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DECRETO No. 05

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I.  Que mediante Decreto No. 4, de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emiti§ las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI).

1. Que segiin el articulo 39, del referido Decreto, cada entidad del Sector Piblico presentarfa a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas

de Control Interno Especfficas, a efecto de que sea parte del Reglamento de Normas Técnicas de Control Intemo Especificas, que emita la
Corte de Cuentas de la Repiiblica para cada institucién.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numerat 6, de 1a Constitucién de 1a Republica de El Salvador y artfculo 5, numeral 2,
literal a) de la Ley de ia Corte de Cuentas de la Repiblica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que conticne las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

DEL MINISTERIO DE TURISMO

CAPITULO PRELIMINAR

GENERALIDADES

Ambito de Aplicaci6n

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituirdn el marco bésico que establecera ¢l Ministerio de Turismo, que en ade-
lante se abreviaréd MITUR, aplicable con carédcter obligatorio  todas las instancias de la Organizacién, incluyendo el Despacho Ministerial, unidades

de apoyo, asesores, direcciones y unidades administrativas y técnicas.

Definicién del Sistema de Control Interno

Art.2.- Se entender4 por Sistemade Control Intcrno, al conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por el Titular, funcionarios

y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

Objetivo del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tendréd como finalidad coadyuvar a la Institucién en el cumplimiento de sus fines y cspecialmente lograr

eficiencia y eficacia de las operaciones; obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién y cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones admi-

nistrativas y otras regulaciones aplicables.
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Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno del MITUR, estar4 constituido por los componentes siguientes:

Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos, Actividades de Control, Informacién y Comunicacién y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- Laresponsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Intemo corresponderd al Titular,

a las direcciones y demds jefaturas, en sus respectivas dreas de competencia institucional; asi mismo, correspondera a los demds empleados realizar

las acciones necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, serd un proceso disefiado especificamente para proporcionar seguridad razonable para el cumplimiento

de los objetivos institucionales.

CAPITULO I

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Ant. 7.- El Titular, directores, jefaturas, funcionarios y empleados, deberdn maniener y demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento

de sus deberes y obligaciones, para lo cual deberén actuar conforme a lo establecido en la Ley de Etica Gubemamental y su Reglamento.

Compromiso con la Competencia

Art. 8.- El Titular, directores, jefaturas, funcionarios y empleados, deberén dar los lineamientos que conduzcan a que todo el personal posea y
mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes asignados, eatender laimportancia de establecer y llevar a la prictica

adecuados controles internos.

Estilo de Gestién

Art. 9.- Todo funcionario que tenga personal bajo su cargo, deber4 desarrollar y manlener un estilo de gestién que les permita administrar un

nivel de riesgo, orientado a la medicién del desempefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de control.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El Titular, autorizar4 la estructura organizativa del MITUR; para lograr sus fines estara conformada por direcciones y unidades que se
representardn en el organigrama y en los manuales de Organizacién y de Descripcién de Puestos; documentos que deberén actualizarse de conformidad

a las necesidades, estrategias, pollticas, visién y misi6n institucionales, que vayan siendo periédicamente definidas.

Las direcciones, revisardn por lo menos una vez al afio, la estructura organizativa y hardn las propuestas de cambios pertinentes al Titular.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 11.- El Manual de Organizacién, aprobado por el Titular, definird los niveles de autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia, de

acuerdo al Manual de Descripcién de Puestos, coordinado por las diferentes direcciones.



Art. 12.- La Unidad de Recursos Humnanos, serd la encargada de llevar a cabo el proceso de: Reclutamiento, seleccién, contratacién, evaluacidn

y promocién, el cual se establecerd tomando en consideracién el perfil o descripcidn del puesto vacante y Jas necesidades funcionales de la Institu-
cién.

Induccion

Art. 13.- La Unidad de Recursos Humanos, serd la responsable de orientar al nuevo empleado en cuanto a su compontamiento dentro de la Ins-

titucién y al cumplimiento de las diversas disposiciones administrativas, de acuerdo al Manual de Bienvenida e Induccién.

Registroy Control de Empleados

Art. 14.- La Unidad de Recursos Humanos, llevaré un expediente por cada empleado, en el cual archivaré: Solicitud de empleo, documentos del

proceso de selecci6n, reclutamiento y su historial, en cuanto a licencias, seminarios, evaluaciones, acciones administrativas, etc.

Capacitacion

An. 15.- La Unidad de Recursos Humanos. coordinar4 y consulidaré el programa de capacitacién integral para el desarrollo del personal, con

base en el informe de detecci6én de pecesidades de capacitacién. Todo programa de capacitacién y desarrollo de personal, tendrd que someterse a
consideracién y aprobaci6n del Titular.

Higiene y Seguridad

Art. 16.- El Comité de Seguridad e Higiene nombrado por el Titular, elaboraré las disposiciones sobre higiene y seguridad en el trabajo, segiin lo

establecido en las leyes vigentes y recomendaciones técnicas que le formulen Jas autoridades competentes, las cuales serfn autorizadas por el Titular
y divulgadas por la Unidad de Recursos Humanos.

Unidad de Auditorfa Interna

Art. 17.- La Unided de Auditoria interna, estard dcbidamente estructurada, gozard de plena independencia en el ejercicio de sus funciones y

dispondr4 de los recursos recesarios para cumplir con sus responsabilidades.

En el desarrollo de sus funciones, la Unidad de Auditoria Interna deberd demostrar, al menos las siguientes cualidades: Profesionalismo, obje-
tividad e imparcialidad, manteniendo la debida confidencialidad.

El ejercicio de la auditoria interna, deberd estar acorde a fo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental, en lo aplicable en el Manual

de Auditoria Interna de la Corte de Cuentas de la Reptiblica y en el Plan Anual de Trabajo.

CAPITULO1I

NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGO

Objetivos Estratégicos y Metas Institucionales

Art. 18.- El Titlar y los directores, definirdn los objetivos estratégicos y aprobarén las metas institucionales, considerando la visi6n, misién y

valores de la Institucién. Los directores revisardn periédicamente su cumplirniento.

Estos objetivos se encontrardn descritos en el Plan Nacional de Turismo y en los planes de Trabajo de las diferentes unidades.
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Plan Nacional de Turismo

Art. 19.- El Titular, deberd aprobar el Plan Nacional de Turismo, que responder4 a los objetivos institucionales; asi como tambié€n, la identificacién
de estrategias que permitir&n el alcance de los objetivos y anticiparse a resolver los problemas u obstsculos que pudieran presentarse a corto, mediano

y largo plazo.

Plan Apual Operativo

Art. 20.- Los directores y jefes de cada Unidad organizativa, deberdn formular, ejecutar y evaluar su Plan Anual Operativo, con base a las politicas

y objetivos institucionales y Plan Nacional de Turismo, el cual deberé ser aprobado por el Titular.

En cada Plan Anual de Trabajo, s¢ formularén las metas de una manera precisa, factible y medible, de tal forma que pueda ejercerse un segui-

miento y evaluacién tangible sobre su cumplimicnto,

La Direcci6n de Planificacién y Polftica Sectorial, scr4 la sesponsable de coordinar la formulacién y ejecucién del Plan Anual Operativo de toda
la Instituci6n, verificar4 ¢l seguimicnto y medicién de los objetivos y metas, con base a la informacién que cada Unidad organizativa le proporcionars

al Técnico Presupuestario, quien la consolidaré y presentari bimensualmente a la Direccién de Planificacién y Politica Sectorial.

Cada responsable de Unidad, solicitar4 al Titular a través de la Direccién de Planificacién y Politica Sectorial, autorizacién a las modificaciones del

Plan Anual Operativo debidamente justificadas, las cuales una vez aprobadas mediante Acuerdo Ministerial, se remitiran al Técnico Presupuestario.

Planificacién Participativa

Art. 21.- Los planes Nacional de Turismo y Anual Operativo, se elaborarén con la participacién de los niveles de Direccién y del personal

correspondiente, los cuales serdn divulgados a todos los servidores, seguin su drea de competencia.

Identificacién de Riegos

Art. 22.- El Tiwlar, directores y jefes de todas las unidades, deberén identificar los factores de riesgos relevantes, internos y externos, asociados

al logro de los objetivos institucionales.

Anilisis de Riesgos Identificados

Art. 23.- El Titular, directores y jefes de todas las unidades, a través de la matriz de riesgos, analizar4n los riesgos, determinarin su impacto o
significado y 1a probabilidad de ocurrencia en cada una de las acciones de su competencia, a fin de determinar su importancia en el incumplimiento

de los objetivos y metas institucionales.

La Direccién de Contraloria Sectorial, serd la responsable de proporcionar la metodologia y lineamientos para la elaboracién de la matriz de

riesgos, al menos una vez al afio.

Gestién de riesgos

Art. 24.- Las direcciones y todas las unidades organizativas, de acuerdo a los resultados obtenidos en el anélisis de los riesgos, ejecutarén las

acciones necesarias para minimizar los niveles de riesgos.

CAPITULO IIT

NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentaci6n, Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 25.- El Titular, a través de las dirccciones, cstablecerd y divulgara las polfticas y procedimientos de control, que garanticen razonablemenie

el cumplimiento del Sistema de Control Intemno por parte de las unidades organizativas.



Todas las unidades del MITUR, deberén contar con sus respectivos manuales de procedimientos, a fin de que sirvan de gufa para la ejecuci6n

de las operaciones de las mismas.

Actividades de Control

Art. 26.- El Titular, las direcciones y todas las unidades, scrdn responsables de establecer de manera integrada, los procedimientos y actividades
de control intemo que el resto del personal deberd cumplir como parte de sus obligaciones; asi como también, mantener actualizadas dichas activida-

des.

Unidad Financiera

An. 27.- La Unidad Financiera Institucional, desarrollard sus funciones concernientes a: La custodia de recursos financieros, verificacién de
exactitud, veracidad, confiabilidady oportunidad de los registros e informnes financicros, de acuerdo a la Ley de Administracién Financiera Integrada,
Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado. Manual de Proceso para la Ejecucion de Presupuesto y demis Normativa emitida

por el Ministerio de Hacienda.

Autorizacién de Firmas v Refrendarios de Cheques
Art. 28.- Las cuentas bancarias institucionales, estardn a nombre del MITUR, limitando su nimero al minirmo necesario.

El Titular, nombraré por escrito a los refrendarios de cheques. Los refrendarios, no deberén ejercer funciones de autorizacién, ni registro de

fondos. Toda emisi6n de cheques, contaré con dos firmas autorizadas en forma mancomunada.

El Jefe UFI, certificard ante los refrendarios de cheques, que ¢l proceso de emisi6n y respectivo pago cumpla con los requisitos de legalidad,

veracidad y pertinencia, quienes también deberén cerciorarse de tales circunstancias.

Si se produjera la vacante de algtin Refrendario, el Jefe UFI lo comunicar4 de inmediato al Banco.

Adquisicifn de Bienes y Servicios

Art. 29.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) ser4 la responsable de realizar todas las actividades relacionadas
con la gestién de adquisicién de obra, bienes y servicios, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n

Piblica (LACAP); asf como también, el Manual emitido para 1al efecto por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

Todas las unidades organizativas. deberén de proporcionar a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) el Plan de

Compras de su respectiva Unidad. con el fin de consolidar el Plan de Compras Institucional.

Definicién de Polfticas y Procedimicntes de Autorizacion y Aprobacién

Art. 30.- Toda modificaci6n y actualizacion del Manual de Procedimientos, serd autorizado por el Titular, a solicitud de los directores. En dicho
Manual, se establecerin las politicas y procedimientos de las operaciones del MITUR, especificando las responsabilidades de los funcionarios y em-

pleados referentes a autorizacion, registro y control oportuno de todas las operaciones de la Institucién.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 31.- El Titular, autorizar4 el Instructivo para proteger, preservar, custodiar y almacenar los activos institucionales, elaborado por la Unidad

de Recursos Humanos.

Constataciones Fisicas

An. 32.- El Asesor Técnico Administrativo, realizard constatactones tfsicas periédicas de inventarios y activos fijos, de acuerdo al Manual de

Procedimientos para la Administracién y Control de los Bienes de la Tnstitucién.
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Control de Utilizacion de Vehiculo

Art. 33.- El Asesor Técnico Administrativo, llevard un registro del usode los vehiculos, los cuales se utilizardn exclusivamente paralas actividades
propias de [a Institucién, de acuerdo a: La Ley de Transporte Terrestre, Trdnsito y Segunidad Vial, su Reglamento y al Reglamento para Controlar el

Uso de Vehiculos Nacionales, emitido por Ja Corte de Cuentas de Ia Repiblica.

Inscripcion de Bienes Inmuebles y Signos Distintivos

Ast. 34.- La Unidad Juridica, llevard el registro de los bienes inmuebles y signos distintivos, los cuales deberéin estar inscritos en el registro

correspondiente.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Formatos y Uso de Documentos

Art. 35.- E) Titular, a través de los directores, deber4 establecer las politicas y procedimientos sobre el formato y uso de documentos institucionales.

Los documentos debecin ser apropiadamente administrados y resguardados.

Argqueos

Art. 36.- La Unidad de Auditoria Interna, realizar arqueos sorpresivos a los diferentes fondos autorizados de fa Institucién ¢ informaré oportu-

namente los resultados al Titular.

Definicién de Politicas, Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art. 37 - El Titular y las direcciones, implementaran por medio de un Manual, las politicas y procedi micntos en materiade garantias, considerando

la razonabilidad y la suficiencia para que sirva como medio de aseguramiento del adecuado cumplimiento de las funciones.

Eacargado del Fondo Circulante

Art. 38.- Bl Titular, nombrar4 ua Encargado del Fondo Circulante, quien deber4 ser un servidor distinto a los responsables o manejadores de

otros fondos y de quienes efectiien labores contables o presupuestarnas.

El responsable o Encargado del Fondo, deber4 ser seleccionado por su honradez, integridad y conocimiento de las normas aplicables a Ja admi-

nistracion financiera y control de los recursos del Estado; ademfs deberd rendir fianza en cumplimiento de la Ley.

Control de Asistencia

Art. 39.- El Titular, a través de la Unidad de Recursos Humanos, establecer politicas y procedimientos necesarios que permitirdn conirolar la

puntualidad y asistencia del personal.

Exoneracion de Marcaje

Art. 40.- Por la naturaleza de las funciones, no serd necesaria la marcacién de cierto personal, en reconocimiento a la posicién dentro de la es-
tructura jerfrquica, tales como: Directores, asesores y asistentes del Despacho, condicién que deberd ser autorizada mediante previo Acuerdo suscrito

por el Titular.

Control de Convenios

Art. 41 .- La Direccion de Planificacién de Politica Sectorial, serd la cncargada de los convenios de cooperacidn externa, responsable de la vigencia,

seguimiento y control de los lincamientos establecidos en esto,

La Unidad Jurfdica, sera responsable de la elaboracién y custodia de los convenios.



Admninistradores de Contratos

Art. 42.- El Titular, nombrars a los diferentes administradores de contrato, considerando los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion Pdblica (LACAP) su Reglamento y disposiciones que al efecto emita la Unidad Normativa de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracién Piblica.

Seré responsabilidad de los administradores de contrato, verificar el cumplimiento de las clfusulas contractuales e informar al Titular sobre

cualquier incumplimiento.

Inspecciones

Art. 43.- La Direccién de Contraloria Sectorial, serd la responsable de realizar las inspecciones de las empresas que soliciten su inscripcién en
el Registro Nacional de Turismo, para lo cual Itevard un archivo de los dictdmenes que emita para la aprobacién o no de lainscripcién de las empre-
sas.

Estos dictimenes, deberan ser enviados al Registro de la Corporacién Salvadorefia de Turismo.

Asimismo, ser4 la responsable de realizar las inspecciones de los proyectos que soliciten y sean calificados como proyectos de interés turistico
nacional.

Custodia y Control de los Expedientes de Calificacién de Proyectos de Interés Turistico Nacional

Arnt. 44.- La Direcci6n de Contralorfa Sectorial, seré la responsable de la custodia y control de los expedientes de proyectos de interés turfstico
nacional calificados.

La Unidad Juridica, ser4 responsable de la custodia y control de los expedientes de interés turistico nacional, que se encuentren en trimite de

calificacién.

CAPITELO IV

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacién de los Sistemas de Informaci6n

Art. 45.- Las direcciones, velarén porque los sistemas de informaci6n intermos que se diseiicn e implementen, estén acordes con los planes es-
tratégicos y objetivos institucionales.

Procesos de Identificacién, Registro y Recuperacién de la Informacién

Art. 46.- La Unidad de Relaciones Ptiblicas, deber4 identificar, rcgistrar y recuperar mensualmente la informacién de eventos internos y externos

que se requieran, en funcién de las actividades institucionales.

Caracterfsticas de la Informacién

Art, 47.- Las direcciones, definirdn los lincamientos que adoptarén las unidades organizativas para asegurar que la informaci6n que procesen sea
confiable, oportuna, suficiente y pertinente.

Efectiva Comunicacién de la Informacién

Art. 48 .- Las direcciones, estableceran los mecanismos necesarjos para proporcionar canales de comunicaciones ctficientes y confiables, para
e} flujo de informacién interna y cxterna, de tal manera, que las distintas unidades dentro de la organizacién puedan recibir o enviar informacion de

forma oportuna y transparente.
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Manual de Protocolo

Art. 49.- La Unidad de Relaciones Piblicas, debera formular un protocolo de comunicacidn institucional, el cual serd autorizado y aprobado por

el Titular.

Criterios y Requisitos para la Edicién e Impresion de Documentos Informativos

Art. 50.- El Titular, validar4 los formatos de la Unidad de Relaciones Piiblicas; asi como también, todo el material informativo para ser divulgado

al piblico, a través de los medios de comunicacién.

Restricciéo

Art. 51.- Toda la informaci6n institucional que se dé a conocer a los medios de comunicacién, seré hecha priblica xinicamente por el Titular o

por la persona que delegue.

Acceso a la Informacién

Art. 52.- El acceso a la informaci6n interna, ser4 auiorizado por el Titular o su Delegado y serd brindada a través de los canales establecidos.

CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS A MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

An. 53.- Las direcciones, deberdn realizar en forma periédica, en coordinacién de los funcionarios y empleados, un anélisis de los resultados fisicos
y financieros en la etapa de ejecuci6n, comparando las metas o propésitos proyectados con los resultados obtenidos y los recursos utilizados, a efecto
de establecer el grado de cumplimiento en el uso de los Tecursos y porcentajes de ejecucién presupuestaria, para la aplicacion de medidas correctivas
si fueren necesarias. Asimismo deberan coordinar que {os funcionarios realicen las actividades de control durante la ejecucién de las operaciones de

manera integrada.

Monitoreo Mediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 54.- Las unidades organizarivas, deberén revisar y analizar anualmente la efectividad del Sistema de Control Interno de sus dreas.

Evaluaciones Separadas

Art. 55.- La Unidad de Auditorfa Interna, la Corte de Cuentas de la Repdblica, demés instituciones de control y fiscalizacién, evaluarfn perié-
dicamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional, de igual forma lo hardn las firmas privadas de Auditorfa, cuando el Titular las

considere necesarias.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo

Art. 56.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberdn ser comunicados al Titular, al funcionario

evaluado y a la Corte de Cuentas de la Reptiblica.



Art. 57.- Las direcciones y diferentes unidades, a través de la Unidad Financiera Institucional, realizardn un andlisis de los resultados fisicos y

financieros en la ejecucién, comparando las metas o propésitos proyectados con los resultados obtenidos y los recursos utilizados, a efecto de establecer
el grado de cumplimiento o desviacién en el uso de los recursos y porcentajes de ejecucién presupuestaria, para la aplicacién de medidas correctivas,

si fueren necesarias.

Responsabilidad de los Componentes de Contrel Interno

Art. 58.- Serd responsabilidad de la Unidad de Auditoria Intemna, la verificacién del funcionamiento tntegrado de los cinco componentes de control

interno ¢ informar aj Titular, sobre cualquier informacién o recomendaci6n que debiera aplicarse para el funcionamiento éptimo del Sistema.

Control Interno Financiero

Art. 59.- La Unidad Financiera Institucional, serd la encargada de llevar el control interno financiero que comprender4 el Plan Anual Operativo,

procedimientos y registros concerruentes a la custodia de recursos financieros.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 60.- La revisin y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Inteno Especificas, serd realizada por El Ministerio de Turis-
mo, considerando los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas, practicadas al Sistema de Control
Interno. Esta labor, estard a cargo de una Comisién, nombrada por el Titular; todo proyecto de modificaciér o actualizacién a las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, del Ministerio de Turismo, deber4 ser remitido a 1a Corte de Cuentas de ia Reptblica, para su revisién, aprobacién y

posterior publicacién en ¢l Diario Oficial.

Art. 61.- El Ministerio de Turismo, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Conwol Interno Especificas, a sus funcionarios y em-

pleados; asf como de lu aplicacién de Jas mismas.

Art. 62.- El Presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Ofcial.

San Salvador, seis de marzo del afio dos mil doce.

Dr. (h.c.) Marcos Gregorio Sénchez Trejo,

Presidente de la Conte de Cuentas de la Repiblica.

(Registro No. F033132)
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