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DECRETO No. 10

San Salvadol; 27 de layo de' 2016. | 115

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DI CUENTAS DE LA REPUBLICA,

. CONSIDERANDO:

Y A

T .Que por niedio de Decerelo No. 2, de fecha 12 de febrero de 2009. esta Presidencia aprob6 las Normas Técnicas de Coniral Intemo Espe-
" cfficas, de Ya Delensorfa def Consumicdar, las cuates fueran publicadas en el Diario Oficial No. 46, Tomo No. 382. de {echa 9 de warzo de
2009. ’

y

1. Que enel Art, 97, def Decreto No. 2, aotes mencionado. se establecid que la revisidn y actualizacitn de las Normas 1'écnicas de Control
Interno Bspecificas. de I Defensorfa del Consumidor, serd iealizada por el Titlar, en consideracion a tos resultados de las evaluaciones
practicadas ot Sistemna de Control Interno.

1. Que el 03 de sepliembre de dos il nueve, Ja Corte de Cuentas de la Repiiblica. emiti6 fos Hneamicntos para la actualizacién de Jas Nonnas
Técenicas de Control Interno EspecfGens. de Tas entidades piblicas.

(V. Que mediunte nota de fecha 26 de enero de 2016. la Presidenta de dicha entidad, solicité a esta Corte la madificacién del referido Decre-
Lo,

PTORTANTO:

En usa de las facultades conferidas por el artfculo 195, mwneral 6, de Ia Constitucidn de la Republica de El Salvador y artfculo 5. numeral 2,
literal a, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene fas:

NORMAS TECNICAS DI CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DL LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

CAPITULO PRELININAR

Anbito de Aplicacién,

Arl. 1.- Las Normas Técuicas de Coutrol Tutemo Especfficas, de la Defensoria del Consumidor, en adelunte Defeusorfa o Institucion, conslituyen
¢l marco béisica i materia de conlro! para Ia realizacidn de las actividades adminisirativas y operativas, aplicables coa carficter obligatorio pwa el
personal de I fnstitucidn,

Definicién del Sistema de Conlrol Interno.

Ait. 2.- El Sistema de Control [rtemo, es &} conjunto de procesos comtinuos e interrelacionados. realizados por la méxima awtoridad, funcionarios
y empleados, disefiado para proporcionar seguridad razonuble en |a consecucion de sus objetivos.

El Sistemn de Contvol Inlema institucional, comprenderd: Reglamentos, planes, magvales, procedimientos, instrietivos, politicas y actividades
establecidas para alcanzay los objetivos.
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Existen dox criterios pant elasificar el control interno:

@) Deacuerda a la finalidad: Se clastfica en sdministrativo y inanciero; v

b Desde el punto de vista de Ja opartunidnd o momento de ser aplicado: Se clasificn en previo, concunente y posteiior,

Ohjetivos ded Sisteina de Control Interno.
Ar 3.~ El Sistema de Contiol Intemo. tiene como finalidad coadyuvay en el complimiento de los siguientes objetivos:

2) - Lograr eliciencia. efectividad y eficacia en Ia ejecucién de tas aperacianes. lo que incluye el uso apropiado de tados 108 recursos
institucionales;

b)  Obtener informacién financiern, presupuestaria y olros reportes de uso interno y externo, tiable, Inlegra y oportuna: y

) Cwplir con leyes, reglamentos. insiruclivog. convenios y atras reguleciones aplicables,

Componentes det Sistema de Contro) Interno.
Ait. d.- Los componentes del Sistema de Conwrol Interno, serdn operados de farma integrada. comao:
a) Ambiente dL Control;
by Valoracién de Riesgos;
¢) Actividades de Controf:
4y Informacidn y Comunicacion; y

¢)  Monmloreo.

Responsables del Sistema de Control Interno.

Arl, 5.- Carresponderd: El diseiio. implantacion, evaluaci6n y perleccianamienio del Sistema de Control futeino, a la Presidencin de la Defensorfa,
cn adelne Presidencia, como méxima autoridad; al Tribunal Sancionador y niveles de direcciones, gerencias, jetuturas, coordinaciones y encirgados
de dreas. Ia efectiva ejecucida y el debido complimiento de fas normns. procedimientos y derwds instrumentos emanados de la antoridad superior, ¢n
el mareo de sus respeclivas compelencigs.

Seguridad Razonable.

Al 0.- Bl Sistema de Control Intemo. proporcionarfi una seguridad razonable paa el cumplimiento de Jos objetivos institucionales, en In que
se recanocerd que e} costo det control interno, no excederd los beneficios que de dste se derive.

cariTULO 1
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Yatoves liticos.

Art. 7.- La Presidencia, Tribunal Smacionador, divecciones, gerencias y jefawiras de unidales, debexdn inantenes y demostrar integridad y valores
Glicos en ¢t cumplimiema de sus deberes y obligaciones; asf como lumbién, contribuir con sy liderazgo y accinnes a promoverlos en fa organizacion,
con ¢} objelo de que el resto del personal cumpla fishirente con a Ley e Etica Gobernamental.

Compromiso con In Competencia.

An. 8.- LicPresidencia, Tribunal Sancionador, dircceiones, gerencins y jefatoras de unidades, pracurardn que el pessonal de la Institucidn sea el
iddneo: parito cual, s¢ contard con adecuados procedinientos por eserito de: Seleccidn, contratacidn, cleseripeidn de pevliles de puestos y funciones
y evaluacion del desempeito, contenidos en el Procedimiento de Contratacidn del ‘Talento Mumano. Manuat de Organizacién y Funciones y Procedi-
miento de Bvaluacidn del Desempeiia.
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Adcmds, se fomentard permanentemente el desarrollo de las competencias del personal mediante Ia capacitacién, adiestramiento, realimentacién
del desempeiio y okros wedios que les perinita realizar los deberes asignados y entender Ja importancia de establecer y llevar a la prictica adecuados

conwroles intemos.

¥stilo de Gestidn,

ArL 9.- La Presidencia, Tribunat Sancionador, dirceciones, gerencias y jefaturas de unidades, aplicarfin un estifo de gestidn que fucilite la admi-
mistracién de fos ricsgos, orienlado hacia la calidad y calidez, promoviendo mra actitud proactiva y permanente en la mejora de los procesos de cantrol

institucional.

Estructura Orgadzacional.

Art. 10.- Sc contard con una estruciura organizativa actualizade y apvobadn por la Presidencia. que pennita el logro de los ohjetivos institucianales,
cn el irarco de una gestidn de calidad, eficiencia. seguridad y calidez. Periddicamente se evaluasd y fortalecerd la estructurs, incorporando tos cambios

yue tas condiciones tegales. techol6gicas y disponibitidades de recursos la demanden.

Defivicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia,

At - La Presidencia, como médxima autoridad de Ja Instiwueion. establecert a través ded Manual de Organizacion y Funcianes. en forma clara
para fos niveles gerenciales y el resto del persooal, tas funciones. relaciones de jerarquin, vesponsabilidades correspandientes y canales de comunica-
cidn,

Unidad de Mando,

Art. 12.- El Tribunad Sancionador. direccioues, gerencias, jetaturas. coordinadores y encargados de dreas. exigirén que cada servidor sea admi-
nistrativamnente responsable de sus lonciones ante una sola outoridad. Se definirdn claramente y por escrito, las Hneas de nutoridad en el Manual de

Organizacién y Funciones, el cual se darfi a conocer a toda ¢l personal.

Delegacién de Autoridad.

Art 13.-Se delegari la autoridad necesaria a los niveles jerfirguicos establecidos, asignindoles competencia pard tomar decisiones en tos procesos

de operacién y puedan cumpliv con tas funciones encomendadas,

El que delegue autoridad. también asunird la responsabilidad por consecucion de las acciones. exeepto gue exista una disposicion legal que

exprese lo contario.

Delimitacién de Funciones y Responsabilidades.

ArL 14.- La Defensorfa. establecerd en forma clara y por escrito, en €} Manual de Organizacién y Funciones. el detalle de lodos los aspectos

umportantes de las funciones de cada cargo y las respousabitidades de Los servidores que las desempeien,

Separacién de Funciones Incompatibles.

Al 15.- La Delensorin, deberd separar as funciones de los unidades y de sus servidores, de manera que exisla independencia y separacidn entre

las funciones inconypatibles, como: Awtorizacién, ejecucion, registro, custodia y control de las operaciones.

Supervisidn.

At 16.- El lfmite de supervisin. sc referird af mimero méximo de unidades, personas o actividades que puedan ser efectivamente controladas

por un gjecutivo. en todos los niveles de la organizacidn,
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Canales de Comunieacién.

A 17.- Se establecerfin y mantendrin lineas reciprocas de comunicncion en tados Los niveles e fa organizacién: por 1o que. serd indispensable

utilizar terminalogfa clara y uniforme: asf como tantbién, fos medios normalmenie establecidos.

POLITICAS Y PRACTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

Reclutamiento, Scleecién, Contratacién, Induecidn y Promocién.

Aut. 18.- Bl reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccidn y pramocidn del personal. se realizavs mediante fa aplicacidn de eriterios téenicos.

contenidos en los instrumentos administeativos pasa 1a gestién de recursos humanos.

‘Todo empleado de nuevo ingreso. recibird ka oyientacion necesaria que le permite conocer el funcionamiento institucional ¢ integrarse de forma

plena, at Area y puesto de rabajo, para el cual hubiere sido contratado o promovido.

Capacitacidn,

AL 19.- Se fomentard el deswvolio de fns capavidades y aptinedes del personnd en el campo de sus competencias. medinnte in ejecucion de un Plan
de Cnpaeitacin naprobado por Ia Presidencia, elaborado sobre 1a base de un dingnéstico que contenga ks necesidades de capacitacion. sus abjetivos.
un sistema de evalvacién y seguimiento.

Los conocimientos adquiridos por el servidor en las capacitaciones en el interior o exterior def pafs. deberin tener un efecto multiplicador hacia el

interior de la entidad; por ello. serd necesario suscribir un convenio que regule esta responsabilidad. cuando se 1rale de capacitaciones en el exterior.

Eyaluacién,

A1t 20.- Los funcionarios y empleados. serfn evaluados periddicamente., mediante un sistema de evaluacion que coadyuve al cumplitniento de
los nbjetivos institucionales. La lefutura de cada Unidad. en coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, serd responsable de 1a evaluacion del

perso 4 su cirgo,

Medidas y Acctones Disciplinarins,

Ar 2 L- Bl incumplimiento debidamente comprobado de tas disposiciones, obligaciones y prohibiciones contenidas en fos instrumentos adimi-
nistrativos y comunicados al personal, dard tugar a la aplicacidn de medidas y acciones disciplinanias, de acuerdo u lo establecido en et Reglymento

Interno de Trabajo.

Divulgacién de Politicas.

ATt 22.- Todos los instcamentos administrativos relativos i las polfticas. normas y procedimientos de desarollo del personal, serdn divulgados

por odos los medios nnernos y deberfin estar disponibles para consulta y aplicacion del persenal.

Expedientes ¢ Inventarios del Personal.

AL 23.- La Delensorfa, mantendsd actualizados los expedientes e inventaiios de tado su personal. de manera que sirvan para Ja adopeién de

decisiones en b administracion del vecurso bumano.

At 24.- Los expedientes, deberdn caracierizarse por el ordea, claridad y actualizacion permaneate; contendrén los diferentes docunenios y

acciones que se refieran al desempefio y evaluacisn del empleado dentro de ta Instituci6n.
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Untdad de Auditorfa Intevna,

AL, 25.- La Defensorfa, contard con una Unidad de Auditorfa Interna. la cual serd independiente y objetiva, realizando su actividad profesional
en la que evaluard In efectividad del conlrol inteno y ¢l desarrolla de los operaciones de la Institucion: no ejercerd funcianes en los procesos de ad-

ministracion, finunzas, ni en In toma de decislones. - "
A - . o

.
L

La Unidud de Auditorfa Inteina, deberf cousiderar en ¢l desanollo de 1as auditorias, los procedimientos y Minciones establecidas en la Ley de
Ia Corte de Cuentas de ln Repiblica, Notmas de Auditorfa lnterna del Sector Gubernamental y demfis novmativas que envla la Corte de Cuentus de I

Repiblica.

CAPITULO 1T

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS
DEFINICION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Planificaeidn Participativa.

Arl, 26.- La Defensorfa. construicd y sustentard a partir de la vatoracion de riesgos, un Sistema de Planificacion Participativa y de Divulgacitn
de los Planes: éste se Hevard a cabo con la participacidn del personal clave, segiin corresponda y se elaborardn las acciones a seguir, considerando
la misién, vision, ohjelivos y metas institucionales; dichos planes, estardn en concardancia con el Presupueste Anual, pudiendo realizirse en ambos

documentos. los ajustes necesarios en cualquier momento del aifv.

Plan Estratégico,

Art. 27.- La Defensoria. deberid formular un Plan Bstratégico, considerando la misidn y visién de la Institucion. que comprenda la detenninacion
de objetivos a mediano y largo plazo y la identificacion de estrategias. que permita aoliciparse a los cambios que puedan afectar su capacidad para

alcanzar los resullados previstos.

Ademés, contendrd los indicadores de gestién y demés criterios de medicién necesarios para evaluar la efectividad, economia y eficiencia, enel

togra e fos objetivos y metas estratégicas y operativas, los cuales serdn revisados y actualizados conforme a las necesidades.

Plan Auual Operativo.

ATl 28.- B fa Defensorfa. el Plan Annal Operalivo se formulard mspalmente. en base  Jos objetivos. polfticas y prioridades, determinadas por

fa Presidencia y lo cstablecido en el Plan Estratégico Institucional,

Coinprenderd entre o1ros. los objetivos, polfticas, metas, programacion de actividades en que ideatifique a los responsables de ejecutarlas y [
determinacion de los costus estiuados.

La tormulacién de metas, deberd realizasse de manera precisn, factible y medibie, de forma cualitativa o cuantitaliva, e lal forma que pueda

ejercerse (i seguimiento y evaluacidn sobre su cumplimento.

Direccién.

Art. 29,- La Delensorfa y sus servidores. deberdin orientar al persoual bajo su cargo, para que conforme a ta vision y misién institucional, se

alcancen fos objetivos de Ja entidad. medinate 1a implementacién de un Plan Molivacional, ambiente apropiado de trabajo. liderazgo, electiva tomo

de decistancs, trabajo en equipo y una comunicacion oportuna.
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Control.

A1l 30.- La Delensorfa, deberd efectuar mediciones y correcciones de los resultados. con el fin de asegurar ¢l cuvaplimiento de los objetivos,
metas, planes estentdgicos y operativos, diseifiados para alecanzartos. delenninando las desviaciones y #jecutando las acciones oportunas pard conegir-

Ias.

Awtorizaeln, Evaluacién, Actualizacién y Segubniento de Plancs,

A 3] .- Los planes, estratégico y operativo, seidn autorizados por fa Presidencin; e) primero, deberd vevisirse y actualizarse, al menos una vez

ab afo y el segundo semeswalnwine.

La Presidencia, Tribunal Sancionador, direcciones, gerencias y jefatuius de unidades, promoverdn el compromiso del peesonal paa el cumpli-
mientlo de los planes. mediante ka divulgacién, accesibilidad. segnimiento y evalucién participativa. gue permita implementar de fonma oportun

medidas preventivas y conectivas.

Los mecanismos y actividades de seguimiento y evaacién, sobre el avance de los objetivos y mewns de tos planes, estavdn detallidos en los

procedimienios de la Unidud de Planifieacion y Calidad. aprobados por la Presidencia.

Identiticacion, Andlisis y Gestién de Riesgos.

Arl 32.- De acuerdo ol proceso de identilicacion de riesgos, Ja Delensoria efectuard un andlisis e 10s faclores encontrados, evaluando fos iden-
tificndos como de alta prababilidad de ocurvencia y 1os de nlio impacto, a fin de priodzar los cursos de accidn a tomar. Lo Institucidn, a través de sus
dileventes instancias, identificard 1as aceiones o actividades de control conducentes a prevenir, minimizar o contraresiar 10s riesgos infemos y extenos

identifeados.

CAPITULO 1I

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DIE CONTROL

Documentacidn, Actualizacién y Dividgacién de Politicas y Procedimicntos.
) & )

Ant. 33.- El Tribunal Sancionndoy, divecciones, gerencing y jelaturas de unidades, velarfin pormantener dovumentados y vigentes las normas y

pracedimientos de control adiministrativo, inanciero y programéiico, que regulen los diferentes procesos bajo su responsabilidad.
Ademfs. se aseguraril fa nctualizacién. divulgacidn y aplicacién uportuna de Ia Normaliva aprobada por la Presidencia.

Ak, 3d.- Los procedimientos que realicen cada una de las unidades que integren Ia Defensorfa, deberfin documentaise y realizarse conforme a

fos instramentos, reglamentos, guias y otros documentos que apruebe la Presidencia,

Para garantizar el cumplimiento. por paite de todos los funcionarios y empleados de la Defensorfa, de los provedimieatos que se emitan, los

niveles gerenciales deberidn divulgarlos. haciendo nso del mecanismo de comunicacidn previamente aprobidos.

Art. 35.- La Presidencia de la Defensoria, velard porque tos niveles gerenciales mantengan actuatizados los insuuelivos, reglamentos, gufas y

otros instirumentos aplicables.

Asimismo, se fomentarf el ano revisidn de los mistnos, tado encaminado al cumplintiento de los objetivos del Sistema de Contvol fnterno.
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Actividades de Control,

Arl. 36.- Las actividades de control inferno. eslarin integradas a los procesos instilucionales; ceberdn reforzay el cumplimiento de los lineamientos
administrativos y lograr una gestion eficaz y eficiente de los ricsgos. las que serdn documentadas segiin fo establecido en 1as nonnas respectivag,

Costo-Beneficio del Confrol Interno.

Art. 37.- El control intemo ¢ue se aplinue ala Defensordn, deberd propuycionar gavamt(a razanable def comiplimiento de los objetivos y disminucion
del riesgo. , o 5 . :

En ningdn caso el alto costo del control iiternn, excederd Jos beneficios que espere oblener de su aplicacién.

Definicién de Polfticas y Prucedimicnlus de Autorizaciin y A probacién.

ATt 38.- Los wecanisinos de autorizacion y aprobuacion, toles como: Autorizaciones de gastos, permisos. aprabaciones de maunales, insiructivos,
reglamentos. misiones oficiales en el exterior, eatre vlros, sevdn lus contenidos en el Justructivo respectivo aprobado por la Presidencin. los cuales a
su vez estardn en cada wno de los procedimicntos de los unidades organizativas.

Los niveles gerenciales y el resto de personal, seritn responsables de ejecutar kis operaciones, conforme a lo establecido en tos manuales, ins-

wuctivas y atros decwinentos enmarcados dentro de tas funciones que la Ley de voleccidn al Consumidor detenine,

Control Interno Adininistrativo.

Art. 39.- Esiard constituido por los procediinientos y registros que councieimen a los procesos de decision, que comducen g Ja autorizacion de Jas
transicciones por parte de los niveles jerirquicos superiores. de 3l maneva gue fomenten 1 eficicncia en las operacioues, observancia de polfiicas.
noras prescritas y togro de metas y objetivos programados.

Contiol Interno Financiero,

Art. 40.- Comprenderd los procedimientos y registros concernienles a la custodin de recursos financievos, verificacién de exaclitud. contabitidad
y oportunidad de registros e informes linancieros.

Control Interno Previo.

Art. 4H .- Los servidores responsables del trdimite ordinario de 1as operaciones. e cado una de Jas unidades organizativas de ta Defensorfa. deberdn
ejercer el conirol ivierno previo. En ningtn caso. las unidades de Auditarfa Interna y/o Externo. ni usidades especializadas. podrtn ejercer contrales
previos. sabre las operaciones de la entidad.

Control Interno Previo al Compromisn.

Art, 42.- Comprenderd ¢l examen de las operaciones o wansacciones propuestas, que puedan generar compromiso dc fondos piblicos. con ct
propdsita de detenninar:

1} Pertinencia de la aperacida propuesta, determinando si estd retacionada divectamente con los fines de la entidad:

2)  lepalidad de la aperacién, nscgurdndose que la Defensorfa. tenga competencia legal para ejecutarla y no existan restricciones o impedi-

mentos pam realizarkn;

3)  Conformidad con et presupuesto o disponibilidad de (ondos asignados. para financiar Ja travsacciGn.

Control Interno Previo al Desembolse.

Arl. 43.- Comprenderd el exaimen de las transacciones que se efectde el pago de los bienes o servicios adquiridos.

Al examinar cada desembolso propuesto. se deber§ determinar principalnente:
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by Veracidud de lairansaceton, mediante el andlisis de la documentacion y autorizaci6n respectiva;
2)  Que koperueidn no haya vaviado de munera significativa, con respecta al compromiso previnmente establecido; y

1) Existenciu de fondos disponibles, para cancetar ky obtigacion denwn del plazo establecido.

Procedimicntos parn Autorizacién y Reglstro.

Art 4d.- La Defensorfa, establecerfi formahinente y por escrito los procedimientos part awtorizacién, registro y contiol aportumo de todas las

uperaciones. concibidndolos como ka secuencia de 1os pasos que segnirdn en una taren o actividad.

f.a Norma de Elaboracién de Docwmentos Normativos, aprobada por ta Presidencia, regulard los mecanismos para asegurar que eada Unidal
arganizaliva. establezea sus procedinientos, instructivos. formas para documentar lug regisiros, evidenciar la autonizacién y Hlevar el conrol de las

QPETACIONES.

Documentacién de Soporte.

Ani. d5.- Las opemciones que renlice la Defensorin, cualguicra que sea su mturateza, deberéin contar con hn documentaciénn necesaria que las
soporte y demuesire, ya que con ésta se justificard e identificard Ja naturaleza, linalidad y resultado de [n operacién: asimismo, contendrd datos y

clementos suticientes que le faciliten su andlisis.
La docunentacién, deberd estar debidomente custodiada y contar con procedimientos pari st actualizacidn oporiuna,
Se deberdn implementar controles para evitar que los documentos que amparen un cheque. sean pagados en mids de una ocasido.

La documentacién, serd proteglda y canservada segiin la tahla de piazos de conservacién documental, elaborada por el Conité Institucional de
Sefeceién y Eliminacidn de Documentos, aprobado por ka Presidencia.

Adquisiciones y Contrataciones,

ATl 16.- Las adquisiciones y conlratuciones, se sujetarén a los disposiciones que para til efecto prevean las reguluciones tegales aplicables. Sera

neceswria I idenlificacion de los responsables de antorizacidn, contratacion y recepeitn de los bienes adquiridos.

Requerimicnio.

Art. 7.~ Toda adjudicacion de bienes y servicios. contard con el debido requerimiento suscrito por el responsable del Aren o Unidad Adminis-

walivanusuaria. Lo solicitado, por lo general, estard incluido en el Plan de Adquisiciones,

Delinicion de Paliticas y Procedimientos sobre Activos.

Art 18- LLos niveles gerencinles y todos aquellos designados para proteger y conservar los activos institucionales, deberdn de observar las

précticas sabre procedimientos de activos. log cuntes estarfin contenidos en el Manual correspondiente, aprobado por la Presidencia.

Almucenmmiento, Costodia y Utilizacidn de Bieunes,

At 49.- La Defensorfn, establecerd un sistema paca el whimacenamivaio y custodin de los bicnes. Pstos estnrfn bajo el cuidudo de un servidor,

«ue vendird fianza conforme a la Ley. Los bicnes se destinardn exclusivamente, 1 [os propdsitos institucionales que motiviwon a su adguisicién.

La entidad, por intermedio de la Unidad Administrativa respeciiva. serd responsable de estublecer vu sistema apropiado parn la conservacin.

admimistracidn y usa de bienes en existencia.

e -
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Proteccién y Seguridad de los Bienes,

Al 50.- La Defensorfa. eslablecers sislemas de seguridad que protejan los bienes almacenados conira eventunles riesgos y siniestros: y dictardn
lus nornmas ¥ pracedimicatos para contratar seguros sobre los activos fijos, considerando ¢l costo-beneticlo. Ademds, se adoptardn las medidas nece-

sarins de saivaguarda fsica que garanticen su conservacion.

En la Norma General para Ia Protecein y Seguridud de los Bienes, aprobado por lo Presidtencia, se establecerdn los requisitos, procedimientos

y responsabilidades para contratar seguyos sobre los activos y mecanisimos de seguridad. de los bieies del Almacén de Proveedur{a.

Caonstalacidon Ifisica.

Art, 51.- Bn la Defensorfa, se realizarén constalaciones (fsicas anuales, de las existencias institucionales y de activos fijos, por parte de servidores
independientes de su cuslodia y registro; en caso de varinciones, deberdn electuarse las invesligaciones y ajustes y determinar las responsabilidades

confonme n ta Ley.

Se renlizarsn conciliaciones mensunles, ente los snldos del Sistemade Registro de Existencias histitucionales y de Activos Fijos. con losregistros

contables, segdn el tnstructivo de Conciliaciones PeriGdicas de Registros. aprobado por la Presidencia.

Sistenuts de Registro de Bienes.

Arl. 52.- Bl Sistema, diseiindo para el iegistro de las existencias de Almacén y aclivos fijos. debers facilitar la codificacion e identificacién de su

naturaleza, 1a o de decisiones pa su reposicion, utilizacion, reparacidn, manlenimiento o descargo.

Codificactén de Bienes.

AiL. 53.- Cunlquicr tipo de codificacion que establezen pura a identificacidn de los bienes, se hard de acuerdo afas caracterfsticas de la Delensurfa
y tipo de bienes sedalados, en una parte visible el cidigo comespundiente, Bl Procedimiento de Control de Activo Fijo. aprobade por ta Presidencia,

establecerd el tipo de codificacidn y su estructura, segin fa natoraleza y 1ipo de bienes,

Mantenimiento y Reparacién de Bienes.

Arl. 54.- La Defensorfo. debers elaborar y ejecutar un programa de manteniniento preventivo y comrectivo de sus activos lijos y emplear lodos

los medios que pennitan profongar hasta el méxinio posible su vida il

Para ¢l mantenimiento y veparaciones de bienes, deberit considerarse la propicdad de) bien y su inclusidn en el Sistema de Control de Aclivo
Fijo Institucional. el control contable del bien para determinar el costo-beneficio de Ias reparaciones y establecimiento de controles, que garanticen Ia

veracidad de las reparaciones y colucacién de repueslos o piezas nuevas.
Bn coso de conlsatacidn de tereeros, para el manlenimiento o reparacion de bienes, deberd vigilarse el fiel cumplimiento de to paclado.

Baju o Descaygo de Bienes.

Art. 55.- La Defensorfa, aplicars estrictamente las disposiciones reglnmentarias para dar de baja o descargo de bienes de conswimo, maobiliario y
cequipo, bienes intangibles y otros. las cuales estardn contenidas en el Pracedimiento de Contvol de Activo Fijo y Procedimiento de Mangjo y Control

de Materiales y Suininistos er Almacén,

Los bicnes dados de baja o descargados, podrin subastarse. donarse, pennutarse, destruirse o someterse a cualquier accidn que disponga la
Defensorfa, de conformidad a lo establecido ca ¢l Procedimiento de Control de Activo Fijo y Procedimiento de Manejo y Control de Maleriales y

Suministros en el Abmacén. Estas acciones, deberdn eslar debidamente documentadas,
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Definicién de Politicas y ]’x'ﬂ(‘(‘(limi(:)_\fdﬁ sobre Diseiio y Usp de Dacumentos y Registros.

Art. 50.- El establecimiento de los procedimientos sobre disehio y nso de documentos y negistios, corresponderd a los niveles gerenciales, de
conformidad a ki Noyma General de Elaboracidn de Documentos Normativos, Naraw de Respatdo de Documentos Bscaneidos y Archivos en los
Hquipos Asiznados n Empleados de ta Instilucién. Procedimiento de Respaldo de Base de Dutos, Procedimiento de Control de Registros y Procedi-
miento de Conirol de Documentos Normutivos, aprobados por la Presitlencia,

Denominacion de Cuentas Bancarias.,

Art. 57.- Toda cuenla bancaria, deberd estar a nombre de o Defensorfo. conforme o las disposiciones tegales cavrespondientes, tdentificando su
nawrdleza. B niimero de cuentas. se limitacd al necesprio.

Refrendarios de Clieques.

Artt. 58.- L Defensorfa, acreditars por eserito ante tos bancos depositarios. a sus servidores litufres y suplentes aulorizados, para ¢l movimiento
de sus londos.

Toda emision de cheques, deberd conlar con dos mas autorizadas en Tormi mancosnutiada.

Los refrendmios de cuentas bancarias, no deberém ejercer las funciones de autorizacion de pastos ni de Contador. Los casos especiales, seidin
resuellos segiin las leyes y regfamentos aplicables.

Los servidores que cjerzan funciones de Refrendario de cheques, deberfn aseguracse que los documentos que soporten i pago, cumplan con
requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia,

Si se produjera 1a vacante de algin Reltendaiio, se comunicord al Banco dentro de las 2+ horas siguieates.

Tmision de Chegues.

Art. 59.- La enusidn de cheques, se efectuard a nombie del beneficiarto. Las firmas en los chieques emilidos, podrin estamparse mimiihuente,
con cliché o sistemas automatizados, 10da vez que és1os ofrezcan segaridad.

Por ningiin motivo, se fimarfn cheques en blinco, ni a nombre de personas o crupresas difereites i 1as que hubjeren suministinlo bienes o

servicios a ln entidad.
Las Jarmulus de cheques, complirdn con los requisitos legales y de seguridad, establecidoz por In Ley.

Creneion, Custudin, Mancjo y Autorizaciones de Gastos det Fondo Cirenlante.

Afl. 60.- Serd creada un Pondo Circulante de Monto Fijo. en fa oficina central y oficinas regionales, pira efectuar gastos menores, tos cuales
estarin regulados en ta Nonna pura la Creacidn, Manejo, Custodin y Autorizacion de Gastos del Fando Circulanie de Monto Fijo y en el Manual de
Pracedimtentos de la Unidad Financiera Institucional. aprobados por In Presidencia.

Uso de Vehiculos Institucionnles,

Art. 61~ Bluso de vehiculos institucionales, serd exclusivamente para misiones oficiales e Ia Defensora, e} cual estard regulado en el Instructivo
para tso de Vebfeulos y Consumo de Combushibie, nprobada por fa Presidencia.

Definicidn de Politicas y Procedimicntos sobre Concliiactén Periédica de Registros,

Anl. 62.- Los procedimientos sabre conciliacidn penddica de regiskres, estarin coatenidos en ef Instructivo sobre Canciliacidn Periddien de

Registros, aprobado par la Presidencii.
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£n Jas concilinciones periddicas de registros, se contemplardn entre otras, las de tipo financieras. administrativas, iécnics, aparativas, Hsicas y
contables.

Defnicién de Polflicas y Procedimientos sobre Rotacién de Personal.

All. 03.- Los pocedimientos sobre rotaciGn de personal, de los fimcionarios y empleados que realicen tarcus afines, cuando la Institucion lo
considere pracedente. deberd de considerar en priymer lugar. no provocar incompalibilidad de funciones encl Area Financiera o en el manejo de fondos
y en segundo Jugar. no afectar las actividades normales de la Institucién: por fo que. se deberd tener presente sl tamafio de b estruclova organizativa

dec la Defensoria.

Los procesos de: Seleccién. contratacion, rotacidn. ascensos y olros aspectos sobre la administeacidn. capacitacidn y desamrollo del talento bumano,
serdn establecidos cn el Pracedimicnio de Contratacidn del Talento Hummno, Procedimiento de Induccidn, de Evaluacidn del Desempeiio y del Plan
de Capacitacién institucional, aprobados por Ia Presidencia.

Definicion de Politicas v Procedimicntos sobre Garantfas o Cauctones.

A1t 64.- Los procedimicnlos sobte garantfas o cauciones, que deberdn de vbservar los niveles gerencinles en el manejo de fandos de 1a Insti-
wicidn, se emitirdn conforme las disposiciones legales aplicables y estadn contenidas en el Instrictivo sobre Garantfas o Cauciones, que apruehe la
Presidenciu.

La fianza como medida de conteol, deberd de ser acompuiiada de otros controles, para asegurar el adecuado cumplimiento de sus funciones y sc
velar4 porque los encargados de percibir, custodiar o adiainistar fondos o valores: usf corno también, los cocargados de Almacén, estén debidamente
afianzados.

Definiclén de Politicas y Procedimientos de Controles Generales de Sistemas de Informacin,

Al 65.- Las pricticas que deberd observar el pessenal de la Defensorfa, que cuente con equipa asignade, serd el de brindar servicios de apoyo
togfstico. téenico y operativo, Ins cuales estardn reguladas en 1a Norma de Respaldo de Documentos Escaneados y Archivos, ubicados en los equipos
asignados a empleados de Ia 1nstitucicn, Procedimieuto de Respaldo de Base de Datos y Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Carreclivo
del Recurso Informético. aprobados por la Presidencia.

Los instnumentos normativos y pracedimientos, definirfin claramente la: Planeacién, adminisuacién y control de las operuciones de sistemas de
infarmacién, ndquisicidn, implemeniacidn y mantenimicuto del soflware y hardware, seguridad de accesos y desarrollo y mantenimiento de aplicu-
ciones.

Normas de Sistemas Automalizados.

Art. 66.- Las Monnas sobre Sistemns Automatizados, describivdn lipos de contro) para sidvaguardar fa informacion, el hurdware v software.
ofreciendo un grado razonable de seguridad. integridad y confinbilidad de los sistemas informdiicos. que la Defensoria utilice en el desarrollo de sus
aclividades.

Se deberd wener en cuenti, que conforme susjan nuevas tecnologfas. se hard necesasio implemeniar nuevos controles internns.
k) !

Sistemnas Automatizados.

Art 67.- La Defensorfa, deberd desanollar fos mélodos y procedimientos relacionados con In administracion y proteccion de los recursos
informaticos. confinbilivad de los registios, eliciencia de Jas operaciones y adhesidn a las polfiicas inforimdlicas establecidas poy la entidad.

Controt General.

Arl. 68.- Serd indispensable establecer procedimientos de cardcier general. sobre Tas aclividades que se relacionen rl procesaiento eleckrdnico
de datos, orientados a definir claramente y por escrilo. los procedimientos administativos que protejan el ciclo de vida de desarrollo y operacion de

los sistemas.
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Ovganizacidn y Administracién.

Art. 69.- Deberft garantizarse la mejor infraestructura del Avea de Sistemas. con el fin de que sus servicios se presten con calidad y efectividad,
teniendu presente la ubicaciun y estnictura organizacional, que te permila brindur ¢ apoyo necesario atodas las: tnidades de la entidad, aseguramicnto
de la colidad. conformacisn de comités de apoya. definicion de politicas. funciones y responsabilidades; asf como. la usignacion de personat compeiente
y su debida copaciacian.

Para fograr o anterior, se requertrd del planeamiento de haoficing. sohre: Servicio de infarmacidn, polfticas, esténdares y procedimientos. auditoria
interna y requerimientos externos.

Desarrollo de Sistemas de Informacién.

Art. 70.- Para el desarrollo efectivo de tos sistemas de informacién automatizados. deberdn cumplirse procedimientos establecidos, con relacién
a la metodolagin del ciclo de vida del desarrollo de sistemas; fas elupas a considerar, deberdn ser: Iniciacion de proyecios, estudios de factibitidad,
anfilisis, diseto, desarrolio e implementacién, opercitn, mantenimiento y plan de revisin posterior a la implantacidn, operacidn, muntenimiento y
plan de reviston pos’lgn'orn ta implantacion, por parte del nivel gerencial competente.

Operacién,

At 7L~ La Defensorin, establecerd procedimicnlos que garanticen que 1os yecuysos infonmdticos sean conreciamente utilizados y pioporcionen
efectividad y continuidad en el procesamicnto electidnico de datws. seguridid y control de ta informacién, docwinentacién y resticciones en el acceso
al personal no autarizado. Los aspectos de conlrol, tendrin relacidn con: Planeamiento de tos recursos de los sistemas de informacién, aperaciones de

computador software del sistema aperativo y seguridad fisica y l6gica.

Plames de Conlingencin.

A1 72.- La Defensorfa. deberf tener planes de contingencia adecuados para a proteceién de los recursos computacionales, n fin de asegurar la
continuidad y restablecimiento operuno de los sistemas de infornnacién, en caso de desastres y cualgnier owro evento. Los procedimientos de respaldo
de base de dmos. establecerfin 10s lineainientos sabre las acciones que deberfin vealizarse parn asegurar a continuidad y estableciniento aportuno de
lox sistemas de informacidn, en caso de desasties naturales o cualquier atra contingencia.

Control sobre Documentacién,

Art. 73.- Para eviar cualynier tipo de Ivaude informético, cada entidad deberd tener politicas claras y por escrito. sobre el acceso y ufilizacion
de tos tmanuales, guias. procedimientos. licencias de software y duinds documentaeidn que se refiert al funcionamiento de los sistemas, tales como:
Sistemas de aplicacion, programas del sistema operativo, equipos de cdmputo, peritéricos. lunciones y responsabitidades. planes del procesamieino

cleenénico de datos, decisiones de cambio de equipos y aplicaciones, estindares de disefio y desmirollo, Phan de Contingencia y onos,
Deberd establecerse un procedimiento para e} manejo de errores exacto y oportimo, de lus procesos de datos que se hubieren cowregido.

El procesumiento de dalos que se realice, a ravés de cada o de los programas de aplicacion, deberd ser conwolado para garantizar que no
ovurran adiciones, eliminaciones o alteraciones de datos no antorizados durante el procesamiento.

Se deberdn revisar Jos reportes y/o consultas de salida de informacion. para verificar su razonabilidad y para que sean disuibuidos o accesados
oporumamente por los usurios autorizados. Estos reportes o consultas, deberdn también protegerse del acceso no antovizado.

OueBlas de Audiforin,

Ar. 74.- En 1oda aplicaci6n desairollada por 1a Defensorfa y las que éstas adgnieran por medio de tecceros, se deberdn incloir o implementar
huelas de anditorfa que permitaa verificar Ja convecta wtilizacién de los programus y de los datos; asf como también, para revertir aperaciones en fos

cavos justificables.
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Tecnologia Kspecializada,

Art. 75.- La Defensorfa, dispondid de tecnologfa especializada. con el propgsito de hacer mis eficiente el uso de lainformacidn. deberén establecer

proceditnientos relacionados con las pasticuluridades de la lecnologfa utilizada.

Sistemas de Informacién en Buse de Dalos.

Afl. 76.- Cuando se ulilice tecnotogfa de informacidn en base de datos, deberd tomarse en cueata: La designacidn de fos roles y responsabilidades
en 1a administracidn det ambiente de la buse, ef canuol de fn deseripcién y cambios de Jos modelos de dalos. el acceso y procesamiento concuirente
de fa informacidn, gavantfa de la disponibilidad y recuperacién oportuna de la base de datos, cuando ocurran faltas menores o desasties mayores y Ia

intcgridad de los datos contenidos en Ia misma.

Oportunidad en Redes y Procesos Distvibuidos de Datos.

Atk 77.- Se deberén implementar y desairollar polfticas y procediniientos. pava asistir a lo adiministracién y control de la red. contando con In

definici6n de estindares para los mecanismos de contvol de programas y equipos.

Los procedimientos, deberin ayudar en el mangjo y control de fa ved: se deberdn definir viertos estdndares para los controles de hardware y

soltware.

Los controles de software, deberdn garantizar la seguridad de los daros y fas operaciones de fa red. provisiones de respaldo, revisi6n de fn ved y

facilidndes de seguridad. Bl control. deberd permitir monitorear el soflware de la comunicacion y el del sistema utilizndo por Ia red.

En casos especiales de mdximaseguridad, se deberdn aplicar técnicas que wtilicen cl eneripimniento de datos. seguridad del software y revisiones

practicadas por el usuario.

Computadoras.

Art. 78.- Lo Adwinistracién, deberd establecer polfticas y procedimientos para el uso, adquisicion y control de las compuiadoras. Gstas y los
datos que en eflas usualmente se pracesen, serén valores caya adquisicidn y uso. leadrd que estar sijeto a la atencidn y conwrol de la Administracion

de la organizacidn.

La Administracidn, deberd asegurarse que el ncceso a los recursos de fas computadoras esté restiingido y gue exista un adecuado respatdo de tos

progeaunas y datos, incluyendo la seguridad {fsica de los equipos.
Deberin establecerse controles administratives para los programas, aschivos. seguridad y procesamiento en campuladoras.

Licencin de Programas.

Att. 79.- Los prograas o aplicativos comerciales instakidos en ta Defensorfa. deberéin eslar ampwrados en la vespeciiva ticeucia extendida por

el fabricante, vlorgando a fa Inslitucion el derecho de instalacidn y uso de tos wisinos, de conformidad a to establecido por la Ley.

Delinfeldén de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacion,

Art. 80.- Los procedimienios sobre Jos controles generales de los sistenias de aplicaciGn, estardn contenidos en el Dacumenta sobre los Cantroles
Genernles y Sistemas de Aplicacion, disefados para ver Gear, preveniv. detectar y corregir ervores. miedttras lainformacion fluya a través de los sistemas

de informacién, sin menoscabo de otros que puedan elaborarse, de conformidad a fus necesidades de Tn Defensorfa.
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CAPIIULO 1V

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICA CION

Adeenacion de tos Ststemas de Informacién y Comunicacién.

Art. 81.- La Defensorfa, contard con sistenas de infonmacién y comunicacion, tanto interna como exicina, que garanticen el adecnado procesn-
micnto de daios y agilicen informacién de los niveles organizacionales, que les permita a los funcionios y empleados, cumpliv sus responsabilidades
inherentes al cacgo: dichos sistemas de informacién, deberdn de estar acordes i los planes estratégicos y objetivos institucionnles.

Laos sistemas de Infarmavion y Comunicacién. apoyarin Ia divaigacién del Plan Bsiratégico. con énlisis en lu visién, mision, valores, polflicas
estrategias y abjedivos institucionates, '

Procesa de Identifiencién de la Informaeién, Registro y Recuperacién.

Al 82.- Lir Defensoria, deberit establecer los medios adecundos que perntitan Ia identificacién, registro y recuperacin de la informacion. Los
medios utlizados, padrin ser manuales, campularizados o combinados.

E} Sistema de hiforinacién, serf revisado y redisefado cuanda sea necesario: dicho Sistema, debers permitir informacién que sea adecuada para
satistucer fas demandas de sus usuarios internos y externos.

Caracteristiens de la Informacidn.

Art.83.- Los responsables de las diferentes ftreas organizacionales de ka Institucion, proporcionardn informacidn confiable, oponuna, suficiente
y pertinente; que permita i toma de decisiones y vealizacion de tas acciones necesarins.

Efectiva Comunicacién de Informacién.

Arl. &1.- Lainformacion, esiard disponible al usuario intemo que 1a necesite para cumplir adecundamente con sus responsabilidades: dicha infor-
macidn, serd eniregada a teavés de los canales oficiates de comunicacién, de acuerdo a Ia nawraleza de da informacion y al procedimicuto cstablecido:
la que deberii ser comunicaga por eserito, ulitizando memorando, informes. cirenlares y owos medios similares. Para el usnario externo, se aplicaran
los controles gue se estimien pertinentes.

Los funcionarios y empleados. wiilizavin los sistemas de informacisn y comunicacién. dnicamenie para benelicio de Ia Institucidn y para ¢l
cumplimiento de sus funciones.

Avchlvo Institucional.

Art. 85.- La Defensarin, contarf con un archivo central que acopie I documentacién y archivos por Unidad, que permitind conservar, clusificar
y ardenay fa informacién welevante, en virtod de su utilidad y requerimientos juridicos y téenicos.

La determinacion del tiempo que deberdn permanecer guardados. el lipo de informacién y la formn, estardn contenidas en 10s instructivos de
Organizacién del Archive Central y Organizacién de los Archivos de Cestién <le 1a Defensoria, aprabudos por ka Presidencia. Asimisnio, por tos
fineamientos emitidos por el Contité Institucional de Selecidn y Blininacién de Documentos.

cariruLo v
NORNAS RELATTVAS AL MONITOREO

Moniloveo sobre In Marcha,

Art. 86.- La Presidencia, e} Tribunal Sancionador, direceiones. gerencias y jefaras de unidades, sevén los responsables de monilorenr sobre ln
nircha. gestion y procesos que administren, vigilando el camplimiento de lns novmativas aplicables.
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Monitoreo Medianie Autocvaluacidn del Sistemn de Contvol Internio.

A 87.- ElTribunal Sancionndar, direcciones, gerencias y jefaluras de unidades. deberdn determinar ln efectividad del Sistema de Control Interno

en sus fircos, propanienda tas mejoras si usf o estiman necesariv.

Los instrumentos de control interuo institucionales, serdu auloevaluados periddicamente. con el objetivo de identificar riesgos e incorporir Jas

mejoras nevesarias: en tado caso. Ins revisiones no excederén los dos aivs.

Evaluaciones Separadas.

Att. 88.- La Unidad de Auditorfa Intermna, Corle de Cuentas de a Repiiblica y firmas privadas do anditorfa extern, evaluardn periddicamente Ja
efcctividad del Sistema de Controt Interno de a Defensor(a. aplicando las Normas de Auditorfa Guberuamental. emitidas por la Caite de Cuemtas de

la Republica. manuales y otros instrunmentos rormalivos.

Comunicacion de Resnllndos del Monitoreo.

AN 89.- Los resultados finales de las actividades de autoevaluacion y cvaluiciones separadas dei Sistenta de Control Interno, serdn comunicadas
a la Presidencia. niveles de direcciones. gerencins. jefaturas y encargados de drens segdn conesponda, para la toma e implementacion de acciones

preventivas y/o correctivas, dando seguimiento al cusplimiento de las misinas.

CAPITULO V1

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 90.- Larevision y actualizacion de las Normas Téenicas de Control bnterno Especfficas. serd realizada porel Titular, considerando los cambios
en lu cstructura organizativa. procesos. procedimientos, actividades, marco legal, resultados de las evaluaciones sobre la marcha, auloevaluaciones
y evaluaciones separadas. practicadns at Sistema de Control Jnterno: esta tabor estaré a cargo de una Comision, nombrada por la mfximi aulovidad.
Toda madificacion o actualizacién a las Normas Téenicas de Conwrol Intemo Especfiicas, de ta Detensorfa del Consumidor, seré remitida a la Corte

de Cueutas de la Repiblica, para su sevisidn y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 91.- Laméxima autaridad, seré responsable de divalgar fas Normas Téenicas de Conlrol Interna Espetf(icas a sus funcionios y empleados:

asl como, de la aplicacién de los mismas,

Att. 92.- Derdgase el Decreto No. 2. de fechia 12 de febrera de 2009, publicado en Diario Oficial, No. 46. Tomo No. 382. de feeha 9 de marzo
de 2009.

AFL 93.- Las presentes Normas, calrardn en vigencia ocho dias despugs de su publicacion en el Digrio Oficial.
San Salvador. tres de mayo del afo dos mil diecisdis.

JOVEL HUMBERTO VALIENTE.

PRESIDENTE DE LA CORTE DE CURNTAS DE LA REPUBLICA.
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