportunidad en el Registro de Transacciones y Eventos
Las transacciones deberan ser oportunamente registradas para que constituyan una herramienta
de importancia para la Administracién en el control de las operaciones y en la toma de decisiones.
Lo anterior aplica al proceso completo o ciclo de vida de una transaccién o evento desde su
iniciacion o autorizacién hasta su clasificacion final en los registros contables u otros registros.
Adicionalmente, las actividades de control contribuirdn a asegurar que todas las transacciones
estan completas y correctamente registradas.

4.3.10. Restricciones de Acceso a los Recursos y Registros
El acceso a los recursos y registros debera estar limitado a individuos autorizados y la
responsabilidad por su custodia y utilizacién debera ser asignada y mantenida.

Deberan hacerse comparaciones sustantivas de los recursos con los registros contables para
reducir el riesgo de errores e irregularidades, uso incorrecto o alteraciones no autorizadas.

4.3.11. Documentacién apropiada de las Transacciones y del Control Interno
Todas las transacciones y eventos significativos y en cuanto sea posible las actividades de control,
deberan ser claramente documentadas y la documentacion deberéa estar disponible rapidamente
para ser examinada.

La documentacion de las transiciones deben de estar conforme las directivas y politicas del MECD
0 de los Manuales de Procedimientos y puede estar en papel o en forma electrénica en
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dependencia del caso. Toda la documentacion y los registros deberan estar adecuadamente
administrados y conservados.

Debe tenerse en cuenta la utilizacion de flujo gramas para ilustrar tanto los procesos de operacion
como las actividades de control. De esta forma se contribuye, a la comprension y eficiencia en la
ejecucion de los procesos y el cumplimiento del control

Forman parte fundamental de este aspecto el uso sistematico, la difusidon y actualizacion de los
manuales de Organizacién y funciones de procedimientos, reglamentos, guias, metodologias, ect.

Las anteriores son una descripcién general de una amplia variedad de actividades de control que
pueden utilizar el MECD. Ellas no deben tomarse como las Unicas que pueda necesitar el MECD.
El SCI debe ser flexible y disefiarse a la medida del MECD de acuerdo con sus necesidades.

Dichas actividades pueden ser diferentes dependiendo de varios factores, entre ellos, el ambiente
de riesgos, los objetivos, el juicio gerencial, el tamafio y complejidad de la Organizacion, la
sensibilidad y el valor de los datos y los requerimientos de confiabilidad, disponibilidad vy
desempefio.

En el Apéndice | se encontrard una guia detallada de las Actividades de Control que como minimo
deberian disefarse y ejecutarse en cada Sistema de Administracion.

4.4, NORMAS ESPECIFICAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

El sistema de informacién produce documentos que contienen informacion operacional, financiera
y relacionada con el cumplimiento, la cual hace posible operar y controlar del MECD. Dicha
informacion se relaciona no solamente con los datos generados internamente, sino también sobre
sucesos, actividades y condiciones externas necesarios para la toma de decisiones. También debe
darse una comunicacion efectiva en un sentido amplio, que fluya en todas las direcciones de la
Organizacion. Todo el personal debe recibir un mensaje claro por parte del Ministro de Educacién,
Cultura y Deportes y sus funcionarios respecto a que las actividades de control deben asumirse
seriamente. El personal debe entender su propio papel en el SCI, asi como la relacion de sus
actividades individuales con las de los demas.

Para cumplir con esta Norma El Ministro de Educacidon, Cultura y Deportes debe asegurarse que
se disponga de un sistema de informacion integrado para el desarrollo correcto y oportuno de las
operaciones y la rendicion de cuenta mediante informes apropiados que permitan revelar la
situacién financiera, el desempefio, el cumplimiento de las Normas y otros asuntos al interior del
MECD y cuando aplique para terceros interesados.

4.4.1. La Informacién
La informacion debera planificarse de tal forma que se dispongan mecanismos para su calidad,
seguridad, utilizacion y conservacion.

1. Lacalidad se refiere al contenido apropiado, la oportunidad, la actualidad y la exactitud.

2. La seguridad se refiere a la importancia o prioridad, privacidad o confidencialidad, las
cuales deberan ser analizadas, a fin de clasificar la informacién segin su sensibilidad y los
riesgos involucrados si hay acceso indiscriminado tanto a la preparacion, lectura, toma de
decisiones y conservacion.

3. Lautilizacion se refiere a quienes prepararan y manejaran la informacion. El objetivo es
lograr eficiencia en los recursos que se emplean para el proceso de informacion, evitando
desperdicio y aprovechando al maximo el talento y experiencia de aquellos individuos que
estén en condiciones obtener, relacionar los datos, interpretarlos y utilizar la informacion
resultante para mejorar la calidad y oportunidad de las decisiones y por consiguiente el
control interno relacionado.
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4. La conservacion se refiere a las medidas para proteger la informacién tanto del acceso
no autorizado como de la influencia de las condiciones ambientales. En este campo deben
integrarse los esfuerzos previstos en los planes de contingencias provenientes de las
actividades de control para la informaciéon computarizada.

4.4.2. La Comunicacion
La comunicacién es inherente a los sistemas de informacion, los sistemas de informacién sirven
como medio de comunicacion al personal para que pueda cumplir sus responsabilidades de
operacion, informacion financiera y cumplimiento. Pero las comunicaciones también deben darse
en un sentido amplio, relacionandose con las expectativas, las responsabilidades de los individuos
y de los grupos y otros asuntos importantes.

Internamente ademas de recibir datos relevantes para desarrollar sus actividades, todo el
personal, particularmente aquel que tiene responsabilidades importantes, debe recibir un mensaje
claro de parte del Ministro de Educacion, Cultura y Deportes respecto a la seriedad del Control
Interno. En este caso, la claridad con la cual se comunique el mensaje es clave para la eficacia.
El significado de la comunicacion va méas allad de la existencia de Manuales o instrucciones
formales. La comunicacion implica un ejercicio activo conducente a verificar o convalidar que los
individuos han entendido sus responsabilidades, no estan limitados para cumplirlas y estan en
condiciones de confirmar explicitamente tal situacion.

Debe proveerse al personal de medios para comunicar informacién significativa hacia arriba, de tal
manera que no se aislen los distintos niveles de la Organizacion. Lo anterior supone una
disposicion abierta para escuchar y el suministro de apoyo y soluciones cuando sea necesario. A
pesar de que la tecnologia puede suministrar herramientas agiles de comunicacion como el
intranet, no debe perderse de vista el uso racional de mecanismos de participacién las reuniones
de grupo primario y los comités con clara definicion de propdésitos y resultados.

También es necesario que se disefien y ejecuten mecanismos de comunicacion apropiada hacia el
exterior. Mediante canales de comunicacion abiertos, los usuarios, clientes, proveedores y otros
pueden proporcionar datos de entrada altamente significativos que lleguen a influir positivamente
en los objetivos de la organizacion.

4.5. NORMAS ESPECIFICAS DE MONITOREO

Los SCI cambian con el tiempo. La manera como se aplican los controles tiene que evolucionar.
Los controles pueden perder efectividad por la llegada de personal nuevo, disminucion o variacion
del entrenamiento, capacitacion, supervision, presiones por metas, modificaciones en los recursos,
la tecnologia y otras variables. Ademas, las circunstancias para las cuales se disefié el SCI
pueden ir modificandose, a tal punto que el mismo deje de ser suficiente para anticiparse a los
riesgos originados por nuevas condiciones. Debido a lo anterior, la Administracion necesita
determinar sobre una base de tiempo, si el SCI continda vigente.

El monitoreo permite llegar a conclusiones sobre la vigencia del SCI. Este proceso implica la
valoracién por parte del personal apropiado, del disefio y la operacion de los controles en una
adecuada base de tiempo.

El monitoreo puede hacerse de dos maneras: mediante acciones durante el curso de las
operaciones o0 mediante evaluaciones separadas. Los SCI usualmente se estructuraran para
hacerse monitoreo a si mismos durante su ejecucion. A mayor grado de efectividad de este tipo de
monitoreo se necesitan menos evaluaciones separadas. La frecuencia de las evaluaciones
separadas, necesarias para que la Administracién tenga una seguridad razonable es asunto del
juicio de la Administracién y no debe perjudicar las decisiones independientes por evaluar el
sistema de los Auditores Internos y por supuesto de la CGR.
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4.5.1. Monitoreo sobre la Marcha
Son mudltiples las actividades que sirven para monitorear la efectividad del control interno en el
curso ordinario de las operaciones. Incluyen actos regulares de administracion y supervision,
comparaciones, conciliaciones y otras acciones rutinarias. Como minimo deberan realizarse las
siguientes actividades de monitoreo sobre la marcha:

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

2. Supervision periddica de la labor de los subordinados, incluyendo la verificacion del
cumplimiento de planes de trabajo.

3. Andlisis y disposicion de las observaciones provenientes de la iniciativa de los Funcionarios y
empleados del MECD para mejorar el SCI.

4. Obtencion y disposicion de las observaciones provenientes de informes recibidos de terceros
en los cuales se identifiquen problemas de control.

5. Evaluacién de resultados provenientes de recuentos rutinarios de activos comparados con
registros y otra informacion.

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

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

8. Observaciones surgidas de la induccién, ejecucién y actualizacion del Cédigo de Conducta.

4.5.2. Monitoreo mediante evaluaciones separadas
Las evaluaciones separadas pueden presentarse en forma de auto evaluaciones o como
revisiones del disefio y comprobacion directa de los controles. Las evaluaciones separadas
también pueden ser llevadas a cabo por miembros de la Administracién en linea, Auditores
Internos o la CGR. Para estos dos ultimos ello forma parte de sus obligaciones de acuerdo con las
NAGUN. Otras evaluaciones de este tipo seran las de auditores externos canalizados en atencién
a condiciones con organismos internacionales.

4.5.2.1. Monitoreo mediante evaluaciones separadas utilizando la Auditoria Interna
Naturaleza y Objetivos de la Auditoria Interna

La Unidad de Auditoria Interna (UAI) es una instancia administrativa, asesora del Ministro de
Educacion, Cultura y Deportes 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 Seccidn Il de la Ley Orgéanica de la CGR.

La UAI es parte integral del SCI del MECD y tendra por objetivos especificos:
1. Establecer que el SCI cumple con los lineamientos de las NTCI, suministrando, cuando aplique,
las sugerencias necesarias para que exista concordancia.

2. Confirmar el funcionamiento del SCI, verificando que las normas y componentes del Sistema en
la practica se cumplen, suministrando, cuando aplique, las sugerencias necesarias para que se
tomen los correctivos relacionados con los incumplimientos identificados.

En el anterior sentido la UAI, si bien no reemplaza las responsabilidades del Ministro de Educacion,

Cultura y Deportes y sus Ejecutivos, si contribuye a que el SCI no pierda vigencia y continte en el
tiempo cumpliendo sus objetivos.
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Alcance de la Auditoria Interna

El alcance de Auditoria Interna debe incluir el examen y evaluacion de lo adecuado y efectivo del
SCI de la organizacion y la calidad del desempefio de las responsabilidades asignadas.

El alcance del trabajo de la Auditoria Interna como especifica esta norma, incluye qué trabajo
deberd ser realizado. La Auditores Internos obtienen y analizan informacién para formarse
conclusiones y formular recomendaciones constructivas para el mejoramiento de la administracion.
La obtencién de informacion se hace con un enfoque selectivo y rara vez extendido a la totalidad
de operaciones, ya que ello haria la Auditoria Interna anti econémica y por consiguiente se
obtendria una relacién negativa de beneficio-costo.

Debido a que el trabajo de auditoria consiste en examinar o evaluar menos de la totalidad de la
informacion para proyectar una conclusion sobre el comportamiento de toda ella, no se debe
considerar que dicho trabajo y sus conclusiones son infalibles y suficientes para sacar a la luz
todos los posibles errores e irregularidades que hayan ocurrido en el MECD.

En el anterior sentido, la Auditoria Interna debe entenderse como un esfuerzo de la Administracién
para verificar y mantener razonablemente la calidad del SCI.

El objetivo de la revision de lo adecuado del SCI es determinar si el sistema establecido provee
razonable seguridad de que los objetivos y metas de la organizacion seran alcanzados eficiente y
econdémicamente.

El propésito de la revision de la efectividad del SCl es determinar si los sistemas estan
funcionando como se espera que funcionen.

El propésito de la revisién de la calidad de ejecucién es determinar si los objetivos y metas han
sido alcanzados.

La Auditoria Interna debera tener los siguientes alcances en relacion con los objetivos del SCI:
1. Eficienciay eficacia de las operaciones

a. Eficiencia
El Ministro de Educacién, Cultura y Deportes es responsable de establecer normas
operacionales para medir el uso eficiente de los recursos de una actividad.

La Auditoria Interna evalla la eficiencia con la cual son administrados los recursos publicos,

para lo cual debe determinar si:

1. Se han establecido normas operacionales para medir la eficiencia.

2. Las normas operacionales establecidas son entendibles y estan siendo alcanzadas.

3. Las desviaciones de las normas operacionales son identificadas, analizadas y comunicadas a
aquellos responsables de la accion correctiva.

4. Las acciones correctivas han sido tomadas.

Las auditorias relacionadas con el uso eficiente de los recursos deben identificar entre otras,
condiciones tales como:

1. Subutilizacion de recursos.

2. Trabajo improductivo.

3. Procedimientos cuyos costos no son justificados.

4. Sobre o subempleo de personal.

b. Eficacia

El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes es responsable de establecer objetivos o
programas operacionales, desarrollar e implementar procedimientos de control y obtener los
resultados programados.
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La Auditoria Interna evalla si los objetivos o programas son compatibles con los de del MECD y
si se cumplen. Para tal propdsito debe:

1. Proveer asistencia a los Ejecutivos que estén desarrollando objetivos, metas y sistemas, al
determinar si las suposiciones hechas son apropiadas, si estan utilizando la informacion
precisa, segura, actualizada y relevante y si se han incorporado controles adecuados en las
operaciones 0 programas

2. Verificar que las operaciones o programas estan siendo llevados a cabo como se planearon.

3. Establecer que los resultados de las operaciones o programas son consistentes con los
objetivos y metas.

La evaluacién de la eficiencia y eficacia esta intimamente relacionada con la proteccion de los
activos del MECD o de terceros que puedan estar en su poder. Por consiguiente la Auditoria
Interna debe:

1. Revisar las medidas utilizadas para proteger los activos de los diferentes tipos de riesgo
tales como aquellos que resultan de robo, incendio, actividades impropias o ilegales y
exposicion al medio ambiente.

2. Verificar la existencia fisica y condicion de los mismos.

2. Confiabilidad de la informacion
La Auditoria Interna debe determinar la confiabilidad e integridad de la informacién financiera y
operacional y de los medios usados para identificar, medir, clasificar y reportar tal informacién.

Los sistemas de informacion proveen datos para toma de decisiones, y para el control y
cumplimiento de los requerimientos externos. Por lo tanto, la Auditoria Interna debe examinar
los sistemas de informacién y en forma apropiada cerciorarse si:

1. Los registros y reportes financieros y operacionales contienen informacion segura, confiable,
oportuna, completa, benéfica y concordante con las disposiciones existentes para su
preparacion.

2. Los controles sobre los registros y reportes son adecuados y efectivos.

3. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables
El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes es responsable por el establecimiento de
Sistemas de Administracion y Control a fin de asegurar el cumplimiento de requerimientos
tales como politicas, procedimientos, leyes y regulaciones aplicables.

La Auditoria Interna es responsable por:

1. Determinar silos sistemas son adecuados en su disefio.

2. Revisar los sistemas establecidos para establecer el cumplimiento de las politicas, planes,
procedimientos, leyes y regulaciones, que podrian tener un impacto significativo sobre las
operaciones e informes y determinar si la organizacion esta cumpliéndolas.

Las deficiencias encontradas durante el monitoreo sobre la marcha o a través de
evaluaciones separadas deberan ser comunicadas a los individuos responsables por las
areas o procesos examinados y al nivel a que éstos reportan. Aquellos asuntos materiales
deberan ser informados al Ministro de Educacion, Cultura y Deportes.

El monitoreo debe incluir politicas y procedimientos para asegurar que los hallazgos de
auditoria y otras revisiones son resueltos oportunamente, sin perjuicio de las funciones del
Comité de Auditoria. El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes o sus Ejecutivos deberan:

1. Evaluar oportunamente los hallazgos de auditoria y otras revisiones incluidos aquellas

deficiencias y recomendaciones reportadas por Auditores y otros que hayan evaluado las
operaciones de las Entidades.
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2. Determinar acciones apropiadas en respuesta a los hallazgos y recomendaciones
mencionados.
3.  Cumplir y hacer cumplir los programas o planes de correccion.

En lo que corresponde a su competencia la Maxima Autoridad debera evaluar el alcance y
frecuencia del monitoreo del Control Interno, dejando constancia escrita de ello.
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APENDICE

NORMA SOBRE ACTIVIDADES DE CONTROL DESAGRAGADA POR SISTEMAS DE
ADMINISTRACION

Para facilitar su comprension, la Norma sobre Actividades de Control se ha desagregado para los
siguientes Sistemas de Administracion: Organizacién Administrativa, Administracion de los Recursos
Humanos, Planeacion y Programacion, Presupuesto, Administracion Financiera, Contabilidad Integrada,
Contratacién y Administracion de Bienes y Servicios, Inversiones en Proyectos y Programas y Tecnologia
de la Informacion.

1. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El MECD se organizara en funcion de su vision, mision objetivos y roles institucionales, siendo
concordante con las disposiciones emanadas del Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico, de los
principios generales de organizacién y de las NTCI.

La estructura organizacional debe estar subordinada a la Planeacién Estratégica del MECD y
deberéa formalizarse en un Manual de Organizacién y funciones a la medida de la naturaleza de
sus actividades y operaciones.

El Manual de Organizacion debera incluir como minimo:

1. Un organigrama autorizado por el Ministro de Educacién, Cultura y Deportes y la instancia
respectiva de la Funcion Publica en el Estado, en el cual se aprecien visualmente las
relaciones jerarquicas o de autoridad, funcionales y de comunicacion.

2. La descripcion de las funciones para cada cargo existente, las cuales permitan identificar
claramente las responsabilidades de cada Servidor Publico.

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

4. Constancia firmada por cada Servidor Publico sobre el conocimiento y entendimiento de sus
funciones y responsabilidades. Estas constancias deberan actualizarse anualmente.

Es responsabilidad del Ministro de Educacién, Cultura y Deportes implantar y mantener actualizada una
adecuada organizacion administrativa, compatible con sus roles, mision y objetivos.

1.2 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 ejecutivo asuma la responsabilidad
del area de su competencia.

Los funcionarios de los niveles superiores 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 debera 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 reportara ante la autoridad inmediatamente superior.
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1.3 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 de la institucién, lo cual
permita la adopcién de decisiones gerenciales oportunas.

1.4 GERENCIA POR EXCEPCION
Los Directores Generales en los distintos niveles solamente deberan decidir sobre asuntos que
no se puedan decidir en los niveles inferiores, orientando su atencidn al andlisis y formulacion de
programas y proyectos, a la evaluacién permanente de la gestion mediante indicadores y otros
instrumentos y a la solucién de asuntos de significacion y trascendencia.

1.5 GERENCIA POR RESULTADOS
El MECD establecera y mantendra un enfoque conceptual de gerencia por resultados, que pueda
ser aplicado al conjunto o a una parte de la organizacion, en concordancia con la Planeacion
Estratégica y la programacion de operaciones. Este enfoque significa establecer objetivos y
metas, actividades y tareas y asignar responsables por la realizacion de las tareas y actividades,
asi como fechas concretas de resultado. Se deberda dirigir y motivar al personal para ejecutar la
programacion de operaciones y controlar las actividades de acuerdo al programa especifico.

1.6 SEPARACION DE FUNCIONES INCOMPATIBLES
El MECD 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 las de autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y
bienes, y control de las operaciones.

1.7 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.

El alcance de la supervision se refiere al nimero de Unidades, personas o actividades que pueden
ser efectivamente supervisadas por un ejecutivo superior en todos los niveles de la organizacion.

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

La supervision se realizara mediante:
1. Laindicacion de las funciones y responsabilidades atribuidas a cada Servidor Pblico;
2. El examen sistematico del trabajo de cada Servidor Puablico, en la medida que sea
necesario;
3. Laaprobacion del trabajo en puntos criticos del desarrollo para asegurar que avanza segun
lo previsto.

1.8 PROCEDIMIENTOS
En el MECD la estructura organizacional se pondra en funcionamiento mediante Manuales de
Procedimientos que regulen la ejecucion de las operaciones. Dichos Manuales deberan ser de
facil compresion y aplicacion y ampliamente difundidos entre los Servidores Publicos
respectivos.

Cada area o Servidor Publico debe conocer y operar coordinada e interrelacionadamente con las
restantes areas.

1.9 DOCUMENTOS DE RESPALDO

Toda operacion, cualquiera sea su naturaleza, que realicen el MECD, deberd contar con la
documentacién necesaria y suficiente que la respalde y demuestre.
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Dicha documentacion debera contener la informacién adecuada para identificar la naturaleza,
finalidad y resultados de cada operacién y para facilitar su analisis.

1.10 CoNTROL Y Uso DE FORMULARIOS PRENUMERADOS
El MECD debera establecer el uso permanente de formularios prenumerados al momento de su
impresion, para todas las operaciones normales. El 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 operacién financiera o administrativa.

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

1.11 ARCHIVO DE DOCUMENTACION
La documentacién de respaldo de las operaciones que realice el MECD, debera ser archivada
siguiendo un orden Idgico, de facil acceso y utilizacion. Debera ser conservada adecuadamente,
preservandola de cualquier contingencia, por el tiempo minimo de 10 afios segun el Arto. 105 de
la Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica.

1.12 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 la actividad
producida, acorde con la dimensidn, caracteristicas y especialidad del MECD.

La automatizaciébn de de las operaciones, deben tener en cuenta los mecanismos de
autorizaciébn 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, programas,
aplicaciones y la seguridad de los archivos.

1.13 UNIDAD DE SISTEMAS
Por la magnitud y complejidad del MECD, debe existir una Unidad, encargada del disefio e
implantacion y actualizacién de la estructura organizacional y de los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion, Informacién y Control Interno.

1.14 CuUSTODIA DE LOS RECURSOS Y REGISTROS
En el MECD se establecera el control de acceso a los recursos y registros que debe limitarse a
los Servidores Publicos autorizados para ello, quienes estan obligados a rendir cuenta de la
custodia o utilizacién de los mismos.

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

En caso de que existencia diferencias entre la verificacion fisica y los registros éstas deberan
investigarse hasta el punto de identificar un responsable por las mismas y acciones conducentes
a la correccién de las diferencias y en su caso, a la restitucién de los faltantes.

2. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
2.1. UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
El MECD debera contar, cuando sea necesario, con una Unidad Especializada en Recursos
Humanos, que cumpla las funciones técnicas relativas a la administracion y desarrollo de personal.
Los Servidores Publicos encargados de esta Unidad deben poseer conocimiento sobre las materias

laborales, técnicas para reclutar, evaluar y promover el desarrollo del personal, asi como para
ejecutar las politicas institucionales respectivas.
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2.2. CLASIFICACION DE CARGOS, NIVELES REMUNERATIVOS Y REQUERIMIENTOS DE PERSONAL
El MECD establecera, de acuerdo con las normas legales, una clasificacion de cargos con los
respectivos requisitos minimos para su desempefio y los correspondientes niveles de
remuneracion. En la programacion 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. Las funciones, tareas y responsabilidades de cada
uno de las clases de cargos, seran establecidas por el Sistema de Organizacion Administrativa.

2.3. SELECCION DE PERSONAL
El MECD seleccionara su personal teniendo en cuenta los requisitos exigidos en la Clasificacion
de Cargos y considerando los impedimentos legales y éticos para el desempefio de los mismos
por razén de parentesco u otros motivos.

Para ocupar cargos en alguna el MECD sera condicién obligatoria que la persona no tenga
antecedentes que pongan en duda su moralidad y honradez o que haya sido sancionado legalmente
por perjuicio en contra del Estado o la empresa privada o por negligencia manifiesta en el
desempefio de un puesto anterior dentro de los tres (3) afios precedentes a la fecha en que se
califiquen sus requisitos para optar al cargo.

2.4. REGISTROS Y EXPEDIENTES
Se debera implantar y mantener actualizado, un legajo o expediente para cada uno de los
Servidores Publicos, sin excepcion alguna, que contenga los antecedentes e informacion
necesaria para una adecuada administracion de los recursos humanos.

2.5. CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Cada Servidor Publico es responsable de mantener actualizados sus conocimientos. Sin
embargo, deberan existir programas concretos de entrenamiento y capacitacion, preparados de
acuerdo a las necesidades de la organizacion. La implantacion de estos programas tiene por
objeto inmediato un 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.

El MECD debera promover la constante y progresiva capacitacion, entrenamiento y desarrollo
profesional de los Servidores Publicos en todos los niveles, en funcion de las areas de
especializacién y del cargo que ocupan.

El MECD dispondra de un reglamento y un Plan Anual de capacitacion que contenga todos los
aspectos inherentes a la capacitacion y entrenamiento, y a las obligaciones asociadas al mismo
que asumiran los Servidores Publicos capacitados.

2.6. 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.

El MECD debe regirse de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Organismo Rector
correspondiente, tanto en lo relativo a contratacion de nuevo personal como reposicion de vacantes,
incrementos de sueldos, etc.

Los cheques fiscales por sueldo del personal que no ha laborado el MECD, deberan ser devueltos
de acuerdo con las normas establecidas por la Tesoreria General de la Republica.

2.7. PROHIBICION DE RECIBIR BENEFICIOS DIFERENTES A LOS PACTADOS CON LA ENTIDAD

Con base al sueldo, salario o cualquier otra forma de retribucién acordada con el MECD, el
Servidor Publico debera estar obligado a cumplir sus funciones con oportunidad, honradez y
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rectitud sin buscar o recibir otros beneficios personales vinculados con el desempefio de sus
funciones. Los reglamentos internos del MECD deberan sefialar plazos, en cuanto sea posible,
para el cumplimiento de las labores encomendadas.

Igualmente, no se podran desempefiar cargos sin percibir la remuneracion pactada o la oficial que
corresponde al empleo ni recibir asignaciones por cargos no desempefiados.

2.8. PROHIBICION DE ACUMULACION DE CARGOS PUBLICOS
Ningun Funcionario o empleado del MECD podra ejercer dos 0 mas cargos publicos ni percibir dos
0 mas remuneraciones del Presupuesto General de la Republica, con excepcion de los casos
previstos en las disposiciones legales vigentes.

2.9. ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Todo funcionario 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.

La actuacion significa que debera estar apegado a las disposiciones legales establecidas y a los
cédigos de ética, normas y reglamentos que su profesion o especialidad demanden. No podra
recibir ningun beneficio ajeno al organismo donde labora, que pueda vincularse con el hecho de
cumplir sus funciones.

Todos los Funcionarios que laboran para el Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes, por
razon de su cargo, sea afecto a presentar su constancia de Declaraciéon Patrimonial, ante la
Contraloria General de la Republica (CGR) documento que forma parte de los requisitos de la
contratacién y para el tramite del pago de Liquidacion final de sus prestaciones sociales la cual
sera verificada previamente por la Direccion de Recursos Humanos.

2.10. 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 todos los funcionarios. El control se ejercera por el jefe
inmediato superior y por la Direccidon de Recursos Humanos.

2.11. VACACIONES
Los Jefes de las Unidades Administrativas del MECD, en concordancia con el area encargada
de recursos humanos, deben elaborar cada afio un rol de vacaciones para todos los funcionarios
y empleados y, una vez aprobado, exigir su cumplimiento. El derecho a las vacaciones no
admite compensacion monetaria, excepto cuando el Servidor Publico se retire definitivamente
del MECD.

2.12. ROTACION DE PERSONAL
El MECD establecera en lo posible y necesario, la rotacion de los funcionarios vinculados con
las &reas de administracion, registro, custodia de bienes y recursos y en lo que corresponda en
las areas de dicha rotacién debera evaluar y proveer la capacitacién necesaria de los
Servidores Publicos rotados para que puedan desempefarse con eficiencia en los nuevos
cargos.

2.13. CAUCION
El MECD definira, de conformidad con el analisis de riesgos, disposiciones legales vigentes y
reglamentos internos de cada sector, las actividades que requieran ser garantizadas con una
caucion para la proteccion de los recursos bajo la responsabilidad de los funcionarios y
empleados. Para el efecto, en cada caso, fijara a través de la Unidad Organizativa pertinentes el
monto adecuado de la misma que debera contratarse con una Compafiia de Seguros y asignara
los recursos necesarios para su ejecucion.
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2.14. SEGURIDAD SOCIAL

El MECD esta obligado a cumplir las disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad
Social, en los riesgos a corto y largo plazo, y a cumplir con las normas de Higiene y seguridad
Social.

2.15. EVALUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La evaluacién del recurso humano debe ser un proceso y no un evento particular en el tiempo.
Sin embargo, periddicamente debera evaluarse el trabajo de los funcionario y empleados y
exigirse que su rendimiento sea igual o mayor a los niveles de eficiencia previamente
establecidos para cada funcién, 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 evaluacion de desempefio
del personal deben estar predefinidos, comunicados y establecida la periodicidad de su
aplicacion. Estos métodos deberan establecer los niveles jerarquicos evaluadores y a cargo de
qué Servidores Publicos quedara el proceso de discusion previa y evaluacion final. Este tipo de
evaluaciones debera ser la base de las promociones, traslados y remociones, ademas de otras
decisiones como plan de capacitacion y de estimulos.

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

1. Enterar a las personas de sus funciones y los objetivos y metas por los cuales trabajara.

2. 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 capacitacién si son necesarios.

3. 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 desempenio.

4. Durante la gestion cumplir con los cronogramas para evaluar el desempefio, teniendo
cuidado de escuchar al Servidor Publico 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 gestién
concertado con el Servidor Publico, deber4d 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.

3. PLANEACION Y PROGRAMACION

3.1.

REQUERIMIENTO GENERAL
Se planificara el uso, conservacion y custodia de los recursos humanos, materiales y financieros
requeridos para ejecutar las operaciones.

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

1. Oportuna
2. Permanente
3. Flexibley

4. Sujeta a evaluacion periddica.

El MECD deberd preparar planes estratégicos para su desarrollo institucional los cuales
consideren periodos entre tres y cinco afos y estén basados en el analisis de sus debilidades y
oportunidades, amenazas y fortalezas para el cumplimiento de su misién.  De igual forma,
basados en la Planeacion Estratégica, deberd programar sus operaciones anuales de manera
preliminar a mas tardar en el mes de Agosto de cada afio y como Unica base para la formulacion
del proyecto de presupuesto anual. Dicha programacion debera constar por escrito.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Tanto la Planeacién Estratégica como la programacion de operaciones debe ser el resultado del
trabajo conjunto de los Directores Generales y sus Colaboradores en las distintas Unidades
Organizacionales.

MARCO NORMATIVO
La Planeacién Estratégica y la Programacién de Operaciones deberan ser concordantes:

1. Con las estrategias y politicas definidas por los Sistemas Nacionales de Planificaciéon e
Inversién Puablica.

2. Las Normas Bésicas y el marco de mediano y largo plazo para formular los programas de
operacion y los presupuestos del MECD que establezca el MHCP vy la Direccién General
de Inversiones Publicas.

3. Otras Normas sobre planeacion y programacion que el MECD considere pertinentes a lo
interno y que no contradiga a las antes mencionadas.

PROGRAMACION INTEGRAL
La programacion de operaciones del MECD sera integral e incluird, por lo tanto, las operaciones
de funcionamiento, de preinversion e inversion.

PROGRAMACION DE INVERSIONES

La programacion de inversiones debe responder a las metas objetivos del MECD, 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 periodo dado por las operaciones que se
programen en desarrollo de los objetivos del MECD, se concretardn en metas cuantitativas o
cualitativas, segln corresponda expresada en el POA.

MEDIOS DE VERIFICACION DE LOS RESULTADOS
En la programacién de operaciones para una vigencia determinada se deberan indicar con
claridad los medios de verificacion de los resultados que se desean alcanzar.

CONDICIONANTES

Cuando existan condicionantes externas que se estime que podran afectar o poner en riesgo el
logro de los resultados que se desean alcanzar, dichas condicionantes deberan indicarse con
claridad en la programacion de operaciones relacionandolas con el correspondiente resultado,
asi como las medidas preventivas y de investigacion que se considere pertinentes.

MEDIOS Y RECURSOS A UTILIZAR
La programacion de operaciones contemplard los requerimientos de recursos humanos y
materiales y tecnolégicos necesarios para alcanzar las metas.

RESPONSABLES DE LOS RESULTADOS DE LAS OPERACIONES PROGRAMADAS
Se sefalara en la programacién de operaciones los responsables de cada una de las metas o
resultados que se desean alcanzar.

DETERMINACION DE POLITICAS INTERNAS PARA LA EJECUCION Y EVALUACION DE LAS OPERACIONES
PROGRAMADAS.

Deberan establecerse mediante documento escrito, las politicas a aplicarse en la ejecucion de
las operaciones programadas, a efecto de permitir el desarrollo de procedimientos a emplear y
para la evaluacion interna de las mismas, incluyendo los estandares planeados de desempefio o
eficiencia.
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4. PRESUPUESTO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

RESPONSABILIDAD POR EL CONTROL PRESUPUESTARIO

El MECD establecera y mantendra controles necesarios 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 Anual de Presupuesto, Ley de Administracion Financiera y
Presupuestaria y la Normas y procedimientos de ejecucion presupuestaria establecidas por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

También debera adoptar las acciones correctivas derivadas del control y evaluacién del
presupuesto, que efectie el MHCP y la CGR.

BASES PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO

El MECD incluira en sus presupuestos los posibles ingresos, compromisos y gastos, en relacién
con sus actividades especificas contempladas en la programacién anual de sus operaciones, y
como parte integral del Plan Operativo Anual.

FINANCIAMIENTO DE LA EJECUCION PASIVA DEL PRESUPUESTO

Todos los recursos provenientes de las distintas fuentes de financiamiento, 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
funcionamiento.

CONTROL PREVIO AL COMPROMISO
Los funcionarios y empleados del MECD designados para decidir la realizacion de un gasto y
aquellas que conceden la autorizacién respectiva, verificaran previamente que:
1. La transaccion corresponda al giro o actividad del MECD y conforme el presupuesto, y plan
operativo anual;
2. El procedimiento propuesto para su ejecucion sea el apropiado;
3. El MECD estéa facultada para llevarla a cabo y no existan impedimentos legales sobre la
misma;
4. En el presupuesto existan las disponibilidades correspondientes.

CONTROL PREVIO A LA OBLIGACION

Los funcionarios y empleados del MECD designados para aceptar una obligacion como resultado
de la recepcién de bienes, servicios u obras, verificardn previamente a este reconocimiento y
autorizacién que:

1. Ladocumentacién cumpla los requisitos legales;

2. La autenticidad del documento o factura y que no contenga errores aritméticos o datos
falsos;

3. La cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras recibidos corresponden a las que se
autorizaron y sean los mismos que se describen en el documento que evidencia la
obligacion;

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

5. Las contingencias y compromisos que encierran obligaciones o posibles obligaciones,
deben sefialarse en el Informe Financiero.

6. La Oficina de Contabilidad de la Unidad o Centro Educativo, debera conocer la naturaleza
de todas las obligaciones de dicha Unidad; asi como también las condiciones en que la
obligacién fue pactada.

7. Toda obligacién deberd ser soportada por una orden de compra, pagaré a la orden o
cualquier otro documento escrito y formal. Dicho documento debe establecer con claridad
las condiciones de la obligacion.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

8. Las Unidades organizativas del MECD no podran contratar financiamiento o contraer
obligaciones no respaldadas por un crédito presupuestario.

9. Los funcionarios delegados para autorizar la contratacion de obligaciones deben ser
independientes de los que registran y controlan las obligaciones.

10. La Direccion Financiera a través de sus unidades organizativas debe preparar la
programacion de los pagos de las obligaciones, a fin de registrarlas con oportunidad.

REGISTRO Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

El MECD llevara un sistema de registro apropiado para el control de la ejecucién presupuestaria,
para lo cual deberd existir una Unidad o un responsable de tales registros que controlara el
comportamiento de la ejecucién financiera del Presupuesto. Soélo podra 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.

CONTROL DURANTE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Los Servidores Publicos del MECD encargados del manejo de la ejecucion presupuestaria deberan
efectuar evaluaciones constantes sobre el grado de cumplimiento de los objetivos, con relacién a
los fondos de avances y los gastos ejecutados, a fin de evitar que estos Ultimos excedan de las
asignaciones presupuestarias.

ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

La Direccion Financiera debera preparar estados mensuales y anuales de ejecucién
presupuestaria que incluyan informacion sobre las partidas asignadas inicialmente en el
presupuesto, los ajustes por adiciones o disminuciones autorizadas, los saldos ajustados, los
recursos devengados o liquidados, los cobros o recaudos realizados, los saldos de recursos por
cobrar, los gastos devengados y pagos realizados, los saldos de obligaciones o gastos
devengados no pagados, los saldos por ejecutar y, cuando existan, los compromisos
contingentes. Esta informacion sera utilizada por la instancia de control de gestion institucional
para insertarle en sus informes fisicos-financieros

EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
Se evaluara la ejecucién del presupuesto tanto en forma periédica, durante la ejecucién, como al
cierre del ejercicio, e informaran los resultados de la ejecucion fisico-financiera al MHCP.

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 devengarse gastos con
cargo a las apropiaciones presupuestarias del ejercicio que se cierra.

5. ADMINISTRACION FINANCIERA

5.1.

5.2.

5.3.

PROPOSITO DEL SISTEMA
El Sistema de Administracion Financiera, tendra como propdsitos 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 Direcciéon Financiera del MECD, debera estar ubicada en el ambito de Direccién a fin de
garantizar la independencia y la autoridad suficiente en el manejo de los ingresos y egresos.

REGISTRO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS

Todo ingreso del MECD, debe ser registrado en el dia, otorgando por cada operacion un recibo
oficial de caja del MECD que debe ser un formulario prenumerado de imprenta que contenga la
informacion necesaria para su identificacién, clasificacion y registro contable dentro de las 24
horas de recibidos.
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Igualmente los ingresos del dia deben depositarse total e integramente en las cuentas bancarias
autorizadas del MECD, en forma inmediata.

Mensualmente se elaboraran conciliaciones entre los registros presupuestarios y de la
contabilidad financiera para verificar el monto de los ingresos recibidos por el presupuesto
asignado. El monto de los ingresos debe coincidir al menos a nivel de compromisos.

Los ajustes por conciliaciones entre presupuesto y la contabilidad financiera deben ser
autorizados por funcionario competente.

Por todo ingreso captado por un Centro en Participacién Educativa o Municipio descentralizado,
Delegacion departamental o Municipal, incluyendo aportes voluntarios, cobro por servicios de
secretaria, ornato, uso de mobiliario, transferencia del MECD Central, ventas del bar, alquiler del
bar, ingresos por derechos de venta de buhoneros, etc. se deberd emitir el correspondiente
Recibo Oficial de Caja, el cual estard sujeto a las disposiciones de este manual y a las
establecidas en los manuales de procedimientos operativos especificos del MECD.

La documentacion soporte de los ingresos debera archivarse en forma secuencial de su
numeracion y debera estar disponible para su revision posterior.

5.3.1 Ingresos por Donaciones

Para toda donacion en efectivo en moneda extranjera, se debe de emitir un Recibo Oficial de
Caja, en el cual se detallara el monto recibido de moneda extranjera y el tipo de cambio utilizado
para su conversion en moneda nacional, si se cambiase para ejecutarla.

a. Si la donacién es en dolares debe de manejarse en una cuenta bancaria del Centro
Educativo y/o Municipio Descentralizado, en el mismo tipo de moneda

b. Si es en otra moneda extranjera debe de convertirse a cérdobas y depositarse en la
cuenta corriente del Centro.

c. Se llevara un registro de todas las donaciones recibidas, cumpliendo los requisitos de
oportunidad y codificacion presupuestaria y catalogo contable.

d. En el caso de los bienes donados, de que no se disponga de una factura original, se hara
su registro en base al valor de mercado, el cual deberd ser estimado y certificado por un
Especialista, sin perjuicio de los documentos originales suministrados por el donante.

e. Las donaciones deberan utilizarse Unica y exclusivamente de acuerdo a las condiciones
establecidas por los donantes, de su uso adecuado debera prepararse un Informe
periddico para los donantes.

f. Se efectuaran verificaciones fisicas en las fechas previstas o con periodicidades menores
a un afio, estos resultados se conciliaran con los registros contables y cuando aplique con
los registros del donante.

g. Las donaciones en especie serdn amparadas con requisas de entrada al almacén.

i. En el caso de bienes donados (tales como maquinaria, equipo o mobiliario se registraran —
sino se tiene certificacién escrita de su valor a un precio estimado por un especialista en la
materia.

5.4. DOCUMENTOS DE RESPALDO, CLASIFICACION Y AUTORIZACION DE DESEMBOLSOS
Todo desembolso por gastos tendra la documentacion de respaldo suficiente y con la
informacion que permita su registro de acuerdo al clasificador de gastos vigente y debera ser
autorizado 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.

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

5.5. FoNDos Flaos be CAJA CHICA

Se creara un fondo fijo de caja chica para hacer frente a desembolsos en efectivo destinados a
gastos menores regulares o corrientes, de acuerdo con las politicas establecidas por el MECD.
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Estos fondos no podran utilizarse para desembolsos que excedan los limites autorizados por el
MECD, por lo que habréa de establecerse un monto maximo de acuerdo con las necesidades, que
en ningln momento tanto su valor como el de cada desembolso excedera del limite que determine
el reglamento emitido para tal efecto.

Para fijar el limite se tendra en cuenta el valor mensual del movimiento de gastos menores. Los
reembolsos se efectuardn a nombre del encargado del fondo y cuando este se encuentre agotado
en por lo menos 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, Niumero
de Cheque y Banco".

Los recibos de caja chica deben ser prenumerados, al anularse alguno de ellos deberan
invalidarse con un sello de "Anulado" y archivarse el juego completo.

Los pagos con el fondo de caja chica deberan estar soportados con documentacion pertinente y
debidamente autorizada.

El responsable del fondo fijo exigird se cumplan las disposiciones referentes a su manejo, los
reembolsos se efectuaran posterior a que los comprobantes hayan sido revisados y verificados por
parte de los Servidores Publicos responsables del control previo sobre los gastos.

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

Al entregarse un monto para compras y/o gastos sujetos a rendicion de cuenta, debera soportarse
con un vale provisional de caja chica, el cual deberé 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 efectlen o participen en labores de registros contables u otras
funciones financieras.

La independencia de este Servidor Publico es necesaria para evitar inconsistencias en la
utilizacion del fondo. Los deberes y obligaciones del responsable del fondo deberan estar
claramente definidos por escrito por el MECD en sus manuales operativos especificos, agregada a
sus funciones normales.

5.5.1 Efectivo en Caja de los Centros Educativos
Representa el efectivo disponible del MECD, Municipios Descentralizados y los Centros
Educativos que usa para propdsitos generales de la misma.

Se considera efectivo o fondos disponibles de inmediato, los que no tienen ninguna restriccién para
su desembolso. Este grupo esté constituido por moneda de curso legal o sus equivalentes. Giros
bancarios, moneda extranjera, depdsitos bancarios en cuenta corriente, dinero en caja, Dinero en
fondo fijo y valores en custodia.

Ninguna persona podra tener acceso a los documentos y valores que son responsabilidad del
encargado de caja, excepto el contador y/o auditor cuando tengan que efectuar arqueos.

Todo recibo Oficial de Caja y/o de Valores en custodia debe de ser elaborado de manera
completa, clara, a maquina o en computadora, no debe presentar borrones, enmendaduras o
alteraciones que lo invaliden.

El block de los Recibos Oficial de Caja, asignados al area de caja, debe de ser usados en estricto
orden numeérico y el cajero es responsable de que esta norma se cumpla. No debe utilizar varias
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numeraciones a la vez y solamente en casos indispensables por el flujo de operaciones se
autoriza la utilizacion de series de recibos de caja.

Por todo ingreso captado por un centro educativo o municipio descentralizado, cobros por
servicios de secretaria, uso de transferencias del MECD Central, ventas del bar, alquiler de bar,
ingreso por derecho de venta de buhoneros, etc. Se debera emitir el correspondiente recibo
Oficial de caja, el cual estaré sujeto a las disposiciones de este manual.

5.6 FONDOS ROTATORIOS
Todo fondo rotatorio creado para un fin especifico, ser& manejado a través de una cuenta
corriente bancaria, abierta a nombre del MECD.

5.7 ARQUEOS SORPRESIVOS DE FONDOS Y VALORES
La existencia de fondos y valores del MECD, cualquiera sea su origen, debera estar sujeta a
comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpresivos periédicos, practicados por Servidores
Publicos independientes de quienes tienen la responsabilidad de su custodia y registro.

5.8. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
Toda cuenta bancaria debe ser abierta exclusivamente a nombre del MECD y en ndmero
limitado a lo estrictamente necesario, en los bancos y mediante la autorizacion que dispongan
las normas legales vigentes.

La apertura y cierre de toda cuenta corriente bancaria debe ser autorizada formalmente por el
Ministro.

5.9. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS
Los Servidores Publicos titulares y suplentes, designados para el manejo de fondos del MECD,
deben ser acreditados legalmente ante los bancos depositarios; los cheques que se expidan
llevaran firmas mancomunadas tipo “A” y “B” de dichos Servidores Publicos.

Los funcionarios y empleados que tengan asignada la responsabilidad de firmar cheques,
indistintamente del tipo de firma seran responsables por cerciorarse antes de firmar, del
cumplimiento de las Normas de Control relativas a los pagos.

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

5.10. PROGRAMACION FINANCIERA
El MECD debera realizar la programacion de sus flujos financieros, tendiente a optimizar la
utilizacion y productividad de los recursos. La Direccion Financiera es responsable de integrar
las necesidades de efectivo de las deméas Unidades y preparar la programacion de caja. La
periodicidad del flujo de caja (cash flow), sera definida en funcion de las necesidades y las
caracteristicas del MECD.

Los periodos de programacion se estableceran, controlaran y reprogramaran en funcion de la
cantidad y cuantia de las transacciones que involucren movimientos de fondos.

Mensual y Trimestralmente se debera fijar el nivel de fondos disponibles para atender los gastos
devengados y pagar las obligaciones del MECD.

5.11. DESEMBOLSOS CON CHEQUE
A excepcién 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 existe una agencia bancaria en la
localidad, todos los desembolsos se efectuaran mediante cheque intransferible a nombre del
beneficiario y expedido contra las cuentas bancarias del MECD.
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5.12. TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS (TEF)

1. Las TEF solamente podran realizarse cuando u Organismo disponga:

a. De un reglamento especifico para este tipo de operaciones, autorizado por el Ministro o
el Funcionario que el delegue, en el cual se establezcan:

1. Las condiciones legales

1. Responsabilidades

1. Actividades y tareas en el proceso

1v. Limites maximos de autorizacion y

V. Prohibiciones de fraccionar montos méaximos de TEF y usar horarios o Cuentas

bancarias diferentes a los autorizados.

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

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

3. Toda TEF debera estar respaldada por documentos originales que demuestren:

a. Como requisito para realizar la transferencia:

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

1. La legalidad de la operacién, en virtud del convenio vigente para el tiempo de la

operacion, firmado por las partes que intervienen en la TEF.

b. Como requisititos adicionales para validar la transferencia:

1 La emision de recibo original o documento equivalente en el cual se revelen los
detalles de la TEF

1. Constancia de recibo de la TEF, por medios magnéticos o documentales

legitimos, tales como reporte de confirmacién de recibo del destinatario, confirmacion de cargo y
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 segln
corresponda.

iv. Queda prohibido en el caso de las Delegaciones y de los centro educativos,
hacer uso de los recursos para destinos para lo cuales no son enviados.

4. El acceso a los sistemas electronicos utilizados para comunicacion con Bancos y
Proveedores, se efectuara mediante claves (passwords) que se suministraran anicamente
a los Servidores Publicos autorizados para activar, validar o modificar transacciones en el
sistema que opere las TEF. En ningln caso, un Servidor Publico tendrd acceso a conocer
la serie de claves o passwords que se utilicen el proceso.

5. La informacion sobre claves o passwords de respaldo utilizadas en el proceso, con
declaraciones de los funcionarios que las recibieron y estdn administrando, sobre su
custodia, se mantendran en bdéveda de seguridad en un lugar externo de la entidad u
Organismo, autorizado para estos efectos.

6. Las claves o passwords, Unicamente podran ser removidas de la institucion que las
custodie, con autorizacién explicita y escrita en forma conjunta, de la Maxima Autoridad
Ejecutiva y del Tesorero.

7. El sistema de informacion o el modulo de tesoreria que administre las TEF, debera
disefarse de tal forma que, mediante métodos generalmente aceptados de encriptacién de
la informacion, impidan razonablemente el acceso no autorizado a los datos que se
transmitan por el ciberespacio. Para tales efectos deben prepararse documentos en los
cuales se demuestre el analisis de riesgo sobre el transporte de los datos y las decisiones
de seguridades para el sistema.
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5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

CONCILIACIONES BANCARIAS

Se efectuaran mensualmente andlisis y aclaraciones de las diferencias entre los registros
contables de las Cuentas Bancarias y de Ahorros 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 una
conciliaciéon. Las conciliaciones bancarias estaran bajo la responsabilidad de personas que no
tengan responsabilidad por el manejo de efectivo o la emision de cheques.

Todo ajuste proveniente de conciliaciones bancarias que afecte los resultados del MECD, debera
tener autorizacion escrita del Ministro de Educacién, Cultura y Deportes o del funcionario que el
delegue.

Las conciliaciones bancarias deberan documentarse y dejar constancia en ellas de los
responsables por prepararlas y revisarlas.

CONFIRMACION DE SALDOS EN BANCOS

Para mantener la confiabilidad de la informacién un funcionario autorizado e independiente del
manejo de ingresos y egresos, debera confirmar periddicamente con los Bancos el movimiento y
saldo de las cuentas del MECD. Dicho procedimiento deberd quedar constando por escrito.

AUTORIZACION Y REGISTRO DE INVERSIONES

Se deben fijar procedimientos y criterios para autorizacién de operaciones relativas a inversiones
en valores mobiliarios y otros, y de que se mantengan registros consistentes que muestren las
caracteristicas de las inversiones realizadas.

CUSTODIA Y MANEJO DE INVERSIONES EN VALORES MOBILIARIOS
En el MECD se disefiaran e implantaran procedimientos especificos de custodia, registro y de
salvaguarda fisica de las inversiones que las proteja de eventuales siniestros.

VERIFICACION FiSICA DE INVERSIONES
Servidores Publicos independientes de la custodia y contabilizacién, realizaran constataciones
fisicas periddicas de las inversiones que mantengan el MECD.

Obligaciones por Pagar

El MECD establecerd registros auxiliares que le permitan mantener un adecuado control de los
compromisos y obligaciones contraidas, dentro del marco de las normativas presupuestarias y de
contabilidad gubernamental vigentes. Al respecto, la unidad Central de Adquisiciones emitira
periédicamente un reporte de procesos de adquisiciones en marcha, conciliable vy
complementaria al informe mensual de ejercicio presupuestaria que emita la Oficina de
Presupuesto.

6. CONTABILIDAD

6.1.

6.2

CONTABILIDAD

El MECD a través del sistema de Contabilidad Gubernamental debera integrar las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable que se
sujetara a los preceptos sefalados por las Normas que expida el MHCP.

CONTROL CONTABLE DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

El Sistema de Contabilidad del MECD debera proveer un control contable de la ejecucion
presupuestaria a través del SIGFA. En cuanto a los Gastos debera registrar las asignaciones
presupuestarias, los compromisos adquiridos y contingentes, los gastos devengados y pagos
realizados, y los saldos, devengados no pagados. En cuanto a los Recursos o Ingresos debera
registrar las estimaciones presupuestarias, los recursos liquidados o devengados, los cobros
realizados y los saldos por cobrar. Para tal efecto, el MECD hara uso de los registros auxiliares
en apoyo al SIGFA que se consideren pertinentes.
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6.3

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

CONCILIACIONES DE SALDOS

Personal de la Oficina de Contabilidad, independientes de la funciéon 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
propdsito de revelar errores o transacciones no registradas oportunamente.

CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE
El MECD debera efectuar el cierre de sus operaciones contables al 31 de diciembre de cada
afio.

RENDICION DE CUENTAS

En el MECD, Servidor Publico o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores
0 bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion a su cargo por
intermedio del sistema contable, especificando la documentacién de respaldo y las condiciones
de su archivo y en concordancia con las normas que emita el respectivo érgano rector.

PRESENTACION DE INFORMES FINANCIEROS

El MECD a través de la Direccion Financiera, debera presentar los Informes financieros
mensuales y anuales que les corresponda, dentro de las condiciones y plazos sefialados en las
Normas legales.

Los informes financieros mensuales, deben de presentase en los primero diez dias de cada
mes y asi como el informe Financiero anual, con afio calendario terminado al 31 de Diciembre.

Los informes financieros mensuales, deberan presentar la siguiente informacion:
e Informe Financiero de los ingresos recibidos y desembolsado

Informe de los gastos efectuados en base a los cheques emitidos

Informe de inversidn y gastos acumulados durante el periodo

Informe de conciliaciones Bancarias

Informe de Estado de Flujo de Efectivo

PROPIEDAD DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

Los comprobantes y documentos que respaldan la contabilidad forman parte integral de ésta. La
contabilidad es propiedad del MECD y por ningin motivo los Servidores Publicos o ex
Servidores Publicos podran sustraer total o parcialmente la contabilidad de la institucién.

7. CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

7.1.

7.2.

7.3.

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

El MECD debera elaborar su Plan Anual de Compras y Contrataciones, y que permita el
cumplimiento de los objetivos del Sistema Nacional de Contrataciones en sus dos vias: la
gestion operativa a cargo de las Unidades de contrataciones del MECD vy la formulacion de
politicas a cargo del MHCP.

TRAMITACION, EJECUCION Y REGISTRO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Todas las compras y contrataciones se ajustaran a las normas y disposiciones generales y
particulares que le sean aplicables. En particular y con relacion a la integraciéon con los distintos
sistemas de la organizacion, 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 Compras y Contrataciones, o en su defecto, justificar
fehacientemente la necesidad.

SEPARACION DE ATRIBUCIONES EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES O CONTRATACION

El Sistema de Adquisicién de Bienes y Servicios en el MECD, debera diferenciar las atribuciones
de solicitar, autorizar el inicio, y llevar a cabo el proceso de adquisicibn o contratacion.
Asimismo deberd identificar a los responsables de la decision de contratacién con relacién a la
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

calidad, oportunidad y competitividad del precio. Los procedimientos administrativos de la
adquisicién o contratacion se sujetaran a las disposiciones legales vigentes.

SOLICITUD Y APROBACION DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Toda solicitud de adquisicion 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 Gnicamente 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 los reglamentos y procedimientos relativos a la incorporacion,
apropiacion, depdsito, custodia, verificaciones fisicas, seguros y registros de los bienes fisicos
del MECD, orientados a la administracion econémica y eficiente de estos recursos, todo de
acuerdo con las Normas de Control Interno.

UNIDAD DE ADQUISICIONES
De acuerdo a la Ley 323 de Contrataciones del Estado, el MECD cuente con la Unidad Central
de Adquisiciones.

CONSTANCIA DEL RECIBO DE BIENES Y SERVICIOS

El recibo de bienes o servicios adquiridos, por el MECD debera respaldarse por escrito con una
constancia autorizada por la unidad organizativa solicitante sobre la satisfaccién en cuanto a su
cantidad, calidad y coincidencia con lo ordenado.

PROGRAMACION DE ADQUISICIONES DE INVENTARIOS

En el MECD establecera las cantidades minimas y maximas de existencias de inventarios de
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

El MECD garantizara la existencia de bodegas apropiadas para el almacenamiento o depdsito
de las existencias de inventarios, que permita el control e identificacién rapida de los articulos o
elementos. Asi como un sistema apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de
los bienes o elementos almacenados.

VERIFICACION FiSICA DE INVENTARIOS

A través de equipos de inventariantes en los que participaran 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 observara la toma fisica de los inventarios para garantizar
la aplicacion adecuada de los procedimientos disefiados para el efecto.

Se deben efectuar recuentos periédicos de los inventarios en bodega, selectivamente y
compararlos con los registros de contabilidad. El inventario sera obligatorio al final del afio.

Las diferencias de importancia, deben de ser investigadas y si se mantiene esta situacion
reportarlo a las autoridades superiores.

Las diferencias en materiales se ajustan con la autorizacion de la Direccion General
Administrativa Financiera y/o la Direccion del Centro Educativo y/o Municipio Descentralizado.

Para los inventarios fisicos generales, deben de prepararse instrucciones especificas y darlas a
conocer a todos los participantes, incluyendo el corte de documentacion respectiva. Las
instrucciones basicas deben versar sobre:

a) Que los articulos estén debidamente ordenados y codificados.

b) Todo inventario debe contener al menos, un doble conteo.
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c) Que se utilicen etiquetas prenumeradas o listas de inventario
d) Que permita la identificacion de articulos obsoletos o dafiados.

Todo inventario fisico, sera efectuado de preferencia por el personal independiente a las
bodegas y de los funcionarios responsables de su administracion.

7.11. SEGURIDAD DE LOS BIENES
El MECD contratara los seguros necesarios para proteger sus bienes en general, contra los
distintos riesgos o siniestros que puedan ocurrir y tomara las medidas necesarias de custodia
fisica y seguridad material.

La seguridad de las bodegas, debe de ser primordial y el material de facil combustién debe de
estar aislado de la bodega.

Deben de existir equipos de extinguidotes en lugares convenientes y accesibles en todas las
instalaciones del MECD.

Todos los inventarios deben de estar protegidos en cuanto a su valor por adecuadas pélizas de
seguro.

El acceso a las bodegas, debe de ser restringido a las personas que laboran en ellas y se debe
de controlar el ingreso de toda persona a las bodegas.

7.12. 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 la investigacion pertinente, el cumplimiento de los
tramites legales vigentes y la debida autorizacion a través de Resolucién expresa del Ministro de
Educacion, Cultura y Deportes.

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

7.13. REGISTRO DE ACTIVOS FlJOsS
En el MECD se creara y mantendra registros permanentes y detallados de las altas, retiros,
traspasos y mejoras de los activos fijos, que posibiliten su identificacion y clasificacion y el
control de su uso o disposicion.

Cuando se tratare de Inventarios dafiados u obsoletos, sin excepcion alguna se debera contar
con las justificaciones documentadas requeridas, y conforme lo establecido por la Direccion de
Bienes del Estado del MHCP para estos casos.

El MECD Central reportara mensualmente, al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las altas
al Activo Fijo en los formatos disefiados para tal fin.

Todo cambio o traslado de un Activo Fijo a una dependencia, oficina o departamento debe de
realizarse con la debida autorizacion de la Direccién Administrativa y a la vez informar mediante
nota formal a Contabilidad para su debido registro y control, con copia a la Oficina de Control de
Bienes del MECD.

7.14. ADQUISICIONES Y REPARACIONES DE ACTIVOS FlJ0S
Todas las adquisiciones y reparaciones de activos fijos, se realizaran previa solicitud
debidamente documentada y autorizada, de acuerdo a programacion de operaciones y los
lineamientos presupuestarios.

Toda adquisicion debe ser reportada a la Oficina de Control de Bienes del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes que tienen a su cargo el control de dicho bienes.
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7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

Se debe estamparse con medios indelebles el cédigo de control asignado por la oficina de
Control de Bienes. Cuando los bienes sean repintados o se les diluya el codigo, éste debera
reimprimirse.

Uso DE BIENES Y MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Fl30s
Los bienes y servicios del MECD, se deben utilizar exclusivamente para los fines previstos en la
programacion de operaciones.

Se debera elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo de los activos fijos.

Uso DE VEHICULOS

Todos los vehiculos propiedad del MECD deben ser utilizados exclusivamente en las actividades
de trabajo y la circulacion de los vehiculos propiedad del MECD en dias y horario no laborable,
s6lo podra ser autorizada por el Ministro o por la persona que él delegue.

CusTODIA DE ACTIVOS FIJ0OS
Cada Unidad Organizacional es responsable por el control y custodia de los bienes asignados a
ella, asi como por el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo requerido.

VERIFICACION FisICA DE ACTIVOS FIJOS
En forma periédica o por lo menos una vez al afio, personal independiente de la custodia y
registro contable debera verificar fisicamente los activos fijos.

CODIGO DE IDENTIFICACION DE ACTIVO FIJOS
Se debe mantener un sistema de codificacién que permita la identificacion individual de los
activos fijos y su posterior verificacion contra los registros contables.

ENAJENACION DE ACTIVOS FIJ0S

Cuando sea necesaria la enajenacién de activos fijos de propiedad del MECD, ésta debera
efectuarse a través de remates publicos de conformidad con las normas legales que regulan la
materia y con los procedimientos creados para el efecto.

BAJA DE ACTIVOS FlJ0s

Las bajas de activos fijos por cualquier concepto deben contar con la autorizacién del Ministro de
Educacion, Cultura y Deportes.

Si un bien es reportado como perdido, debe de reportarse a la Policia Nacional, si ésta dictamina
el caso como perdido; debe de ser descargado por este motivo, solicitandolo a la Direccion de
Bienes del Estado del MHCP.

Nunca se debe sustituir el nimero de codificacion de un bien dado de baja.

DONACIONES

7.22.1. Recepcién

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

7.22.2. Registro

Se llevara un registro de todas las donaciones recibidas, en caso de bienes como por ejemplo
madquinaria, edificios o cualquier otra clase de bienes, de los cuales no se disponga de una
factura original, se har4 con base en el valor de mercado, el cual deberd ser estimado y
certificado por un Especialista, sin perjuicio de los documentos originales suministrados por el
donante.
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7.22.3. Utilizacidon 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.

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

8. INVERSIONES EN PROYECTOS Y PROGRAMAS

8.1. ALCANCE
Las inversiones fisicas u obras de infraestructura ejecutadas en el MECD, sean nuevas o
ampliaciones de las ya existentes, constituyen inversiones en proyectos y programas que se
regirdn 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.

Por ejemplo el desarrollo de consultorias que dan como resultado mejoramiento de la capacidad
institucional en términos de recursos humanos, tecnologia, etc.

8.2. IDENTIFICACION, CLASIFICACION Y REGISTRO DE LOS PROYECTOS
Todo proyecto serda identificado y clasificado de conformidad con el esquema adoptado por fla
Direccién General de Inversion Puablica.

8.3. FUNDAMENTOS DEL PROYECTO
El MECD elaborara los proyectos, en funciébn de sus Planes Estratégicos Institucionales
debidamente aprobados y siguiendo un orden de prioridades.

Todo proyecto deberd ser formalmente autorizado por el Ministro de Educacién, Cultura y
Deportes antes de su ejecucion y cuando aplique, antes de la apropiacién presupuestaria.

8.4. REQUISITOS PREVIOS A LA INICIACION
Para ordenar la iniciacion de un proyecto, el MECD debera haber cumplido con todos los
requisitos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Ademas,
deberd 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 propésito y ubicacion
(ejemplo: Proyecto de Reemplazo de Centro Escolar, San Juan Rio Coco).
2. Objetivos - Expresién clara y concisa de las necesidades que se propone atender el
proyecto.
Alcance - Cobertura de los aspectos que debe incluir el proyecto.
Responsable - Funcionario que ha de tomar a su cargo el desarrollo y cumplimiento del
proyecto.
5. Fecha de terminacién - Es la fecha en que el Ministro de Educacién , Cultura y Deportes
prevé que el proyecto entre en servicio.

Pw

8.5. FASES DE LOS PROYECTOS
Los proyectos del MECD se desarrollaran por lo general en las siguientes fases:
1. Estudioy disefio (pre-inversién) que incluye las siguientes etapas:
a. ldea
b. Perfil
c. Prefactibilidad
d. Factibilidad
e. Disefio
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f. Definicion de la modalidad de ejecucién
g. Fianzas
h. Financiamiento

2. Ejecucion que incluye las siguientes etapas:
a. Desarrollo del proyecto
b. Supervision
¢. Recopilacién de documentos
d. Registro de costo del proyecto
e. Terminacién y recepcién de resultados

3. Mantenimiento
Los proyectos de magnitud y complejidad significativas, salvo casos excepcionales, seran
desarrollados por el MECD sujetandose a cada una de las etapas sefialadas.

4. Control y seguimiento

8.5.1. Estudio y Disefio

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

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:

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

2. Plantear las metas en relacién con la solucion del problema o en atencién 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 andlisis mas profundo;

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

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

8.5.1.2. Perfil
Durante esta etapa se obtiene y analiza informacién sobre los aspectos técnicos y
administrativos del proyecto, lo cual puede incluir, estudio de mercado, necesidades
técnicas y tecnoldgicas, insumos financieros, formas de medir el desarrollo y los resultados
y recursos humanos, entre otros. Como resultado se pueden obtener varias alternativas, las
cuales se deberan analizar en la prefactibilidad.

Corresponden a esta etapa las siguientes actividades:

1. Cuantificacion del mercado y tamario del proyecto o programa;

2. Andlisis de las alternativas técnicas y tecnolégicas;

3. Estimacion de insumos y de la inversién en los mismos;

4, Andlisis del beneficio — costo, en funcibn de aspectos tales como:

Necesidades a cubrir, duracion, oportunidad, posibilidades de expansién para necesidades
futuras, fuente de los recursos financieros, etc.
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8.5.1.3. Prefactibilidad

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:

Profundizar aspectos especiales que lo requieran tales como: mercado, localizacion,
tamafio y momento 6ptimos, institucionales, legales y de financiamiento y otros aspectos
sefialados en la etapa de peffil;

Hacer analisis de riesgos para establecer la mejor alternativa de cara a las variables que
limiten 0 amenacen el éxito del proyecto en prefactibilidad,;

Disefiar los términos de referencia para la factibilidad o el disefio definitivo, seguin el monto
de inversion prevista.

8.5.1.4. Factibilidad

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
decision de aceptar o rechazar el proyecto.

Ademas, debe comprender la mayor cantidad posible de detalles en cuanto a los aspectos
técnicos, econémicos, 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 juicio técnico-econdmicos y ambientales necesarios y suficientes, que
permitan justificar la aceptacion, rechazo o postergacion de la alternativa de inversion;

3. Realizar andlisis 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 tanto, la rentabilidad de la alternativa sujeta a evaluacion, en especial la
localizacion y momento optimo;

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

5. Verificar la disponibilidad financiera para la siguiente etapa.

8.5.1.5. Disefio
La etapa de disefio comprende un estudio que incluye calculos, planos y especificaciones
técnicas necesarias para llevar a cabo la ejecucion del proyecto cuya factibilidad haya 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:

1. Originales de los planos constructivos;

2. Calculos estructurales;

3. Especificaciones técnicas de proyecto;

4. Programas de trabajo;

5. Plazo de construccion;

6. Presupuesto base;

7. Analisis de precio unitario;

8. Memoria descriptiva;

9. Recomendacién de la ampliacibn de la financiacibn si el presupuesto excede

significativamente la disponibilidad financiera.

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

Divisién de Organizacién y Métodos- Division General Administrativa Financiera- MECD 49




El responsable del proyecto informara sobre el avance de las etapas con la oportunidad
debida para que el Ministro de Educacion, Cultura y Deportes pueda tomar acciones
correctivas adecuadas.

8.5.1.6. Definicién de la Modalidad de Ejecucion
En esta etapa el MECD deberéa decidir si la construcciéon del proyecto se ejecutara por los
sistemas de administracion o de contratos, basdndose en un estudio comparativo de estas
dos alternativas.

El estudio comparativo analizara la situacién de MECD en cuanto a la experiencia, el plazo
de construccidn, el costo, el personal y equipo disponible; que no se afecte el cumplimiento
de 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 al Ministro de Educacion,
Culturay Deportes, a fin de que pueda tomar las decisiones del caso.

El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes, 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, el MECD emitira la orden
para que se inicie la construccién.

En uno u otro caso, el MECD determinard el responsable de estas actividades y los plazos
de las mismas.

8.5.1.7. Fianzas
Dependiendo de la naturaleza y monto del proyecto las fianzas generalmente solicitadas de
parte de la Unidad ejecutora, podran ser:
1. Fianza de mantenimiento de oferta;
2. Fianza de cumplimiento;
3. Fianza de adelanto;
4 Fianza por vicios ocultos.

El responsable del proyecto debera cerciorarse antes de iniciar la ejecucion que se han
constituido y se poseen las constancias formales y originales de las fianzas a favor del
MECD. No debera iniciarse la ejecucién de ningun proyecto con recursos del Sector
Publico, sin la constitucién de las fianzas respectivas.

8.5.1.8. Financiamiento
Concluida la fase de estudio y disefio se procedera a la negociacion para definir la fuente de
financiamiento de la inversion.

8.5.1.9. Ejecucion

8.5.2.1. Desarrollo del proyecto
La etapa de desarrollo, comprende la ejecucién del proyecto, lo cual puede estar
representado por una construccién 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 iniciacibn de esta etapa
requiere la existencia de las disponibilidades financieras.

En esta etapa el MECD 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;
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4.El estudio de los informes de avance;
5.Las causas y de ser el caso, las responsabilidades en las desviaciones del programa.

En caso de obras contratadas, el pago se hara por un valor equivalente a la obra realizada,
excepcion hecha del anticipo concedido que debe ser amortizado en el curso de la
ejecucion.

8.5.2.2. Supervision
Para la ejecucién, el MECD 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. Lavigilancia 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.

Cuando se requiera avalio, se hard mediante un levantamiento de la cantidad de obra
realizada en el periodo por el contratista, cuyo borrador deberd presentar al Supervisor
para su aprobacion inicial.

8.5.2.3. Recopilacion de Documentos
Los documentos técnicos de todas las fases del proyecto, asi como los que resulten en la
terminacién del mismo seran archivados por el MECD.

El Ministro de Educacion, Cultura y Deportes debe asignar la responsabilidad por la
custodia de estos documentos que por lo general estd a cargo de empleados de las
Unidades administrativas de construcciones o mantenimiento, o los Ejecutivos
responsables de las areas usuarias de los resultados del proyecto.

8.5.2.4. Registro de Costos del Proyecto
El MECD sera el responsable de la ejecucidon del proyecto debe iniciar y mantener un
registro en su contabilidad, el cual permita obtener informacién precisa y oportuna sobre el
proyecto. Para tal efecto deberan abrir el rubro contable "Inversiones en Proyectos y
Programas" con las cuentas y subcuentas respectivas.

8.5.2.5. Terminacion y recepcion de resultados
Cuando la supervisién del proyecto informe por escrito que se ha terminado el proyecto, se
dejara constancia en la bithcora correspondiente, la que tratdndose de contratos, estara
respaldada por la estimacion de liquidacion.

La recepcion de las obras contratadas se hara constar en acta; dicha recepcion podra ser
sustancias 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
gue establezca su recepcion oportuna.

En el acta de recepcidon de la obra se anotan los antecedentes, las 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.

El acta de recepcion serd elaborada por una comisidon designada por el Ministro de
Educacién, Cultura y Deportes, la cual estara integrada por un técnico responsable del
trabajo, por el supervisor de la obra, por un técnico que no haya intervenido en el proceso
de ejecucion y el contratista, si lo hubiere.

Divisién de Organizacién y Métodos- Division General Administrativa Financiera- MECD 44




8.5.3. Mantenimiento
El MECD estaréa obligado a ejecutar en forma eficiente, efectiva, econémica y oportuna, el
mantenimiento de las obras publicas que son de su responsabilidad, bajo una programacion
adecuada.

El mantenimiento de las obras publicas se iniciar4 tan pronto como se haya terminado su
construccion.

El programa de mantenimiento incluird un estimado anual de su costo. El responsable de
mantenimiento debe informar al Ministro de Educacion, Cultura y Deportes sobre el
cumplimiento de los trabajos programados.

La estimacion anual de los costos de mantenimiento es necesaria a los fines de su
inclusién dentro del presupuesto del MECD.

8.5.4. Control y Seguimiento

Sin perjuicio de las actividades de supervision previstas para el proyecto, los Auditores
Internos o la CGR, podran efectuar auditorias de los proyectos, para lo cual el Ministro de
Educacion, Cultura y Deportes 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
propdsito de confirmar que se han cumplido las especificaciones técnicas. De igual forma,
debera facilitarles el cumplimiento de los procedimientos de auditoria necesarios para el
cumplimiento de las NAGUN.

Se debe comenzar con la parte administrativa y financiera del proyecto velando por que se
hayan cumplido los requisitos necesarios en las licitaciones, adjudicaciones vy
contrataciones de proyectos, cumplimiento de las partes y requisitos estipulados en los
contratos y el seguimiento de los desembolsos para los adelantos y avallos de los
mismos.

A fin de permitir el seguimiento y control a las inversiones y proyectos se requiere de la
elaboracién de la bitacora correspondiente, la que debe contener por lo menos lo
siguiente:

Numero de la etapa

Denominacion

Porcentaje (%)

Unidad de medida

Cantidad estimada

Costo unitario

Costo total

Periodo anterior acumulado;

a. Cantidad

b. Valor

c. Porcentaje (%)

ONoUAWNE

9. Periodo actual:
a. Cantidad
b. Valor
c. Porcentaje (%)

10. Acumulado actual:
a. Cantidad
b. Valor
c. Porcentaje (%)

11. Porcentaje de avance.
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9. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

9.1.

9.2.

9.3.

9.4,

9.5.

ACCESO A FUNCIONES DE PROCESAMIENTO
Se estableceran medidas que permitan acceder a los datos e informacion contenidos en los
sistemas computarizados soOlo a personal autorizado. Estas se concretaran en controles de
acceso como los siguientes:
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 légicas de los
terminales
Dispositivos de seguridad de terminales y redes
g. Desactivacion de codigos o claves en poder de Servidores Publicos que se retiran de la
Entidad, asi como la sustitucion inmediata de dichas claves y la asignacion
correspondiente de responsabilidades.
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INGRESO DE DATOS
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:

1. Controles de edicion y validacion

2. Controles de lote

3. Doble digitacion de campos criticos

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 correccion de estas transacciones sera definido de manera que se lo cumpla
oportunamente y con eficiencia. 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.

PROCESAMIENTO
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:

Formulario prenumerado y rutinas de control de secuencia

Totalizacion de valores criticos antes y después del procesamiento

Conciliacién de nimero de movimientos y modificaciones de los datos

Utilizacién correcta de archivos para procesamiento

Controles de rotulos de archivos

Consistencia en la recuperacién de las transacciones luego de una interrupcion del
procesamiento

Validez de los datos generados automaticamente

Generar rastros o pistas de auditoria.

oghrwpbE
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CAMBIOS DE LOS PROGRAMAS
Las modificaciones a los programas de un sistema de informacidon computarizado que no
signifiqguen desarrollo de nuevos sistemas, pero que impliguen cambios en los resultados
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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.

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

Procedimientos de iniciacion, aprobacién y documentacién de los cambios de los programas
Intervencion de los usuarios

Procedimiento de catalogacién y mantenimiento

Procedimientos de prueba

Supervision certificada

Procedimientos de implantacion.
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9.6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y PROCEDIMIENTOS
En vista de que la estructura organizacional de un departamento de informatica y los
procedimientos operativos no garantizan un ambiente de procesamiento de datos apropiados para
preparar informacioén confiable, deben establecerse algunos medios de control tales como:
1. Segregacion de funciones en el departamento de informatica
2. Controles y procedimientos operativos:
Manuales de operacién 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 Publicos en seguridad.

S@meeo o

9.7. Uso0, APROVECHAMIENTO Y SEGURIDAD EN RECURSOS DE TECNOLOGIA
Se deben establecer los procedimientos necesarios para aprovechar el uso eficiente, efectivo y
econdmico de los recursos tecnolégicos, lo cual se lograra a través de:
1. Manual Operativo de los diferentes programas que maneja el MEDC.
2. Elregistro y seguimiento de la operacion de los mismos.
3. Una adecuada capacitacion a los Servidores Publicos y usuarios de los equipos.
4. Evaluacion 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 en claves de seguridad la informacién procesada;
c. Obtener mensualmente respaldo de los archivos que contienen las transacciones del
MECD en dos (2) copias, ubicando una de ellas en una boveda de seguridad de un
Banco o equivalente;
d. Seguridad e instalacion fisica adecuada, que permita una proteccién contra incendios,
explosiones e inundaciones, etc.

5. 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 deberan cumplir
con los requisitos de conservacion y seguridad de los archivos mencionados en el numeral
9.7.c. anterior.
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GLOSARIO

Con el objetivo contribuir en facilitar una adecuada interpretacion y aplicacion de las Normas Técnicas de
Control Interno del MECD, a continuacion se presenta el significado de los siguientes conceptos, tomado
del documento emanado al respecto por la Contraloria General de la Republica.

A

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.

ACTOS ILEGALES
Se refiere a las violaciones de leyes y regulaciones gubernamentales.

Los actos ilegales pueden ser:
Acciones tomadas en Nicaragua que violan sus leyes
Acciones tomadas fuera de Nicaragua que violan sus leyes y se refieren a transacciones
relacionadas con el pais.
Sobornos o beneficios impropios entregados o aceptados.
Uso incorrecto del poder o la influencia

Un acto ilegal o impropio el cual siempre es cuestionable, puede ser cualquier accién o pago que intenta
persuadir o influir al beneficiario del mismo para violar la confianza o credibilidad que es el fundamento de
la ley. Un acto ilegal no siempre se relaciona con una transaccion monetaria pero puede incluir beneficios
de diversa indole. Igualmente, aunque un acto no sea ilegal, puede intentarse realizar para evadir la ley.
Por ejemplo: La naturaleza de un pago puede ser legal pero los registros podran haberse falsificado para
encubrir el beneficiario.

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 Junta Directiva, la maxima autoridad y a los demas Servidores Publicos a los
que se les han delegado dichas funciones.

ALCANCE DE LA AUDITORIA
Se refiere a las actividades cubiertas por una Auditoria, incluye cuando se considera apropiado:

Objetivos de auditoria.
Naturaleza y extension de los procedimientos de auditoria ejecutados.
Periodo de tiempo auditado y

Actividades relativas no auditadas, con el propdsito de delimitar las fronteras de la auditoria.
Este concepto se utiliza principalmente en la fase de planeacion de todas las auditorias.

AMBIENTE DE CONTROL
Se refiere a las actitudes y acciones de la Junta Directiva y la Administracién en lo que respecta a la
importancia del control dentro de la organizacién.

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 se establece la coincidencia de los Sistemas de Administracion y Control disefiados y

vigentes en una Entidad con un Modelo de comparacion, el cual suele estar conformado por normas y
criterios generalmente aceptados.

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

AUDITOR

Es un individuo dentro de la Entidad a quien se le ha asignado la responsabilidad de desempefar
funciones propias de la Auditoria, conforme a las NAGUN.

AUDITORIA INTERNA

Es una funcion de evaluacion independiente, establecida por una Entidad para examinar y evaluar su SCI
como un servicio a la organizacion. El objetivo de una Auditoria Interna es asesorar a los miembros de la
organizacion en el desempefio efectivo de sus responsabilidades.

Para tal fin los Auditores Internos se proveen de andlisis, evaluaciones, recomendaciones, consejos e
informacion concerniente a las actividades revisadas. Los objetivos de la Auditoria Interna incluyen
promover controles efectivos a costos razonables.

AUTORIZACION
Incluye la iniciacion o permiso amplio para desarrollar actividades o transacciones.

C

CLIENTE

Este término se utiliza en sentido comercial para referirse a un tercero que adquiere bienes y/o servicios de
una Entidad a cambio de una compensacién econémica para la misma. En este caso, por lo general la
relacion entre las partes se perfecciona mediante una factura de compraventa.

Modernamente también se utiliza el concepto de Cliente Interno, para referirse a cualquier Servidor Publico
de una Entidad que realiza un intercambio de servicios con otros Servidores o Unidades Organizacionales
en funcién de sus responsabilidades, lo cual contribuye a la eficiencia, eficacia y economia de los recursos
disponibles.

COLUSION

Es un medio cominmente empleado para el acometimiento de irregularidades calificadas como actos
fraudulentos. La colusién implica asociacion de dos o mas personas para causar dafio a un tercero, por lo
general en su patrimonio.

Se busca prevenir la colusion, mediante un Sistema de Control Interno apropiado y especificamente
separando aquellas funciones que sean incompatibles.

COMITES DE AUDITORIA
Estan constituidos por miembros de la Alta Gerencia, de la Junta Directiva y cuando es pertinente por
personas independientes. Las principales responsabilidades de estos Comités son:
Revisar y aprobar los planes e informes de los Auditores Internos y verificar que se tomen las
acciones correctivas provenientes de los mismos y aceptadas por la Administracion.

Vigilar que los procedimientos de Control Interno se ajusten a las necesidades de la Entidad.

Establecer que la maxima autoridad efectda los cambios necesarios para disponer de un Sistema
de Control Interno adecuado.

Evaluar los informes de Auditores Externos y verificar que se tomen las acciones correctivas
recomendadas por los mismos y aceptadas por la Entidad.
Sugerir a la Administracion cambios a la estructura de control, incluyendo normas y

procedimientos que mejoren la probabilidad de alcanzar los objetivos del Sistema de Control
Interno.

CONFLICTO DE INTERES

Se refiere a cualquier relacion la cual no es o aparenta no ser, en beneficio de los intereses de la
organizacion. Un conflicto de interés podria perjudicar la habilidad de un individuo para cumplir sus
deberes y responsabilidades objetivamente.
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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 accién tomada por la Administracidon para mejorar la probabilidad de que los objetivos y las
metas establecidos sean alcanzados. La Administracion 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 planeacién, organizacion y direccién.

CONTROL ADECUADO

Se presenta si la Entidad ha planificado y organizado (disefiado) el control de tal forma que se provea
razonable seguridad de que los objetivos y metas de la organizacién se alcanzaran en forma eficiente y
econdmica.

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

Comprende el plan de organizacion 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: los Anadlisis Estadisticos, Estudios de Tiempos Yy
Movimientos, Informes de Gestién, Programas de Entrenamiento y Controles de Calidad.

CONTROL CLAVE
Es aquel control técnica o grupo de técnicas de Control que esta orientado a evitar o a detectar errores o
irregularidades significativas.

CONTROL COMPUTARIZADO

Puede tener dos significados:
Aquellos desempefiados mediante el computador, principalmente los incorporados a un programa
o0 aplicacién, estos también son llamados Controles de Aplicacion.
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 Organizacion y todos lo métodos y
procedimientos que tienen que ver principalmente y estan relacionados directamente con la proteccion de
los activos y la confiabilidad de los registros financieros. Generalmente incluyen controles tales como los
Sistemas de autorizacién y aprobacion, segregacion de funciones relacionadas con registros e informes
concernientes a las operaciones o custodia de los activos y los controles fisicos de los activos.

CONTROL EFECTIVO
Se presenta cuando la administracién dirige Sistemas de tal manera que provean razonable segundad de
que los objetivos y metas seran logrados.

CONTROL FINANCIERO
Sinénimo de Control Contable.

CONTROL GERENCIAL
Sinénimo de Control Administrativo.

CONTROL INTERNO

Se define ampliamente como un proceso realizado por el consejo de directores, administradores y otro
personal de una Entidad, disefiado para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento de los
objetivos en las siguientes categorias:
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Efectividad y eficiencia de las operaciones
Confiabilidad de la informacion financiera
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

CONTROL OPERACIONAL
Sinénimo de Control Administrativo.

CONTROLES COMPENSATORIOS

Son aquellos controles que han sido disefiados para identificar inconsistencias o disparidades que
pudiesen persistir a pesar de la existencia de un control directamente relacionado con la prevencion de las
mismas.

Por ejemplo, la practica de un inventario fisico, (Control Compensatorio), podria identificar disparidades o
faltantes que el proceso de recepcién y registro del inventario no pudo identificar.

CONTROLES DE DESCUBRIMIENTO
Son acciones tomadas para descubrir y corregir eventos no deseados que pueden haber ocurrido.

CONTROLES DIRECTIVOS
Son acciones tomadas para causar o impulsar un evento que se desea.

CONTROLES PREVENTIVOS
Son acciones tomadas para evitar que ocurran eventos indeseados.

COSTO
Medida de los recursos consumidos durante un periodo de tiempo, relacionado directamente produccion
de un bien o la prestacién de un servicio.

CRITERIO

Es el estandar, medida o expectativa utilizada al hacer una evaluacién y/o verificacion (lo que deberia de
existir). Los criterios estdn 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. Los Criterios de Auditoria son particularmente utilizados los Auditores para
diagnosticar el disefio de los Sistemas.

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.

Una declaracion mediante la cual se informa en forma resumida un desempefio, el cual puede estar
expresado en forma cuantitativa.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Es una herramienta que utilizan los Auditores para diagnosticar el disefio del Sistema de Control Interno.
Basicamente consisten en listas 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.

D
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, procedimiento, leyes y regulaciones
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aplicables y su conocimiento y experiencia dirigidos a lograr los objetivos 0 metas trazados, incluyendo el
advertir las limitaciones para lograrlos y el tomar correctivos oportunamente cuando estén a su alcance.

DEFICIENCIAS DE CONTROL

Consisten en hallazgos de Auditoria o de grupos evaluadores que aparecen en la etapa de diagndstico el
disefio de un Sistema de Control o accidentalmente. Indican la carencia de una norma o mecanismo de
control que se esperaria encontrar en el disefio, generalmente aparecen al contestar los cuestionarios de
Control Interno, y estan representadas por las respuestas negativas (No) a las preguntas de los
cuestionarios.

El conjunto de deficiencias encontradas permite al evaluador formarse un juicio sobre la confiabilidad en el
disefio del Sistema de Control y por consiguiente constituyen una base para preparar un informe con
recomendaciones constructivas para la Administracion de las Entidades.

DESBORDAMIENTO DE LA ADMINISTRACION

Cuando la Administracion pasa por encima de las politicas y los procedimientos prescritos para propoésitos
ilegitimos, con la intenciéon de ganar o engrandecer sus responsabilidades en la condicién financiera o en
el cumplimiento de metas.

DESEMPENO

Es una expresion utilizada para significar el cumplimiento de las obligaciones inherentes en un cargo.
Esta intimamente relacionado con los términos Gestion y Responsabilidad y se utiliza especialmente en el
Control Gerencial.

DESEMPENO ECONOMICO
Es el cumplimiento de objetivos y metas a un costo proporcional a los riesgos.

DESEMPENO EFICIENTE
Es el cumplimiento oportuno de objetivos y metas con un minimo uso de recursos, representado por el
grado de acercamiento de la productividad a un estandar.

DIAGNOSTICO DEL DISENO DE SISTEMAS
Sinénimo del Andlisis de Disefo de Sistemas.

DIRIGIR

Incluye, ademas del cumplimiento de objetivos y actividades planificadas, aprobacién y monitoreo del
desempefio, comparaciones periédicas del desemperio real con el planificado y la documentacion de esas
actividades para proveer seguridad adicional de que los Sistemas operaron como se planearon.

E

ECONOMIA ECONOMICIDAD
Inversién minima posible en una Entidad, Unidad, programa, operacién o actividad, para lograr sus
objetivos, metas o resultados deseados.

EFICACIA O EFECTIVIDAD
Es el logro de los objetivos propuestos, o de las metas programadas, o de los resultados deseados por una
Entidad, Unidad, programa, operacién o actividad.

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

EJECUTIVO

Funcionario de una Entidad a quien se le ha conferido la autoridad para tomar decisiones relacionadas con
la administracion de los recursos. Los Ejecutivos son los receptores individuales de las responsabilidades

Divisién de Organizacién y Métodos- Division General Administrativa Financiera- MECD 52




conferidas y por consiguiente tienen la obligacion de rendir cuenta por dichas responsabilidades a otros
ejecutivos 0 a organismos superiores de organizacion y control.

ENTIDAD

Término utilizado genéricamente en el documento para denominar a todo el Sector Publico, incluidas
Empresas privadas con participacion de capital puablico, en concordancia con el num. 3 del Art. 155 de la
Constitucion Nacional y el Art. 178 de la Ley Orgénica de la CGR. En consecuencia cuando en el
documento se hable de Entidad debe entenderse segun apligue como los Organismos del Gobierno
Nacional, integrado por todas las Entidades y Organismos que ejercen las funciones legislativa, judicial y
ejecutiva, con sus Entidades y organismos adscritos o independientes, incluidas sus empresas, los
Gobiernos Regionales, las Municipalidades y sus Empresas, las Entidades creadas por Ley u Ordenanza
como de Derecho Publico o de derecho Privado con finalidad social o publica y las Empresas o
Sociedades cuyo capital esté integrado parcial o totalmente por aporte de las Entidades y Organismos
anteriormente mencionados.

ERROR
Es una equivocacion u omisién no intencional que afecta la informaciéon o las operaciones. El error se
diferencia de la irregularidad porque esta ultima incluye la intencionalidad que no esta presente en el error.

ESTANDAR DE DESEMPERNO

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.

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.

EXCEPCIONES DE CONTROL

Son hallazgos de auditoria o de grupos de auto evaluacion que por lo general indican errores o
irregularidades. Aparecen generalmente al aplicar los programas de auditoria, cuando se identifican
incumplimientos en el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control o de Normas internas o
externas de obligatorio cumplimiento. También son excepciones las distorsiones en los Estados
Financieros, producto de la violacién de Normas Contables o aplicacion equivocada de las mismas. De
igual, manera, la ineficacia, ineficiencia y sobre costo son consideradas como excepciones.

F

FACTORES DE RIESGO

Son los criterios utilizados para identificar la importancia relativa y la probabilidad de condiciones y
eventos adversos pudieran ocurrir. Contribuyen a la formacién 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.

FLUJOGRAMA
Es la representacion grafica utilizando simbolos, de la secuencia de actividades en un Sistema (proceso,
operacion, funcion o actividad).

FRAUDE

Comprende irregularidades y actos ilegales caracterizados por la intencionalidad, los cuales generalmente
traen como consecuencia un dafio econdmico para una Entidad o varias Entidades o para Personas
Naturales. El SCI se disefia entre otros, con el propdsito de prevenir y descubrir oportunamente errores e
irregularidades, incluyendo actos ilegales.
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Sin embargo, no se puede depender del SCI como garantia de que impedira o descubrira los cometidos.
Entre otras cosas, porque los fraudes en la mayoria de los casos estan profundamente ocultos y los
registros y otras actividades de control de las Entidades no son suficientes descubrirlos. De igual forma, la
relacion costo-beneficio de establecer un SCI sobre la base desconfianza sistematica, seria negativa por el
alto costo de los controles necesarios.

FUNCION

Una funcién puede ser:
Una persona, una Seccion o Unidad Organizacional de una Entidad con responsabilidad
especificas y definidas en el proceso de operaciones (por ejemplo el Tesorero, el Departamento
Ventas, etc.), o
La actividad desempefiada por un Servidor Publico, la Seccién o la Unidad (por ejemplo la
aprobacion de pagos el recibo de materiales etc.)

G

GERENCIA

El término de “Gerencia” incluye a quien quiera que dentro de la organizacion tenga la responsabilidad de
asignar y/o establecer objetivos. Por consiguiente, no debe entenderse la Gerencia como un cargo sino
como el ejercicio de unas atribuciones por parte de ciertos Servidores Publicos. Por ejemplo, la Maxima
Autoridad Ejecutiva es una funcién gerencial o de gerencia.

H

HABILIDAD O PERICIA
Se refiere a la capacidad para aplicar conocimientos a situaciones susceptibles de ser encontradas para
examinarlas sin invertir recursos excesivos.

HALLAZGO DE AUDITORIA

Son revelaciones apropiadas de hechos que implican en auditoria deficiencias o excepciones.  Los
hallazgos de auditoria surgen de un proceso de comparacién de lo que deberia ser con lo que es. Los
componentes que deben estar presentes en un hallazgo son el criterio (lo que deberia ser), la condicion (lo
que se encontr@), la causa (por qué ocurrid), el efecto (consecuencias actuales o potenciales). Este
concepto se encuentra principalmente en las fases de ejecucién y conclusion de las auditorias.

IMPORTANCIA RELATIVA
Sinénimo de Materialidad.

INDICADOR DE RENDIMIENTO O DESEMPENO
Expresion, en términos medibles del objetivo de un programa, o del logro relativo de un objetivo o meta.
Estos indicadores suelen utilizarse en la medicion de eficacia y de eficiencia.

INVESTIGACION

Proceso de indagacién y analisis orientado a comprobar unos hechos o la responsabilidad por los mismos.
La investigacion es un recurso utilizado en los casos de presuntos fraudes. En tales circunstancias, este
concepto, desborda las técnicas tradicionalmente utilizadas por los auditores. Por esta razén, se ha
reconocido generalmente que los auditores no son investigadores de fraudes. Para poder serlo, requeriran
la participacion de especialistas en practica forense, es decir en evaluaciones dactiloscopicas,
grafoldgicas, interrogatorios, etc. (Ver irregularidad).

IRREGULARIDAD

Se refiere a la distorsion intencional u omision de informacion significativa en los registros contables,
estados financieros, otros informes, documentos o registros. Las irregularidades incluyen:
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Modificacién fraudulenta de informacion financiera.
Apropiacion indebida de activos.
Otros fraudes.

Las irregularidades se efectdan principalmente mediantes:
Falsificacion o alteracion de la contabilidad u otros registros o documentos de respaldo.
Aplicacion equivocada de principios contables en forma intencional.
Distorsién u omision intencional de eventos, transacciones u otra informacion significativa.
Otras suplantaciones.

J

JUNTA DIRECTIVA
Conjunto de Directores con responsabilidades por proveer direccién, orientacion y supervision a la gestién
de la administracion. En general las Juntas son organismos que gobiernan las organizaciones.

L

LIMITACION INHERENTES AL CONTROL INTERNO

Aquellas restricciones de todos los Sistemas de Control Interno. Las restricciones se relacionan con los
limites del juicio humano, la escasez de recursos y la necesidad de considerar el costo de los controles en
relacion con los beneficios esperados, la realidad de que puedan ocurrir fallas y la posibilidad de que la
administracion sobrepase los controles y/o se oponga a ellos.

M

MALVERSACION

La malversacion es un tipo de conducta fraudulenta, mediante la cual un Servidor Publico toma los dineros
de una Entidad, y teniendo el poder para decidir sobre ellos los utiliza en fines distintos a aquellos para los
cuales estan destinados. En la mayor parte de los casos para beneficios personales de tercero que le
generan un beneficio directo o indirecto a dicho Servicio Publico.

MATERIALIDAD

Es el nivel de importancia o0 magnitud asignado a una transaccion, evento, cuenta o problema. La
maternidad siempre es relativa y requiere la aplicacion del criterio profesional. Por lo tanto, no es posible
establecer reglas fijas o medidas cuantitativas absolutas que puedan ser utilizadas en todos los casos.

Aunque no existe un criterio preciso para medir la materialidad, generalmente podemos decir que un
estado, una cuenta o un hecho son materiales, cuando consideramos que tal situacién puede influenciar o
modificar el juicio de una persona razonable.

MAXIMA AUTORIDAD

Dentro de esta denominacién se incluye al Presidente, los 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. (Ver Junta Directiva y Gerencia).

METAS
Son objetivos especificos de Sistemas especificos y pueden estar referidos a operaciones o programas,
estandares de operacion, niveles de desempefio, propésitos o resultados esperados

Los objetivos especificos 0 metas para un Sistema o subsistema, deberan ser claramente definidos,

medibles, alcanzados y consistentes con los objetivos generales. Ademas, deberd, reconocerse
claramente el riesgo asociado si no se alcanzan tales objetivos especificos o metas.
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MODELO DE ESTRUCTURA Y LOGICA DE UN PROGRAMA

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 supervision, observacion y prueba de actividades y reportes apropiados sobre la
responsabilidad de los individuos. El monitoreo provee una verificacion continua del avance en el logro de
los objetivos y metas. El monitoreo es la Norma de Control Interno cuya funcién es mantener actualizado
el Sistema.

N

NORMAS DE AUDITORIA

Parametros de referencia sobre quién debe practicar una auditoria y como debe practicarla. Constituyen
el soporte fundamental de la profesién de auditoria en el sentido de ofrecer a los usuarios una garantia de
calidad cuando se las pone en practica.

O

OBJETIVOS
Son pronunciamientos generales de lo que un Ente, 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 organizacion encaminados a la fabricacion de productos o generacién de servicios. Tales
actividades pueden incluir pero no limitarse a: Mercadeo, Ventas, Produccion, Compras, Recursos
Humanos, Finanzas y Asistencia Gubernamental.

P

PLANEACION ESTRATEGICA

Conjunto de datos organizados en funcion del analisis de Debilidades, Amenazas, Fortalezas y
Oportunidades de una Entidad. La Planeacion Estratégica se formaliza detallando la vision, mision,
objetivos y actividades que una Entidad deber& alcanzar y efectuar en el corto, 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 las normas previstas.
Maxima Autoridad para toda Entidad o para Unidades operativas dentro del Ente.

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

PRODUCTIVIDAD

Relacién existente entre los resultados alcanzados y los insumes agregados para conseguir dichos
resultados.
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R

RELACION DE BENEFICIO-COSTO
Significa que el potencial de pérdida asociado con cualquier exposicién a riesgo es comparado contra el
costo de controlarlo.

RESPONSABILIDAD

Obligacion implicita o explicita de un Servidor Publico de cumplir con el debido cuidado- las atribuciones
gue le han conferido para influir sobre el uso de los recursos publicos en funcion 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.

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.

S

SEGREGACION DE FUNCIONES
Es la disposicién de deberes entre personas o dependencias, de tal manera que se evita la concentracion
de todos los trdmites de autorizacidn, registro y custodia en una sola persona dependencia.

SEGURIDAD RAZONABLE

La seguridad razonable es una forma de expresar la limitacion en el disefio del Sistema de Interno, segin
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 dentro de un
Sistema de Administracion es inevitable que exista algin grado de riesgo. El evitar totalmente esta
exposicion, posiblemente seria impractico desde el punto de vista economico y de eficiencia operacional.

SIGNIFICATIVO
Sinénimo de Materialidad.

SISTEMA

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

SISTEMA DE ADMINISTRACION

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

El proceso de disefio de Sistemas de Administracion comienza con el establecimiento de metas, seguido
de la conexion 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.

U
UNIDAD ORGANIZACIONAL

Término usado para denominar indistintamente una Direccidn, Divisidn, Oficina, Departamento, Seccién o
equivalentes: La caracteristica de la Unidad Organizacional es que comprenda un conjunto de
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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.

Vv

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 all4 de lo que es legal.
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