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DECRETO No. 28

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

. Que mediante Decreto No. 36, de fecha 20 de noviembre de 2008, publicado en el Diario Oficial No. 229, Tomo No. 381, de fecha 04 de
diciembre de 2008, la Corte de Cuentas de la Republica, emitié el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

Il. Que segun el articulo 173, del referido Decreto, todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica
para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

I1l.  Que mediante nota de fecha 19 de febrero de 2014, el Presidente de dicha Entidad, solicit6 a esta Corte de Cuentas la modificacion del
referido Decreto.

POR TANTO:

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

DECRETA LA MODIFICACION AL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

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

CAPITULO PRELIMINAR
Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, que
en el contexto de estas Normas se denominara “la Caja”, seran de caracter obligatorio para el Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas,
Asesorias y Empleados; siendo la referencia bésica, para lograr el buen desempefio institucional y cumplir con el objetivo para el que fue creada esta
entidad autdnoma.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- El Sistema de Control Interno, lo conformara el conjunto de acuerdos, procedimientos y actividades determinadas por el Consejo Directivo,
Gerencia, Subgerencias, Jefaturas, Asesorias y Empleados de la Caja, el cual estara disefiado para enfrentar los riesgos y dar seguridad razonable en
la consecucion de la mision de la entidad y obtencion de los siguientes fines:

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, tendra como finalidad contribuir en el cumplimiento de los siguientes objetivos:
a. Facilitar el logro de las politicas internas y externas que apliquen a la Caja;
b. Lograr salvaguardar los recursos institucionales para evitar pérdidas, mal uso y dafio;
c. Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones propias a cada uno de los miembros de la Institucién;

d. Obtener veracidad, confiabilidad y oportunidad de la informacion hacia los asegurados, beneficiarios y entidades contraloras de su funcio-
namiento;

e.  Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a la Caja; y

f. Lograr el cumplimiento de los objetivos y metas programadas.
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Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Interno seran: Ambiente de Control, Valoracion de Riesgos, Actividades de Control, Informa-
cién y Comunicacién, Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implementacion, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, correspondera al
Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas, Asesorias y Empleados, que de una u otra forma vigilaran la transparencia, buenas costumbres y
orden, en el area de su competencia; siendo su obligacion, velar para que las actividades de control se realicen mediante la implementacion o ejecucion
de las acciones necesarias que garanticen su cumplimiento.

Corresponderé a todos los miembros de la Institucion, su aplicacion oportuna y permanente, dentro de las actividades que desarrolle cada uno.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, estara orientado a proporcionar seguridad razonable y bajo ningn motivo el costo debera ser mayor que
el beneficio obtenido en el cumplimiento de los objetivos de la Caja.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas, Asesorias y Empleados de la Caja, se regiran conforme a la Ley de Etica Guber-
namental que establece los valores éticos y las conductas apropiadas. Ademas, se sujetaran a la Ley de la Caja y a sus Reglamentos, los cuales deberan
mantener y demostrar integridad en la realizacion de su quehacer en cuanto a sus deberes y demas ordenamientos juridicos que le fueren aplicables.

Compromiso de Administracion con la Competencia Profesional

Art. 8.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, 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. De conformidad a las leyes respectivas.

La Caja, contaré con un Sistema de Evaluacion y Seguimiento al Desempefio de los Empleados, para determinar las necesidades de capacitacion
y mejoramiento profesional, la cual debera garantizar la objetividad.

Los conocimientos adquiridos por los empleados en programas de capacitacion en el interior o exterior del pais, estaran obligados a difundirlos
en beneficio de la Institucion.

Asimismo, los resultados de la evaluacion se utilizaran para promociones o ascensos de los empleados.
Las evaluaciones al desempefio se realizaran dos veces al afio, la primera en el mes de junio y la segunda en el mes de diciembre.

La Unidad de Recursos Humanos, utilizara el Manual de Evaluacion del Desempefio para la ejecucion de esta actividad, la cual sera autorizada
por la Gerencia.

Estilo de Gestion

Art. 9.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, 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, la medicion del desempefio y que promueva
mejores procesos de control, de conformidad a las leyes respectivas.

Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, deberan orientar al personal bajo su cargo, para que conforme a la visién y mision institucional,
se alcancen los objetivos de la entidad, mediante la implementacion de reconocimientos, ambiente apropiado de trabajo, liderazgo, efectiva toma de
decisiones, trabajo en equipo y una comunicacion oportuna.

Estructura Organizacional

Art. 10.- El Consejo Directivo, aprobard mediante un acuerdo la estructura organizacional, la cual estara regulada en el Manual de Organizacion,
definida y disefiada por la Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, de tal forma que permita lograr el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales, de conformidad a las leyes respectivas.

Manual de Organizacién

Art. 11.- El Manual de Organizacion 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, separacion y delimitacién de funciones incompatibles, atribuciones y responsabili-
dades.
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La estructura organizativa de la Caja, se definira de la siguiente manera: Consejo Directivo, Presidencia, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y
Asesorias; de tal forma, que permita lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

De igual manera, el mismo definira claramente las competencias y responsabilidades de cada unidad, niveles de autoridad, lineas de mando y
comunicacion; todo cambio o modificacion a éste, debera ser aprobado por el Consejo Directivo, de tal forma que permita incorporarse las actualiza-
ciones del caso.

Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 12.- El Consejo Directivo y Gerencia, con apego a la Ley de la Caja, delegaran por medio de acuerdos la asignacion de autoridad y
responsabilidad necesarias, las cuales conllevaran los limites inherentes a la independencia, separacion y delimitacion de funciones incompatibles,
atribuciones y responsabilidades; asi como, establecer claramente las relaciones de jerarquia, subgerencias, jefaturas, asesorias y empleados, daran
estricto cumplimiento a los mandatos y seguiran los canales apropiados de comunicacion.

El Consejo Directivo, en caso de ser necesario, autorizara la creacion de comisiones temporales o permanentes, de conformidad a las leyes
respectivas.

Delegacion de Autoridad

Art. 13.- Se delegaré la autoridad necesaria a los niveles jerarquicos establecidos, asignandoles competencia para tomar decisiones en los proce-
sos de operacion, para que puedan cumplir con las funciones encomendadas, considerando la independencia, separacion y delimitacion de funciones
incompatibles, atribuciones y responsabilidades. El que delegue autoridad, también asumira la responsabilidad por la consecucion de las acciones.

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

Separacion de Funciones Incompatibles

Art. 14.- Las funciones de las diferentes unidades organizativas y de sus servidores, deberan separarse de tal manera que exista independencia
y delimitacién entre las funciones incompatibles como las de: Autorizacién, ejecucion, registro, custodia y control de las operaciones.

Con el objeto de optimizar los recursos humanos contratados, en funcion de lograr dar cobertura de los servicios de la Caja a nivel nacional, los
jefes y auxiliares de agencia podran realizar funciones simultaneamente de colectores habilitados en forma ad-honorem.

Administracion del Capital Humano

Art. 15.- El Consejo Directivo, aprobara el Reglamento Interno de Trabajo o el instrumento legal que regule las relaciones empleador-trabajador
y el Manual de Organizacion, a través de los cuales se administraran los siguientes procesos del personal: Ingreso y control, desarrollo y evaluacion,
prestaciones, derechos y obligaciones, de conformidad a las leyes respectivas.

La Jefatura de Recursos Humanos, sera responsable de que las diferentes politicas y procedimientos de personal se encuentren difundidas, ac-
tualizadas y aplicadas por todo el personal de la Institucion.

Contratacion de Personal, Remuneraciones y Prestaciones

Art. 16.- El Gerente tendréa la facultad de nombrar, ascender, sancionar, remover y conceder licencias a los empleados, de conformidad con la
Ley de la Caja y Reglamento Interno de Trabajo.

Los empleados de la Caja contratados por Ley de Salarios y Contratos, recibiran las remuneraciones de sueldos sefialadas en la Ley de Presupuesto
vigente; las prestaciones y beneficios contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo y las adicionales que autorice el Consejo Directivo de la Caja;
su forma de obtencidn sera de acuerdo a lo establecido en los procedimientos correspondientes.

Las relaciones laborales entre el personal y la Caja, se formalizaran mediante acuerdos de nombramiento por Ley de Salarios o mediante la
suscripcion 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.

Para el proceso de seleccion de personal nuevo y de ascensos de puestos de trabajo, se seguiran los lineamientos de reclutamiento y seleccion
de personal, definidos en el Manual de Organizacion de la Cajay lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Promocion

Art. 17.- Las plazas vacantes que se den en la Caja, seran cubiertas preferentemente por promocién interna del personal, siempre que existan
candidatos que cumplan los requisitos del puesto.

Se procedera a la seleccion de fuente externa, cuando en el proceso de seleccién no hubiere candidatos idéneos. En todo caso, el reclutamiento
y seleccion de personal, se haréa de acuerdo al Manual de Organizacion de la Cajay a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Control de Asistencia

Art. 18.- El personal de la Caja registrara su entrada y salida, de conformidad a las normas administrativas establecidas en el Reglamento Interno
de Trabajo y Manual de Organizacién de la Caja.
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Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 19.- La Caja, aplicara los lineamientos establecidos en la Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y el Programa de Gestion
de Prevencion de Riesgos Ocupacionales, adoptados por la administracion de la Caja.

Expedientes e Inventarios del Personal

Art. 20.- La Caja mantendra actualizados los expedientes del personal, conformando un inventario de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
de trabajo correspondiente y del Manual de Procedimiento Institucional.

Unidad de Auditoria Interna

Art. 21.- Sera responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna, la verificacion del funcionamiento del Sistema de Control Interno e informara
al Consejo Directivo sobre cualquier observacion o recomendacion que debiera aplicarse para el funcionamiento éptimo del mismo. El trabajo de
auditoria, sera ejecutado conforme a lo establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la RepUblica, Normas de Auditoria Institucional Gubernamental
y demés normativas aplicables. Se garantizara la independencia del trabajo de la funcién de la Unidad de Auditoria Interna, asignandole los recursos
humanos y financieros necesarios para el logro de los objetivos definidos.

CAPITULO II
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Objetivos y Metas Institucionales

Art. 22.- Se definiran objetivos y metas institucionales, considerando la vision y mision; asi como, el ambiente predominante y cambiante, evaluando
los objetivos estratégicos contenidos en el Manual de Politicas de la Caja; asi mismo, en los Planes Estratégico Institucional y Anual Operativo.

Se regulara lo relacionado con las técnicas y herramientas que la administracion utilice para la elaboracién, administracién y seguimiento de los
planes estratégicos y operativos de la Institucion; asi como, la evaluacion periddica de su cumplimiento.

El responsable de la evaluacion y seguimiento de los planes estratégicos y operativos, sera la Unidad de Planificacion y Proyeccién Institucional,
los resultados se trasladaran a la Unidad de Presupuesto, para establecer el cumplimiento y determinar las desviaciones o incumplimientos, de acuerdo
a lo dispuesto en el Presupuesto Institucional. La Gerencia informara los resultados del seguimiento al Plan Estratégico y Operativo de la Caja al
Consejo Directivo, con el propdsito de que sean atendidos y se tomen las medidas necesarias con la prontitud que el caso amerite.

Planificacion Participativa

Art. 23.- Como parte de su control interno, la Caja desarrollara un proceso de planificacion participativa con la Presidencia, Gerencia, Subge-
rencias, Jefaturas, Asesorias y Empleados, segun corresponda, considerando la valoracion de los riesgos para alcanzar los objetivos institucionales.

La planificacion participativa, quedara documentada en los presupuestos de cada ejercicio fiscal, los cuales estaran alineados a los planes Estra-
tégico y Operativo Institucional, los que tendran criterios de medicion a través de indicadores de desempefio para la efectividad, economia y eficiencia
de sus operaciones, siendo el responsable de su aplicacion la Gerencia.

Identificacion de Riesgos

Art. 24.- La Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, identificaran en la Matriz de Valoracion de Riesgos, los factores de riesgos relevan-
tes, internos y externos, vinculados al logro de los objetivos institucionales, informando al Consejo Directivo a efecto de establecer las politicas e
implementar mecanismos de accién que minimicen su impacto en el futuro.

Valoracién de Riesgos

Art. 25.- La valoracion de riesgos, como componente del Sistema de Control Interno, estara sustentada en un Sistema de Planificacion Participa-
tiva, de acuerdo a los Planes Estratégico y Operativo Institucional. Cada afio durante el primer trimestre, la Gerencia dara instrucciones para que cada
Subgerencia, Jefe de Unidad y Asesorias, realicen un diagnéstico de la ocurrencia de los diferentes riesgos inherentes, los cuales pueden obstaculizar
su operatividad. Dicha actividad, se enmarcara en la elaboracion del Formulario para la Matriz de Riesgos, promoviendo con esto la informacion y
divulgacion oportuna, logrando con ello el compromiso para el cumplimiento de los objetivos de minimizar los riesgos; coordinara esta actividad de
forma anual el Area de Planificacion y Proyeccion Institucional.

Gestion de Riesgos

Art. 26.- La Presidencia, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, una vez analizada la probabilidad de ocurrencia y el impacto de los
riesgos, deberan decidir las acciones que se tomaran para minimizar sus niveles; ademas, se estableceran procedimientos para el seguimiento a la
implementacion de dichas acciones, lo cual ayudaré a conocer las efectividades tomadas.

Los riesgos serédn identificados y analizados, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas y Matriz de Valoracion de Riesgos
Institucionales.
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CAPITULO Il
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 27.- La Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, deberan documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y
procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Autorizacion de Politicas, Instructivos, Normas y Procedimientos

Art. 28.- El Consejo Directivo, definird y autorizar las Politicas del Funcionamiento, Normas y Manual de Organizacion. La Gerencia autorizara
los: Instructivos, Manual de Procedimiento Institucional y otros manuales que sean requeridos para el funcionamiento de la Institucion, de conformidad
a las leyes respectivas.

La Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, seran responsables de divulgar, cumplir y actualizar todos los instrumentos antes descritos, en
funcioén de las necesidades que se requiera.

Actividades de Control Interno Previo al Desembolso

Art. 29.- Todas las unidades, deberan integrar sus propias actividades de control interno que mejor se adapten a los procesos organizacionales,
recursos disponibles, estrategias definidas para el enfrentamiento de riesgos relevantes y a las caracteristicas en general de la Institucion, sus funcio-
narios que coadyuven al logro de los objetivos, metas y misién institucional.

El control interno previo al desembolso para el pago de las obligaciones, comprendera el examen de las transacciones antes de que se efectle
el pago de los bienes o servicios adquiridos, segun lo establece el Manual de Procedimientos. Al examinar cada desembolso propuesto, se debera
determinar lo siguiente:

a) Veracidad de la transaccion, mediante el anélisis de documentacion y autorizacion respectiva;
b)  Que la operacién no haya variado de manera significativa con respecto al compromiso previamente establecido; y

c) Laexistencia de fondos disponibles para cancelar la obligacion dentro del plazo establecido.

Sistema de Registro de Obligaciones

Art. 30.- Para el registro de las obligaciones adquiridas con terceros, producto de un bien o servicio recibido, la Caja cumplira con lo dispuesto
en el Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, emitido por el Ministerio de Hacienda.

El Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), a través del Médulo de Tesoreria, emitira el respectivo reporte de las obligaciones
por pagar; el cual tendra vinculados los datos con los auxiliares y con el registro mayor auxiliar contable.

Subgerencia de Seguros

Art. 31.- Para mejorar y coordinar el control interno, la Subgerencia de Seguros organizara el trabajo de las unidades de Operaciones y
Comercializacion, velando porque se brinde una atencion efectiva a los asegurados y beneficiarios, logrando el cumplimiento de metas de ventas, con
la aplicacion de técnicas y estrategias adecuadas.

Art. 32.- El archivo de los expedientes de los asegurados de la Caja, deberan estar estructurados de tal forma que mantengan su resguardo,
seguridad y acceso restringido.

Agencias Departamentales

Art. 33.- El Consejo Directivo, fundamentado en la Ley de la Caja, creard las dependencias que sean necesarias, en cualquier parte de la Republica,
las cuales estaran bajo la autoridad de la Unidad de Comercializacion. De conformidad a las leyes respectivas.

Art. 34.- Toda documentacion recibida en las oficinas centrales, procedentes de las agencias departamentales, deberan ser sometidas a controles
de calidad, con el fin de salvaguardar el Sistema de Seguros; para tal efecto, la Unidad de Comercializacion propondra mecanismos que la tecnologia
y las técnicas administrativas permitan.

Comunicacion con las Agencias Departamentales

Art. 35.- Mantener el servicio de datos actualizados a los asegurados en las agencias departamentales, por medio del Sistema de Comunicacién
en Linea, entre agencias departamentales y oficina central, para procesar la informacion de las transacciones de los seguros.
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Subgerencia Administrativa

Art. 36.- Debera coordinar el trabajo a realizar por las unidades de: Logistica y Administracion de Activos Institucionales, Recursos Humanos
y Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, velando porque se brinde una efectiva atencion a los asegurados 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, realizar actividades administrativas basadas en los criterios de efectividad, economia y eficiencia.

Disefio de Estrategias y Capacitacion de Personal

Art. 37.- La Unidad de Recursos Humanos debera: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que comprenda la Unidad de Recursos
Humanos, disefiando estrategias especiales para las relaciones humanas y otros, coordinando las actividades de capacitacion al personal de las agencias
y oficina central.

La Unidad de Recursos Humanos debera contar con el Plan de Capacitacion Anual, debidamente aprobado por el Consejo Directivo, el cual a
su vez contendra temas en los que se proyecte capacitar al personal y funcionarios. Toda modificacion a dicho Plan, seré previamente autorizado por
el Consejo Directivo.

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Art. 38.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, debera elaborar la programacién anual de adquisiciones y contrataciones,
segln lo establecido en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y se basara en las necesidades de
recursos que plasmen las diferentes unidades organizacionales, las cuales a su vez deberan estar respaldadas por la asignacion presupuestaria corres-
pondiente, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales para cada ejercicio fiscal.

Control de Existencias en Bodega, Manejo de Inventarios y Activos Fijos

Art. 39.- Para la recepcion, almacenamiento, registro, distribucién, control e inventario, se consideraran solamente férmulas prenumeradas,
vales de combustibles, materiales informaticos, productos de papel y carton que no sean de consumo inmediato, segin procedimiento autorizado
institucionalmente sobre Uso, Control y Consumo de Bienes de Existencia en Almacén.

El Sistema de Abastecimiento de Inventarios, sera de acuerdo a necesidades institucionales que no sean de consumo inmediato, la programacion
de adquisicion sera de forma anual como maximo, tratando de aplicar entregas parciales por parte de los proveedores en los casos que proceda, la
constancia de recepcion de bienes, se realizara por medio de actas de recepcion, segin el procedimiento establecido en Uso, Control y Consumo de
Bienes de Existencia en Almacén.

El Sistema de Registro de Inventario y Activo Fijo, se encuentra regulado en el procedimiento establecido del Uso, Control y Consumo de Bienes
de Existencia en Almacén y en el Manual de Administracion de Bienes Institucionales.

El Sistema de Almacenamiento, Custodia y Utilizacion de Inventarios, se encuentra regulado en el procedimiento establecido en el Uso, Control
y Consumo de Bienes de Existencia en Almacén.

Administracion de Vehiculos Institucionales y Consumo de Combustible

Art. 40.- La asignacion, uso, cuidado y conservacion de todos los vehiculos institucionales, se regira de conformidad a las regulaciones estableci-
das por la Corte de Cuentas de la Republica y otras regulaciones aplicables. El control sobre el uso del consumo del combustible se realizara con base
al kilometraje realizado y tipo de vehiculo e inventario de existencias en cupones u otra forma de suministro; todo ello con sus respectivos reportes,
bitacoras y acuses de recibo. En la primera semana del mes siguiente, el detalle de combustible consumido del mes anterior, debera ser enviado a la
Unidad de Contabilidad para su debido registro, de acuerdo al procedimiento establecido en el Manual de Procedimientos.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS

Manual de Politicas y Procedimientos

Art. 41.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, estableceran en los Manuales de Politicas y Procedimientos, la
proteccion y conservacion de los activos institucionales, principalmente los mas susceptibles de pérdidas. De conformidad a las leyes respectivas.

Proteccion y Seguridad de los Bienes Muebles e Inmuebles

Art. 42.- La Caja establecera una politica de sistemas de seguridad que protejan los bienes muebles e inmuebles, contra eventuales riesgos y
siniestros, contratando la cobertura de pélizas de seguros de bienes y fidelidad que estime necesarios.

Asimismo, se deberan proteger mediante controles administrativos, los bienes de poco valor que no sean considerados activos fijos, de acuerdo
con las Normas de Contabilidad Gubernamental, ya que contribuiran a la realizacion de las actividades propias.

Todos los activos institucionales, seran asignados formalmente a un responsable de su custodia.
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Constatacion Fisica

Art. 43.- Se realizaran constataciones fisicas de existencias en Bodega y activos fijos, por parte del personal del Area de Logisticay Administracion
de Activos, por lo menos dos veces al afio, en caso de variaciones en los inventarios fisicos con el registro contable, debera efectuarse las investiga-
ciones y ajustes y en caso de pérdida, determinar las responsabilidades conforme a las disposiciones legales aplicables. La Gerencia, Subgerencias,
Jefaturas, Asesorfas y Empleados, seran responsables de velar por el cuido y proteccion de los bienes muebles asignados.

Codificacion de Bienes

Art. 44.- Se establecera por escrito la codificacion para la identificacion de los bienes, se hard de acuerdo a las caracteristicas y tipo del bien,
sefialando en una parte visible el codigo correspondiente.

La codificacion debera establecerse de tal manera que sea factible la identificacion de todos los bienes al momento de realizar constataciones
fisicas; esto sera aplicable incluso, a los bienes cuyo valor de adquisicién sea inferior al limite establecido por las Normas de Contabilidad Guberna-
mental.

Mantenimiento y Reparaciones

Aurt. 45.- 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 til.

Para el mantenimiento y reparacion de los bienes, deberd verificarse la propiedad del bien y que esté incluido en el control de activo fijo insti-
tucional; asimismo, el establecimiento de controles que garanticen veracidad y colocacion de repuestos o piezas nuevas, excepto las que se refieran a
las instalaciones de agencias departamentales de la Caja, ubicadas en las oficinas departamentales del Ministerio de Educacion. Cuando se determine
que este gasto permite mejorar el servicio a los asegurados, debera existir un requerimiento de comercializacion y de la Unidad de Logistica y Admi-
nistracion de Activos Institucionales, que justifiquen el gasto a realizar.

Baja o Descargo de Bienes

Art. 46.- Para el proceso de baja o descargo de bienes de activo fijo, por motivos inservibles, obsoletos, etc., la Comisién autorizada para tal efecto,
aplicara lo dispuesto en el Manual de Administracién de Bienes Institucionales, autorizado por el Consejo Directivo, a propuesta de la Gerencia.

Uso de Vehiculos

Art. 47.- Los vehiculos se utilizaran para el servicio exclusivo en las actividades propias de la Institucion. Por ninglin motivo, razén o circuns-
tancia se emplearan 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 propiedad
de la Caja, el cual no debera ser removible.

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

Todo lo relacionado al uso de vehiculos, se regira por lo establecido en las regulaciones establecidas por la Corte de Cuentas de la Republica y
el procedimiento contenido en el Manual de Procedimientos.

Registro y Revallo de Bienes Inmuebles

Art. 48.- Los bienes inmuebles propiedad de la Institucion, deberan estar documentados en escrituras publicas que amparen su propiedad y/o
posesion y estar debidamente inscritas en el Centro Nacional de Registro, siendo responsable de este proceso y de la custodia de los documentos que
amparen la propiedad de los bienes, la Unidad de Asesoria Juridica.

INFORMATICA

Instalacion de Equipo Informatico

Art. 49.- Todo el equipo de computo (Computadoras, estaciones de trabajo y equipo accesorio), que esté conectado a la red o el que se encuentre
en forma independiente y que sea propiedad de la Institucién, debera sujetarse a los procedimientos de instalacién que emita la Subgerencia de Infor-
matica.

La Subgerencia de Informatica, en coordinacion con la Unidad de Logistica y Administracién de Activos Institucionales, debera contar con un
registro que contenga la ubicacion, usuario asignado y localizacion en la red de todos los equipos informaticos, propiedad de la Institucion.

Art. 50.- El equipo de la Institucion, que sea de proposito especifico y tenga una mision critica asignada, requerira estar ubicado en un area que
cumpla con los requisitos de: Seguridad fisica, condiciones ambientales, alimentacion eléctrica y acceso que la Subgerencia de Informética tenga
establecido en los procedimientos de este tipo.
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La Subgerencia de Informatica dara Cumplimiento a los Procedimientos de Instalacion

Art. 51.- La proteccion fisica de los equipos informaticos, correspondera a quien se les asigne y la Subgerencia de Informatica notificara los
movimientos en caso de que existan a la Unidad de Logistica y Administracion de Activos Institucionales.

Mantenimiento de Equipo Informatico

Art. 52.- Correspondera a la Subgerencia de Informatica, realizar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de infor-
matica, la adecuacion de su instalacion, verificacion de la seguridad fisicay su ubicacion especifica.

Los responsables de las areas reportaran a la Subgerencia de Informética, las necesidades de mantenimiento correctivo a los equipos informaticos.
En el caso de los equipos atendidos por terceros, la Subgerencia de Informatica emitira los procedimientos respectivos.

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

Actualizacion del Equipo Informatico

Art. 53.- Todo el equipo de computo (Computadoras personales, estaciones de trabajo, servidores y demas relacionados) y de telecomunicacio-
nes que sean propiedad de la Institucion, debera procurarse su actualizacion continua, teniendo siempre que conservar e incrementar la calidad del
servicio.

Reubicacién del Equipo de Computo

Art. 54.- La reubicacion del equipo de computo se realizara de acuerdo a los procedimientos que la Subgerencia de Informatica emita para
ello.

Acceso al Equipo de Computo

Art. 55.- Todos los equipos deberan ser asignados a un responsable, por lo que sera de su competencia hacer buen uso de los mismos. Las areas
donde exista equipo informatico, cuyo propdsito relina caracteristicas de imprescindible y de mision critica, tendran que sujetarse a los procedimientos
establecidos por la Subgerencia de Informatica.

El acceso a las areas de equipos de comunicacion clasificadas como criticas, sera de acuerdo a los procedimientos que elabore la Subgerencia de
Informética.

Art. 56.- La Subgerencia de Informética tendra la accesibilidad a cualquier equipo de computo que esté bajo la red institucional o fuera de ella,
con el objeto de realizar auditorias que permitan: Seguridad, rendimiento y evaluacion de los equipos en sus actividades, todo esto en funcion de
salvaguardar los sistemas de informacion y operativos.

Acceso a los Sistemas y Modificacion de la Informacién

Art. 57.- Se estableceran medidas que permitan acceder y modificar los datos e informacion contenidos en los sistemas computarizados, solo a
personal autorizado. Estas se concretaran en controles de acceso fisico y logico.

Art. 58.- Se estableceran planes de creacion de los sistemas de informacion, supervisando el seguimiento de la produccién de programas e im-
plementacion de software, conduciendo esto a las mejoras continuas en los procesos informaticos.

Art. 59.- Velar por el uso eficiente, efectivo y econémico de los equipos, programas de computacion e informaciéon computarizada, a través de:
a) Promover la capacitacion de empleados en la utilizacion de los equipos y programas;
b)  Utilizacion de los equipos y programas, exclusivamente en las actividades propias de la Institucion; y

c) Evaluacion en la adquisicion de bienes y servicios para sistemas computarizados, tomando en cuenta la compatibilidad, tanto en equipos
COmMO en programas que permitan la interconexion de los sistemas.

AUDITORIA INTERNA

Plan de Trabajo

Art. 60.- La Unidad de Auditoria Interna presentara al Consejo Directivo, el Plan Anual de Trabajo, para ser presentado posteriormente a la Corte
de Cuentas de la Republica, segtn las fechas establecidas por dicha Institucion y les informara de inmediato y por escrito, de cualquier modificacion
que se le hiciere.

Art. 61.- El Auditor Interno debera informar los hallazgos a los involucrados, permitiendo un plazo para las respuestas correspondientes; los
informes finales deberan ser presentados al Consejo Directivo y posteriormente se deberan remitir a la Corte de Cuentas de la Republica, en los plazos
establecidos conforme lo indica la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Informes Financieros Semanales

Art. 62.- La Unidad Financiera Institucional elaborara informes financieros semanales o del periodo que el Consejo Directivo solicite, los cuales
contendran: Resimenes de fondos institucionales, inversiones financieras, ingresos y egresos acumulados, detalle de ingresos y egresos de la semana,
inversiones por bancos y del Estado y proyeccion de pagos; lo cual sera elaborado en base a la fecha de vencimiento de cada obligacién por pagar
para su cancelacion oportuna, con el prop6sito de informar al Consejo Directivo de dichos pagos y asi aprobar las disponibilidades e inversiones para
el periodo correspondiente.

Los depdsitos e inversiones permitidas, sdlo deberan efectuarse en las instituciones financieras supervisadas por la Superintendencia del Sistema
Financiero y dentro de los limites méaximos establecidos, con base en el dltimo fondo patrimonial de cada Institucion Financiera, publicado por la
Superintendencia del Sistema Financiero, al que se le aplicara un coeficiente de inversion, de acuerdo a los lineamientos para las instituciones publicas
en la colocacion de depésitos e inversiones, elaborado por el Ministerio de Hacienda, para asegurar la distribucion de riesgos de concentracion de
fondos.

TESORERIA

Apertura y Denominacion de Cuentas Bancarias

Art. 63.- Toda cuenta bancaria debera estar a nombre de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién, conforme a las disposi-
ciones legales correspondientes. EI nimero de cuentas se limitara al necesario. Seran las oficinas centrales donde se gestionara la apertura y Tesoreria
la responsable de su implementacion.

La Caja podra tener cuentas de ahorro a su favor en todos los bancos en los que se tengan inversiones y percepcion de ingresos, con el objeto
de facilitar la apreciacion de los intereses de dichas inversiones. Ademas, para agilizar el sistema de pago en los seguros, podran aplicarse pagos
electronicos a los asegurados y/o usuarios que lo soliciten, a través de estas cuentas.

Apertura de Depdsitos, Renovaciones e Inversiones

Art. 64.- La colocacion de depositos e inversiones, debera efectuarse a las tasas de interés publicadas por las respectivas instituciones financieras.
En el caso de los depdsitos a plazo fijo, las tasas de interés que se apliquen seran 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 dep6sito, dicha tasa podra ser mayor hasta el
porcentaje establecido en los lineamientos a las instituciones publicas para la colocacion de depoésitos e inversiones.

Art. 65.- La Unidad Financiera Institucional presentara a la Gerencia las propuestas de inversion para ser analizadas, previamente a ser presentadas
al Consejo Directivo. Para su elaboracion, debera darsele cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y debera 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.

Art. 66.- La Gerencia deberd presentar las propuestas de inversion al Consejo Directivo para su consideracion y aprobacion, las cuales se reflejaran
en los informes financieros de cada semana, quedando respaldada la decision por acuerdo de Consejo Directivo.

Art. 67.- Las inversiones que tengan vencimientos posteriores a la reunién sostenida por el Consejo Directivo y que en la préxima reunién no
estara comprendida en el periodo de publicacion de tasas de interés del Banco Central de Reserva, se podran autorizar previamente por el Consejo
Directivo con la condicionante que se coloque a la mayor tasa de interés publicada para dicho periodo; asimismo, podra solicitarse cotizaciones el
mismo dia del vencimiento y se firmara una propuesta por la Gerencia y Presidencia autorizando la inversion, caso contrario se hara consulta previa
a miembros de Consejo Directivo, para que autoricen la propuesta en otra Institucion que ofrezca una mejor opcién.

Aurt. 68.- En caso de que se den vencimientos en periodos de cambio de directores, el Consejo saliente aprobara las renovaciones o aperturas que
cubran dicho periodo, mientras el Consejo Directivo entrante tome posesién de su cargo.

Art. 69.- La Caja podra efectuar inversiones de corto plazo, en valores emitidos por el Banco Central de Reservay letras del Tesoro Publico, pre-
sentadas por el Ramo de Hacienda; ademas, podran efectuarse inversiones a mediano y largo plazo, en titulos valores emitidos por el Estado, depdsitos
a plazo del Sistema Financiero legalizados por la Superintendencia correspondiente o la entidad autorizada para regular este tipo de inversiones.

Para efectuar la inversién, debera considerarse el cumplimiento a los lineamientos para las instituciones pablicas, en la colocacién de depésitos
e inversiones elaborado por el Ministerio de Hacienda.

Deposito de Ingresos

Art. 70.- Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que se perciban, seran depositados completos y exactos en las cuentas bancarias de
la Institucion destinada para tal efecto, dentro de las veinticuatro horas habiles siguientes a su recepcion.
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En ninguna circunstancia y por ningtn motivo, el efectivo proveniente de los ingresos se empleara para cambiar Cheques de la Caja, personales
o efectuar desembolsos de la Institucion.

Se clasificaran los ingresos de acuerdo a la Ley de la Caja, segun los conceptos por los que se generen, de acuerdo con el especifico vigente,
segun la Normativa del Sistema de Administracion Financiera Integrado, emitida por el Ministerio de Hacienda.

Creacion de Fondos Circulantes y Caja Chica

Art. 71.- El Consejo Directivo, autorizara segin el Art. 52 de su Ley, la Constitucion de los Fondos Circulantes y de Caja Chica mediante acuer-
dos. Los fondos Circulantes de Monto Fijo y de Caja Chica, se crearan con el objetivo de atender gastos menores o gastos urgentes. Se administraran,
repondran y liquidaran, 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 y de conformidad a las leyes respectivas.

La Gerencia designara a los empleados 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. 72.- Los encargados de Fondos Circulantes y de Caja Chica, seran empleados distintos a los responsables 0 manejadores de otros fondos y
de quienes efectlien labores contables o presupuestarias.

Los responsables deberan ser asignados considerando criterios de integridad y conocimientos de las normas aplicables a la administracién finan-
ciera.

Informe de Liquidacion de los Encargados de Agencias

Art. 73.- Los encargados de las diferentes agencias del pais deberan elaborar semanalmente un informe de liquidacion que demuestre los fondos
recibidos y remesados en ese periodo, el cual debera ser presentado a la Unidad de Tesoreria con la documentacion de respaldo de las operaciones
reflejadas.

PRESUPUESTO

Gestién Presupuestaria

Art. 74.- La Caja enmarcara su gestion presupuestaria dentro de los principios, técnicas, métodos y procedimientos utilizados en las diferentes
etapas del ciclo presupuestario, como: 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, Ley y Reglamento de Admi-
nistracion Financiera del Estado.

Programacion y Formulacion

Art. 75.- A efecto de realizar la programacion y formulacion presupuestaria, el presupuesto se realizara de acuerdo a las técnicas y politicas
vigentes, tomando en consideracion las politicas y prioridades institucionales.

Control Presupuestario

Art. 76.- Las diferentes unidades organizativas de la Caja deberan establecer controles adecuados para administrar el presupuesto aprobado y
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 prop6sitos institucionales, sino también, el cumplimiento de las disposiciones vigentes.

Las modificaciones presupuestarias, seran autorizadas conforme a lo dispuesto en el Art. 46 de la Ley de la Caja.

Divulgacion del Presupuesto Anual

Art. 77.- La Jefatura de Presupuesto informara a cada unidad organizativa, el contenido de su asignacion, a efecto de que se ejecute oportuna-
mente.

CONTABILIDAD

Sistema Contable

Art. 78.- Se establecerd y mantendra un sistema contable dentro del marco de disposiciones legales aplicables, debiendo éste ser disefiado para
satisfacer las necesidades de informacion financiera, autorizado por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, cumpliendo con lo estable-
cido en la Ley de Administracion Financiera del Estado, en forma oportuna para la toma de decisiones.

Documentacion Contable

Art. 79.- La documentacién contable que justifique el registro de todas las operaciones, contendra datos y elementos suficientes que faciliten el
andlisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad.
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Art. 80.- En el caso de las inversiones para los registros contables, se dejara copia del informe de la propuesta de inversiones, el que contendra
la referencia del nimero del acta y fecha de aprobacién del Consejo Directivo.

Recepcion de Documentos

Art. 81.- Toda documentacion que pruebe una operacion de ingresos y egresos, debera ser remitida a la Unidad de Contabilidad para su respectivo
registro.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Art. 82.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, estableceran por medio de los respectivos manuales, las politicas
y procedimientos que definan claramente la autoridad y responsabilidad de los funcionarios y empleados encargados de autorizar y aprobar las ope-
raciones institucionales. De conformidad a las leyes respectivas.

Donaciones Recibidas y Efectuadas

Art. 83.- El Consejo Directivo tendrd la potestad de decidir sobre la recepcion y otorgamiento de donativos, definiendo los responsables del
proceso hasta su debido registro contable, siempre que la actividad que dé origen a los donativos esté de acuerdo a los objetivos institucionales, con-
forme al Manual de Administracion de Bienes Institucionales, de conformidad a las leyes respectivas.

Autorizacion de Firmas

Art. 84.- El Consejo Directivo a través de Acuerdo aprobara el uso de firmas mancomunadas. Se establecera el uso de una firma categoria "A"
y dos firmas categoria "B", de las cuales la primera seré asignada al Tesorero, esta firma sera imprescindible y serd acompafiada de dos firmas de la
categoria "B", para toda operacién de movimientos de fondos con las instituciones integrantes del Sistema Financiero.

Sera competencia del Director Presidente, quien tiene la representacion legal, autorizar ante las instituciones financieras la notificacion del
empleado que tendréa firma clase "A" y los que tendran firma clase "B" (refrendarios).

Art. 85.- Los refrendarios de cuentas bancarias, deberan cumplir con las siguientes reglas:

a) Asegurarse que los documentos que soporten un pago, cumplan con requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia;

b) Las firmas en los cheques emitidos, podran estamparse manualmente o de conformidad a tecnologias reguladas por el Sistema Financiero;
y

c) Por ningin motivo se firmaran cheques en blanco, ni a nombre de persona o empresa diferente a las que hayan sido contratados para sumi-
nistrar bienes o servicios a la Caja.

Administracion de Egresos de Cuentas Bancarias

Art. 86.- Cualquier cheque, transferencia electrénica, retiro de fondos o cualquier documento de pago que se emita, deberda ser autorizado mediante
las firmas: Una clase "A" y dos firmas clase "B”.

Todos los gastos institucionales, seran autorizados por los funcionarios competentes y estaran sujetos a verificacion, de acuerdo a la normativa
legal vigente del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), emitida por el Ministerio de Hacienda.

Administracion de Egresos por Caja Chica y Fondo Circulante

Art. 87.- Para el reintegro a Caja Chica o Fondo Circulante, se emitira cheque a nombre de los encargados respectivos, los egresos se regiran
por lo dispuesto en el Instructivo para el manejo de Caja Chica, autorizado por la Caja y regulaciones establecidas por el Ministerio de Hacienda en
la Ley de Administracion Financiera del Estado (AFI).

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

Art. 88.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, estableceran en el Manual de Politicas, los lineamientos sobre
disefio y uso de documentos que contribuyan en el registro de todas las transacciones que se realicen en la Institucién. Los documentos y registros,
deberan ser adecuadamente administrados, almacenados y resguardados. De conformidad a las leyes respectivas.

Art. 89.- Cada unidad sera responsable de definir y disefiar formularios y documentos, cuyos contenidos sustentaran una operacion financiera
y/o administrativa y en cada formulario se limitara el nimero de ejemplares (Original y copias) a los estrictamente necesarios; se colocara ademas, el
destino del original y de cada copia; asi mismo, se restringiran las firmas de aprobacion de conformidad a las imprescindibles para su procesamiento,
aprobado previamente por la Gerencia.
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Art. 90.- Se utilizaran formularios y documentos que permitan obtener eficiencia, economia y transparencia en las operaciones.

Estos formularios deberéan ser prenumerados o correlativos, a fin de que puedan ser impresos por imprenta o computador u otro medio que la
tecnologia permita, para toda documentacion que implique el manejo o utilizacion de recursos materiales o financieros, manteniendo una cantidad
razonable en existencia.

Art. 91.- Los juegos de formularios y otros documentos de caracter especial que sean inutilizados, deberan anularse y archivarse dentro de los
legajos que hubieren sido utilizados correctamente para mantener control, secuencia numeérica y evitar su uso posterior.

Con respecto a los recibos de ingreso anulados, éstos se entregaran el juego completo a la Unidad de Contabilidad y los cheques anulados seran
responsabilidad de la Unidad de Tesoreria. La custodia de formularios y cualquier otro documento de caracter especial que se encuentren sin utilizar,
sera responsabilidad del personal autorizado.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS

Procedimientos sobre Conciliaciones

Art. 92.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, estableceran en los Manuales de Politicas y Procedimientos, las
politicas y procedimientos sobre la conciliacion periddica de registros, para verificar su exactitud, determinar y enmendar errores u omisiones, de
conformidad a las leyes respectivas.

Conciliacién Cartera de Inversiones

Art. 93.- Se deberéa contar con registros completos y detallados de todos los valores que se posean y las tasas de rendimiento respectivas, fechas
de apertura y vencimiento. El total de la cartera de inversiones debera conciliarse periédicamente entre los reportes de contabilidad y tesoreria, la que
sera elaborada por la Unidad Financiera Institucional.

Conciliaciones Bancarias

Art. 94.- Las conciliaciones bancarias seran elaboradas por un servidor independiente, ubicado en la Unidad Financiera Institucional, que no
tenga funciones contables o de tesoreria, las que deberan elaborarse dentro de los ocho primeros dias habiles del mes siguiente, de manera que faciliten
revisiones posteriores, las cuales deberan ser firmadas por él y su Jefe inmediato.

Confirmacion de Saldos de Derechos y Obligaciones Financieras y de Bancos

Art. 95.- Anualmente se comprobara y confirmaran los saldos de las cuentas de derechos y obligaciones financieras y de bancos, con el propdsito
de garantizar la confiabilidad de la informacion. Estas seran solicitadas a la Gerencia por requerimiento de Auditoria Externa contratada y/o Unidad
de Auditoria Interna, a fin de comprobar la transparencia de los movimientos bancarios.

Inventario de Licencias de Software y Documentacion sobre Informatica

Art. 96.- Se debera efectuar semestralmente, inventario de las licencias de software que administre la Subgerencia de Informatica y sera ejecutado
por el Area de Logistica y Administracion de Activos.

Art. 97.- La Subgerencia de Informética, generara y remitira anualmente a la Gerencia, un informe que contenga todos los sistemas producidos
para la Institucion, requeridos por las diferentes unidades, debiendo contar con los manuales actualizados y el soporte que pruebe que fueron hechos
a la medida.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE DISPONIBILIDADES

Arqueo de Fondos

Art. 98.- Se debera practicar arqueos sin previo aviso y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores que se administren, de ser posible en
forma simultanea. Los arqueos seran practicados por la Unidad de Auditoria Interna o por entes controladores a quienes tengan la responsabilidad de
custodia, manejo y registro de fondos. Se dejara constancia escrita y firmada por las personas que participen en los arqueos.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se informara 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

Rotacién de Personal

Art. 99.- En la Caja se podré realizar rotacion de personal, siendo responsabilidad de la Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, en coordi-
nacion 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. En los casos que exista una necesidad administrativa, ya sea por licencias de trabajo de empleados o refuerzo de
personal en areas de trabajo determinadas u otros motivos institucionales.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE GARANTIAS Y/O FIANZAS

Fianzas, Garantias y Seguros

Art. 100.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, estableceran en los manuales de Politicas y Procedimientos, todo
lo relacionado en materia de garantias y/o fianzas, relacionadas con la cobertura de Pdlizas de Seguros de Bienes y Fidelidad, considerando la razo-
nabilidad y suficiencia del riesgo de los empleados que lo requieran por las responsabilidades asignadas. De conformidad a las leyes respectivas.

Art. 101.- Los empleados encargados de la recepcion, control, custodia e inversién de fondos o manejo de bienes publicos, sean éstos en efectivo,
titulos valores o cualquier otro activo que represente valor econémico y que pueda ser susceptible de robo, pérdida o extravio, deberan rendir fianza
o0 garantia suficiente, mediante cobertura de Pdlizas de Seguros de Bienes y Fidelidad u otro documento legal que respalde a favor de la Caja, el fiel
cumplimiento de sus funciones.

Por ningtin motivo se dara posesion del cargo, si no se hubiere cumplido este requisito.

Contratacion de Pélizas de Seguros

Art. 102.- Sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, contratar oportunamente las Pélizas de Seguros
de Bienes Muebles e Inmuebles y Pélizas de Seguros y/o Fianzas de personas.

Garantias de Proveedores de Bienes y Servicios

Art. 103.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, ser& responsable de recibir y comprobar que las garantias satisfagan los
requerimientos de documentos contractuales, debiendo llevar un control administrativo de éstas, segin lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Pablica, modalidad de contratos y ordenado en un sistema que facilite su ubicacion.

Resguardo de Garantias de Proveedores de Bienes y Servicios

Art. 104.- El responsable de recibir y comprobar que las garantias satisfacen los requerimientos de los documentos contractuales, seré el Jefe de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional o su designado; posteriormente deberan ser remitidas a Tesoreria Institucional para su debido
resguardo y seguimiento. La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, debera Ilevar un control de las garantias, segtn la modalidad de
contrato y ordenado en un sistema que facilite su ubicacion.

En el caso de la garantia de mantenimiento de oferta, ésta podra ser resguardada por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, hasta la fecha de suscripcion del contrato. Posteriormente a esta fecha, seran devueltas a los ofertantes, salvo la de aquél 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
condiciones establecidas en las bases de licitacion o concurso.

Devoluciéon de Garantias de Bienes y Servicios

Art. 105.- El responsable de la devolucién de garantias, segtn el caso, sera el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
quien solicitard a la Tesoreria Institucional remision de las mismas, cumpliendo con los procedimientos legales establecidos por la Unidad Normativa
de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).

Pérdidas por Extravio de Valores y Documentos

Art. 106.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravio de valores y de documentos que prueben operaciones de riesgos, el
responsable de los mismos debera informar en su oportunidad a su Jefe inmediato, quien comunicara a la Gerencia lo sucedido, para dar aviso a las
autoridades legales correspondientes. Asimismo, gestionara ante la compafiia de seguros, el reclamo correspondiente.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES GENERALES DE SISTEMAS DE INFORMACION

Controles a los Reportes de Sistemas de Informacién

Art. 107.- La Gerencia, Subgerencias, Jefaturas, Asesorias y el personal involucrado, estableceran controles de calidad a los reportes de sistemas
de informacion.
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Plan de Contingencia de los Sistemas de Informacion

Art. 108.- La Subgerencia de Informatica, debera elaborar un Plan de Contingencia de los Sistemas de Informacién, que permita continuar ope-
rando en casos de fallas de servidores de red, siniestros, comunicacion de datos, recuperacion de aplicaciones entre otros, que permitan reestablecer
oportunamente los sistemas de informacion institucional.

El Plan de Contingencia, debera ser autorizado por el Consejo Directivo a través de la Gerencia y actualizarse periédicamente.

Control de Documentacion de Informatica o Aplicaciones

Art. 109.- Toda informacion y documentacion relacionada al funcionamiento y operacion de las aplicaciones informaticas; asi como los manuales
de: Referencias Técnicas del Programador, Procedimientos, Operacién de los Sistemas, equipos informéticos y periféricos, planes de contingencia,
guias répidas para usuarios finales y licencias de software, sean en medios magnéticos, escritos o via Internet, estaran bajo el control y custodia de la
Subgerencia de Informatica.

Procesamiento de Datos

Art. 110- Para el procesamiento de datos, a través de cada uno de los sistemas de informacién, se debera asegurar que desde su origen, hayan
sido adecuadamente recolectados, preparados, clasificados, autorizados, transmitidos y tomados en cuenta por completo.

Los procedimientos relacionados con la entrada de datos, deberé asegurar que sean validados y editados de forma oportuna.

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 no autorizadas durante el procesamiento de los mismos.

Se deberan revisar los reportes y/o consultas de salida de informacién, para verificar su razonabilidad, a fin de 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. 111.- La Subgerencia de Informatica, debera poseer los manuales estandares de equipos del recurso informatico utilizado en la red para
el procesamiento de datos, que permita garantizar la seguridad de informacién y operaciones de la red, acceso a correo electronico e Intranet de la
Caja.

Sitio Web Institucional

Art. 112.- El disefio, elaboracion, actualizacion y publicacion de la pagina Web Institucional, se debera realizar de acuerdo a los estdndares
dictados por la Subsecretaria de Transparencia y lo definido en el Manual de Procedimientos de Informatica.

Administracion Integral de Base de Datos

Art. 113.- La Subgerencia de Informatica, sera la responsable de la administracion integral del modelo de datos l6gicos y fisicos, de la base de datos
de los sistemas de informacion de la Institucion.

Uso de la Informacién y Equipo Informatico

Art. 114.- La Subgerencia de Informatica, elaborara y divulgara los lineamientos correspondientes para el uso adecuado del equipo informético;
asi como la seguridad de la informacién y ademas, vigilara su correcta aplicacion por todo el personal de la Institucion que tenga a su cargo equipo
informético.

Resguardo Fisico de Licencias de Software e Inventarios

Art. 115.- La Subgerencia de Informatica, 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 hara constar en un inventario que para tal propdsito debera elaborar
esta Unidad y sobretodo mantenerlo actualizado.

Seguridad de Accesos

Art. 116.- La Gerencia, a través de la Subgerencia de Informatica, deberd autorizar el acceso a los recursos informaticos (Sistemas de aplicacion,
servidores, equipos de comunicacion, fire wall) para protegerlos contra modificaciones, uso no autorizado, dafios o pérdidas.

Huellas de Auditoria

Art. 117.- Todas las aplicaciones que se desarrollen en la Institucion 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 para revertir operaciones en los casos justificables, que se realizara
de acuerdo a los pardmetros que proporcione la Subgerencia de Informatica.
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROLES DE APLICACION

Controles de Aplicacion

Art. 118.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, estableceran en los manuales de Politicas y Procedimientos, las
politicas y procedimientos sobre los controles de aplicacion especificos. De conformidad a las leyes respectivas

Dispositivos y Controles de Seguridad

Art. 119.- La Subgerencia de Informética, debera disefiar controles de aplicacion en la entrada, procesamiento y salida de informacién, por medio
de dispositivos fisicos o restricciones légicas, para prevenir, detectar errores e irregularidades en la estructura y asi ser corregidos; asi como politicas
y procedimientos que apliquen a sistemas individuales y que estén disefiados para cubrir procesamientos de informacion dentro de aplicaciones espe-
cificas del software.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacion

Art. 120.- Los sistemas de informacién de la Institucion, seran los mecanismos para obtener, procesar, generar y comunicar de manera eficaz,
eficiente y econdmica, la informacion financiera, administrativa, gestion, seguros y de otro tipo, requerida en el desarrollo de los procesos, transacciones
y actividades de la Caja.

Estos sistemas de informacion y comunicacion, deberan estar amparados en los planes Estratégico y Operativo Institucional y manuales de
Organizacion, Procedimientos y Politicas.

El Sistema de Informacién

Art. 121.- El Sistema de Informacion, debera complementarse a través de disefios de nuevas aplicaciones, atendiendo las estrategias y necesidades
de la Institucion, debiendo servir para:

a) Evaluar la efectividad de los programas y proyectos; y
b) Toma de decisiones a todos los niveles

Art. 122.- Se debera divulgar los alcances y limitaciones, para la captacion y procesamiento oportuno de datos, en cuanto a:

a) Reclamos, inquietudes y necesidades de modificaciones; y

b)  Cambios en la Normativa legal, que sea aplicable;

El Sistema de Informacion, debera ser disefiado para apoyar la mision y vision, de acuerdo a las politicas y objetivos de la Caja.

Flexibilidad al Cambio

Art. 123.- El Sistema de Informacion, debera ser revisado y redisefiado cuando se detecten deficiencias en su funcionamiento.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacion

Art. 124.- La Caja identificara la informacién administrativa y financiera, en concordancia con los manuales de Politicas y Procedimientos,
registrandose de acuerdo a la naturaleza de la informacion; para el caso de las operaciones financieras, se hara de acuerdo a la Ley de Administracion
Financiera del Estado. Respecto a la informacién administrativa, se vigilara porque los sistemas de informacién posean sus correspondientes procesos
en el Manual de Procedimientos.

Como minimo, debera haberse respaldo a través de medios magnéticos o virtuales y por medios iddneos y econdmicos que la tecnologia permita,
estos respaldos deberan guardarse en lugares seguros, de ser posible fuera del edificio donde se ubique la Subgerencia de Informatica.

Los procesos y lineamientos basicos de recuperacién y resguardo de informacion, estaran contenidos en el Plan de Contingencia Institucional.
Calidad de la Informacion

Art. 125.- Cada Unidad de la Caja, deberéa cerciorarse y garantizar la calidad de la informacion que se genere.

Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 126.- La informacion 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.



78 DIARIO OFICIAL Tomo N° 405

Comunicaciones Institucionales

Art. 127.- La Presidencia y/o Gerencia, seran los encargados de las comunicaciones internas y externas de la Institucion.

Art. 128.- Se estableceran y mantendran lineas reciprocas de comunicacion a todos los niveles de la organizacion, de tal manera que el personal
asuma las responsabilidades de sus funciones.

La Oficina de Informacién y Respuesta, sera la encargada de recopilar, difundir y velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica.

Archivo Institucional

Art. 129.- El Archivo Institucional, estara supervisado por la Subgerencia Administrativa y se buscaran los mecanismos necesarios para preservar
la informacion, considerando que debera reunir, conservar, clasificar y ordenar la informacion, en virtud de su utilidad y requerimientos juridicos y
técnicos. Serd responsabilidad de cada Jefatura, velar y remitir la documentacion que se considere necesaria de resguardar, con relacion a cada una de
sus areas de trabajo en forma oportuna.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 130.- El Consejo Directivo, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, deberan vigilar que las actividades de control durante la ejecucion
de las operaciones, se realicen de manera integrada. De conformidad a las leyes respectivas.

Monitoreo de los Procedimientos de Trabajo

Art. 131.- La Gerencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, deberan determinar la efectividad de los procedimientos de trabajo, de forma pe-
riddica.

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

Evaluaciones Separadas

Art. 132.- La Unidad de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la RepuUblica, Firmas Privadas de Auditoria y demas instituciones de control,
evaluaran 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. 133.- Los resultados de las actividades del monitoreo del Sistema de Control Interno, deberan ser comunicados al Consejo Directivo, Ge-
rencia, Subgerencias, Jefaturas y Asesorias, segin corresponda, con el fin de que se tomen las medidas de correccién al respecto.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 134.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, sera realizada por la Caja, considerando los
resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas, practicadas al Sistema de Control Interno, esta labor es-
tara a cargo de una Comisién, nombrada por el Consejo Directivo. Todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para
su revision, aprobacion y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 135.- El Consejo Directivo, sera responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion, a sus funcionarios y empleados; asi como de la aplicacion de las mismas.

Art. 136.- Derdgase el Decreto No. 36, publicado en el Diario Oficial No.229, Tomo 381, de fecha 04 de diciembre de 2008.

Art. 137.- El presente Decreto, entrara en vigencia el dia de su publicacion en el Diario Oficial.

San Salvador, a los veinticuatro dias del mes de septiembre de dos mil catorce.

Lic. JOVEL HUMBERTO VALIENTE
Presidente de la Corte de Cuentas de la RepuUblica

(Registro No. F035056)



