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NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS.

CAPITULO PRELIMINAR
Ambito de Aplicacién
Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, constituyen el marco

basico regulatorio que establece la Direccién Nacional de Medicamentos, que en lo

sucesivo se denominara “La Direccion”.

Definiciéon del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entiende por Sistema de Control Interno, el conjunto de procesos
continuos e interrelacionados realizados por la maxima autoridad, funcionarios y
empleados de la Direccién, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la .

consecucion de sus objetivos.

Los tipos de control seran administrativos, financieros y técnicos; por lo tanto, cada
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uno de éstos segun el momento de aplicacion podra ser previo, concurrente o
* posterior.
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Componentes Organicos del Sistema de Control Interno.

Art. 4.- La Direccion Nacional de Medicamentos desarrollara los componentes
organicos del Sistema de Control Interno con base a lo siguiente: ambiente de
control, valoracion de riesgos, actividades de control, informacién, comunicacién y

_— monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- Corresponde a la maxima autoridad y funcionarios de la estructura
organizativa, la responsabilidad de disefiar, implantar, evaluar y perfeccionar el

Sistema de Control Interno de La Direccion.

Corresponde a los servidores publicos de La Direccién realizar las acciones

necesarias para garantizar su efectivo cumplimiento.

Seguridad Razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno de la Direccion, debe proporcionar una
seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos institucionales, tomando
en consideracion la relacién costo-beneficio de las actividades de control que se
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implementen.
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NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 7. La maxima autoridad, funcionarios y empleados de La Direccion, deberan
mantener y demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones; asi como contribuir con su liderazgo y acciones a

promoverlos dentro de la Institucion para su cumplimiento.

La Unidad de Recursos Humanos es el responsable de coordinar la difusion de los

........u'.\a"i)

valores institucionales y la Unidad Promocién Publicidad y Comunicaciones asi

mismo la Unidad de Acceso a la Informacién Publica apoyara esta tarea.

Compromiso con la Competencia

Art. 8. La maxima autoridad y funcionarios realizaran las acciones para que todo el
personal posea y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad para llevar a cabo los
deberes asignados.

CONTROL DE LA EMISION

Elaborado por: Fecha de actualizacion: | Fecha de arobn:

GERENCIA GENERAL SEPTIEMBRE 2012. 4 de 16




DIRECCION NACIONAL DE
MED'C:EEN_TOS “NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO DE LA
M DIRECCION NACIONAL DE MEDICAMENTOS”

W bl

Con el propédsito de mantener la actualizacion de conocimientos técnicos,
financieros y administrativos inherentes en el cargo de los servidores publicos, La

Direccion desarrollara un plan de capacitacion continua de acuerdo a su
disponibilidad técnica y financiera.

Corresponde al Unidad de Recursos Humanos el desarrollo y seguimiento del Plan
de Capacitacion continua. También le corresponde la revision del Manual de

Descripcion de Puestos de Trabajo de La Direccion, la cual se realizara cada afo.

Estilo de Gestion

Art. 9.- La maxima autoridad y funcionarios deberan desarrollar y mantener un ﬁ:

estilo de gestién que les permita garantizar la disminucién progresiva del nivel de é;«
riesgo institucional.

Para ser efectiva la gestion del riesgo se establecera el procedimiento de é’w\; ;
valoracién del riesgo y su seguimiento serad elaborado por la Unidad de '
Planificacién o a quien el Director designe. <l

Estructura Organizacional

en el Manual de Organizacion de La Direccién.

OL DE LA EMISION
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Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva y Gerencia General mantener
actualizado y dar a conocer el Manual de Organizacion de La Direccion.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 11.- Los servidores publicos de La Direccion estaran sujetos a la cadena de
autoridad establecida, en el Manual de Organizacion y Manual Descripcion de
Puestos de la Direccion.

Los funcionarios que realicen delegacion de funciones o de procesos, compartiran

la responsabilidad final con aquel a quien hayan delegado.
Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano

Art. 12.- Serd competencia de la maxima autoridad aprobar las politicas de
administracion del Capital Humano.

Los funcionarios aplicaran las politicas y practicas de administracion de capital
humano, que de manera especial se encuentran en los siguientes documentos:
Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Descripcion de Puestos de Trabajo y

las Normas y Procedimientos de Recursos Humanos.

Estos deberan ser revisados cuando sea necesario de acuerdo a la peticion de las
autoridades respectivas, sera la Gerencia General a través de la Unidad - al
Recursos Humanos quién realizara la funcién antes mencionada del Ma

Descripcion de Puestos de Trabajo de la Direccion. \
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Unidad de Auditoria Interna

Art. 13.- La maxima autoridad sera responsable de realizar acciones encamunad{

-----

al desarrollo de la auditoria en La Direccion y especificamente al fortalecimiento

la Unidad de Auditoria Interna.

~J
£y
CAPITULO Ii o
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS @

Definicion de Objetivos Institucionales

Art. 14.- Los Objetivos y Metas de La Direcciéon estaran contenidos en el Plan
Estratégico Institucional y se encontraran vinculados con su Vision y Mision.
Asi mismo se dara periddicamente seguimiento a su cumplimiento y mejora si fuere

necesario.
Planificacion Participativa

Art. 15.- La valoracion de los riesgos institucionales debera tomar en cuenta el R fi:lf:&h
Estratégico Institucional y Plan Anual de Trabajo. Los planes senalado % M \
desarrollados con la participacion del personal clave, segun corresponda y rg yez\‘;‘ )
aprobados seran comunicados a todo el personal para su conocimiento, a 4
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generar un sistema participativo y de divulgacion que permita lograr un compromiso

para el cumplimiento de los mismos.

Sera responsabilidad de la Unidad de Planificacién o a quien delegue el Director
Nacional.

1.- La coordinacién y seguimiento del proceso de administraciéon de riesgos
2.- La coordinacion del proceso de divulgacion de dichos planes.

Identificacion del Riesgo

Art. 16.- La maxima autoridad y funcionarios de La Direccion determinaran los
factores de riesgos relevantes, internos y externos, con la participaciéon de los
servidores publicos involucrados en todas las areas. Los factores deberan ser
medidos periédicamente.

03
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El método o herramienta de diagnoéstico a utilizar para determinar los factores de

riesgo, dependera de la capacidad técnica y financiera institucional. -

Sera responsabilidad de la unidad de Planificacién o a quien el Director designe de
la coordinacién y consolidacion del proceso de identificacion de riesgos.

Analisis de Riesgos Identificados

Art. 17.- La maxima autoridad analizaran y clasificaran los riesgos identificado .
. : : o o~ ‘ona’ (-'c-\
tomaran medidas segun su impacto o significado y la probabilidad de ocurrengfa.™ ¢, %
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La Unidad de Planificacién o a quien el Director de La Direccién delegue, sera
responsable de coordinar y darle seguimiento a dicho analisis, una vez aprobado

coordinara su divulgacion.

Gestion de Riesgos

Art. 18.- La maxima autoridad y funcionarios de La Direccion decidiran e
implementaran segun su area de competencia las acciones a tomar a fin de
disminuir el nivel de riesgo. El seguimiento de dichas acciones sera responsabilidad
de todos los servidores publicos de La Direccion. Los resultados del seguimiento
seran comunicados a la Unidad de Planificacion o a quien el Director de La

Direccién delegue.

CAPITULO Il i

DIRECTOR piar
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NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacioén, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos.
Art. 19.- La méaxima autoridad y funcionarios de La Direccion, deberan contar con
politicas institucionales y procedimientos de control documentados los cuales para

su aplicacion deberan ser previamente autorizados por la maxima autoridad.

En el area tecnica: la Normativa técnica aplicable a todas las unidad
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En el area administrativa financiera: Reglamento Interno de Trabajo, Lineamientos
para Bienes Muebles e Intangibles, Lineamientos para la utilizacion del Fondo

Circulante de Monto Fijo, Lineamientos para Bienes el Control de Combustible y

Vehiculos, Lineamientos para Controlar Bienes Adquiridos, Manual de

Organizacion, Normas y Procedimientos de Recursos Humanos y otros de
necesidad institucional, seran de estricto cumplimiento por el servidor publico
involucrado y deberan ser actualizados periédicamente.

Sera responsabilidad de todos los funcionarios conocer, divulgar y aplicar las
politicas, lineamientos y procedimientos institucionales.

Actividades de Control

Art. 20.- Todos los procesos técnicos y administrativos de La Direccion, deberan

tener incorporadas actividades de control interno, que garanticen razonablemente
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Art. 21.- La maxima autoridad y funcionarios de La Direccién, seran responsables
que las autorizaciones que se realicen a las operaciones de la institucion estén de

acuerdo a la normativa legal aplicable; documentadas y definidas en los
lineamientos aprobados por La Direccion
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Lineamientos sobre Bienes Muebles e Intangibles.

Art. 22.- La méaxima autoridad y funcionarios de La Direccién, deberan establecer
politicas y procedimientos que aseguren la proteccion y conservacion de los bienes
Institucionales.

Todos los bienes institucionales, seran asignados formalmente a un responsable

de su custodia, en general sera el servidor publico que utilice dichos bienes, a

quien se le informara sobre su responsabilidad respecto de los bienes
encomendados. _,& B‘ e
DiRz( SFELIL7 S

y Registros

Art.23.- La maxima autoridad sera responsable de autorizar el disefio y uso de

documentos y registros institucionales.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacién Periédica de
Registros

Art.24.- La maxima autoridad sera la responsable de garantizar la Conciliacion de
Registros y Documentos. Los funcionarios seran responsables de la elaboracion de
los respectivos procedimientos, orientados a verificar la exactitud de los registro

A

£

datos como fuentes de la informacion institucional.
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Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion y traslado de
Personal

Art.25 — Los procedimientos de rotacién y traslado del recurso humano estaran
contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones
Art. 26.- La maxima autoridad sera la responsable de aplicar las garantias a los
funcionarios que segun la ley estén obligados, con el fin de asegurar el fiel
cumplimiento de las funciones de los responsables de recepcionar, controlar y
custodiar los fondos o valores y manejo de los bienes de La Direccion.
Definicion de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales en los
Sistemas de Informacion

M)

(o)

"% Art. 27.- La maxima autoridad es la responsable de establecer los Lineamientos

% para la Administracién de los Sistemas de Informacién. -

8 "'l .
- 3 El area de Sistemas de Informacion sera responsable del seguimiento vy
., actualizacion de dichos lineamientos. Los funcionarios seran responsables de

g O »
\_; ' oA :}_venﬁcar su cumplimiento.
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CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION
Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacion

Art. 28.- El Sistema de Informacion y comunicacién en La Direccion, debera
estar acorde al Plan Estratégico Institucional.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacion

Art. 29.- La Direcciéon garantizara la identificacion, registro y recuperacion de la
informacién de las operaciones internas y externas ejecutadas por la Institucion a
través de los lineamientos para la Administracion de los Sistemas de Informacion.
Para ello contara con la documentacion que respalde los diferentes tipos de

informacion.
Caracteristicas de la Informacién

Art. 30.- Cada unidad organizativa de La Direccion, sera responsable de
asegurar que la informacion que se procese se caracterice por ser confiable,
oportuna, suficiente y pertinente.
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Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 31.- La comunicacion externa de La Direccion debera seguir el canal
establecida.

oficial respectivo. La comunicacién interna respetara la linea jerarquica

No podra utilizarse el distintivo institucional para comunicacién particular.
Archivo Institucional

juridicos y técnicos asi como su utilidad.

Art. 32.- La Direccion disefiara la organizacion y el contenido del Archivo
Institucional para preservar la informaciéon, considerando los requerimientos

CAPITULO V
}

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

cada una de las operaciones institucionales.

Art. 33.- La maxima autoridad y funcionarios deberan vigilar que los servidores
publicos realicen las actividades de control que la Institucién ha establecido para
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Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 34.- Los funcionarios de La Direccion, deberan evaluar la efectividad del
sistema de control interno del area bajo su responsabilidad, lo cual debera
-~ realizarse periodicamente. Dichos resultados seran comunicados a su jefe

inmediato.

Evaluaciones Separadas

Art. 35.- La Direccion podra evaluar para determinar la efectividad del Sistema de
Control Interno de la Institucién, por la Unidad de Auditoria Interna, la Corte de
Cuentas de la Republica y a criterio de la maxima autoridad por firmas privadas de

Auditoria.

Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 36.- Los resultados de las actividades del monitoreo al sistema de control
interno, deberan ser comunicados a la maxima autoridad y a los niveles gerenciales

y de jefatura, segln corresponda.

comam. DE LA EMISION
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DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 37.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control
Interno Especificas, sera realizada considerando los resultados de las evaluaciones
sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas al
Sistema de Control Interno. Esta labor estara a cargo de una Comisién nombrada
por la maxima autoridad. Todo proyecto de modificacién o actualizacién a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Direccion debera ser
remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su aprobacién y posterior
publicacién en el Diario Oficial.

Art.38.- La maxima autoridad delegara a los responsables de divulgar las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas a sus funcionarios y empleados; asi como,

de la aplicacion de las mismas. -

Art.39.- Las presentes Normas entraran en vigencia el dia de su publicacién en el
Diario Oficial.
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