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DECRETO No. 36

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I.  Que mediante Decreto No. 41, de fecha 18 de abril de 2006, publicado en el Diario Oficial No. 99, Tomo 371, de fecha 31 de mayo de
2006, la Corte de Cuentas de la Reptiblica, emitié el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, de la Caja Mutual

de los Empleados Publicos del Ministerio de Educacion.

II.  Que mediante acuerdos Nos. 7.3y 7.4, de fechas 08 de agosto de 2008 y actas Nos. 58 y 84, de fechas 15 de agosto de 2008, se aprobaron
modificaciones a sus Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

III.  Que mediante notas de fechas 10 de marzo y 24 de septiembre de 2008, el Gerente de dicha entidad, solicité a esta Corte la modificacién
de dicho Decreto.

IV.  Que segtn el articulo 172, del referido Decreto, todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, de la Caja Mutual de los Empleados Publicos del Ministerio de Educacién, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la

Reptiblica, para su revision, aprobacion y posterior publicacién en el Diario Oficial.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constitucién de la Reptblica de El Salvador y articulo 5, numeral 2,
literal a) de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,

DECRETA la modificacién al siguiente Reglamento de las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS,
DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS,
DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicaciéon

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, de la Caja Mutual de los Empleados Publicos del Ministerio de Educa-
cién, en adelante “La Caja”, serdn de caracter obligatorio, para el Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones, de jefatura y empleados;
las cuales son la referencia basica, pero no exclusiva para lograr el buen desempefio institucional, a fin de cumplir el objetivo para lo cual fue creada
esta entidad auténoma.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- El Sistema de Control Interno lo conforman el conjunto de acuerdos, procedimientos y actividades determinadas por el Consejo Directivo,
niveles gerenciales, coordinaciones, de jefatura y empleados de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y esta disefiado para
enfrentar los riesgos y para dar seguridad razonable en la consecucion de la mision de la entidad, por lo que se alcanzaran los siguientes objetivos:

a. Comprobar la veracidad de su informacion;
b. Promover la eficiencia en las operaciones; y

c. Estimular la observancia de la politica prescrita.

Objetivos del Sistema de Control Interno
Art. 3.- El Sistema de Control Interno en “La Caja”, tiene como finalidad contribuir en el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a. Lograr salvaguardar los recursos institucionales para evitar pérdidas, mal uso y dafo;



DIARIO OFICIAL. - San Salvador, 4 de Diciembre de 2008. 25

b. Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones que le son propias a cada uno de los miembros de la Institucion;

c. Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién hacia nuestros afiliados y las entidades contraloras de su funcionamiento;
d.  Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a “La Caja”; y

e. Lograr el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno
Art. 4.- Los componentes organicos del Sistema de Control Interno son:

Ambiente de Control: Es la base para el Sistema de Control Interno en su conjunto. Da la disciplina y estructura; ademas de un clima que influye
en la calidad del control interno en su conjunto. Tiene una influencia general, en la manera en que se establecen las estrategias y objetivos y la forma

en como se disefan las actividades de control.

Valoracion de Riesgos: Los riesgos que enfrenta la entidad en la bisqueda de lograr su misién y sus objetivos, determinan una base para desa-

rrollar una apropiada respuesta al riesgo.

Actividades de Control: Las acciones a llevar a cabo para prevenir o corregir, deberdn proveer valor por dinero. Su costo no deberd exceder el

beneficio que de ellas resulte (costo efectividad). La mejor manera de mitigar el riesgo, pueden ser preventivas y/o detectivas.

Informacion y Comunicacion: Son vitales para que una entidad conduzca y controle sus operaciones. La Gerencia de una entidad requiere
comunicacion relevante, confiable, correcta y oportuna, relacionada con los eventos internos; asi como también, con los externos. Ademas, la infor-

macion es necesaria en toda la entidad para que ésta logre sus objetivos.

Monitoreo: El seguimiento del Sistema de Control Interno serd necesario para procurar asegurar que el control interno esté a tono con los ob-

jetivos, el ambiente, los recursos y el riesgo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- Laresponsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, correspondera al Consejo
Directivo, Gerencia, coordinaciones, jefaturas y todos los empleados que de una u otra forma vigilen la transparencia, las buenas costumbres y el orden,
en el drea de su competencia; siendo su obligacién velar para que las actividades de control se realicen con las acciones necesarias para garantizar su

cumplimiento.

Correspondera a todos los miembros de la Institucién su aplicacién oportuna y permanente, dentro de las actividades que desarrolle cada uno.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, estard orientado a proporcionar una seguridad razonable y bajo ningtin motivo el costo debera ser mayor

que el beneficio obtenido en el cumplimiento de los objetivos de “La Caja”.

CAPITULO1

NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Consejo Directivo, establecera los valores éticos y las conductas apropiadas que deberan tener los empleados de “La Caja”. Los niveles
de Gerencia, coordinaciones, jefaturas y empleados, deberan mantener y demostrar integridad en la realizacion de su quehacer en cuanto a sus deberes
y demas compromisos, de tal forma que su liderazgo y acciones sean el ejemplo a seguir por los demas servidores, dandole cumplimiento a la Ley de

“La Caja”, sus reglamentos y demds ordenamientos juridicos que le fueren aplicables.
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Compromiso de Administraciéon con la Competencia Profesional

Art. 8.- El Consejo Directivo, Gerencia, coordinaciones y jefaturas, deberan realizar las acciones 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.

“La Caja”, ejecutara programas para desarrollar las capacidades y aptitudes de sus servidores en el campo de su competencia, sobre la base de
un diagndstico que contenga las necesidades de capacitacion, sus objetivos y un sistema de evaluacion y seguimiento. Los conocimientos adquiridos
por el servidor en programas de capacitacion en el interior o exterior del pafs, estaran obligados a revertirlos en beneficio de la Institucién.

Estilo de Gestion

Art. 9.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, deberan desarrollar y mantener un estilo de gestion, que sea suficiente
para administrar en éptimas condiciones un nivel de riesgo orientado a niveles minimos o aceptables a la medicién del desempefio y que promueva

mejores procesos de control.

Los niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, deberan orientar al personal bajo su cargo, para que conforme a la visién y misién institucio-
nal, se alcancen los objetivos de la entidad mediante la implementacién de reconocimientos, ambiente apropiado de trabajo, liderazgo, efectiva toma
de decisiones, trabajo en equipo y una comunicacién oportuna.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El Consejo Directivo, aprobara mediante un acuerdo el Manual de Organizacidn, en el cual esté contenida la estructura organizativa de
“La Caja”, definida y disefiada por los niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, de tal forma que permita lograr el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales.

De igual manera, el mismo definird claramente las competencias y responsabilidades de cada Unidad, niveles de autoridad, lineas de mando y
comunicacién. Este Manual y todo cambio o modificacion a éste, debera ser aprobado por el Consejo Directivo, de tal forma que permita incorporarse
las actualizaciones del caso.

Manual de Organizacion

Art. 11.- El Manual de Organizacién de “La Caja”, menciona los aspectos importantes de las funciones de cada Unidad y las responsabilidades

de cada uno de los puestos de trabajo, estableciendo independencia y separacion entre las funciones incompatibles.

Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 12.- El Consejo Directivo y los niveles gerenciales, delegaran por medio de acuerdos la asignacion de autoridad y responsabilidad necesarias,
las cuales conllevaran los limites inherentes; asi como también, establecerdn claramente las relaciones de jerarquia; las coordinaciones y jefaturas,
darén estricto cumplimiento a los mandatos, proporcionando los canales apropiados de comunicacion.

Delegacion de Autoridad

Art. 13.- Se delegard la autoridad necesaria a los niveles jerdrquicos establecidos, asigndndoles competencia para tomar decisiones en los procesos
de operacion para que puedan cumplir con las funciones encomendadas. El que delega autoridad, también asume la responsabilidad por la consecucién
de las acciones.

Para delegar autoridad, el personal debera conocer los objetivos y metas de la Institucién, requerir un elevado nivel de competencia y un alto
grado de responsabilidad; asimismo, se deberan aplicar procesos efectivos de supervision en las actividades y resultados obtenidos.

Separacién de Funciones Incompatibles

Art. 14.- Las funciones de las diferentes unidades organizativas y las de sus servidores, deberdn separarse de tal manera que exista independencia

entre las funciones de autorizacién, ejecucion, registro, custodia y control de las operaciones.

Unidad de Mando

Art. 15.- El Manual de Organizacion, establecerd claramente las lineas de autoridad y responsabilidad de cada empleado, los cuales serdn res-
ponsables de sus funciones.
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Unidad Financiera Institucional

Art. 16.- La Unidad Financiera Institucional (UFI) estard integrada por las unidades de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Administracién Financiera Institucional (AFI) su Reglamento y Manual de Organizacién de la Unidad Financiera Institucional
(UFI).

POLITICAS Y PRACTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

Politicas y Practicas

Art. 17.- El Consejo Directivo, los niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, deberan establecer apropiadas politicas y practicas de personal,
principalmente las que se refieran a las actividades a realizar previamente a la contratacion, efectuando las investigaciones a los solicitantes de empleo;
asimismo, la induccién, entrenamiento, evaluacion, promocion, traslados, despidos y disposiciones disciplinarias y demds contenidas en el Manual de
Organizacion y Reglamento Interno de Trabajo.

Contratacion

Art. 18.- El Gerente, tendrd la facultad de nombrar, ascender, sancionar, remover y conceder licencias, de conformidad con las normas legales
y reglamentarias.

Las relaciones laborales entre el personal y “La Caja”, se formalizaran mediante acuerdos de nombramiento por Ley de Salario o mediante la
suscripcién de contrato individual o colectivo de trabajo, en el cual se expresaran condiciones, derechos y obligaciones bajo las normas establecidas
en el Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 19.- Toda persona que desee prestar sus servicios a “La Caja”, deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Organizacién
de “La Caja” para el puesto al cual aspira.

El nombramiento o contratacion se hara conforme a éste.

Traslados

Art. 20.- Los traslados de personal se realizardn de acuerdo a tareas y funciones afines, conforme a las necesidades institucionales y serd la
Gerencia quien autorice, a través de Acuerdo.

Promocion

Art. 21.- Las plazas vacantes que se den en “La Caja”, serdn cubiertas preferentemente por promocion interna del personal, siempre que existan
candidatos que cumplan los requisitos del puesto.

Se procedera a la seleccion de fuente externa, cuando a juicio de la administracién de “La Caja”, no hubiere candidatos idéneos para desempefiar
dichas posiciones o que la labor a desempefiar sea especializada o requiera de grado universitario especifico.

En todo caso, el reclutamiento y seleccién de personal, se hard de acuerdo al Manual de Organizacién de “La Caja”.

Induccion

Art. 22.- La Institucion establecerd un proceso de inducciodn, a efecto de familiarizar a los servidores con la entidad, funciones, politicas, atribu-
ciones del cargo y el personal con quien va a relacionarse. Serd responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, contribuir de manera positiva en

la preparacién del nuevo servidor, juntamente con el Jefe inmediato de la Unidad que corresponda.

Entrenamiento

Art. 23.- La entidad ejecutard programas para desarrollar las capacidades y aptitudes de sus servidores en el campo de su competencia; sobre la
base de un diagnéstico que contenga las necesidades de capacitacion, sus objetivos y un sistema de evaluacién y seguimiento.

Evaluacion

Art. 24.- El trabajo de los empleados debera ser evaluado periddicamente; su rendimiento deberd estar acorde a los parametros de eficiencia
establecidos en el Manual de Evaluacion de Méritos.
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El Jefe de cada Unidad en coordinacién con la unidad de Recursos Humanos, serd el responsable de la evaluacién del personal a su cargo.

Jornada Laboral

Art. 25.- El personal de “La Caja”, prestard sus servicios de lunes a viernes de cada semana en jornada Unica diaria, de ocho horas laborales,
quedando comprendidos cuarenta minutos de receso para tomar alimentos.

Control de Asistencia

Art. 26.- El registro de entrada y salida del personal de las instalaciones, se llevara a cabo a través de marcador biométrico o cualquier otro medio
que la tecnologia permita en funcién del costo beneficio, estos sistemas seran propuestos y desarrollados por Recursos Humanos, previa aprobacién
de la Gerencia.

La Unidad de Recursos Humanos serd la encargada de controlar, verificar y supervisar que las marcaciones proporcionen un adecuado soporte.
La asistencia a jornadas extraordinarias, deberd constar de una autorizacién por escrito de parte de la Gerencia y siempre deberd registrarse en las
marcaciones respectivas, a excepcion del Presidente, Director y Gerencia, todos los empleados estaran obligados a marcar su respectiva tarjeta.

Art. 27.- El personal que preste servicios y por su naturaleza deba desempefiarse en horas especiales, estardn sujetos a los horarios, jornadas,
recesos y turnos que establezca el Jefe respectivo, con el visto bueno de la Gerencia.

Acciones Disciplinarias

Art. 28.- Todo funcionario o empleado que obstaculice el buen desarrollo de las actividades institucionales o que cometa actos de indisciplina,
serd sancionado con las siguientes medidas disciplinarias: Amonestacion verbal y escrita, suspensién sin goce de sueldo por un dia y hasta por el
término de treinta dias y despido, conforme a lo regulado en el Reglamento Interno de Trabajo.

Expedientes de Personal

Art. 29.- La Unidad de Recursos Humanos, mantendra actualizados los expedientes y registros de todo el personal, con la informacién necesaria
que facilite el control de los empleados de la Institucion.

Debera posibilitarse el desarrollo de un sistema de resguardo de los expedientes del personal, de acuerdo con la tecnologia y técnicas moder-
nas.

Los expedientes deberdn contener toda la documentacién general que identifique a la persona, laboral y profesional de cada uno de los empleados;
asi como también, toda la informacidn relacionada con su ingreso, ascensos, promociones, amonestaciones, retiros y despidos.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 30.- El Consejo Directivo, fortalecerd la Unidad de Auditoria Interna con las facultades, garantias e independencia, cuya finalidad principal
serd la de contribuir a alcanzar los objetivos institucionales y del Sistema de Control Interno, mediante la practica de un enfoque sistemético y profe-
sional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, control y procesos institucionales, se concretizard esta expresion cuando
se recomiende mejoras en los procesos de control interno.

Autoevaluacion del Trabajo de Auditoria

Art. 31.- A fin de garantizar que el trabajo de auditoria se esté realizando conforme a lo establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la Repu-
blica, Normas de Auditoria Gubernamental, Manual de Auditoria Interna y otras normas aplicables, se desarrollardn procedimientos de autoevaluacién
periédicamente.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Objetivos y Metas Institucionales

Art. 32.- Se definen los objetivos y metas institucionales considerando la visién y mision institucional; asi como también, el ambiente predomi-
nante y cambiante evaluando los objetivos estratégicos contenidos en el Plan Anual Institucional.
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Evaluacion de Metas

Art. 33.- La Unidad de Presupuesto, solicitard cada trimestre a cada una de las jefaturas las metas, establecer el cumplimiento para determinar las
desviaciones o incumplimientos de acuerdo a lo dispuesto en el Presupuesto Institucional, informando a la Presidencia para que se tomen las medidas
respectivas.

Asi también, el asistente a la Gerencia solicitara a cada Jefatura los resultados obtenidos, a fin de realizar evaluacion trimestral del Plan Anual

Operativo y evaluacién semestral del Plan Estratégico; dichos resultados se presentardn al Consejo Directivo, a través de la Gerencia.

Planificacion de la Valoracion de Riesgos

Art. 34.- La valoracién de los riesgos, como componente del Sistema de Control Interno, estard sustentada en un Sistema de Planificacion
Participativa, de acuerdo a los planes Operativo y Estratégico. Cada afio durante el primer trimestre, la Gerencia dard instrucciones para que cada
Unidad realice un diagnéstico de la ocurrencia de los diferentes riesgos inherentes, los cuales puedan obstaculizar su operatividad. Dicha actividad se
enmarcard en la elaboracion del formulario para la matriz de riesgos, promoviendo con esto la informacién y divulgacién oportuna, logrando con ello

el compromiso para el cumplimiento de los objetivos de minimizar los riesgos.

Planificacion Participativa en Plan Anual Institucional y Plan Estratégico

Art. 35.- La Gerencia, emitira los lineamientos necesarios para la elaboracion del Plan Anual Institucional y Plan Estratégico, brindando la
asesoria a través del Asistente a la Gerencia, con el propdsito de que éstos sean coherentes y congruentes con los objetivos y metas institucionales.

Integracion de Plan Anual Institucional y Plan Estratégico

Art. 36.- La Gerencia, el Asistente a la Gerencia, juntamente con las coordinaciones y jefes de las diferentes unidades, seran los responsables de
integrar la informacion en el Plan Anual Institucional y Plan Estratégico.

Identificacién e Impacto de Riesgos Internos y Externos

Art. 37.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, identificardn en el Instructivo de Valoracién y Gestion de Riesgos,
los factores de riesgos relevantes, internos y externos, vinculados al logro de los objetivos institucionales, a efecto de implementar mecanismos de
accion que minimicen su impacto en el futuro, para determinar su nivel de importancia.

Andlisis de Riesgos Identificados con Probabilidad de Ocurrencia

Art. 38.- Una vez identificados los riesgos, se procederd a su andlisis para determinar su importancia, probabilidad de ocurrencia y valoracién o
pérdida que éstos puedan ocasionar.

Art. 39.- En el andlisis de riesgos debera especificarse la Unidad Organizativa, el riesgo potencial identificado, la frecuencia y el impacto que
pueden ser bajo equivalente a 1, moderado equivalente a 2 o alto equivalente a 3 seglin matriz de riesgo, la multiplicacion de estas ultimas dard como
resultado la exposicion al riesgo para clasificarlos de los importantes a los menos importantes.

Gestion de Riesgos

Art. 40.- Después de que se hayan identificado, analizado y cuantificado los riesgos, el Consejo Directivo, la Gerencia, coordinaciones y demads
jefaturas de todas las unidades organizativas de “La Caja”, deberan definir los objetivos especificos de control y las actividades asociadas para mini-

mizar los efectos de los riesgos identificados.

CAPITULO III
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 41.- Los niveles de Gerencia y jefaturas, deberan documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y procedimientos
de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.
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Autorizacion de Politicas, Instructivos, Normas y Procedimientos

Art. 42.- Con referencia al articulo anterior, el Consejo Directivo, emitird acuerdo por escrito y autorizara las politicas, normas y procedimientos

e instructivos.

Los niveles de gerencia, coordinaciones y jefaturas, serdn responsables de divulgarlas, cumplirlas y actualizarlas en funcion a las necesidades

que se requiera.

Actividades de Control

Art. 43.- Todas las unidades, deberan integrar sus propias actividades de control interno que mejor se adapten a los procesos organizacionales,
recursos disponibles y estrategias definidas para el enfrentamiento de los riesgos relevantes y a las caracteristicas en general de la Institucién y sus

funcionarios que coadyuven al logro de los objetivos, metas y mision institucional.

Coordinacion de Operaciones

Art. 44.- Para mejorar y coordinar el control interno, la Coordinacién de Operaciones reorganizara el trabajo a realizar por las unidades de: Afi-
liacion, Comercializacion y Pago de Seguros, velando porque se brinde una atencion efectiva a nuestros afiliados y usuarios. Lograr el cumplimiento

de metas de ventas, con la aplicacion de técnicas y estrategias enfocadas a la atencion personalizada de nuestros asegurados.

AFILIACION

Archivo de Expedientes

Art. 45.- El archivo de los expedientes de los afiliados a los diferentes seguros de “La Caja”, debera estar configurado de tal forma que mantenga

su confidencialidad, seguridad y acceso restringido.

Art. 46.- Deberd implementarse sistemas de salvaguarda, proteccion fisica y accesos restringidos, por los medios que la tecnologia permita,
haciendo constar el beneficio con minimos costos, como lo son: Mecanismos de alertas de incendios, inundaciones y proveer el ambiente adecuado

para la eliminacién de la friccion y acumulacion de temperaturas altas.

Control de Mora

Art. 47.- Desarrollar el procedimiento que permita, controlar y recuperar las cuotas que los asegurados no pagan posterior a los treinta dias, por
medio de llamadas telef6nicas y correspondencia escrita, con el prop6sito de mantener los registros de los reportes de mora debidamente actualizados

para ejecutar acciones que lleven a minimizar el efecto de cartera.

COMERCIALIZACION

Funcién de Ventas de Seguros

Art. 48.- La funcioén de venta de los seguros, serd funcién primordial coordinada por la Unidad de Comercializacion y se hard de acuerdo a las

normas de cada uno de los seguros, siendo éstas las siguientes:
a. Ley de La Caja Mutual;
b. Normas de Aplicacién para la Suscripcion del Seguro de Vida Opcional;
c.  Normas de Aplicacion para la Suscripcion del Seguro de Vida Dotal; y

d.  Normas de Aplicacién para el Seguro por Sepelio.

Art. 49.- Incentivar el cumplimiento de las metas de ventas razonables, por nuevos afiliados.
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Creacion de Agencias Departamentales

Art. 50.- El Consejo Directivo, establecerd a través de acuerdo fundamentado en la Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de

Educacion, la creacion de agencias departamentales, las cuales estardn bajo la autoridad de la Unidad de Comercializacion.

Art. 51.- La Unidad de Comercializacion, deberd supervisar que los encargados de agencia cumplan con los planes, instrucciones, normas y

procedimientos que delimiten y puedan ejercerse el control de calidad de la documentacién que les entregan los afiliados o beneficiarios.

Art. 52.- Toda documentacion recibida en las oficinas centrales, deberd ser sometida a controles de calidad, con el fin de salvaguardar los intere-
ses de los afiliados y beneficiarios, para tal efecto la Unidad de Comercializacién propondra sistemas que la tecnologia y las técnicas administrativas

permitan.

Comunicacion con las Agencias Departamentales

Art. 53.- Ampliar el servicio a nuestros afiliados en las agencias departamentales. Por medio del Sistema de Comunicacion en linea entre agencias

departamentales y oficina central, para procesar la informacion de las transacciones de los seguros.

Eficiencia en el Servicio

Art. 54.- Proporcionar en forma eficiente los servicios a nuestros asegurados y beneficiarios. Ademads, constantemente debera revisarse los pro-

cesos tanto informaticos como manuales de trabajo, que contribuyan a agilizar la atencién del asegurado.

Pago de Seguros

Art. 55.- Proporcionar orientacién legal a los beneficiarios o a sus representantes y resolver los pagos de los seguros reclamados; asi como tam-

bién, las actividades relacionadas al Seguro de Vida Basico.

Coordinacion Administrativa

Art. 56.- Deberd coordinar el trabajo a realizar por las unidades de: Servicios Generales, Recursos Humanos y Unidad de Adquisiciones y Con-
trataciones Institucional (UACI) velando porque se brinde una efectiva atencidn a nuestros afiliados y usuarios; logrando con la aplicacion de técnicas
y estrategias enfocadas a proveer en forma oportuna los requerimientos de bienes y servicios efectuados por las diferentes unidades; asi como también,

realizar actividades administrativas basadas en los criterios de efectividad, economia y eficiencia.

RECURSOS HUMANOS

Diseiio de Estrategias y Capacitacién de Personal

Art. 57.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que comprenden el drea, disefiando estrategias especiales para atencion, técnicas
y estrategias enfocadas a la atencion personalizada de nuestros asegurados y sus beneficiarios, servicio al cliente, relaciones humanas y otros, en la
capacitacion al personal de las agencias y oficina central, en el manejo de la base de datos y en lo referente a registros de transacciones de todos los

Seguros.

UACI

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Art. 58.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI) debera elaborar la programacion anual de adquisiciones y contrata-
ciones, se basara en las necesidades de recursos que plasmen las diferentes unidades organizacionales, los cuales a su vez deberan estar respaldados en

el presupuesto institucional aprobado por el Organo Legislativo, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales para cada ejercicio fiscal.
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Sistema de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 59.- El Sistema de adquisiciones y contrataciones, se sujetard a las normas y procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP) y Manual de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones, aplicable al gobierno central e institu-
ciones oficiales autébnomas y municipalidades y demds normativas emitidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

SERVICIOS GENERALES

Control de Existencias en Bodega

Art. 60.- Para la recepcion, almacenamiento, registro, distribucion, control e inventario, se considerardn solamente férmulas prenumeradas.

Administracién de Vehiculos Institucionales

Art. 61.- La asignacion, uso, cuidado y conservacion de todos los vehiculos institucionales y el consumo del combustible, se regird de conformidad
a las regulaciones establecidas por la Corte de Cuentas de la Reptiblica y otras regulaciones aplicables.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS

Manual de Politicas y Procedimientos

Art. 62.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, estableceran en el Manual de Politicas y Manual de Procedimientos,
las politicas y procedimientos para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los més susceptibles de pérdidas.

Proteccion y Seguridad de los Bienes Muebles e Inmuebles

Art. 63.- “La Caja” considerando el costo-beneficio, establecerd una politica de sistemas de seguridad que protejan los bienes muebles e inmuebles,
contra eventuales riegos y siniestros, contratando los seguros que estime necesarios.

Asimismo, se deberdn proteger mediante controles administrativos, los bienes de poco valor que no sean considerados activo fijo, de acuerdo
con las Normas de Contabilidad Gubernamental, ya que contribuyen a la realizacion de las actividades propias.

Constatacion Fisica

Art. 64.- Se realizardn constataciones fisicas de existencias en bodega y activos fijos, por parte de servidores independientes de su custodia y
registro, por lo menos dos veces al aflo, en caso de variaciones deberan efectuarse las investigaciones y ajustes y en caso de pérdida o deterioro, de-
terminar las responsabilidades conforme a las disposiciones legales aplicables. Las coordinaciones y los jefes de cada Unidad serdn los responsables
de velar por el cuido y proteccion de los bienes muebles asignados.

Controles de Registro de Bienes

Art. 65.- Las existencias en Bodega y activos fijos, se controlardn mediante los reportes respectivos que faciliten la codificacion e identificacion
de: Naturaleza, ubicacion, estado de los bienes, fecha de adquisicion, costo de adquisicion, responsable de los mismos, usos y depreciacion o revalio
cuando aplique; con el propdsito de contar con informacion que facilite 1a toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacién, mantenimiento
o descargo.

Codificacion de Bienes

Art. 66.- Se establecera por escrito la codificacion para la identificacion de los bienes, se hara de acuerdo a las caracteristicas y tipo de bienes,
sefialando en una parte visible el cédigo correspondiente.

La codificacion debera establecerse, de tal manera que sea factible la identificacién de todos los bienes al momento de realizar constataciones
fisicas; ésto serd aplicable incluso a los bienes cuyo valor de adquisicion sea inferior al limite establecido por las Normas de Contabilidad Guberna-

mental.
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Mantenimiento y Reparaciones

Art. 67.- Se debera elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos y emplear todos los medios
que permitan prolongar hasta el maximo posible su vida util.

Para el mantenimiento y reparacion de los bienes, debera verificarse la propiedad del bien y que esté incluido en el control de activo fijo insti-
tucional; asimismo, el control contable del bien para efecto de determinar el costo-beneficio de las reparaciones y el establecimiento de controles que

garanticen la veracidad y la colocacién de repuestos o piezas nuevas.

Baja o Descargo de Bienes

Art. 68.- Se aplicara estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes de consumo, mobiliario y equipo, bienes
intangibles, vehiculos y otros; contando con las justificaciones requeridas.

Los bienes dados de baja o descargos podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier acciéon que disponga el Consejo

Directivo, apegada a la Ley. Estas acciones deberdn estar debidamente documentadas con el acta correspondiente.

Uso de Vehiculos

Art. 69.- Los vehiculos se utilizaran para el servicio exclusivo en las actividades propias de la Institucion, por ningtin motivo, razén o circunstancia
se empleardn para usos personales.

Todos los vehiculos, a excepcion de los regulados por uso discrecional, llevaran en un lugar visible el distintivo que los identifique como pro-
piedad de “La Caja”, el cual no debera ser removible.

Los vehiculos deberan ser guardados al final de cada jornada laboral en el estacionamiento asignado.

INFORMATICA

Instalacion de Equipo Informatico

Art. 70.- Todo el equipo de cémputo (computadoras, estaciones de trabajo y equipo accesorio), que esté conectado a lared o el que se encuentre en
forma independiente y que sea propiedad de la Institucion, debera sujetarse a los procedimientos de instalacion que emita la Unidad de Informatica.

La Unidad de Informatica en coordinacién con la Unidad de Servicios Generales, deberd contar con un registro que contenga la ubicacién, usuario
asignado y localizacién en la red, de todos los equipos informaticos, propiedad de la Institucion.

Art. 71.- El equipo de la Institucién que sea de propésito especifico y tenga una mision critica asignada, requerird estar ubicado en un drea que
cumpla con los requisitos de: seguridad fisica, condiciones ambientales, alimentacion eléctrica y acceso que la Unidad de Informatica tenga establecido
en los procedimientos de este tipo.

La Unidad de Informatica, dard cumplimiento a los procedimientos de instalacion.

Art. 72.- La proteccion fisica de los equipos, corresponderd a quienes se les asigne y se notificardn los movimientos en caso de que existan, a las
autoridades correspondientes (Unidad de Informatica y Unidad de Servicios Generales).

Mantenimiento de Equipo de Computo

Art. 73.- Corresponderd a la Unidad de Informatica, controlar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
la conservacion de su instalacion, la verificacion de la seguridad fisica y su acondicionamiento especifico.

Los responsables de las dreas, reportardn las necesidades de mantenimiento correctivo a los equipos informaticos, en el caso de los equipos
atendidos por terceros, la Unidad de Informatica emitird los procedimientos respectivos.

Quedara estrictamente prohibido dar mantenimiento a equipo de cémputo que no sea propiedad de la Institucion.

Actualizacién del Equipo Informético

Art. 74.- Todo el equipo de computo (Computadoras personales, estaciones de trabajo, servidores y demds relacionados) y de telecomunica-
ciones que sean propiedad de la Institucion, deberd procurarse que sean actualizados, tendiendo siempre que conservar e incrementar la calidad del
servicio.
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Reubicacién del Equipo de Cémputo

Art. 75.- La reubicacién del equipo de computo, se realizard de acuerdo a los procedimientos que la Unidad de Informatica emita para ello.

Acceso de Personal a la Unidad de Informética
Art. 76.- El acceso de personal se llevard a cabo de acuerdo a los procedimientos que dicte la Unidad de Informatica.

La Unidad de Informatica, deberd velar porque la infraestructura de seguridad requerida cumpla con los requerimientos especificos de cada

area.

Bajo condiciones de emergencia o de situaciones de urgencia, el acceso a las areas de servicio critico estara sujeto a las que defina la Unidad de

Informética y que estén avaladas por la Administracién Superior de la Institucion.

Acceso al Equipo de Computo

Art. 77.- Todos los equipos deberdn ser asignados a un responsable, por lo que serd de su competencia hacer buen uso de los mismos. Las areas
donde exista equipo informatico cuyo propdsito retina caracteristicas de imprescindible y de misién critica, deberdn sujetarse a los procedimientos

establecidos por la Unidad de Informatica.

El acceso a las dreas de equipo de comunicacién clasificadas como criticas, serd de acuerdo a los procedimientos que elabore la Unidad de

Sistemas.

Art. 78.- La Unidad de Informdtica, tendra la accesibilidad a cualquier equipo de cémputo que esté bajo la red institucional o fuera de ella, de
acuerdo a programas de auditorfa instalados para propdsitos de seguridad, rendimiento y evaluacién de los equipos en sus actividades diarias, todo

esto en funcion de salvaguardar los sistemas de informacion y operativos.

Acceso a los Sistemas y Modificacion de la Informacion

Art. 79.- Se establecerdn medidas que permitan acceder y modificar los datos e informacién contenidos en los sistemas computarizados, sélo a

personal autorizado. Estas se concretaran en controles de acceso fisico y lgico.

Art. 80.- Se establecerdn controles sobre los planes de los sistemas de informacion electrénica, supervisando el seguimiento de la produccién de

programas y la implementacion del software, conduciendo esto a las mejoras continuas en los procesos informaticos.

Art. 81.- Velar por el uso eficiente, efectivo y econémico de los equipos, programas de computacion e informaciéon computarizada, a través de:
a.  La capacitacion de empleados en la utilizacién de los equipos y programas;
b.  Utilizacién de los equipos y programas, exclusivamente en las actividades propias de la Institucion; y

c. Evaluacién en la adquisicién de bienes y servicios para sistemas computarizados, tomando en cuenta la compatibilidad, tanto en equipos

como en programas que permitan la interconexién de los sistemas.

AUDITORIA

Plan de trabajo

Art. 82.- La Unidad de Auditorfa Interna, presentara a la Corte de Cuentas de la Republica, a mas tardar el 31 de marzo de cada afio, su Plan de

Trabajo para el siguiente ejercicio fiscal e informara por escrito de cualquier modificacion que se le hiciere.

Art. 83.- El Auditor Interno, debera remitir a la Corte de Cuentas de la Reptiblica, el informe de auditoria correspondiente en un plazo no mayor

de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de su emisién, conforme lo establece la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica de El Salvador.
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Informes Financieros Semanales

Art. 84.- La Unidad Financiera Institucional (UFI) elaborara informes financieros semanales o del periodo que el Consejo Directivo solicite, los
cuales contendrdn: Restiimenes de fondos institucionales, inversiones financieras, ingresos y egresos acumulados, detalle de ingresos y egresos de la
semana, inversiones por bancos y del Estado y la proyeccién de pagos; con el propésito de que el Consejo Directivo tome decisiones en cuanto a las

disponibilidades e inversiones para el periodo correspondiente.

Los dep6sitos e inversiones permitidas, sélo deberan efectuarse en las instituciones financieras supervisadas por la Superintendencia del Sistema
Financiero y dentro de los limites maximos establecidos, con base en el ultimo Fondo Patrimonial de cada Institucién Financiera, publicado por la
Superintendencia del Sistema Financiero, al que se le aplicard un coeficiente de inversion, de acuerdo a los lineamientos para las instituciones publicas
en la colocacién de depdsitos e inversiones, elaborado por el Ministerio de Hacienda; para asegurar la distribucion de riesgos de concentracion de

fondos.

TESORERIA

Apertura y Denominacién de Cuentas Bancarias

Art. 85.- Toda cuenta bancaria, debera estar a nombre de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién, conforme a las dispo-
siciones legales correspondientes, identificando su naturaleza. El nimero de cuentas se limitara al necesario. Seran las oficinas centrales donde se

gestionard la apertura y Tesoreria la responsable de su implementacion.

Apertura de Depositos, Renovaciones e Inversiones

Art. 86.- La colocacion de depdsitos e inversiones, deberd efectuarse a las tasas de interés publicadas por las respectivas instituciones financieras.
En caso de los depdsitos a plazo fijo, las tasas de interés que se aplicaran serdn las publicadas mensualmente por las instituciones financieras o las
publicadas semanalmente por el Banco Central de Reserva; de ambas, la que sea mayor al momento del depdsito, dicha tasa podrd ser mayor hasta el

porcentaje establecido en los lineamientos para las instituciones publicas en la colocacién de depdsitos e inversiones.

Art. 87.- La Unidad Financiera Institucional (UFI) presentard a la Gerencia, las propuestas de inversion para ser analizadas y avaladas, previamente
a ser presentadas al Consejo Directivo. Para su elaboracion, debera darsele cumplimiento a la politica relacionada y tomarse en cuenta las cotizaciones
de tasas recibidas de los bancos e instituciones financieras autorizadas por la Superintendencia del Sistema Financiero y Casas Corredoras de Bolsa,

supervisados por la Superintendencia de Valores; las cotizaciones se incorporardn como anexo en la propuesta de inversion.

Art. 88.- La Gerencia, deberd presentar las propuestas de inversién al Consejo Directivo, para su consideracién y aprobacion, las cuales se

reflejardn en los informes financieros de cada semana, quedando respaldada la decision por Acuerdo de Consejo Directivo.

Art. 89.- Las inversiones con fondos nuevos provenientes de los intereses, primas de seguros y pago del Ministerio de Educacion y otros, se

haran considerando la disponibilidad para el flujo de caja necesario para cubrir las obligaciones de egresos de la Institucién.

Art. 90.- Los vencimientos de Certificado de Depésito a plazo fijo, se considerardn de la manera siguiente: Si en el Banco donde vence dicho
depdsito mantiene la tasa o la aumenta, se renovard en la misma Institucion Financiera, caso contrario se solicitardn cotizaciones en otros bancos, para

determinar si se puede aumentar la tasa.

Art. 91.- Los bancos o instituciones financieras, cuya vigencia de tasa no comprenda el periodo de la propuesta al Consejo Directivo y se tengan
vencimientos de Certificados de Depdsitos a plazo fijo, se pedirdn cotizaciones el mismo dia del vencimiento y se firmara una propuesta por la Gerencia
y Presidencia, autorizando la inversion en el mismo Banco si la tasa se mantiene o aumenta, caso contrario se hard consulta previa a miembros del

Consejo Directivo, para que autoricen la propuesta en otro Banco que ofrezca mejor tasa.
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Art. 92.- En caso de que se den vencimientos en periodo de cambio de directores, el Consejo saliente aprobard las renovaciones o aperturas

que cubran dicho periodo, con la salvedad que solamente se podrdn renovar o aperturar certificados por un periodo de 30 dias, mientras el Consejo
Directivo entrante toma posesion de su cargo, debiendo este tltimo decidir posteriormente donde invertir los fondos.

Art. 93.- “La Caja” podrd efectuar inversiones de corto plazo, en valores emitidos por el Banco Central de Reserva y letras del Tesoro Publi-
co, emitidas por el Ramo de Hacienda; ademas, podran efectuarse inversiones a mediano y largo plazo, en titulos valores emitidos por el Estado.

Para efectuar la inversion, debera considerarse el cumplimiento a los lineamientos para las instituciones publicas, en la colocacion de depdsitos
e inversiones elaborado por el Ministerio de Hacienda.

Recepcion de Ingresos

Art. 94.- “La Caja” recibe ingresos en conceptos de primas, intereses financieros y otros; se establecerdn procedimientos escritos y autorizados
que regulen toda recepcion de efectivo o cheques; asi como también, su registro en forma detallada.

El registro debera ser efectuado por una persona independiente al responsable de la recepcion, con base a las copias o restimenes de los compro-
bantes de ingresos emitidos.

Art. 95.- Las pagadurias departamentales y habilitadas del Ministerio de Educacién, deberan remesar a “La Caja” los fondos, en concepto de
descuentos por primas de seguros correspondientes al mes descontado, considerando la Ley de “La Caja”.

Art. 96.- Gestionar el cobro oportuno de los intereses financieros; asi como el control al cierre de mes, con el fin de conciliar periédicamente con
la Unidad de Contabilidad.

Depésito de Ingresos

Art. 97.- Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que se perciban, serdn depositados completos y exactos en las cuentas bancarias de
ahorro de la Institucién, destinadas para tal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.

En ninguna circunstancia y por ningtin motivo, el efectivo proveniente de los ingresos se empleard para cambiar cheques de “La Caja”, personales
o efectuar desembolsos de la Institucion.

Creacion de Fondos Circulantes y Caja Chica

Art. 98.- El Consejo Directivo, autorizard la constitucion de los fondos Circulantes y de Caja Chica, mediante Acuerdo. Los fondos Circulantes
de Monto Fijo y de Caja Chica, se creardn con el objetivo de atender gastos menores o gastos urgentes. Se considerardn gastos menores aquellas
erogaciones igual o menor a $100.00. Se administrardn, repondrén y liquidardn, de acuerdo al Instructivo que para tal efecto se elabore, ademas de
las regulaciones que establece el Ministerio de Hacienda en la Ley de Administracion Financiera del Estado (AFI).

La Gerencia, designara a los empleados o funcionarios que manejaran dichos fondos y los que autorizaran los egresos respectivos, debiendo
rendir éstos la fianza correspondiente.

Encargados de Fondos Circulantes y de Caja Chica

Art. 99.- Los encargados de los fondos Circulantes o de Caja Chica, seran servidores distintos a los responsables o manejadores de otros fondos
y de quienes efectiien labores contables o presupuestarias.

Los responsables deberan ser asignados considerando criterios de integridad y conocimientos de las normas aplicables a la administracion finan-
ciera; ademads, debera rendir fianza en cumplimiento a la Ley.

Control de Transacciones Bancarias

Art. 100.- Todos los movimientos bancarios de la cuenta corriente, deberan registrarse cronolégicamente el dia de la transaccion, en un registro
auxiliar denominado Libro de Caja y Bancos, que funcionara para este propdsito en la computadora asignada para tal funcidn, identificando el nimero
del cheque o referencia, una breve descripcion del movimiento realizado y determinando en el mismo la disponibilidad.

Para los otros movimientos de las cuentas de ahorro, se registraran en programas de computacién, disefiados para ello y llamado “Control de
Ingresos”, éste operard en la red de computadoras de la Institucion.
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Control de Egresos

Art. 101.- Para todos los egresos efectuados con cheque, deberd llevarse un control de entrega de los mismos a los beneficiarios de los asegurados,
proveedores, y otros. Por medio del reporte de control de cheques entregados.

Custodia y Salvaguarda de Efectivo y Equivalentes

Art. 102.- Mantener medidas de seguridad en las oficinas en cuanto a la custodia y a la salvaguarda del efectivo y demds recursos, incluido lo
relacionado con el manejo y el transporte de los recursos a otras oficinas o entidades. Algunas de tales medidas son:

a. Las instalaciones deberan poseer las medidas de seguridad adecuadas que protejan los valores y a las personas que administren estos re-

cursos;
b. Eldinero percibido en efectivo debera resguardarse en cajas metdlicas y de seguridad, mientras no sea remesado al Banco;
c.  Controlar los accesos a sitios restringidos, por medio de avisos y rétulos; y

d.  Mantener un sistema estricto de controles de acceso a los diferentes programas o aplicativos de la Institucion, de manera que sélo el per-
sonal autorizado pueda ingresar a programas confidenciales (bien para modificarlos o para realizar operaciones) o que pongan en riesgo la
disposicion de los recursos institucionales.

Tales controles podran estar acompafados con rastros de auditorfa en: Sistemas, reportes sobre los accesos no autorizados, cambios periddicos

de los c6digos de acceso secretos y protocolos de autorizacion para determinadas transacciones.

Informe de Liquidacién

Art. 103.- Los encargados de las diferentes agencias del pafs, deberan elaborar semanalmente un Informe de Liquidacién que demuestre los fondos
recibidos y remesados en ese periodo, el cual deberd ser presentado a la Unidad de Tesoreria con la documentacion de respaldo de las operaciones
reflejadas.

PRESUPUESTO

Gestion Presupuestaria

Art. 104.- “La Caja”, enmarcard su gestion presupuestaria dentro de los principios, técnicas, métodos y procedimientos utilizados en las diferentes
etapas del ciclo presupuestario, como son: Formulacién, aprobacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion; con el objeto de prever fuentes y recursos
para financiar cada uno de sus planes, en armonia con lo establecido en el Presupuesto aprobado por el Organo Legislativo, la Ley y Reglamento de
Administracién Financiera del Estado (AFI).

Programacién y Formulacion

Art. 105.- A efecto de realizar la programacion y formulacién presupuestaria, el presupuesto se formulara de acuerdo a las técnicas y politicas
presupuestarias vigentes, tomando en consideracion las politicas y prioridades institucionales.

Control Presupuestario

Art. 106.- Las diferentes unidades organizativas de “La Caja”, deberan establecer controles adecuados para administrar el presupuesto aprobado
y las modificaciones que ocurran, reflejando con claridad y exactitud los movimientos relacionados con transferencias, autorizaciones de compromisos,
validaciones para adquisicion de bienes y servicios, ajustes, y otros movimientos de cualquier naturaleza; a fin de asegurar no sélo la disponibilidad
presupuestaria en relacion directa con los propdsitos institucionales, sino también el cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Respaldo Presupuestario

Art. 107.- En “La Caja”, no deberd existir ninguna erogacién de fondos que no tenga respaldo presupuestario para validar la adquisicién de bienes
y servicios. Corresponderd a la Unidad de Servicios Generales o la Unidad de Adquisiciones y Contratacién Institucional (UACI) verificar la asignacion
presupuestaria previa a la iniciacién de todo proceso de adquisicion de obras, bienes o servicios, en los rubros y cuentas correspondientes.

Divulgacion del Presupuesto Anual

Art. 108.- A efecto de que se cumpla oportunamente la ejecucion presupuestaria, el Técnico Presupuestario entregard a cada Unidad organizativa,
el contenido de su asignacion.
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Informe de Ejecucién Presupuestaria

Art. 109.- El Jefe de la Unidad Financiera Institucional (UFI) informard mensualmente a la Gerencia, después del cierre contable el analisis de
la ejecucion presupuestaria, identificando las variaciones entre lo presupuestado y ejecutado, sobre todos aquellos rubros que hayan tenido mayor
impacto y los no cumplidos, con el propdsito de que se realicen las acciones preventivas o correctivas oportunamente.

CONTABILIDAD

Sistema Contable

Art. 110.- Se establecerd y mantendra un Sistema Contable, dentro del marco de disposiciones legales aplicables, debiendo éste ser disefiado
para satisfacer las necesidades de informacidn financiera, propuesta por la Ley de Administracién Financiera del Estado (AFI) para proporcionar en
forma oportuna, los estados financieros para la toma de decisiones.

Oportunidad en los Registros

Art. 111.- Las operaciones deberan registrarse dentro del periodo en que ocurran, a efecto que la informacién contable sea oportuna y util para

la toma de decisiones por la méxima autoridad.

Documentacion Contable

Art. 112.- La documentacién contable que justifique el registro de todas las operaciones, contendran datos y elementos suficientes que faciliten
el andlisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de este tltimo requisito, el tiempo de conservacion de los registros y docu-

mentacion en original.

Art. 113.- Las pagadurias departamentales y habilitadas del Ministerio de Educaciéon, deberdn remitir a través de los encargados de agencias, las
notas de abono de las remesas con el sello original del banco, de lo contrario colocaran el sello original de la Pagaduria con la firma del pagador, para
validar la informacién.

Contabilizacién de Ingresos

Art. 114.- La contabilizacion de los ingresos, se realizard en base a las anotaciones bancarias de las libretas de ahorro originales, solicitindolas
a la Unidad de Tesoreria.

Contabilizacién de Egresos

Art. 115.- La contabilizacién de egresos, se realizard en base a las normas y técnicas contables emitidas por la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

Recepcion de Documentos

Art. 116.- Toda documentacién que pruebe una operacion de ingresos y egresos, deberd ser remitida a la Unidad de Contabilidad para su respectivo

registro.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Art. 117.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, estableceran por medio de los respectivos manuales las poli-
ticas y procedimientos que definan claramente la autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones

institucionales.

Autorizacion de Firmas

Art. 118.- El Consejo Directivo a través de Acuerdo, aprobara el uso de firmas mancomunadas. Se establecerd el uso de una firma categoria “A”
y dos firmas categoria “B”, de las cuales la primera serd asignada al Tesorero, esta firma sera imprescindible, la cual serd acompainiada de dos firmas
de la categoria “E”, para toda operacién de movimientos de fondos con las instituciones integrantes del Sistema Financiero.
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Serd competencia del Director Presidente, quien tendrd la representacion legal, autorizar ante las instituciones financieras la notificacién del

empleado que tendrd firma clase “A” y los que tendran firma clase “B” (refrendarios).

Art. 119.- Los refrendarios de cuentas bancarias, deberdn cumplir con las siguientes reglas:
a. No deberan ejercer las funciones de autorizacién de gastos ni actividades financieras;
b. Deberédn asegurarse que los documentos que soporten un pago, cumplan con requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia;
c. Lamodificacion de firmas de refrendarios, se comunicara al Banco dentro de las 24 horas siguientes de haberse autorizado;

d. Las firmas en los cheques emitidos, podran estamparse manualmente o de conformidad a tecnologias reguladas por el Sistema Bancario;

y

e. Por ningin motivo se firmardn cheques en blanco, ni a nombre de persona o empresa diferente a las que hayan suministrado bienes o

servicios a “La Caja”.

Administracién de Egresos de Cuentas Bancarias

Art. 120.- Cualquier cheque, retiro de fondos o cualquier documento de pago que se emita deberd ser autorizado mediante firmas una, clase “A”
y dos, clase “B”.

Todos los egresos se efectuaran por medio de cheques prenumerados, emitidos a nombre del beneficiario, expedidos contra las cuentas bancarias
de la entidad.

Administracion de Egresos por Caja Chica y Fondo Circulante

Art. 121.- Para el reintegro a Caja Chica o Fondo Circulante, se emitird cheque a nombre de los encargados respectivos, los egresos se regirdn
por lo dispuesto en el Reglamento respectivo y para las regulaciones establecidas por el Ministerio de Hacienda en la Ley de Administracién Financiera
del Estado (AFI).

Registro y Revalio de Bienes Inmuebles

Art. 122.- Los bienes inmuebles propiedad de la Institucion, deberdn estar documentados en escrituras piblicas, que amparen su propiedad y/o
posesion y estar debidamente inscritas en el registro correspondiente, segtn indica la Ley. Los documentos que amparen la propiedad de los bienes,
deberan estar debidamente custodiados por un servidor responsable e independiente de los que autoricen y aprueben las adquisiciones.

Los bienes inmuebles propiedad de la Institucién, podrdn someterse a proceso de reevaluacion oportuna segtin lo determine el Consejo Directivo,

a fin de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a estos bienes.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefio de Formularios y Uso de Registros y Documentos

Art. 123.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, establecerdn en el Manual de Politicas, los lineamientos sobre
diseflo, uso de documentos y registros que contribuyan en el registro de todas las transacciones que se realicen en la Institucién. Los documentos y

registros deberan ser apropiadamente almacenados, administrados y resguardados.

Art. 124.- Definiry disefiar formularios y documentos, cuyos contenidos sustenten una operacién financiera y/o administrativa y en cada formulario
se limitard el nimero de ejemplares (Original y copias) al estrictamente necesarios, se colocard el destino del original y de cada copia; asi mismo, se
restringirdn las firmas de aprobacién de conformidad a las imprescindibles para su procesamiento.

Art. 125.- Utilizar formularios y documentos que permitan obtener eficiencia, economia y transparencia en las operaciones.

Estos formularios deberan ser prenumerados para toda la documentacion que implique el manejo o utilizacion de recursos materiales o financieros,

manteniendo una cantidad razonable en existencia.

Art. 126.- Los cheques en blanco deberan ser debidamente custodiados para evitar su deterioro y mal uso. Deberan ser objeto de control perma-
nente; su pérdida serd oportunamente notificada al Jefe inmediato superior. Asi también, los otros formularios como: Recibos, pélizas, requisiciones,

deberan ser resguardados adecuadamente y reportados su pérdida, mal uso o deterioro.
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Art. 127.- Los juegos de formularios y otros documentos de cardcter especial, que sean inutilizados deberdn anularse y archivarse dentro de los

legajos de los que han sido utilizados correctamente, para mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso posterior.

Con respecto a los cheques y recibos de ingreso anulados, éstos se entregardn el juego completo a la Unidad de Contabilidad. La custodia de

formularios y cualquier otro documento de cardcter especial, que se encuentren sin utilizar, serd responsabilidad del personal autorizado.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS

Procedimientos sobre Conciliaciones

Art. 128.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de Jefatura, establecerdn en el Manual de Politicas y Manual de Procedimientos, las politicas

y procedimientos sobre la conciliacion periddica de registros, para verificar su exactitud, determinar y enmendar errores u omisiones.

Conciliaciones

Art. 129.- Con el propésito de verificar saldos o disponibilidades, se efectuardn conciliaciones mensuales de toda clase y naturaleza de cuentas,
relacionadas con la informacién de afiliacion, contable, presupuestaria y de tesoreria. Estas serdn elaboradas y suscritas por un servidor independiente

de la custodia y registro de fondos, haciéndolas del conocimiento de la Jefatura competente que para el caso se designe.

Conciliacion Cartera de Inversiones en Depésitos Financieros

Art. 130.- Se debera contar con registros completos y detallados de todos los valores que se posean y las tasas de rendimiento respectivo, fechas

de apertura y vencimiento. El total de la cartera de inversiones debera conciliarse periédicamente con reportes de Contabilidad y Tesoreria.

Confirmacion de Saldos

Art. 131.- Periédicamente se comprobara el movimiento y se confirmard en forma independiente los saldos de las cuentas de derechos y obli-
gaciones financieras a cargo de la entidad, con el propésito de garantizar la confiabilidad de la informacion. Estas seran elaboradas y suscritas por un
servidor independiente de la custodia y registro de las cuentas relacionadas, a fin de garantizar la transparencia, haciéndolas del conocimiento de la

Jefatura competente que para el caso se designe.

Arqueo de Licencias de Software y Documentaciéon sobre Informatica

Art. 132.- Se deberd efectuar periddicamente, arqueo de las licencias de software, cuyo inventario administre la Unidad de Informética, esto

debera ser ejecutado por personal independiente de la Unidad a verificar.

Art. 133.- La Unidad de Informética generard y remitird periédicamente a la Gerencia, un informe que contenga todos los sistemas producidos
para la Institucién, requeridos por las diferentes unidades, debiendo contar con los manuales actualizados y el soporte que pruebe que fueron hechos

a la medida.

La verificacion sera ejecutada por personal independiente de la Unidad de Informatica.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE DISPONIBILIDADES

Arqueo de Fondos

Art. 134.- Se debera practicar arqueos sin previo aviso y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores que se administren, de ser posible en
forma simultdnea. Los arqueos serdn practicados por la Unidad de Auditoria Interna o por servidores independientes, quienes tendran la responsabilidad

de custodia, manejo y registros de fondos. Se dejard constancia escrita y firmada por las personas que participen en los arqueos.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se informard oportunamente al Consejo Directivo, a efecto de que se tomen las medidas preventivas o

correctivas correspondientes.
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ROTACION DE PERSONAL

Rotacion de Personal

Art. 135.- La rotacién de personal en “La Caja”, serd responsabilidad de los niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, en coordinacién con
la Unidad de Recursos Humanos, cuando la naturaleza de las actividades y/o funciones que realice el personal, las disposiciones juridicas, técnicas y
operativas lo permitan.

La rotacién de personal se hard en cumplimiento a las disposiciones que contenga el Manual de Politicas.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE GARANTIAS Y/O FIANZAS

Fianzas, Garantias, Seguros

Art. 136.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, establecerdn en el Manual de Politicas y Manual de Procedi-
mientos, las politicas y procedimientos en materia de garantias y/o fianzas, considerando la razén, habilidad y suficiencia, para que sirva como medio
de aseguramiento del adecuado cumplimiento de las funciones.

Art. 137.- Los empleados encargados de la recepcion, control, custodia e inversién de fondos o manejo de bienes publicos, sean éstos en efec-
tivo, titulos valores o cualquier otro activo que represente valor econdmico y que puedan ser susceptibles de robo, pérdida o extravio, deberdn rendir
fianza o garantia suficiente, seguro de fidelidad u otro documento legal que respalde a favor de la Caja Mutual de Los Empleados del Ministerio de
Educacion, el fiel cumplimiento de sus funciones.

Por ningtin motivo se dard posesion del cargo, sino se hubiere cumplido este requisito.

Responsabilidad de Contratacion de Pélizas

Art. 138.- Serd responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) contratar oportunamente las pdlizas de
seguros de bienes muebles e inmuebles y seguros y/o fianzas de personas requeridos.

Garantias de Proveedores de Bienes y Servicios

Art. 139.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) serd responsable de recibir y comprobar que las garantias satisfagan
los requerimientos de los documentos contractuales, debiendo llevar un control administrativo de éstas, segtin la modalidad de contratos y ordenado

en un sistema que facilite su ubicacion.

Resguardo de Garantias de Proveedores de Bienes y Servicios

Art. 140.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) remitird a la Unidad de Tesorerfa las garantias para su debido
resguardo y seguimiento. En caso de la garantia de mantenimiento de oferta, ésta serd resguardada por el Tesorero hasta la fecha de suscripcion del
contrato; posteriormente a esta fecha seran devueltas a los ofertantes, salvo la de aquel a quien se hubiese adjudicado el contrato, la que se retendra
hasta el momento en que se acepte la garantia de cumplimiento de contrato, de conformidad a las disposiciones establecidas en las bases de licitacion
0 concurso.

Devolucion de Garantias de Bienes y Servicios

Art. 141.- El Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) serd el responsable de la devolucién de garantias, quien
solicitard a la Unidad de Tesoreria la remision de las mismas.

Pérdidas por Extravio de Valores y Documentos

Art. 142.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravio de valores y de documentos que prueben operaciones de riesgos, el respon-
sable de los mismos debera informar en su oportunidad a su Jefe inmediato, quien comunicard a la Gerencia lo sucedido, para constituir de inmediato
en coordinacién con la Unidad de Auditoria Interna, una Comision de investigacion para deducir responsabilidades. Asimismo, gestionard ante la

compaiiia de seguros el reclamo correspondiente.
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROLES GENERALES DE SISTEMAS DE INFORMACION

Controles Comunes a los Sistemas de Informacién

Art. 143.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, estableceran en el Manual de Politicas y Manual de Procedi-
mientos, las politicas y procedimientos sobre los controles generales, comunes a todos los sistemas de informacién.

Plan de Contingencia

Art. 144.- La Unidad de Informatica, deberd elaborar un Plan de Contingencia de los Sistemas de Informacién, que permita continuar operando
en casos de fallas de servidores de red, siniestros, comunicacion de datos, recuperacion de aplicaciones entre otros, que permitan reestablecer oportu-
namente los sistemas de informacion institucional.

El Plan de Contingencia, debera ser autorizado por el Consejo Directivo a través de la Gerencia y debera revisarse periédicamente o al menos

una vez al aflo.

Control de Documentacion de Informatica o Aplicaciones

Art. 145.- Toda la informacién y documentacion relacionada al funcionamiento y operacion de las aplicaciones informaticas, Manual de Refe-
rencias Técnicas de los Sistemas, Manual de Procedimientos, Manuales de Operacién de los Sistemas, equipos informaticos y periféricos, planes de
contingencia, guias rapidas para usuarios finales y licencias de software, sean en medios magnéticos, escritos o via Internet, estaran bajo el control y
custodia de la Unidad de Informatica.

Suministro de Datos

Art. 146.- La captura de datos a los sistemas de informacion, deberan ser validados por el Sistema para evitar errores en el proceso de los datos,
por lo que deberd programarse diagnésticos previos con mensajes interactivos, para prevenir la introduccién de datos erréneos.

Procesamiento de Datos

Art. 147.- Para el procesamiento de datos a través de cada uno de los sistemas de informacion, se deberd asegurar que los datos, desde su origen,
hayan sido adecuadamente autorizados, clasificados, recolectados, preparados, transmitidos y tomados en cuenta por completo.

Los procedimientos relacionados con la entrada de datos para su procesamiento, deberd asegurar que los datos sean validados y editados tan
cerca como se pueda del punto de origen.

Deber4 establecerse un procedimiento para el manejo de errores que facilite el exacto y oportuno proceso de los datos que se hayan corregido.

El procesamiento de datos a través de cada uno de los programas de aplicacion, debera ser controlado para garantizar que no ocurran adiciones,
eliminaciones o alteraciones de datos no autorizadas durante el procesamiento.

Se deberan revisar los reportes y/o consultas de salida de informacién, para verificar su razonabilidad y para que sean distribuidos o accesados
oportunamente por los usuarios autorizados. Estos reportes o consultas deberan también protegerse del acceso no autorizado.

Operaciones en Redes

Art. 148.- La Unidad de Informadtica, debera poseer los manuales de estdandares de equipos y programas (Hardware y Software), del recurso
informético utilizado en la red y para el procesamiento de datos, que permita garantizar la seguridad de la informacién y las operaciones de la red,
acceso a correo electronico e intranet de “La Caja”.

Sitio Web Institucional

Art. 149.- El disefio, elaboracion, actualizacion y publicacion de la pdgina Web Institucional, se debera realizar de acuerdo a lo requerido por el
Consejo Directivo, Gerencia, coordinaciones, jefaturas y lo contenido en el Manual de Procedimientos de Informatica.

Administracion Integral de Base de Datos

Art. 150.- La Unidad de Informdtica, serd la responsable de la administracion integral del modelo de datos 16gico y fisico de la base de datos de
los sistemas de informacion de la Institucién.
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Uso de la Informacion y Equipo Informatico

Art. 151.- La Unidad de Informatica, elaborard y divulgara los lineamientos correspondientes para el uso adecuado del equipo informatico; as{
como también, la seguridad de la informacién y ademds, vigilard su correcta aplicacion por todo el personal de la Institucién que tiene a su cargo
equipo informatico.

Resguardo Fisico de Licencias de Software e Inventarios

Art. 152.- La Unidad de Informadtica, debera controlar y mantener bajo custodia fisica los originales de las licencias para el uso del software; asi
también, las licencias de los sistemas de lenguajes de programacion. Esto se hard constar en un inventario que para tal propdsito debera elaborar esta
Unidad y sobretodo mantenerlo actualizado.

Seguridad de Accesos

Art. 153.- La Gerencia a través de la Unidad de Informadtica, deberd autorizar el acceso a los recursos informdticos (Sistemas de aplicacion,
servidores, equipos de comunicacién y fire wall) para protegerlos contra modificaciones, uso no autorizado, dafios o pérdidas.

Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones

Art. 154.- El desarrollo y mantenimiento de todos los sistemas mecanizados, debera realizarse de conformidad a las necesidades reales de la
Institucion y a lo definido en el Manual de Procedimientos de Sistemas.

Huellas de Auditoria

Art. 155.- Todas las aplicaciones que se desarrollen en la Institucién y las que se adquieran, deberan incluir o implementar huellas de auditoria
que permitan verificar la correcta utilizacion de los sistemas y de los datos; asi como también, para revertir operaciones en los casos justificables, se
sugiere que en cada tabla o archivo de base de datos se coloquen campos que contengan: Fecha de actualizacién, hora, usuario que cred, usuario que
modificé, fecha y hora de modificacién.

Art. 156.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de Jefatura, serdn responsables de velar para que la Institucién cuente con un Sistema
Informatico actualizado, que cumpla con los estandares de calidad, que garanticen el adecuado procesamiento de datos y agilicen los flujos de infor-

macion entre las distintas unidades organizativas y niveles de la Institucion.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROLES DE APLICACION

Controles de Aplicacién

Art. 157.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, establecerdn en el Manual de Politicas y Manual de Procedi-
mientos, las politicas y procedimientos sobre los controles de aplicacion especificos.

Dispositivos y Controles de Seguridad

Art. 158.- La Unidad de Informética, debera disefiar controles de aplicacion en la entrada, procesamiento y salida de informacién para prevenir,
detectar y corregir errores e irregularidades en la estructura, politicas y procedimientos que apliquen a sistemas individuales y que estén disenados
para cubrir procesamientos de informacion dentro de las aplicaciones especificas del software.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informaciéon y Comunicacién

Art. 159.- Los sistemas de informacién de la Institucion, serdn los mecanismos y sistemas para obtener, procesar, generar y comunicar de manera
eficaz, eficiente y econémica, la informacién financiera, administrativa, de gestion y de otro tipo, requerida en el desarrollo de sus procesos, transac-
ciones y actividades; estando amparados en el Plan Estratégico, Plan Operativo, Manual de Organizacién, Manual de Procedimientos y Manual de
Politicas, debiendo ajustarse a sus caracteristicas y necesidades.
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El Sistema de Informacion

Art. 160.- EI Sistema de Informacion, debera disefnarse atendiendo la estrategia y a las necesidades de la Institucion, debiendo servir para:
a. Toma de decisiones a todos los niveles; y

b. Evaluar la efectividad de los programas y proyectos.

Art. 161.- Se debera divulgar los alcances y limitaciones, respecto a la captacién y procesamiento oportuno de situaciones referentes a:
a. Cambios en la Normativa legal o reglamentaria, que sea aplicable;
b. Conocer la opinion de los usuarios sobre el servicio que se les proporcione; y
c. Reclamos, inquietudes y necesidades emergentes.

El Sistema de Informacion, deberd ser disefiado para apoyar la estrategia, mision, vision, politicas y objetivos de “La Caja”.

Flexibilidad al Cambio

Art. 162.- El Sistema de Informacion, debera ser revisado y redisefiado cuando se detecten deficiencias y cambios en su funcionamiento.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacién

Art. 163.- La Institucion identificard la informacion administrativa y financiera, en concordancia con el Manual de Politicas y Manual de Pro-
cedimientos, registrandose de acuerdo a la naturaleza de la informacién; para el caso de las operaciones financieras, se hara de acuerdo a la Ley de
Administracién Financiera del Estado (AFI). Respecto a la informacién administrativa, se vigilard porque los sistemas de informacién posean sus
correspondientes procesos en el Manual de Procedimientos.

Como minimo, debera hacerse respaldo a través de medios magnéticos o virtuales y por medios idoneos y econémicos que la tecnologia permita,

estos respaldos deberdn guardarse en lugares seguros, de ser posible fuera del edificio donde se ubique la Unidad de Informatica.

Los procesos y lineamientos basicos de recuperacion y resguardo de informacion, estaran contenidos en el Plan de Contingencia Institucional.

Caracteristicas de la Informacion

Art. 164.- Cada Unidad de “La Caja”, debera cerciorarse y garantizar la calidad de toda informacién que se genere y al mismo tiempo, sea ttil
para la toma de decisiones.

Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 165.- La informacién debera ser comunicada a todos los niveles internos y externos que la necesiten, en la forma y plazo requeridos para el
cumplimiento de sus funciones.

Coordinador de Comunicaciones

Art. 166.- La Presidencia y/o la Gerencia, serdn los coordinadores de las comunicaciones internas y externas de la Institucion.

Canales de Comunicacion

Art. 167.- Se establecerdn y mantendran lineas reciprocas de comunicacién a todos los niveles de la organizacion, de tal manera que el personal
asuma las responsabilidades de sus funciones.

Archivo Institucional

Art. 168.- El Archivo Institucional, estara conformado por los archivos ubicados en las diferentes unidades para preservar la informacién de
acuerdo al Manual de Organizacién, considerando que debera reunir, conservar, clasificar y ordenar la informacién, en virtud de su utilidad y reque-

rimientos juridicos y técnicos. Serd responsabilidad de cada Jefatura velar por su cumplimiento.
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CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 169.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, deberan vigilar que las actividades de control durante la ejecucioén
de las operaciones, se realicen de manera integrada.

Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 170.- Los niveles gerenciales, coordinaciones y jefaturas, responsables de una Unidad o proceso, deberan determinar la efectividad del
Sistema de Control Interno propio, al menos una vez al aflo, segun lo establece el Manual de Organizacién.

De encontrarse deficiencias, se deberd tomar las acciones correctivas dentro del rango de su competencia; asi mismo informar a la Gerencia.

Evaluaciones Separadas

Art. 171.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corte de Cuentas de la Republica, firmas privadas de Auditoria y demas instituciones de control y
fiscalizacién, evaluardn periédicamente la efectividad del Sistema de Control Interno Institucional, conforme a sus leyes y reglamentos que éstos lo

faculten.

Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 172.- Los resultados de las actividades de monitoreo del Sistema de Control Interno, deberan ser comunicados al Consejo Directivo, niveles
gerenciales, coordinaciones y jefaturas, segin corresponda, para que se tomen las medidas de correccion al respecto.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 173.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd realizada por la Caja Mutual de los
Empleados Publicos del Ministerio de Educacion, 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, en su condicién de maxima
autoridad. Todo proyecto de modificacion o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Caja Mutual de los Empleados
Publicos del Ministerio de Educacién, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacion y posterior publicacién

en el Diario Oficial.

Art. 174.- La Caja Mutual de los Empleados Publicos del Ministerio de Educacidn, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas a los funcionarios y empleados, quienes estardn obligados a la aplicacién de las mismas.

Art. 175.- Derégase el Decreto No. 41, publicado en el Diario Oficial No. 99, Tomo 371, de fecha treinta y uno de mayo de dos mil seis.

Art. 176.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, 20 de noviembre de dos mil ocho.

Dr. Rafael Hernan Contreras Rodriguez,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Reptiblica.

(Registro No. F034880)
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