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DECRETO No. 31 : :

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUELICA, -

CONSIDERANDO:

1

* I Que mediante Decreto No. 14, de fecha 18 de julio del 2011, la Coite de Cuentas de la Repiblica emitié el Reglamento que contiene las
Normas Técnicas de Control Interno Espccfﬁcas"dclEMinisterio de Justicia y Seguridad Piblica; el cual fue publicado en el Diario Oficial

No. 188, Tomo No. 393, de fecha 10 de octubre del afio 2011;

1. Que mediante nota de fecha 31 de enero del 2013, eilepiero de Justicia y Seguridad Publica, solicitd a esta corte ]a modificacion del

referido Decreto.

II.  Que segin el artfculo 173, del referido Reglamento, todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Téenicas de Control Interno
Especiﬁcas., del Ministerio de Justicia y Seguridad Pﬁbh'c'a, deber4 ser remitido a la Corte de Cuéntas de la Repiiblica, para su revisién,

aprobacion y posterior publicaéién en el Diario Oficial.

POR TANTO:

s

En uso de sus facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constitucién de la Repiblica de El Salvador y articulo 5, numeral 2,

literal a) de la Ley dé la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

DECRETA LA SIGUIENTE MODIFICACION AL REGLAMENTO, que contien_é las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS

' DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién

H

Art. 1. Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Justicia y Seguridad Pﬂblicé, constituirdn las directrices generales
parala realizacién de sus actividades y su aplicabilidad serd de cardcter obligatorio para todos los funcionarjos y empleados de la Secretaria de Estado,

Direccidn General de Centros Penales y Direcci6n General de Migracién y Extranjerfa. ; [ ;
Definicién de Sistema de Control Interno

Axt. 2.- El Sistema de Control Interno, ser4 el conjunto de procesos continuos, interrelacionados e integrados en todas las actividades inherentes
a la gestién administrativa, financiera y operativa realizados por los titulares, los funcionarios y empleados del Ministerio de Justicia y Seguridad

Piblica. Esté disefado para minimizar 1os riesgos internos y €xternos que pudicran afectar Ja gestién del Ministerio, contribuyendo al cumplimiento

de los objetivos institucionales.
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Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistemma de Control Interno, del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, esta dlscnado para pIOpOTCIQnaI un grado de seguridad
razonable, en cuanto a la consecucidn de objetivos dentro de las siguientes categorias: S

a) Eficiencia y eficacia de las operaciones;
b) Confiabilidad de la-informacién; y

¢)  Cumplimiento de las leyeé y reglamentos aplicables.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 4.- La responsabilidad del diseiio, implementacién, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno, correspondera a los
titulares, directores y demds jefaturas en el Area de su competencia institucional; asimismo, corresponderd a los demas empleados realizar las acciones
necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento. - i '

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos
Art. 5.- Los titulares, funcionarios y demds empleados, deberdn cumplir con lo prescrito en la Ley de Etica Gubernamental.

Compromiso con la Competencia

Aurt. 6.- La Direccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, realizardn

acciones encaminadas a fortalecer el nivel de compromiso y competencia de todo el personal, a fin de llevar a cabo las funciones y deberes asigna-
dos. ) ) .

Estilo de Gestidn

Art. 7.- Los titulares y funcionarios del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, deberan realizar una gestién con liderazgo, orientada al logro

de los obJe:lwos institucionales.

Estructura Organizativa

Alt 8.- La Direccidn de Planificacion y Gestién de la Secrcla.na de Estado, propondri el orﬂamorama institucional dc tipo general del Mmlsteno,_

el cual sera autorizado por el Titwlar, o :
Gerencia por Objetivos y Metas

Art. 9.- La Direccién de Planificacién y Gestion de [a Secretarfa de Estado y las unidades de Planificacién de cada Dependencia, disefiaran vy
propondrén al Titular, una organizacién enfocada hacia la Gerencia-por objetivos y metas; para lo cual, se establecera un Plan Estratégico Quinquenal

y planes anuales operativos.

Delegacidn de Autoridad

Art. 10.- El Tirular, podra delegar 1a autoridad necesaria a los directores generales y a cualquier otro funcionario que €l estime conveniente; asi
como también, los directores generales podran delegar las facultades que consideren necesarias de conformidad conla Ley; asigndndoles competencia
para tomar decisiones y poder cumphr con las funciones encomendadas. La delegacién de autoridad y responsabilidad, se formalizard en acuerdos

internos.




- Respefo a las Lineas de Autoridad

Aprobacién de Documentos Institicionales

Art. 11.- Los funcionarios y empleados del Ministerio de Justicia y Seguridad Piiblica, canalizardn sus acciones conferme a las lineas de mando
definidas en la estructura organizativa aprobada y respetardn las lineas de autoridad establecidas.

Manpual de Organizacién y Funciones

Art. 12.- La Direccién de Planificacién y Gestidn, de la Secretarfa de Estado v las unidades de Planificacién de cada Dependencia, 2 propuesta
decada Direccidn, deberdn elaborar y presentar al Titular, el Manual de Organizacién y Funciones, el cual definird la estructura organizativa y las
funciones generales de cada Unidad organizativa.

Mannal de ‘Descriptor de Puestos

Art. 13.- La Direccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, elaborarén
un Manual de Descriptor de Puestos que definira los perfiles de puestos, lineas de autoridad y funciones especificas para cada puesto de trabajo. Este
Manual, serd congruente con el Manual de Organizacién y Funcmncs

Separacién de Funciones Incompatibles ) ) -

Art 14.- Los manuales de Organizacion y Funciones y el de Descriptor de Puestos, detallarn las funciones de unidades organizativas y log
pues.tos necesaros para aJca.nzar sus objetivos, ap‘htando el criterio de separaci6n de funciones mcompa.ub]es

Reglamento Interno de Personal

Art. 15-Ta Dircccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, en coordi-
naci6n con las direcciones o unidades Juridicas, segin corresponds, elaborardn y propondrdn al Titular ¢l Reglamento Interno de Personal,

‘

Direccidn de Auditoria Interna
; :

Art. 16.- La Direccidn de Aunditoria Interna, tendrd mdepencicnma en ¢l ejercicio de sus funciones y actividades, las cuales estarén sujetas a fa
Normal:va técnica y legal, emitida por la Corte de Cuentas de la Repuiblica y por el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,

. Comisiones Permanentes o Temporales

Art. 17.- Dc: acuerdo a las necesmadas internas de funcmnamxenﬁo, se crearfin comisiones permancntes o tempomles Sus competencias, estardn
definidas en los acuerdos internos creados para tal fin.

Art. 18.- Para Ja aprobacitn de los documentos institucionales, se deberd cumplir con lo sigoiente:
1

. a)  Ellimlar aprebard los siguientes documentos: El Organigrama, Plan Estratégicoy Manual de Organizacidny Funciones. Asicomo también,
los manuales de Descriptor de Puestos y el de Procedimientos de ]a Sscretana de Estado. :

b) La Du‘ECClGn General de Centros Penales y la. Daraccmn General de \’[1 gracidn y Extl.a.n_)ena elaborardn y aprobarén sus respectivos ma-
nuales de Descriptor de Puestos y de Procedimientos. :



¢) Cualquier otra Normativa relacionada al Sistema de Caontral Interno, serd aprobada por los dizectores generalcs En ¢l caso de la Secreiaria

de Estado, €stos serdn aprobados por cada Direccién, . : o .
: . .

d) Modificaciones al rganigrama df: cada dependencia, podrdn realizarse en cualqmer momento que el flmcm:nano competeme estime comn-

veniente.
‘El cumplimiento de los manuales, estard bajo la responsabilidad directa de cada Unidad organizativa.

CA.PITULD II
N(}RMAS RELATJ.VAS A LAS ACT IVIDADES DE CONTROL

NORMAS GENERALES
Costo Bepeficio del Control Interno

Art. 19.- Los controles internas xmplementadcs en el MmzsLeno de Justicia y Seguridad Publlca prop[)[cloﬂaran garantla razonable del cumpli-
miento de los objetivos del Sistema de Control Interno; sin embargo en ningin caso el costo del control interna excederd los beneficias esperados.

'

Uso y Control de Formularios

Art. 20.- Los fonnuimos deberdn prever ¢l ndmero de capias, Jas firmas de autorizacién y distribucidn requerida. Bl uso de formularigs, se podrd

N

cfectuar en forma manual o electronica.

Rendicion de Fianzas -

Art. 21.- La Direccidn Ejecutiva y direcciones generales, velardn porque los funcionaﬁos y encargados de la recepcién, control, custodia yauto-

rizacidn de fondos o valores piiblicos, rindan fianza a favor del Ministerio para respondcr por ¢l fiel cumplimiento de sug func:ones de conformidad

al Art. 104, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repdblica.

Documentacion de Respaldo : s |

Ast, 22.- Todas 1as operaciones realizadas, cualquiera sea su naturaleza, deberén contar con la documemacmn de resPaldo que justifique e iden-

tifigue la naturaleza, finalidad y resultado de la operacidn, segiin cone;ponda
NORMAS DE PLANIFICACION e

Planificacién Participativa

Art. 23.- El Plan Estratégico y el Plan Anual Operativo Insutucmnal serdn elaborados con ]a pa_lllupaclon del peraonal correspondae:nta Estos

planes, serdn divilzados a todos los servidores, SC:ULln su drea de competencia,

'
%

Plan Estratégico Institucional

AT, 24 - La Direccién de Planificaci6n y Gestidn de Ja Secretarfa de Estado, en coordinacin con las un:dadas organizativas del Mlm.stf:no

propondrdn ai Titalar £l Plan Estratégico Institucional.

T o i
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Seguimiento del Plan Estratégico Institucional : K

Art. 25.- La Direccién de Planificacién y Gestién de la Secretaria de Estado, elaberard un informe anual del cumplimiento del Plan Estratégico

Institucional.

Con la aprobacion de ]os titulares, el Plan Estrateomo podré ser modificado en razén de los cambios significativos de los planes operamos ode

las mismas C]rCUﬂSfEﬂClaS naClOl’lﬂlﬂS

Plan Anual Operativo Institucional

Art. 26.- La Direccin de Planificacién v Gesﬁén dela Secretarfa de Estado, velard porel cumpli miento del Instructivo que definird los lineam icntos

generales ¥ especificos para la elaboracién del Plan Anual Ob’eracivo Institucional, del Ministerio de J usticia v Seguridad Publica, el cual consolidard

las acciones contenidas en los planes anuales operativos de cada Direccidn. Este Plan contendrd, al menos, las acciones, cronogramas y presupuestos
esnmados paraun perfodo concreto Ademas, contendra el andlisis de riesgos que incluird lrnpacto, pmbabﬂxdad de ocurrencia y medidas de mitiga-

©cibn.

Distribucién de Normas Presupuestarias

Aft. 27.- La Direccién Financiera Institucional, en coordinacién con las umdades financieras de las dependencias, dxstnbmra las normas o

]meamxentos para | la Blaborac[on del presupuesto de cada Unidad organizativa.

Aprobacién del Plan Anual Operativo Institucional

Art. 28.- Conlos elementos proporcienados en los.planes aruales operativos de cada Unidad organizativa, la Direccidn Financiera Institucionsl, en
coordinacion con la Direccidn de Planificacién y Gestion de la Secretaria de Estado, elaborardn €] Plan Anual Operativo Institucional y el Presupuesto

Institucional, los cuales seran aprobados por el Titular,

Indicadores de Gestién
1

_Art. 29. La Direccién de Pl @niﬁcacién y Gestién de la Secretaria de Estado, establecerd los indicadores de gestion para cada Dependencia, que
estén acerdes al logro de [os objetivos y metas institucionales. El estado de los indicadores, serd presentado trimestralmente al Titular.

i Reprmgr‘amacién de Actividades del Plan Anual Operative Institucional ; : L - -

Art. 30.- Las unidades organizativas, del Ministerio de Justicia y Seguridad Puiblica, podrén realizar reprogramaciones trimestrales de sus respec-
tivas acciones programadas en el Plan Anual Operativo Institucional. Las reprogramaciones realizadas, serdn enviadas a la Direccidn de Planificacifn
y Gestién y las-mismas no tendrdn cardcter retroactivo. . i

; Segﬁimienm del Plan Anual Operativo Institucional ) ; : g : \

Art. 31.- Cada Unidad Organizativa, deberd presentar mensualmente a la Direceron de Planificacion y Gestion de la Secretaria de Estado o a lag
umdades de Planificacién de cada Dependencia, el avance del Plan Anual meat]vo para su respectivo seguimiento y evaluacidn: Lo anterior, deberd

hacerse durante los primeros cinco dias habl]ES de cada mes subsiguiente.

1 as unidades de P]éniﬁcacién de cada Dependencia, en los primeros ocho dias hdbiles de cada mes Siguientﬁ, remitirdn el avance del Plan Anual

Operativo a la Direccién de Planificacidn y Gestién de la Secretaria de Estado.



Informe de Labores

Art. 32.- La Direccién de Planificacidn y Gestidn de la Secretarfa de Estado y Fas unidades de Planificacion de cada Dependencia, cada aiio soli-
citardn el Informe de Labores a todas las unidades organizativas. Con los elementos proporcionados, se e:laboraxa el Inferme de Labores Institucional,
de conformidad al articulo 102, del Reglamento Interior de l2 Asamblea Legislativa. : i .

Lineamientos para la Elaboracién del Informe de Labores

Art. 33 .- La Direccién de Planificacién y Geslidn de la Secretarfa de Estado, elaborar4 un documento que contendrd los Hmearmentos generales

y especificos para la elaboracién del Informe de Labores Institucional,

Manual de Procedimientos

Art. 34.- La Direccién de Plamﬁcacxon y Gestién de la Secretaria de l:stada en coordmacmn con las unidades organizativas, realizardn el Eevan—
tamiento y/o acwalizacién de los procedimientos de Jas dreas operativas, administrativas y ﬁnanmc[as ; : ‘
. N i

NORMAS FINANCIERAS

Gestién Financiera

Arxt. 35.- Las unidades ﬁnEmClﬁf&S de la Secretaria de Estado ¥ sus dependencjas deberdn cumph[ con la Normativa legal y técnica dictada por
el Ministerio' de Hacicnda; asf como también, con las demas d]sposmaones que les sean aplicables, segin su naturaieza. Esto también incluird a los

encargados del manejo de fondos lcgalmenre establecidos.

Control Interne Financiero

Art. 36.- Las unidades financieras de la Secretarfa de Estade y sus dependencias, ejercerdn el control interno financiero, verificando la exactitud,
confiabilidad y oportunidad de los regisiros e informes presupuestarios y financieros. Esto también seyd aplicable a los encargados del manejo de

Tondos legalmente establecidos.

Presupuesto

Agt. 37.- Las unidades financieras de Ja Secretaria de Estado y sus dependencias, serdn responsables de establecer los controles internos adecuados
para [a administracion del presupuesto, reflejando con claridad y exactitud los movimiéntos relacionados con la ejecucién presupuestaria.

Seguimiento a la Ejecucién Presupuestaria _7 : : .

Art. 38.- Las unidades financieras de la Secretaria de Estado y sus dependencias, elaborarin mensualmente un informe sobre Ia Ejecucién Prf:—
supuestaria. Dicho informe, deberé ser presentado al Titular v a los directores ocnmalcs segin corresponda.

Cuentas Bancarias

Art. 39.- Todas las cuentas bancarias identificardn claramente su naturaleza. Las mmismas deberdn estar a- nombre del Ministerio de _fusnc:la ¥y

Seguridad Piblica. Para los fondos provenientes de la cooperacién internacional, las cuentas deberan estar conferne o las disposiciones COITESPON-,

dientes. El ndmero de cuentas se limitara a ln necesario.

Refrendarios de Cuentas Bancarias

Art. 40.- El Titular, nombrard a los refrendarios de clentas bancarias por medio de acuerde intemno. Toda transaccién bancaria, deberd contar

con dos finmas autorizadas: Una del Encargado de la Cuenta y otra del Refrendan:}
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Los refrendanos de cuentas bancanas, no deberdn ejercer funciones de auterizacién de gastos o funcrones de Contador.

' Emision de Cheques

Art 41.- La emisién de cheques, se efectuard a nombre del beneficiario. Las firmas en los cheques emitidos, serdn estampadds manualmente

o por medio de sistemas automatizados_antorizados. Se podrem efectuar pagos por medio de transferencia de fondos, a las cuentas bancarias de log

be.ncﬁc:anos
Cheques en Blanco ,

Art. 42.- Por ningtin mouvo se firmardn Chequas en blanco, ni a nombre de personas o f:mpresas dlferemas alas que hubieren suministrado los

bienes o servicios a la bnudad
Transferencias de Fondos

Art, 43 - Las unidades financieras de la Secretaria de Estado y sus dcpcﬁdencias y todo responsable del manejo de cuentas, realizarin toda
transferencia de fondos, ya sea interna o externa, entre entidades o con el Sistema Financiero, 1o cual podrd hacerse por medios fisicos o electrénicos,
asegurdndose que cada una de las transacciones, cumpla con los requisitos legales.

Fondos Circulantes de Monto Fijo

Art. 44.- Se podran crear fondos circulantes de Monto Fijo y de Caja Chica, para atender obligaciones, de conformidad a Jas disposfcionc.s
normativas aplicables. El Fondo Circulante, serd manejado por medio de cucnta bancana y en efectivo, de conformidad al acuerdo respectivo. La
administracién de dichos fondos serd regulada en el respectivo Instructivo. ™

Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja Chica -

Art. 45.- El Encargado &iel Fondo Circulante de Monto Fijo y de Caja Chica, sérei un servidor diferente al responsable de las funciones de Tesorero,
Presupuesto o Contador. Deberé rendir fianza, en cumiplimiento a la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

Conciliaciones Bancarias
{

Art. 46.- Las unidades financieras de la Secretaria de Estado y sus dependencias, realizardn durante los primeros diez dias habiles del mes si-
guiente, las conciliaciones bancarias y serdn elaboradas por un servidor independiente de las funciones de Tesorero o de Contador.

Las conciliaciones bancarias, serdn revisadas por los jefes de las unidades financjeras y/o unidades que ejecuten fondos.

Registro de Fondos

Art. 47.- Toda recepeion de efectivo, cheques y otros valores, serd registrada contablemente.
Colecturias Auxiliares

Art. 48.- Todos los ingresos que se perciban, serdn depositados completos y exactos en la cuentd bancaria auterizada por la Direccién General
de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, dentro del mismo dia o el siguiente dia hébil a su recepcion.

En ninguna circunstancia, el efectivo proveniente de los ingresos se empleard para cambiar cheques, efectuar desembolsos de 1a Entidad u otros
fines. La comabilizacién de dichos fondos, deberi ser efectuada por una persona independiente de la recepeién.

29 |
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Clasificacién de Ingresos

DIARIO OFICIAL Tomo N2 40;

Art. 49.- Las colecturfas auxiliares, clasnﬁcaran los conceptos pm Jos que se generen los ingresos, de acuudo asu LodJcacmn Estos ingresos,

estaran amparados en facturas o recibos de ingreso.

Facturas o Recibos de Ingreso
s . 5 ;i
Art. 50.- Todo ingieso de fondos, estard amparado por formularios prenumerados autorizados y contendrin la informacién necesaria para su

idéntificacion, clasificacién y control.

Los ingresos de fondos de las colecturias auxiliares, serdn efectuados a través de los recibos unicos de ingreso, cmmdos por el Mxmsteno de

Hacienda y a través de facturas o recibos, emitidos por el MIHEM&I‘IO de Justicia y Seguridad Priblica.

Utilizacion de las Facturas o Recibos de Ingreso o - o ‘ - ;

Art. 51.- Los formularios autorizados, deberdn ser utilizados en forma secuencial por punto de ventas. El resPUr:sable de la custodia de cstos

t'onnulanos sera el Colector Auxiliar, qunen debera garantizar su debido resguardo
Los formularios en blanco, no deberdn estar al alcance del personal no autorizado.

Pérdida de Formularios Autorizados

Art. 52.- La pérdida de formularios autorizados, serd notificada de inmediato al Jefe superior, para In detem]macmn de respﬂnsablhdadcs y demas

acciones pertinentes.

Formularios Inutilizados

Art. 53.- Los formularios inutilizados, deberdn anularse y archivarse el juego completo, para mantener su control y secuencia numérica, notifi-

c:ando ademds a las instancias pemnamcs

Autorizacion de Gastos

Art. 54.- Los gastos, serdn autorizados por los funcionarios competentes y sometidos a verificacién en cuanto 2 la pcrtmEnCla leuahdad y crédito
presupue stario. '
No podrdn autorizar gastos, quienes realicen funciones de Tesorero, Contador, refrendarios de cuentas bancanas encargados de fcmdos bnenes

o valores.

Sisterna de Registro

Art. 55.- Las unidades financieras de la Secretarfa de Estado y sus dependencias, registraran las operaciones dentro del perfodo en’que ocwran,
a efecto de que la informacién contable sea oportuna y 1itil para la toma de demsu)nes Para tal efecto, las unidades organizativas, deberin remitir

oporiunamente, la documenlacmn de respaldo de las operaciones financieras.
o+
" La documentacién contable que justifique el registro de una operacidn, contendrd los documentos probatorios que dieron origen al registro, de

conformidad a la Normativa vigente.
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Control de Derrevc‘hos y Obligaciones "

ATT. 56.- Las unidades financieras de la Secretaria de Estado y sus dependencias, a través del Sistema de Administracién Financiera Integrado,
llevaran registros auxiliares de los derechos y obligaciones, hasta su liquidacién final.

Estimaciones de Obra

Art. 57.- La partida concah]e del devengado de las estimaciones de avance de obras, estardn documentadas pO[ la factura de consumidor final y
la estimiaci6n de avarice de Ja obra.

Restriccién de Acceso a Recursos y.Archives

Art._58.- Las unidades financieras de la Secretaria de Estado ¥ sus dependencias; asi como también, los encargados de fondos, limitardn e] acceso
a recursos monetarios de ficil convertibiliddd en efectivo o de fécil uso particular, archivos, registros contables, documentos y formularios 2dn no

utilizados, para garantizar la salvagnarda de los mismos.
NORMAS DE ADQIHSIC;ONES b CONTRATACIONE-S
Gestion de Compras

Art. 59.-'La Direccidn de Adquisiciones y Contrataczones Insumcwnﬁ[ (DACI) y unidades de compras de cada Dependenma deberin cumphr
con toda la Normativa técnica y legal aplicable para su funcionamiento.

Plan Anual de Compras Institucional Tt L

Art. 60 La Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI), en coordinacién con Ja Direccién Financiera Institucional,

~elaborardn el Plan Anual de Compras Institucional, ef cual deberd ser compatible con la Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Ja

Adminj}stracjén Pablica, Plan Anual Operativo y Programacion de Ejecucidn Presupuestaria, del gjercicio fiscal vigente. El Plan Anual de Compras
Institucional, serd remitido al sefior Ministro para la aprobacién comrespondiente. :

Requerimiento de Bienes o0, Servicios

An 61 Toda adqu:su:lon de DbIﬂS bienes y servicios, debera contar con el requerimiento de la Unidad solicitante y, la autonzacmn del gasto
respectwo, porel funcmnano competente. v ’

Compras por Libre Gestitn

- Art. 62.- Las compras por libre gestion, serdn realizadas por la Diife:ccif'm de Adquisi«’:ibnes y Contrataciones Institucional (DACI) y por las
un;dades de compras de cada Dependencia, de COE}fOrmldEld. a ia Ley de Adqmsncwnes y Contratacicnes de la Admmntramon Piblica (LACAP) ysu
Recmmenm (RELACAP)

Compras no Contempladas en el Plan Anual de Compras

Art. 63.- Toda adquisicién de obras, bienes y servicios, no contemplados en ¢l Plan Anual de Compras Institucional, se deberd justificar y solicitar '

la respectiva autorizacion del gasto a la Direccidn Bjecutiva.
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Control y Devolucidn de Garantias Desi
Art. 64~ La Direccidn de Adqmgmzoms y Contrataciones Institucional (DACI), debera llevar el contrel de las garantias. L.a devolucidn de Jas
mismas, sera efectuada después de comprobar el cumplimiento de las corrcspond;enics condiciones contractua.les ‘ —_
. . 0 801
Administrador de Contratos u Orden de Compra
. ; Conx
Aat. 65.- La Unidad Solicitante, propondré al Titular el Administrador de cada Contrato u Orden de Compra, quienes tendrén las funciones y
responsabilidades establecidas en el Art. 82-Bis, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP). La Direccién
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI), gestionara capacitacién para los administradores de contratos.
‘ ‘ ) ' del c
Cambios a las Condiciones del Contrato Resp
Art 66.- Toda accién que implique cambios a las condiciones originales establecidas en el contrato, el Administrador deberd emitir su opinién
y hacerla del conocimiento al Jefe de la Unidad solicitante, a efecto de obtener su respectiva autonzacion. ! respe
. 1 B
Orden de Cambio : ' ‘ o ' Con
Art. 67.- El Administrador del Contrato, deberd gestionar ante la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Tnstitucional (DACT), Tas érdenes
-de cambio o modificaciones a los contratos, previamente haber obtenido el aval del Jefe de la Unidad solicitante. ; ) | las ex
Orden de Inicio o ) ) ) o . ‘ j
) . ' ) . conci
Art. 68.- Los directores de las unidades solicitantes, serdn responsables de emitir la orden de inicio para los contratos de obra piiblica. '»
' Verif
Prorroga de Contrato n
3
i 1 bod
Art. 69.- En los contratos de obra piiblica, cuando por circunstancias imprevistas y comprobadas, caso fortuito o fuerza mayor, sea necesario el 3 uaes
otorgamiento de prérrogas y/o de Grdenes de cambio, el Administrador del Contrato, gestionard ante la Direccidn de Adquisicicnes y Contrataciones. 3
Institucional (DACI) el respectivo documento, una vez identificada la necesidad, adjuntando Ja opinidn técnica de la supervisidn externa, s1 existiere ;‘g
y la autorizacién de la respectiva Direccién o Unidad propietaria del proyecto. o N b NOR
E: G k3
. %
NORMAS SOBRE EXISTENCIAS DE BIENES DE CONSUMO Sisten
Almacenamiento y Registro .
Mueb
Ait. 70- La Direccidn de Logistica y unidades correspondientes en las dcpe.ndcncna.s ap]ncaran un Slstema de Control de Bienes de Consumo, -
para el almacenamiento y registro de los mismos. Regisi
Existencias y Consumos
r
unidac
Para |

Art. 71.- Dentro de los primeros cinco dias calendario de cada mes, los encargados de bodegas, deberan repartar a la Direccién Financiera
Institucional y unidades secundarias financieras de cada Dependencia, todos los consumos totales.

Const

Poliza de Seguro para Bodegas

Art. 72.- La Direccidn Ejecutiva, en coordinacién con Ja Direccidn de Logistica y direcciones generales de cada Dependencia, cada ano gestionard
la contratacién de una péliza de seguros, para salvaguardar los bienes de las bodegas generales, considerando el criterio de costo-beneficio.”



las

5¥

1E5

iel
1es.
2re

10,

ira

Deseargo de Bienes de Consumo

Art. 73.- Para el descargo de bienes de consumo obscletos, dcsfasados o que por alguna razdn hayfm dejado de utilizarse y que se encuentren en
las bodegas, se aplicaréd lo d]Spuesm en el Instruciivo para el Descargo de Bicnes, los cuales podrén ser destruidos, donados, subastados, pﬁrmma.des

o sometidos a la accidn gue d;sponga el Titular.

Combustible

Art. 74.- La Secr_ctérl’a de Estado y cada Depcfxdencia, aplicard 1o establecido en el Instructivo que norma el uso, registro, control y distribucién

del combustible. -
Responsabilidad del Control de C'o_mbuséible

Art. 75.- El kEncargado del Control del Combustible de la Secretarfa de Estado y los encargados de (fombusltble de cada Dependencia, serdn

responsables directos del control, registro y distribucidn del combustible.

Contiliacién de Saldos de Existencias de Consumo

. Art. 76.- Los encargados del control de-as existencies de consumo, al 30 de junio y al 31.de diciembre de cada afo, levantardn un inventario de
las existencias fisicas y lo compararin con los saldos registrados cn los controles del Kardex, reflejando las diferencias encontradas, si existieren.

Asimismo, deberdn remitir ¢l Inventario 2 la Direccién Financiera Institucional o unidades secundarias financieras, segiin corresponda para la

. conciliacion de saldos.

Verificacidn Posterior de las Existencias de Consumo

Art. 77~ La Direccién de Auditorfa Interna, efectnard una vez al afio, cxamen espécial sobre el manejo, fegistro 'y control de las existencias en

- bodegas generales.

1

NORMAS SOBRE ACTIVOS FLJOS

Sisterna para la-Administracion de Activos Fijos I

o Art. 78.- Las umdades de activos fijos dela Secre[ana de. Estado y de sus depende:nc:ms aplicardn un Slslema de Registro y Coniwl de Bienes
Muebles e Inmuebles del Mmistcno de Ji usuCla y Segundad Pubhc.a =&

Registro Clasificacién y Control de Activos Fijos |

Ars 79 El Encargado de Activo Fijo de la Secretaria de Estado y de sus dependencias, recibirdn, registrardn en sus controles y :i;stnbmran alas
unidades solicitantes, todas los activos fijos adquiridos, separando en los controles bienes iguales o mayores de $600.00 y menores de esa cantidad.
Para las bienes 10113]53 © mayores. de $600.00, deberdn llevarse controles sobre e] edlculo de la depmmacmn acumulada por cada bien.

Constataciones Fisicas

‘
Art. 80.- El Encargado de Activo Fijo de la Sgeretara de Estado y los encargados de Active Fijo de cada Dependencia, realizardn constataciones
fisicas periGdicas a los activos fijos. De existir vanaciones, deberén informar a las unidades administrativas correspondientes, para la determinacion

de responsabilidades.



Conciliacién de Saldos de Activos Fijos

Art. 81.- El Encargado de Activo Fijo dela Secretaria de Eslacio y los encargados de Activo Fijo de cada Dependencia, semestralmente remitirdn
a la Direccién Financiera [nstitucional o a las unidades secundarias financieras, el Inventario de Activos Fijos de Bienes iguales o mayores a $600.00,

con su respectiva depreciacién acumulada para la conciliacién de saldos.

Uso de Vehiculos

Art. 82.- Las umdades de Transporte, aplicardn lo establecido en el Instructivo para el Uso de Vehiculos Nacmnales aprobado para tal fin; as{

como tarnbién, lo que dispongan otras normas sobre la materia.

Los funcionarios y empleados, que tengan a su cargo la eenduccion de vehiculos, propiedad del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica, serdn
responsables de reportarlos oportunamente para el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos y de resuuardqum apropiadamente cuando

no se encuentren en uso. Ademds, serdn responsables de las infracciones a Eas leyes de transito.
i

Seguros de Vehiculos

Art. 83.- La Unidad de Transporte de la Secretarfa de Estado ¥ ﬂmdadf.s similares de sus dependencias, cada aio geshonaﬂm la conlratamon de
seguros para los vehiculos, propiedad del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.

Mantenimiento y Reparaciones de Activos Fijos

- Art. 84.- Las umdades encarpgadas del mantenimiento de los activos fijos de Ia Secretaria de Estado y de sus dependencias, serdn las responsables.
de elaborar y ejecutar un Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo. Dicho Plan, serd aprobado por la Direccién Ejecutiva o por los directores

generales, segiin comresponda.

Plan de Mantenimiento Preventivo y Corrective de Vehiculos

-

Art. 85.- La Unidad de Transporte de la Secretaria de Estado y unidades similares de cada Dependencia, serdn responsables de elaborar y ejecutar -
un Plan de Mantenimiento Correctivo y Preventivo de los Vehiculos y Motocicletas, propiedad de la Institucion. El cual serd aprobado por la Direccién

A et e

E_EECLI“VZ[ 0 por los directores UE]]ETH]ES S€¢Uﬂ COIT(’,SPOHdEl

Descargo de Bienes

Art. 86.- Las unidades de activos fijos de la Secretana de Estado y de sus dependcnmas aplicaran lo establecido en cl Instructivo de Descargo
de Bienes. . v ]
Descargo de Bienes Menores de $600.00 A 7 . F e o

Art. 87.- Para el descargo de los bienes menores de $600.00, Ia Direccién Ejecutiva y direcciones generales, zprobarén los descargos rcspecuvos
Tales bienes podran donarse, permutarse, destrmrse o0 someterse a cualquier accion que disponga la Direccién Ejecutiva 0 dlreccmnes generales. La
Dlreccmn de Auditoria Inte1 na, verificard el destmo final del descargo de los blen(‘:s ;

Donaciones o Transferencias de Bienes : . ‘ ’

1

Art, 88.- Dlrecmon l-Jecutlva y directores uem—:rales de las dependencias, dphcaran lo cstabicado en el Instructivo para el Control y Manejo

de los Activos [-1)0<'. o
: : A ‘
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. Registro de Bienes Inmuebles

"Art. 89.- Los bienes inmuebles, en propiedad del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica, estardn inscritos en el Centro Nacional de Registros.

-Cualquier Eipcumenﬁacién que ampare la propiedad de dichos inmuebles, estard debidamente custodiada en lz Direccidn Juridica de la Secretaria de

Estado vy en las direcciones generales de cada Dependencia. S .

Verificacion Posterior de Activos Fijos

Art. 90.- La Direccién de Aliditdrfa Interna, una vez al afio efectuara examen especial sobre el registro y control de los activos fijos.

NORMAS SOBRE RECURSOS HUMANOS.
Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién de Personal - » z o ow

An 91.- La Direcci6n de Recursos Humanos de la Secretarfa de Estado, Unidad de Recursos Humanos de la Direccidn Genera.l de Migracién
¥ Exl.ran_;ena y Escuela Penitenciatia de la Direccitn General de Centros Penales, realizarin el procese de reclutamiento interno o externo;-asi como
también, la seleccion y cvaluamon del pmmmﬂ de: cont’omndad a lo establecido en la reglamentacion interna de cada DEPendencaa

Contratacién

Art, 92.- La Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, realizarin
el proceso de contialacién de personal, de conformidad a la reglamentacion interna de cada Dependencia. No dardn posesion def cargo al personal de
nuevo ingreso, sin previa autorizacidn del Ministério de Hacienda, salvo las excepciones legales establecidas en el articulo 81, de las Disposiciones

.Generales de-Presupuestos.

Induecion General

‘Art. 93.- La Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Estado, Escuela Migratoria de la Direccidn General de Migracion y Extranjeria
y Escuela Penitenciaria de la Direccion General de Centros Penales, realizardn el proceso de induccidn general al personal de nuevo-ingreso, dando A

L

conacer a dicho personal toda la Normativa vigente aplicable.

Induccidn Especifica

Art: 94.- Cada D;rccmr y demaés Jefammg serdn los responsables de dar la induccidn especifica al nuevo personal, dando a conocer las funciones

. ST f
Plan de Capacitacién

. § Boy . 2 3 i . L

Art. 95.- La Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de Estado, Escuela Migratoria de la Direccién General de Migracidn y Extranjerfa
y Escuela Penitenciaria de la Direccién General de Centros Penales, cada afio eldborardn el Plan de Capacitacion, el cual estard basado en los reque-
rimisntos de las umdade.s oruamzatwas El Plan de {.apacuacxon coutf:sadra. entre otros aspectos, el j preﬂrama de trabajo y presupuesto estimado.

Capacitaciéon al Exterior ~

Art. 96.- La capacitacidn a] exterior, serd regulada de confermidad a la Normativa emitida para tal fin.



Remuneraciones

Art. 97.- El Titular y los directores generales de cada Dependencia, a través de las unidades de Recursos Humanos, procurarén establecer equidad - »

salarial, de tal manera qué a las mismas funciones corresponderd el mismo sueldo, para lo cual solicitardn las autorizaciones al Ministerio de Hacien-

da.

Desarrollo Organizacional

Art. 98.- La Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, elaborardn

y propondrén al Titular o al Director General de cada Dependencia, un Plan de Desarrollo Organizacional de Recursos Humanos.

" Control de Asistencia

Art. 99.- La Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, establecerdn
los controles internos que permitiran verificar el control de asistencia, puntualidad y permanencia en el lugar de trabajo de los funcionarios y emplea-
dos. El control de asistencia, podra ser por medios manuales o automatizados, que proporcionen seguridad razonable para su resguardo y verificacién
posterior. El Titular, podré autorizar a funcionarios y empleados que por la naturaleza de sus funciones, deberd eximirseles de la marcacién diana.

Evaluacién del Desempeno

Art. 100.- La Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, deberdn

coordinar con todas las-jefaturas la evaluaci6n del desempefio del personal, Esta evaluacién, serd realizada una vez al afio.
Los resultados de la evaluacién del desempeiio, serdn presentados mediante un informe o reporte al Titular o a los directores generales de cada
Dependencia. ;

Las evaluaciones del desemperio, serdn archivadas en cada uno de los expedientes del personal.

Expcdientes de Personal

'

Art.101-La Direccién de Recursos Humanos de la Secretarfa de Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, custodiardn
y actualizaran los expedientes de personal. Estos expedientes contendrin todo el historial del empleado, desde el inicio hasta su finalizacién, de tal

manera que sirvan para la toma de decisiones en la administracién de Recursos Humanos. Los expedientes de personal serdn archivados en orden v

estardn foliados.

Rotacién del Personal

Art. 102.- La Unidad de Desarrollo Humano de la Direccién General de Migracién y Extranjeria y la Inspectorfa General de la Direccién General

de Centros Penales, aplicardn Ja rotacién de personal de conformidad a la Normativa aprobada para tal fin.

-

Movimiento de Personal

Axt. 103.- Cuando exista movimiento de personal, ya sea de ingreso, traslado o retiro, la Direccién de Recursos Humanos de la Secretarfa de

Estado y las unidades de Recursos Humanos de cada Dependencia, notificardn a las unidades de Informatica y de Activo Fijo, para que realicen las

accicnes pertinentes.

s P £ D e B g S s ey e
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Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 104~ El Timlar y los directores genevales de cada Dependencia, por medio de acuerdo interno, nombraran a los miembros del Comité de
Satud y Seguridad Ocupacional, guienes desarrollardn sus actividades de conformidad con las disposiciones legales vigentes en materia de seguridad
: '

y salud ocupacional.
Acciones Disciplinarias

Art. 105.- La Direccidn de Recursos Humanos de la Se:'c_reta.rfa de Estado y las unjdades de Recursos Humanos de cada Dependencia, establecerdn

. y propondrén al Titular, los procedimientos interfios para Ia aplicacion de las medidas disciplinarias, de conformidad a las leyes pertinentes.

NORMAS SOBRE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA
Coordinacién de los Proyectos

Art. 106.- Los proyectos de obra piblica, serdn coordinados por Ia Direccién de Ingenierfa de la Secretaria de Estado y por las unidades similares
de cada Dependencia. i

Fases del Proyecto

Art. 107.- Las fases de los proyectos, se desarrollardn de acuerdo a los lineamientos emitides por 1a Direceidn General de Inversién y Crédito

Pitblico, del Ministerio de Hacienda o por los organismos cooperantes.

" Perfil del Proyecto

Art. 108.- Para cada proyscto de obra piblica, deberd elaborarse un documento a nivel de perfil del proyecto.

Disefie del Proyecto

© Art. 109.- Se claborars ¢l disefio del proyecto, el cual incluird entre otros: Planos de construccidn, especificaciones técnices, permisos corres-
pondientes en casos que fuere aplicable, programa de trabajo y presupuesto por rubros y globales. '

En ningiin caso el disefio, construccion y supervisidn, podrd ser adjudicado a una misma persona natural o juridica, salvo el disefio y construceion

que podré ser adjudicado de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP).

Construccidn del P‘royecfo

_Art. 110.- La construcci6n del proyecto comprenderd la ejecucion de la obra material, la cual deberd dividirse en partidas cuantificables. En esta

etapa se verificara:

a) Ejecuéién del proyecto, de acuerdo con los documentos del disefio;
b) Cumplimiento del programa de trabajo, en cuanto a liempa,y costo;
) Informes de avance de la obra; ¥

d) Causas de las variaciones del programa de trabajo.



Supervision del Proyecto

Ari 111.- Todo proyecto de construccidn de obra, contard con un Administrador de Contrato y si fuere necesario con ?upemisién Externa que
carantice ef cumplimiento del diseiio, especificaciones téenicas, calidad de los matcnales contrato y otras. Esto serd aplicable a cualqumra de las

modalidades de ejecucién de obras, ya sea por conlrato o por adrmmstramon

Bitdcora de Campo

Art. 112.- Se llevara una bitdcora, la cual registrard las incidencias fundamentales de caracter técnico y administrativas, durante el desarrollo del

proyec to.

Estimacién de Avance de Obra . ' i

Art. 113 .- El Constructor, presentaré la estimacién de avance de obra ejecutada, acompanada de la memoria de célculo y del mfmme del Cons-
tructor. Las estimaciones de avance de la obra, serdn revisadas, comprobadas, recibidas y aprobadas por el Superwsor Externo si existiere, con ei visto
bueno del Adm:mstradcn del Contrato; si no cx1s£1cr¢: supervxsxon externa, estd serd ap1obada por el Admlmstradm del Conuato :

Sera E€$ponsab1hdad de la Dnecc:on de Ingenieria de la Secretaria de Estado o de las unidades similares en cada Dependencna, avalar por escrito

la estimacién de pago, previamente aprebada por la Supervisién de la Obra.

Terminacion y Recepcién de la Obra
Art. 114.- En eumplimiento a los articulos 114, 115 y 116, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adrn.tmsuacron Publu.a (LACAP)

sé levantaran las actas respectivas.

Liquidaciéon del Proyecto

Art. 115.- Finalizado el periodo de garantia de buena obra, la Direccién de Adqumctonc:s y Contrataciones Insurucaona.l (DACi), nonﬁmra 5"

conlrahsia la liquidacién del proyecto y devolverd la fianza de buena obra.

Compilacion de Documentos de Proyectos de Obra

Art. 116.- El expediente de cada proyecto de obra, contendrd los siguientes documentos:

a) Contrato de construccién (copia);
by Oferta técnica y econémica del contrato (copia);
c) Orden de inicio (original);
d) Resoluciones mﬁd‘iﬁcati\ras y érdenes de cambio (copia);
e) Programa de trabajo y sus modificaciones (original),
f} Bitdcoras (originales); |
g) Informes del constructor (original); -
h)y  Informes del su pervisor Externo (original);

1) Estirﬁaciones de obra (copia);

1) Mcmcrias de calculos (original);

k) Acta de recepcién provisional (or;ginal);

[} Acta de recepcitn definitjva (original); y I

m) Los planos finales de construccidn (onginal).
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Resguardo de la Documentacién de Proyecto de Obra

Art. 117.- La Direccién de Tngenierfa de la Secretarfa de Estado o las unidades similares de cada Depéndencia, resguardarin el e:xpediente del

proyecto.
NORMAS DE TECN OLOGIAS DE INFORMACION-Y TELECOMUNICACIONES
Definiciones de Politicas y Procedimientos

Art. 118-La Dm:ccmn de Informatica y las umdades de Infogmatnca de cada Dependencia, establecerdn las Politicas Y. Procedimientos Aphcables‘
‘a las Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones que sean utilizadas; asimismo, establecerdn la estructura organizativa mtc:rna que pcrmmra
una adecuada ad:mmstracxén\y control de todos los procedimientos y recursos.

Procesamiento Electrénico de Datos

Art. 119 - LaDireccion de Informaticay lasunidades de Informética de las dependencias, establecerén controles informaticos para el procesamienio
electrénico de datos en cada etapa, tales como: Entrada, proceso y salida, para cada Sistema, de acuerdo a su tipo o a las funciones que realice.

Operaciones de Redes

Art. >'120.— [La Direccidn de Infmmziticﬁ y las unidades de Informdrtica de las dependéncias, definirdn las politicas para el uso de la red de datos

y servicios asociados a ésta. ' x e

Licencias de Programas

Arr 121.- La Direccién de Informética y las unidades de Informdtica de las dependencias, deberan asegurarse de que ¢l soltware instalado en los
e:qulpos mfonnances del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica, estén amparados con la tespectiva licencia, Esta Norma serd ap]lcable siempre

. que ¢l software no se rija bajo la Lxcencza GNU/GPL en todas sus versiones,

Aplicf-ciones Informdticas
"

‘Art, 122.- La Direccitn de Informitica y las unidades de Informética de cada Dependencia, a requerimiento de las unidades organizativas,

. implementarén aplicaciones informdticas'que faciliten el desarrcllo de sus funciones y la sistematizacién de informacién para la toma de decisiones.

Plan de Contihgencia

Art. 123.-La Direccion de Infon‘nanca y umdadzs de Informitica dé cada Dependencn elaboraren un Plan de Coamnoe;nma para asegurar la
cmntmmdad ¥ restab]emmlento oportuno de los mslf:mas de mfc‘:rmamﬂn &N Caso de desastres y Cua!ql.ucr otro evento. . ’

Desarrollo de Sistemas de Informacién

Art, 124.- La Direccion de Informética y unidades de Informética de cada Dependencia, emitirin Politicas para el Desammollo de Sistemas de
Informacidn, tomando en cuenta los ciclos de'vida de los sistemas, de acuerdo a su categoria.
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Huellas de Auditoria

. 125.- La Direceidn de Informéliéa y unidades de Informdtica de cada Dependencia, deberdn implementar huellas de auditoria o bitdcoras,

que pe:nru[an veuﬁcar la uthizacién de los programas y datos; asi como también, para revertir operaciones en 1os casos JUSt!ﬁCHb[CS esto para todas

las aplicaciones desarrolladas por el Ministerio de Justicia y Seguridad Pdblica.

Base de Datos

Art. 126.- Cuando se wtilice tecnologia de base de datos, la Direccién de Informatica ¥ unidades de Informdtica de cada Dependencia, deberdn

tomar en cuenta la designacién de los roles y responsabilidades en la administracién del ambiente de la base de datos.

Hardware y Software

Art. 127.- La Direccién de Informitica y unidades de Informdtica de cada Dependencia; estableceran las politicas para el uso del hardware y

software.

Mantenimiento y Reparaciones de Equipos Informaticos

Art. 128.- La Direceién de Informética y unidades de Informatica de cada Dependencia, serdn los responsables de elaborar y ejecutar un Plan de

Mantenimiento Preventivo y Comrectivo de los equipos informaticos.

Seguro para Equipos Informiticos

Art. 129.- La Direccién de Informdtica y unidades de Informatica de cada Dependencia, cada afio gestionardn la contratacién de una péliza de

seguros para los equipos informaticos, aplicando el criterio de costo- beneficio

CAPITULOTIL
NORMAS RELATIVAS A LA COMUNICACION E INFORMACION

Comunicacién Interna -

Art. 130.- La Direccién de Comunicaciones y unidades similares de cada Dependencia, emitirdn las politicas y procedlmlemos para dar a conocer

la comunicacién interna relacmnada al quehaccr mm]slen&i y de sus depend&nmaq

Responsables de la Comunicacién Interna

Art. 131.- La Direccién de Comunicaciones y unidades similares en cada Dependencia, serdn los responsables de la comunicacion oficial inter-

na.

Correo Electrénico

Art, 132.- Toda comunicacién y documento enviado o recibido via correo elecurénico institucional, tendré caracter oficial. -
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Imagen Institucienal

* Art. 133.- Todo lo relacionado a imagen institucional, serd regulado por la Direccidn de Comunicaciones y unidades similares de cada Depen-

. dencia. : s . ; ) £ i

Comunicacion Externa

Art. 134.- La Direccién de Comunicaciones y amdades stmilares de cada Depcndcncna emitird las politicas y procedimicntos a segnir para la
comunicacidn externa. ‘

Declaraciones Pflh]iC;!S

Art. 135.- Los serVIdores pubhcos del Ministerio de Justicia y Seﬁundad Piblica, no hardn declaraciones piblicas oficiales, sin autorizacién de
los titulares. .

Informacion

Art, 136.- Tode instrumento técnico y legal rcla(:lonada con el que:hacer instituciohal, deberd ser d]vu]crado a los SEIVJdGIES piiblicos segiin su
competencia. g

Todo lo relacionado a la informacidn, estard supeditado a lo establecido en la Tey de Acceso a Ia Informacién Pdblica,

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREQ

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 137+ LOS funcionarios y empleados del Ministerio, serdn responsables de realizar con efectividad las actividades asxvnadas asegurando el
cumpliriento de los objetivos y metas de sus planes anuales operativos.

Arqueos de Fondos .

" Art. 138.- Los arqueos de fondos, serdn realizados por]a Direccion de Auditoria Intemna, a través de sus auditor{as o exémenes cspﬁcuﬂcs y por
servidores mdependxemes de quienes tengan la responsablladad de custodla_ manejo o registro de fondos.

Control Interno Posterior
Artt; 139.- La Direceién de Auditorfa Interna, a través de sus auditorfas y exdmenes especiales, efectuara el control interna posterior.
Efectividad del Control Interno

Art. 140.- La Dlreccnon de Audxtcna Interna, 2 wravés de sus auditorfas y exédmenes Especmles evaluar la efactmdad del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Justacla v Seguridad Piblica.

Comunicacién de Resultados

Art. 141 - La Direccidn de Auditorfa Interna, comunicara al Tituler los resultados de las auditorias o exdmenes especiales,
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Axt. 142.- La Corte de Cuentas de la Repiblica, a través de sus auditorfas y exdmenes espéc‘iale‘s, realizard el control externo posterior al Minis-

terio de Justicia y Seguridad Piblica.

CAPITULO V

DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA -

Revision y Actualizacién de las Normas

Art. 143 - Larevisién y actoalizacin de las presentes Normas Téenicas de Control Interno Especificas, serd realizada por el Ministerié de Fusticia.

¥ Seguridad Publica, considerando los resultados de las evaluaciones efectuadas sobre [a marcha, antdevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas
al Sistema de Control Interno; esta labor estard a cargo de una Comisidn nombrada por el Titular. Tode proyecto de modificacién o actualizacién a

las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica, deber ser remitido a la Corte de Cuentas de la

Repiiblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacién en el Diario Oficial.

Derogatoria

Art, 144.- Derdgase el Decreto No. 14, emitido por la Corte de Cuentas de la Repiiblica y publicado en el Diario Oficial No. 188, Tomo No. 393,

de fecha 10 de octubre de 201 1.

Divulgacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
- !‘ .
Art. 145.- Bl Ministerio de Juiticia y Seguridad Publica, serd el responsable de divulgar la actualizacién de las presentes Normas.

Vigencia

]

Art. 146.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacion en el Diario Oficial.

San Salvador, cinco de septiembre del afio dos mil trece.

Lic. Rosalio Téchez Zavaleta

Presidente de la Corte de Cuentas de la Repisblica

(Registro No. FO08095)




