DECRETO No. 8

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I.  Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emiti6 las Normas
Técnicas de Control Interno (NTCI).

II.  Que segun el articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Publico presentaria a esta
Corte un proyecto de Normas Técnicas de Control Interno Especificas, a efecto de que sea parte del
Reglamento de Normas Técnicas de Control interno Especifica que emita la Corte de Cuentas de la
Republica para cada institucion.

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 el siguiente

REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINED) Y DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA CULTURAY EL ARTE (CONCULTURA)

CAPITULO PRELIMINAR

Naturaleza, Ambito y Propésito de las Normas.

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas constituyen las directrices basicas
para el funcionamiento de una actividad, Unidad Organizativa, proyecto o programa; regulan, guian y limitan
las acciones a desarrollar, determinan una linea de conducta a cumplir y aseguran uniformidad de
procedimientos para actividades similares llevadas a cabo por los diferentes funcionarios, empleados o
unidades organizativas del MINED y CONCULTURA.

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas establecen el marco basico que adopta el MINED y
CONCULTURA, aplicables con caracter obligatorio, a todas las Unidades Organizativas que lo conforman y
sus servidores; asi como, en aquellas Instituciones o Entidades que no siendo gubernamentales, reciban
recursos publicos, asignaciones, privilegios, participaciones, subvenciones o subsidios que se les traslade.

Conceptos Generales relativos al Control Interno

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Todos los servidores publicos del Ministerio de Educacién y el Consejo Nacional para la Cultura y
el Arte, entenderan por sistema de control interno el conjunto de procesos continuos e interrelacionados



realizados por la maxima autoridad, funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad
razonable en la consecucion de sus objetivos.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El sistema de control interno tiene como finalidad coadyuvar en el cumplimiento de los siguientes
objetivos:

a. Lograr eficiencia, eficacia y economia de las operaciones,
b. Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién, y

c. Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno

Art. 4 .- El Sistema de Control Interno estara compuesto por los 5 componentes organicos y 31 factores de
conformidad al informe COSO.

Los componentes organicos y factores son:

Componente Ambiente de Control

Art. 5.- Establece el fundamento de la institucién, para influir la practica del control en sus servidores. Es
la base de los otros componentes del control interno, proporcionando los elementos necesarios para permitir
el desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para el control interno y para una gestion escrupulosa.

Factores del Ambiente de Control:

1. Integridad y Valores Eticos

Compromiso con la Competencia

Estilo de Gestion

Estructura Organizacional

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano y
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Unidad de Auditoria Interna.

Componente Valoracion de Riesgos

Art. 6.- Cada entidad enfrenta una variedad de factores de riesgo derivados de fuentes externas e
internas, que deben ser considerados para alcanzar los objetivos institucionales. Por eso, una condicién
previa para la valoracidon de riesgos es el establecimiento de objetivos, enlazados en niveles diferentes y
consistentes internamente. La valoracion de riesgos es la identificacion y analisis de los riesgos relevantes
para el logro de los objetivos, formando una base para la determinaciéon de como deben administrarse los
riesgos.

Factores de Valoracion de Riesgos:
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Definicién de Obijetivos Institucionales
Planificacion Participativa
Identificacion de Riesgos

Andlisis de Riesgos Identificados y

Gestion de Riesgos.

Componente Actividades de Control

Art. 7.- Son las politicas y procedimientos que permiten obtener una seguridad razonable del
cumplimiento de las directrices administrativas. Tales actividades ayudan a asegurar que se estan tomando
las acciones necesarias para enfrentar los factores de riesgo implicados en el logro de los objetivos de la
entidad. Estas se dan en todos los niveles de la organizacion; incluyen un rango de actividades tan diversas
como aprobaciones y autorizaciones, conciliaciones, seguridad de activos, rotacion del personal, rendicion de
fianzas y segregacion de funciones.

Factores de las Actividades de Control:

1.
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Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Actividades de Control

Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros
Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacion Periédica de Registros
Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacion

10. Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicacion.

Componente Informaciéon y Comunicacion

Art. 8.- Deben establecerse los procesos para que la administracion activa pueda identificar, registrar y
comunicar informacion, relacionada con actividades y eventos internos y externos relevantes para la
organizacion.

Factores de la Informaciéon y Comunicacion:

1.

2
3
4.
5

Adecuacion de los Sistemas de Informacion y Comunicacion
Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacion
Caracteristicas de la Informacién

Efectiva Comunicacioén de la Informacion

Archivo Institucional.



Componente Monitoreo

Art. 9.- El sistema de control interno tiene que someterse a un proceso continuo de monitoreo, bajo la
responsabilidad de la méxima autoridad y niveles gerenciales del MINED. Son actividades que se realizan
para valorar la calidad del funcionamiento del sistema de control interno en el tiempo y asegurar
razonablemente que los resultados de las auditorias y de otras revisiones, se atiendan con prontitud.

Factores del Monitoreo:

1.  Monitoreo sobre la Marcha

2. Monitoreo mediante Auto-evaluacion del Sistema de Control Interno
3. Evaluaciones Separadas
4

Comunicacion de los Resultados del Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 10.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del sistema de
control interno corresponde a la méxima autoridad del MINED y CONCULTURA, niveles gerenciales y demés
jefaturas en el area de su competencia institucional.

Corresponde a los demas empleados realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo
cumplimiento.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Ambiente Propicio para el Control

Art. 11.- La maxima autoridad y todas las Jefaturas deben fomentar un ambiente propicio para la
operacion del control interno, mediante la generaciéon de una cultura de control, que promueva entre los
miembros de la Institucién, el reconocimiento del control interno como parte integrante de los sistemas
institucionales.

Principios y Deberes Eticos

Art. 12.- Todos los funcionarios y empleados deben demostrar una conducta de integridad y compromiso
personal en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, a fin de contribuir correctamente al logro de los
objetivos y metas institucionales de acuerdo a lo establecido en las Normas Eticas para la Funcién Publica, y
otras que el MINED y CONCULTURA consideren conveniente implementar.

Las normas deben ser socializadas oportuna y frecuentemente en toda la organizacion.

Comprensién y Cultura de la Base Legal y Técnica

Art. 13.- Todo el personal debera conocer y aplicar las Leyes, Reglamentos, Disposiciones, Normas y
otras regulaciones que sean aplicables para el desarrollo de sus actividades en su Unidad e
institucionalmente.



Compromiso con la Competencia

Competencia del Personal

Art. 14.- Todo el personal debe poseer un nivel de competencias que les permita desarrollar con
eficiencia y eficacia, sus actividades y atribuciones, descritas en el Manual de Organizacion y Funciones.

Ademas deben comprender suficientemente la importancia, objetivos, procedimientos y mantenimiento de
adecuados controles internos

Estilo de Gestion

Filosofia y Estilo de Direccion

Art. 15.- La maxima autoridad, funcionarios y empleados que tenga personal bajo su cargo, deben
transmitir a todos los niveles de la organizacion de manera explicita, pertinente y permanente su compromiso
y liderazgo respecto a la mision, vision, controles internos, valores éticos; y cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

Deben ser asertivos en su comunicacion con el personal, lograr sinergia y participacién; y tomar las
decisiones necesarias en el desempenio de las actividades que realizan.

Estructura Organizacional

Organigrama

Art. 16.- La méaxima autoridad, debe aprobar la estructura organizativa institucional y las modificaciones
que sean necesarias, que permita planear, ejecutar, controlar y monitorear las actividades en funcién del
cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

La Direccion General, Directores Nacionales, Directores de Staff, y los Directores Departamentales, seran
responsables de crear su propia estructura organizativa.

La Direccion General y la Direccién de Planificacion Educativa, orientaran una sola estructura para las
Direcciones Departamentales de Educacion y la correspondiente a los Centros Educativos.

Todas deberan ser autorizadas por la maxima autoridad.

Revisién de la Estructura Organizativa

Art. 17.- La maxima autoridad, La Direccién General, los Directores Nacionales, Directores de Staff, y los
Directores Departamentales de Educacion, deberan revisar y evaluar su estructura organizativa en un plazo
no mayor de 5 afos o cuando los objetivos y metas institucionales se reorienten, con el propésito de satisfacer
los cambios que requiere el desarrollo institucional.

La Direccion General y La Direccién de Planificacién Educativa, orientaran la revision correspondiente a
las Direcciones Departamentales y de los Centros Educativos.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.



Manuales de Organizaciéon y Funciones

Art. 18.- Todas las unidades organizativas deben complementar su organigrama con un Manual de
Organizacién y Funciones que integre claramente el ambito de control y supervision, los objetivos y funciones
de la Unidad con los niveles jerarquicos establecidos, los canales de comunicacidon y la delegacion de
autoridad.

La Direccién General de Educacion y la Direccion de Planificacion Educativa, elaboraran el
correspondiente a las Direcciones Departamentales y de los Centros Educativos.

Aprobacién de Manuales de Organizacion y Funciones

Art. 19.- Sera potestad de la méxima autoridad aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones de
cada Unidad Organizativa y los Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores Departamentales y
demas Jefaturas y empleados, seran los responsables de cumplir con lo establecido en dichos Manuales.

Unidad de Mando

Art. 20.- En los Manuales de Organizacion y Funciones se debera establecer claramente las lineas de
autoridad y responsabilidad de cada empleado, los cuales responderan de sus funciones ante una sola
autoridad.

Delegacion de Autoridad

Art. 21.- Se delegara por escrito la autoridad necesaria a todos los niveles jerarquicos establecidos,
asignandoles competencias para tomar decisiones en los procesos de operacion y puedan cumplir con las
funciones encomendadas.

Para delegar la autoridad, el personal debe conocer los objetivos y metas de la institucién, requerir un
elevado nivel de conocimientos y experiencia y un alto grado de responsabilidad; asimismo, se deben aplicar
procesos efectivos de supervision en las actividades y a los resultados obtenidos.

Separacion de Funciones Incompatibles

Art. 22.- Las funciones de las diferentes unidades organizativas y las de sus servidores, deberan
separarse de tal manera que exista independencia entre las funciones de autorizar, ejecutar, registrar,
custodiar y controlar las operaciones.

Politicas y Practicas para la Administracion del Capital Humano

Contratacion de Personal

Art. 23.- La maxima autoridad y las demas Jefaturas en coordinacion con las Unidades de Recursos
Humanos, deben reclutar, seleccionar y contratar al personal que sea necesario para el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales, mediante el establecimiento de justificaciones y politicas claras, que
permitan realizar convocatorias, entrevistas, pruebas de idoneidad, verificaciéon de datos y referencias,
examenes médicos y otros; a efecto de determinar su capacidad técnica y profesional, experiencia,
honestidad y que no exista impedimento legal o ético para el desempefio del cargo.

Formas de Contrataciéon



Art. 24 - Las formas de contratacion del personal se haran a través del Fondo General de la Nacion por el
sistema de Ley de Salarios y Contratos; con Fondos de Organismos Internacionales segun sus regulaciones y
a través del Fondo Especial de Bienestar Magisterial para aquellos contratos que estipula la Ley de Servicios
Médicos y Hospitalarios para el Magisterio.

Contratacion de Personal Eventual

Art. 25.- Para la contratacion del personal eventual, se requerird la justificacion correspondiente y la
autorizacion respectiva de la maxima autoridad. El pago se realizara por medio de la emisién de una orden de
compra.

Induccion

Art. 26.- Todo el personal que ingrese a la Institucién debera recibir la orientacion e induccién suficiente,
de tal manera que se le facilite integrarse a la institucién, a la Unidad Organizativa y con el personal que se
relacionara. La induccion se hard de acuerdo a las politicas establecidas por las Unidades de Recursos
Humanos.

Desarrollo Profesional

Art. 27.- La Institucion ejecutara programas de capacitacion y entrenamiento que le permitan a los
funcionarios y empleados mejorar sus capacidades y aptitudes en el ambito de su competencia; de
conformidad a lo establecido en el Manual de Politicas de Recursos Humanos.

Sera responsabilidad de todas las jefaturas presentar a Recursos Humanos, las necesidades de
capacitacion del personal bajo su jurisdiccion.

Los conocimientos adquiridos por los funcionarios y empleados en programas de capacitacion en el pais
o en el exterior, deben tener un efecto multiplicador hacia el interior de la entidad, por ello es necesario
suscribir un convenio que regule esta responsabilidad.

Evaluacion al Desempeiio

Art. 28.- El trabajo de los servidores publicos serd evaluado periédicamente, de acuerdo al Manual de
Politicas de Recursos Humanos; su rendimiento debera estar acorde a los parametros de eficiencia
establecidos por cada Unidad Organizativa y la Entidad. El jefe de cada Unidad en coordinaciéon con las
Unidades de Recursos Humanos, serd el responsable de la evaluaciéon del personal a su cargo y los
resultados deberan archivarlos en el expediente respectivo.

Promocién

Art. 29.- La promocion del personal se hara de acuerdo a méritos, cualidades personales, experiencia,
grado académico, eficiencia y rendimiento en su desempefio, necesidades y de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Politicas de Recursos Humanos.

Acciones Disciplinarias

Art. 30.- Todo funcionario o empleado que obstaculice el desarrollo de las actividades institucionales o
que cometa actos de indisciplina, sera sometido a las disposiciones contenidas en la Ley del Servicio Civil,
Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley y Reglamento de la Carrera Docente y Reglamento Interno de
Trabajo.



Control de Asistencia

Art. 31.- Todo el personal, a excepcién de la maxima autoridad, los Viceministros, Asesores y
Colaboradores de la maxima autoridad, la Directora General de Educacion, Directores Nacionales, Directores
de Staff y Directores Departamentales de Educacion, deberan marcar o registrar su entrada y salida de su
lugar de trabajo.

El control respectivo se hara a través de los medios que establezca la maxima autoridad o de los recursos
disponibles que pueden ser relojes de marcacion biométrica de huella, sistema biométrico de mano, relojes
con tarjetas, o libros foliados debidamente autorizados, que permitan el control eficiente de asistencia,
puntualidad, permanencia en el lugar y salida del personal, en cumplimiento a lo establecido en el
"Reglamento para el registro, control de asistencia, permanencia y puntualidad de los empleados
administrativos del Ministerio de Educacion" y otras regulaciones emitidas al respecto.

De la asistencia, puntualidad y permanencia del personal en su lugar de trabajo, sera responsable el Jefe
inmediato.

En los centros educativos la responsabilidad sera del Director y Subdirector de la Institucion.

No se considerara tiempo de gracia por llegadas tardias.

Tramite de Licencias y Permisos

Art. 32.- Las licencias, permisos, misiones oficiales y las faltas de marcacion o registro justificadas del
personal, deberan tramitarlos cada empleado oportunamente de conformidad a los tiempos establecidos en el
Reglamento para el Registro, Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad de los Empleados
Administrativos del Ministerio de Educacién.

De igual forma, todas las jefaturas deberan autorizarlos y remitirlos a la Gerencia de Recursos Humanos,
de no hacerlo oportunamente, dicha Gerencia aplicara los descuentos respectivos en cumplimiento a las
regulaciones establecidas.

Expedientes de Personal

Art. 33.- Las diferentes Unidades de Recursos Humanos seran las responsables del control de los
expedientes e inventarios de todo el personal administrativo y docente de su jurisdiccion y mantenerlos
clasificados y actualizados, independientemente de la forma de contratacion y fuente de financiamiento, con la
informacién necesaria que facilite su ubicacion y control en la Institucién.

Los expedientes deben contener toda la documentacién general, laboral y profesional de cada uno de los
empleados, asi como toda la informacion relacionada con su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y
retiro del personal.

Unidad de Auditoria Interna

Direccion de Auditoria Interna

Art. 34.- Se establecera una sola Direccion de Auditoria Interna, bajo la dependencia directa de la maxima
autoridad, con plena independencia funcional y sin ejercer funciones en los procesos de administracion,
control previo, aprobacion, contabilizacién o adopcion de decisiones dentro de la entidad.

La Direcciéon de Auditoria Interna efectuara examenes o evaluaciones de las operaciones, actividades y
programas de la Institucion y sus dependencias.



CAPITULOII
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Definiciéon de Objetivos Institucionales

Objetivos y Metas Estratégicas

Art. 35.- Tomando en cuenta la Misién y Vision Institucional, se debera elaborar los objetivos y metas
estratégicas, que deberan responder a las politicas establecidas en el Plan de Gobierno, Plan Nacional de
Educacién 2021, u otros documentos de estudio y analisis pertinentes.

Objetivos y Metas en Planes Operativos Anuales

Art. 36.- Todas las Unidades Organizativas elaboraran sus planes operativos anuales que contendran sus
propios objetivos y metas orientados al logro de los objetivos institucionales. Dichos planes deben considerar
los indicadores de resultados o desemperfio que permitan la evaluacion de los mismos.

Seguimiento y Evaluacion de Objetivos y Metas

Art. 37.- A fin de realizar acciones preventivas o correctivas oportunamente, que contribuyan al logro de
los objetivos y metas institucionales, la Direccion de Planificacion Educativa, supervisara y evaluara el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales; y los Jefes de las diferentes Unidades Organizativas las de
sus correspondientes dreas semestralmente, a través del seguimiento periddico y del cumplimiento de
indicadores establecidos.

La evaluacién del cumplimiento de objetivos y metas de proyectos financiados con recursos de
Organismos Internacionales, lo realizara la Gerencia de Proyectos en coordinacion con la Direccion de
Planificacion Educativa y la Direccion General.

Todas las actividades de seguimiento y evaluacién realizadas, deberan documentarse.

Planificacion Participativa

Planes Operativos Anuales

Art. 38.- La Direccién de Planificacion Educativa emitird oportunamente a nivel Institucional los
lineamientos necesarios para la elaboracion de los Planes Operativos Anuales y brindara la asistencia técnica,
con el propdsito de que éstos sean coherentes y congruentes con los objetivos y metas institucionales.

Integracion de Planes Operativos Anuales

Art. 39.- La Direccion de Planificacion Educativa en coordinacién con la Direccion General, Directores
Nacionales, Directores de Staff, Directores Departamentales de Educacién y los Gerentes de componentes de
los diferentes proyectos, seran los responsables de integrarlos al Plan Operativo Institucional.

Identificacién de Riesgos



Identificacion de Factores de Riesgos

Art. 40.- La maxima autoridad, Direccion General, Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores
Departamentales y demas jefaturas de todas las Unidades Organizativas, deberan identificar los factores de
riesgo de origen interno o externo que potencialmente pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos,
metas y/o actividades institucionales, derivados de situaciones presentes o futuras.

La identificacion de los riesgos debera realizarse por lo menos una vez al afio y deben formar parte de los
planes estratégicos, anuales y operativos.

Andlisis de Riesgos ldentificados

Estimacion de Probabilidad de Ocurrencia

Art. 41.- Una vez identificados los riesgos de los planes estratégicos, anuales y operativos, cada Unidad
Organizativa procedera a realizar el andlisis para determinar su importancia, probabilidad de ocurrencia y la
valoracion o pérdida que éstos puedan ocasionar.

Al analizar los riesgos debe especificarse como minimo, la Unidad Organizativa, el riesgo potencial
identificado, la frecuencia, el impacto que puede ser: bajo, moderado o alto y la probabilidad de ocurrencia,
clasificandolos de los mas importantes a los menos importantes.

Gestion de Riesgos

Acciones para reducir los Riesgos

Art. 42.- Después de identificar, analizar y cuantificar los riesgos, la maxima autoridad, Directores
Nacionales, Directores de Staff, Directores Departamentales y demas Jefaturas de todas las Unidades
Organizativas, deberan definir los objetivos especificos de control y las actividades asociadas para prevenir,
eliminar o minimizar los efectos de los riesgos identificados.

CAPITULO Ill
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos.

Autorizacion de Politicas de Control

Art. 43.- La maxima autoridad, emitira por escrito y autorizara las politicas y procedimientos de control
que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno; asimismo, las modificaciones
y/o actualizaciones que sean necesarias.

La Direccion General, Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores Departamentales y demas
Jefaturas seran responsables de divulgarlas, cumplirlas y actualizarlas en funcién a las necesidades que se
requieran institucionalmente.

Actividades de Control



Practicas y Medidas de Control

Art. 44 .- Todos los procesos institucionales, deben integrar sus propias actividades de control interno que
mejor se adapten a su Unidad Organizativa e institucionalmente, que permitan una administracion eficaz y
eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al logro de los objetivos y metas.

Presupuesto

Marco Presupuestario

Art. 45.- La gestién presupuestaria se enmarca dentro de los principios, técnicas, métodos vy
procedimientos utilizados en las diferentes etapas del ciclo presupuestario, como son: formulacion,
aprobacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion, en armonia con lo establecido en el presupuesto aprobado
por la Asamblea Legislativa; y la Ley y Reglamento AFI.

Programacion

Art. 46.- A efecto de realizar la programacion y formulacion presupuestaria sera necesario el analisis
comparativo de los resultados de los ejercicios anteriores y el vigente, para sustentar las estimaciones futuras.
Institucionalmente deberan elaborarse las politicas y prioridades institucionales que determinen la relacion
entre propositos y recursos.

Control Presupuestario

Art. 47 .- Las diferentes Unidades Organizativas, deben establecer controles adecuados para administrar
el presupuesto aprobado y las modificaciones que ocurran, reflejando con claridad y exactitud los movimientos
relacionados con transferencias, autorizaciones de compromisos, validaciones para adquisicion de bienes y
servicios, ajustes, y otros movimientos de cualquier naturaleza, a fin de asegurar no solo la disponibilidad
presupuestaria en relacién directa con los propdsitos institucionales, sino también el cumplimiento de las
disposiciones vigentes.

Respaldo Presupuestario

Art. 48.- No debera existir ninguna erogacién de fondos que no tenga respaldo presupuestario para
validar la adquisicion de bienes y servicios. Corresponde a la UACI o sus delegados, verificar la asignacién
presupuestaria antes de iniciar todo proceso de adquisicion de obras, bienes o servicios, en los rubros y
cuentas correspondientes.

Divulgacion del Presupuesto Anual

Art. 49.- A efecto de que se cumpla oportunamente la ejecucion presupuestaria, el Jefe UFI divulgara a
cada Unidad Organizativa, el contenido de su asignacion correspondiente.

Informe de la Ejecucién Presupuestaria

Art. 50.- El Jefe UFI informara al Despacho Ministerial trimestralmente, después del cierre contable el
analisis de la ejecucion presupuestaria, identificando las variaciones entre lo presupuestado y ejecutado sobre
todo aquellos rubros que han tenido mayor impacto y los no cumplidos, con el propdsito de que se realicen las
acciones preventivas o correctivas oportunamente.



Avance Fisico y Financiero de los Proyectos

Art. 51.- La Gerencia de Proyectos y los encargados de los componentes, en coordinacion con la
Direccion de Planificacién Educativa, seran los responsables de monitorear permanentemente el cumplimiento
de los convenios, planes estratégicos, y de accion correspondientes; e informar mensualmente a la maxima
autoridad, a fin de identificar aquellas actividades que no se estan cumpliendo para realizar las acciones que
correspondan oportunamente.

Tesoreria

Apertura y Denominacion de Cuentas Bancarias

Art. 52.- Toda cuenta bancaria debera estar a nombre de la institucién, conforme a las disposiciones
legales correspondientes, identificando su naturaleza. El numero de cuentas se limitara al necesario.

Las oficinas descentralizadas, abriran sus cuentas bancarias con el nombre oficial de la Institucion
seguido de su denominacion especifica.

Requerimientos de Fondos

Art. 53.- Todo requerimiento de fondos debe documentarse y autorizarse de conformidad a los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda, asegurandose que el monto de los fondos
administrados por Tesoreria o los Pagadores Auxiliares, esté acorde a las programaciones y fuentes de
financiamiento establecidas en el presupuesto aprobado para el periodo.

Dichos fondos deben ser requeridos sobre la base de los compromisos u obligaciones devengadas.

Transferencias de fondos

Art. 54.- Toda transferencia de fondos ya sea interna o externa, entre entidades o con el sistema
financiero, podra hacerse por medios manuales o electrénicos, asegurandose que cada una de las
transacciones ademas de cumplir con las obligaciones legales, esté soportada en documentos debidamente
autorizados.

Recepcioén y Registro de Fondos

Art. 55.- Para regular la recepcion y registro de fondos, se estableceran procedimientos por escrito
debidamente autorizados.

El registro de los mismos, debe clasificarse segun su fuente de origen y ser efectuado por personal
independiente al responsable de la recepcion.

Depésito de Ingresos

Art. 56.- Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores que se perciban, seran depositados completos
y exactos, en la cuenta bancaria destinada para tal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
recepcion.

Por ninglin motivo el dinero proveniente de los ingresos se empleara para cambiar cheques personales,
efectuar desembolsos de la institucion u otros fines.

Fondos Circulantes de Monto Fijo y Caja Chica



Art. 57.- La creaciéon de Fondos Circulantes de Monto Fijo y Caja Chica, para atender obligaciones de
caracter urgente, se regularan segun lo establecido por el Ministerio de Hacienda y de conformidad al Acuerdo
de creacion emitido por la maxima autoridad.

Encargado del Fondo Circulante

Art. 58.- El Encargado del Fondo Circulante, sera un servidor distinto a los responsables de otros fondos y
de quienes efectlen labores contables o presupuestarias, excepto en aquellas Unidades Organizativas, que
tengan limitado personal, para lo cual deberan justificar el nombramiento.

El responsable o encargado del fondo debera ser seleccionado por su honradez., integridad y
conocimiento de las normas aplicables a la administracién financiera y control de los recursos del Estado;
ademas debera rendir fianza en cumplimiento de la ley.

Fondos de Actividades Especiales

Art. 59.- La creacion de Fondos de Actividades Especiales se hard en cumplimiento al instructivo emitido
por la maxima autoridad, segun lo regulado por el Ministerio de Hacienda.

Proyectos de Inversion

Art. 60.- Los Proyectos con financiamiento externo se regirdn por lo establecido en cada uno de los
convenios y procedimientos establecidos por los Organismos Internacionales y por estas normas en lo
aplicable.

Control de Transacciones Bancarias

Art. 61.- Todos los movimientos de las cuentas bancarias deberan registrarse cronolégicamente el dia de
la transaccion, en el Libro de Bancos, identificando el nimero del cheque o referencia, una breve descripcion
del movimiento realizado, determinando en el mismo, la disponibilidad.

Control de Pagos

Art. 62.- Para todos los pagos efectuados con cheque o abono a cuenta, debera llevarse un control que
permita identificar la entrega y recibo de los mismos de los beneficiarios.

Informe de Liquidaciéon

Art. 63.- Las Pagadurias Auxiliares deben elaborar mensualmente un Informe de Liquidacion clasificado
por fuente de fondos, que demuestre los valores recibidos y entregados en el periodo y presentado al
Departamento de Contabilidad del Nivel Central, a mas tardar en los primeros 10 dias de cada mes, el cual
debera estar acompafnado de la documentacion de respaldo de las operaciones reflejadas, asi como del Libro
de Bancos y la Conciliacion Bancaria, debidamente revisados y autorizados.

Contabilidad

Sistema Contable

Art. 64.- Se establecerd y mantendra un sistema contable dentro del marco de las disposiciones legales
aplicables, el cual debe disefarse para satisfacer las necesidades de informacion financiera, de los fondos



GOES, fondos de organismos internacionales, donaciones, fondos de actividades especiales y fondo especial
de Bienestar Magisterial, para proporcionar en forma oportuna, los estados financieros e informacién
complementaria para la toma de decisiones.

Oportunidad en los Registros

Art. 65.- Las operaciones deben registrarse dentro del periodo en que ocurran, a efecto que la
informacién financiera contable presente saldos actualizados y oportunos que faciliten la toma de decisiones.

Las diversas Unidades Organizativas que administran informaciéon financiera deben remitirla
oportunamente al Departamento de Contabilidad.

Documentaciéon Contable

Art. 66.- La documentacién contable que justifica el registro de todas las operaciones contendra datos y
elementos suficientes que faciliten el analisis sobre la pertinencia, veracidad y legalidad, incluyendo dentro de
este ultimo requisito, el tiempo de conservacion de los registros y documentacion en original.

El contador serd el responsable de comprobar que toda la documentacion que respalda y justifica el
registro de las operaciones, cumpla con estos requisitos.

Control sobre los Vencimientos

Art. 67.- Debe establecerse un control sobre los vencimientos de anticipos y obligaciones por pagar,
considerando las fechas de vencimiento, para su recuperacion o cancelacion en forma oportuna. Este analisis
y evaluacion se efectuara periédicamente y sera responsabilidad de los pagadores.

Adquisiciones

Plan de Adquisiciones

Art. 68.- La UACI, debe elaborar la programacién anual de adquisiciones y contrataciones, se basara en
las necesidades de recursos que requieran las diferentes Unidades Organizacionales en los Planes
Operativos Anuales, los cuales a su vez deberan estar respaldados en el presupuesto institucional aprobado
por la Asamblea Legislativa, a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales para cada ejercicio fiscal.

Sistema de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 69.- El Sistema de Adquisiciones y Contrataciones, se sujetara a las normas y procedimientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), el Manual de
Procedimientos Integrado de la UACI y demas Normativas emitidas por la Unidad Nacional de Adquisiciones y
Contrataciones (UNAC), en cuanto a lo financiado con fondos GOES.

Las adquisiciones y contrataciones con fondos de préstamos o donaciones de Organismos
Internacionales, se regiran por lo establecido en los Convenios o Tratados. Para los aspectos no regulados en
dichos convenios, se aplicara las regulaciones sefialadas en el parrafo anterior.

Es necesario que el sistema posibilite la identificacion de los responsables de la autorizacion,
adjudicacion, contratacion, recepcion, almacenamiento y distribucién de las obras, bienes y servicios.

Unidad de Adquisiciones



Art. 70.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), sera la responsable de la
descentralizacion operativa y de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, en cumplimiento a lo establecido en la programacion anual de
adquisiciones.

La UACI podra desconcentrar su operatividad a fin de facilitar la adquisicion y contratacién de obras,
bienes y servicios, previa aprobacion de la maxima autoridad.

Catalogo de Ofertantes y Contratistas

Art. 71.- La UACI o sus delegados, mantendran un banco de datos actualizado de ofertantes y
contratistas y sus antecedentes, especialmente cuando las obras, bienes o servicios no se ajusten a lo
acordado o el suministrante incurra en cualquier infraccién, con base a evaluaciones del cumplimiento de lo
pactado.

Dicho banco de datos, debera clasificarse segun la naturaleza del bien o servicio que ofrecen, con el
objeto de disponer de informacién oportuna para realizar nuevas adquisiciones.

Requerimiento de Obras, Bienes o Servicios

Art. 72.- Toda adquisicién de obras, bienes y servicios debe respaldarse con el requerimiento suscrito por
el responsable del area o unidad administrativa usuaria.

Antes de iniciar un proceso de adquisicion, deben verificarse las existencias de inventarios en bodega.

Términos de Referencia o Bases para promover Competencia

Art. 73.- Los términos de referencia o bases de competencia empleados para la realizacién de concurso o
licitaciones de obras, bienes o servicios, deben ser claros, precisos e imparciales. Estos deben incluir, ademas
de los aspectos técnicos y de calidad, productos y/o servicios esperados, plazos de entrega, forma de
presentacion de ofertas, procedimiento de apertura de las mismas, sistema de evaluacion y clasificacion,
mecanismos de comunicacion de resultados y demas elementos que contribuyan a la transparencia del
proceso.

Evaluacion y Adjudicaciéon de Obras, Bienes y Servicios

Art. 74 .- Toda adjudicacién de obras, bienes y servicios, debera realizarse bajo un sistema de evaluacion
cualitativa y cuantitativa, que obedezca a parametros y criterios objetivos, medibles y comprobables, lo cual
quedara debidamente documentado.

Fraccionamiento de Compras

Art. 75.- Debera evitarse el fraccionamiento de compras, entendiéndose como tal la adquisicién de una
obra, bien o servicio de la misma clase, con la presentacién de dos o mas facturas fechadas en intervalos
menores de quince dias calendario o aun cuando las fechas entre sus facturas exceden los quince dias
calendario reflejen recurrencia en la adquisicion; y que en ambos casos, se haga con la intencidn de evadir las
diferentes formas de adquisicion.

Constancia de Recepcion

Art. 76.- Debe dejarse constancia escrita de la recepcion de obras, bienes y servicios adquiridos. El
responsable de emitir esta constancia se asegurard que el suministro cumpla con las caracteristicas



establecidas en la orden de compra o contrato. En caso de determinar bienes dafiados o defectuosos,
servicios incompletos o deficientes, el responsable de la recepcion del suministro levantara el informe
respectivo, informara a la UACI y entregara copia al proveedor del bien o servicio; absteniéndose de recibir el
suministro hasta que se haya subsanado la deficiencia, de lo contrario se procedera segun la Ley.

La UACI debe coordinar con las diferentes Unidades Organizativas o la Bodega los plazos de entregas de
las adquisiciones parciales o totales.

Actividades Especiales del Sistema Educativo

Objetivos Generales de la Educacion

Art. 77.- Para desarrollar el ordenamiento legal, establecer los fundamentos de la educacion nacional y
regular el sistema educativo se aplicara el contenido de la Ley General de Educacién y Reglamento y la Ley y
Reglamento de la Carrera Docente.

Plan Nacional de Educacion 2021

Art. 78.- Para operativizar y cumplir con los objetivos del Plan Nacional de Educacién 2021, alrededor de
las lineas estratégicas y sus respectivos programas, la Direccién General de Educacion, Direccion Nacional
de Educacion y la Direccion Nacional de Educacion Superior, en coordinacion con la Direccién de
Planificacion Educativa, deben elaborar los diferentes objetivos especificos, politicas, metas, actividades e
indicadores de gestiéon respectivos, a ejecutar de cada Programa, en funcion de los diferentes niveles y
modalidades educativas.

Educacion Inicial

Art. 79.- La Direccion Nacional de Educacion, a través de la Gerencia de Gestion Institucional, debera
disenar las normativas, lineamientos, programas, estrategias y diversas acciones en armonia al Plan Nacional
de Educacién 2021, para fortalecer y orientar el rol educativo de la familia salvadorefia en cuanto a practicas
de formacién adecuadas y positivas para el desarrollo integral de los educandos menores de 3 afios.

Educacion Parvularia

Art. 80.- La Direccién Nacional de Educacion, por medio de la Gerencia de Gestion Institucional, debera
disefar las normativas, lineamientos, programas, estrategias y diversas acciones, en armonia al Plan Nacional
de Educacion 2021, para fortalecer y garantizar una gestion institucional eficiente que permita ofrecer
servicios educativos con calidad y equidad, para el desarrollo integral de los educandos de 4 a 6 afios.

Educacién Basica

Art. 81.- La Direccién Nacional de Educacion, a través de la Gerencia de Gestion Institucional, debera
disefar las normativas, lineamientos, programas, estrategias y diversas acciones, en armonia al Plan Nacional
de Educacién 2021, para fortalecer y garantizar una gestion institucional eficiente que permita ofrecer
servicios educativos con calidad y equidad, para el desarrollo integral de los educandos de 1°. a 9°. grado. Asi
como las regulaciones relacionadas con la educacion artistica y educacion fisica.

Educaciéon Media, General y Técnica



Art. 82.- La Direccién Nacional de Educacion, por medio de la Gerencia de Gestion Institucional, debera
disefar las normativas, lineamientos, programas, estrategias y diversas acciones, en armonia al Plan Nacional
de Educacién 2021, para fortalecer y garantizar una gestion institucional eficiente que permita ofrecer
servicios educativos con calidad y equidad, para la formacién integral de los educandos para que participen en
forma activa y creadora en la comunidad como padres de familia y ciudadanos.

Educacion de Adultos, Presencial y a Distancia

Art. 83.- La Direccién Nacional de Educacion a través de la Gerencia de Gestién Pedagdgica normara y
administrara técnicamente la educacion de adultos presencial y a distancia y operacionalizara las politicas y
estrategias a nivel local, departamental, nacional e internacional.

Atencion a las Necesidades Educativas Especiales

Art. 84.- La Direccion Nacional de Educacion, en coordinacion con las diferentes Direcciones Nacionales
y por medio de la Gerencia de Gestion Pedagdgica, normara, disefard e implementarad procesos
institucionales y pedagdgicos de prevencion, identificacion y evaluacién diagnéstica para la atencion de
estudiantes con necesidades educativas especiales, asociadas a la discapacidad o no, para que puedan
acceder y permanecer en el sistema educativo.

Curriculo Nacional

Art. 85.- La Direccién Nacional de Educacion, a través de la Gerencia de Gestién Pedagdgica es la
responsable de normar el curriculo y las practicas pedagégicas en el marco del Proyecto Educativo
Institucional de cada Centro Educativo, en el sector publico y privado en los niveles: educacion inicial,
educacioén parvularia, educacion basica y educacion media.

La Direccion Nacional de Educacion, por medio de la Gerencia de Gestion Pedagdgica es la responsable
de normar la formacién inicial de docentes, la formaciéon de docentes en servicio y la formaciéon de
educadores.

La Direccion Nacional de Educacion Superior, es la responsable de normar el curriculo en el nivel
superior tecnoldgico y universitario.

Acreditaciones y Registros

Art. 86.- La Direccion Nacional de Educacién, a través de la Gerencia de Gestion Institucional, es la
responsable de desarrollar los procesos de creacion de centros escolares publicos y privados, ampliacion de
servicios educativos en los diferentes niveles, asi como la administracion del registro académico y su
legalizacion, a excepcion de la Educacién Superior, que esté regulado en la Ley de Educacion Superior y su
Reglamento.

Gestion Pedagogica

Art. 87.- La Direccion Nacional de Educacion, a través de la Gerencia de Gestion Pedagdgica dirigira el
desarrollo de principios y acciones que articulen el fortalecimiento del curriculo, la mejora de las practicas
pedagdgicas, el ambiente educativo y el desarrollo profesional docente para garantizar las diversas
necesidades de aprendizaje.

Programas Complementarios



Art. 88.- La Direccion Nacional de Educacion, a través de la Gerencia de Programas Complementarios
sera la responsable de disefiar y coordinar con la comunidad educativa y otros autores nacionales e
internacionales, la planificacion y ejecucion de programas y proyectos complementarios al Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), que respondan al diagndstico de los centros educativos.

Seguimiento a la Calidad

Art. 89.- La Direccibn Nacional de Educacion, a través de la Gerencia de Seguimiento a la Calidad,
promovera y dara seguimiento a los procesos pedagoégicos, de gestion y auto evaluacién con base en criterios
de calidad, mediante estrategias de asistencia técnica y supervision.

Evaluacion Educativa

Art. 90.- La Direccion Nacional de Monitoreo y Evaluacién, sera la responsable de producir infom1acion
util para la constante retroalimentacién del sistema educativo nacional; dicha informacion sera el producto de
la evaluacion de logros del aprendizaje en los diferentes niveles educativos y de los egresados de
profesorados de las diferentes instituciones formadoras de docentes; asi como de los resultados de las
investigaciones relacionadas con el rendimiento académico de los estudiantes (Estudios de Factores
Asociados) o con el desarrollo de programas y/o proyectos educativos tanto para conocer sus procesos y
retroalimentarlos o para conocer sus impactos.

Todo lo anterior con el propdsito de reorientar los procesos pedagdgicos y curriculares, a fin de mejorar la
calidad y eficiencia de entrega de los servicios educativos, e informar a la sociedad en general sobre los
avances del sistema educativo nacional.

Estadistica Educativa

Art. 91.- La Direcciéon Nacional de Monitoreo y Evaluacion, estara a cargo de producir los indicadores de
Estadistica Educativa Nacional, que describa la dinamica del sistema a partir de datos de cobertura y
eficiencia del sistema educativo.

Educacion Superior

Art. 92.- Para fortalecer la educacion tecnolégica y universitaria a fin de contribuir al desarrollo cientifico y
tecnoldgico, la creacion y funcionamiento de las instituciones estatales y privadas que la impartan, estaran
reguladas por la Ley de Educacion Superior y su Reglamento.

El cumplimiento de la Ley y del Reglamento, sera responsabilidad de la Direcciéon Nacional de Educacién
Superior.

Actividades Especiales de los Centros Educativos

Organizaciéon Educativa

Art. 93.- La organizacién de la gestion educativa que combina los elementos administrativos con los
técnicos pedagdgicos se regulara de conformidad a lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI),
el cual se operativiza en el Plan Escolar Anual (PEA) y e] Proyecto Curricular de Centro (PCC).

Actividades de Control de los Centros Educativos



Art. 94.- Todas las actividades de los centros educativos relacionadas con la integracion, legalizacion y
funcionamiento; planificacidon escolar; administracion de recursos humanos; administracion de los recursos
financieros; registro y control de bienes: libros, muebles e inmuebles; y el mantenimiento y/o construccién de
la infraestructura educativa, mobiliario y equipo; se regiran por las Normativas y Procedimientos para el
Funcionamiento de las diferentes Modalidades de Administracién Escolar Local (Paso a Paso) y de otras
disposiciones y/o regulaciones aplicables a los centros educativos.

Para los aspectos no contemplados en dichas regulaciones, se aplicaran las presentes normas.

Actividades Especiales de Infraestructura Educativa

Infraestructura Educativa

Art. 95.- A fin de dotar de los espacios, instalaciones y mobiliario, adecuados que respondan a los
requerimientos de un sistema educativo eficiente y eficaz, la Direccién Nacional de Infraestructura, debe de
planificar, normar y coordinar las actividades que sean necesarias y elaborar sus indicadores de gestion que
permitan evaluar su cumplimiento.

Diseio de la Infraestructura

Art. 96.- El disefio de la infraestructura y espacios educativos se crearan de conformidad a los requisitos
minimos establecidos en las normas autorizadas de disefio y planos tipos requeridos para tal fin y las
regulaciones establecidas en las Leyes y Reglamentos aplicables.

Mantenimiento de Infraestructura Educativa

Art. 97.- A fin de contribuir a generar ambientes agradables en el aprendizaje de los alumnos, la Direccion
Nacional de Infraestructura deberd mantener actualizada una normativa que permita a los centros educativos
mantener su infraestructura limpia y ordenada; la cual divulgara en todos los centros educativos y verificara su
cumplimiento.

Actividades Especiales de Tecnologias Educativas

Recursos tecnolégicos en los centros educativos

Art. 98.- La Direccion Nacional de Tecnologias Educativas, brindara oportunidades de acceso a recursos
tecnoldgicos a la comunidad educativa para mejorar la calidad de los servicios, normando y divulgando las
actividades de control que permitan:

a) Brindar asistencia técnica y capacitaciéon a Directores y Docentes de Centros Educativos, para
integrar los recursos tecnoldgicos al desarrollo curricular.

b) Proporcionara soporte técnico y mantenimiento a los recursos tecnolégicos.

c) Coordinara la generacion y el uso de materiales educativos que contribuyan al mejoramiento de la
ensefianza aprendizaje.

d) Fortalecera la capacidad de los centros educativos en lo referente a la introduccién de la tecnologia y
crear nuevos ambientes de aprendizaje para docentes y estudiantes, mediante la utilizacion de
software colaborativo y otras metodologias de acompafiamiento.

e) Normara el proceso de introduccién de la tecnologia a los centros educativos.



f) Investigara y sistematizara la relacidon tecnologia aprendizaje en coordinacion con la Direccion
Nacional de Educacion.

g) Innovara el desarrollo de procesos educativos, utilizando recursos tecnoldgicos con la participacion
directa de Directores, Docentes, Estudiantes y Comunidad Educativa en general.

h) Implementara procesos de generacion de competencias tecnolégicas en Estudiantes y Docentes.

Actividades Especiales de los Servicios Médicos y Hospitalarios de Bienestar Magisterial

Servicios Médicos Hospitalarios

Art. 99.- La Direccion de Bienestar Magisterial en coordinacion con sus unidades organizativas, sera la
responsable de planificar, administrar y garantizar los servicios médicos hospitalarios a los maestros(as) del
sector publico, su conyuge o conviviente y los hijos(as) solteros(as) menores de 21 afos de edad, segun lo
establecido en la Ley de Servicios Médicos y Hospitalarios para el Magisterio y su Reglamento; y la Ley de
Asistencia del Magisterio Nacional.

Los servicios meédicos hospitalarios comprenden: Medicina general y especializada, incluyendo:
hospitalizaciéon, consulta externa, cirugia, administracién de medicamentos, laboratorios, radiografias,
asistencia ginecoldgica y obstetricia; y ademas control de nifios y consulta odontoldgica.

Programa de Salud

Art. 100.- La Coordinacién del Programa de Salud serd la responsable de garantizar permanentemente la
calidad de los servicios médicos hospitalarios que proporcionan los diferentes proveedores del Programa,
mediante la planificacion, organizacion, control, evaluacién, supervisién y monitoreo oportuno de los servicios.

Para tal efecto deberd disefar, divulgar, implementar, supervisar y actualizar permanentemente las
diferentes normativas, instructivos, procedimientos, proyectos y otras regulaciones que fueren necesarias.

Dichas regulaciones deberan estar firmadas por los responsables del Programa y autorizadas por la
maxima autoridad.

Los resultados del programa de Salud debera informarlos oportunamente a la Direccién de Bienestar
Magisterial, con el propdsito de que se realicen las medidas preventivas y/o correctivas para garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas.

Verificaciéon y seguimiento de la calidad médica

Art. 101.- A fin de asegurar la calidad de los servicios médicos hospitalarios, la unidad organizativa
responsable, deberd monitorear, supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento contractual de los
servicios que brindan los diferentes proveedores: hospitales, farmacias, laboratorios, médicos de familia,
especialistas y otros que se contraten.

Los resultados obtenidos, deben informarse oportunamente por escrito a la Direccién y a la Coordinacién
del Programa de Salud de Bienestar Magisterial, a fin de que la Direccién comunique inmediatamente de tales
situaciones a la UACI y a los diferentes proveedores, para que se tomen las medidas preventivas y/o
correctivas que fueren necesarias, con el propdsito de que se garantice una atencion de calidad.

Asimismo, debera presentar sugerencias, propuestas o estrategias oportunas a la Direccién de Bienestar
Magisterial que contribuyan a mejorar los servicios de salud.

Administracion del Fondo Especial



Art. 102.- La responsabilidad de la administracion del fondo estara a cargo de la Direccién de Bienestar
Magisterial y la gestion administrativa y financiera; de la Unidad de Administracion y de la Unidad Secundaria
Financiera (USEFI) respectivamente.

Gestion Financiera

Art. 103.- Con el propédsito de desarrollar procesos financieros eficientes y optimizar el uso de los
recursos, el Jefe de la USEFI debe planificar, dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las actividades de las
areas de Presupuesto, Tesoreria (Colecturia y Pagaduria) y Contabilidad, a fin de obtener informacién
financiera oportuna y confiable; ademas, debe verificar que todas las operaciones cumplan con los requisitos
legales y técnicos exigibles.

Asimismo, debera disefiar, implementar y actualizar los mecanismos de control y otras regulaciones que
sean necesarias, que permitan cumplir con las exigencias y compromisos internos e institucionales.

Gestion Administrativa

Art. 104.- Para coadyuvar con la prestacion de los servicios médicos y la gestion del Fondo Especial, con
eficiencia y eficacia; la Unidad de Administracion debera planificar, dirigir, coordinar, gestionar y supervisar
permanentemente las actividades de las areas de su competencia.

Ademas, debera disefar, implementar y actualizar los mecanismos de control y otras regulaciones que
sean necesarias, que permitan cumplir con las exigencias y compromisos internos e institucionales.

Afiliacién y control de cotizantes y beneficiarios del Programa de Salud

Art. 105.- La Unidad de Administracion sera la responsable de disefiar los procedimientos de afiliacién de
los usuarios del Programa, de acuerdo a los requisitos estipulados en el Reglamento de la Ley de Servicios
Médicos y Hospitalarios para el Magisterio y mantener un sistema eficiente de registro y control de los
usuarios, que proporcione permanentemente, informacién estadistica, oportuna y confiable.

Estadisticas de los servicios de salud

Art. 106.- La Coordinaciéon del Programa de Salud para mejorar y/o reorientar los servicios médicos y
hospitalarios en beneficio de los usuarios del Programa, debera establecer y mantener actualizados los
procedimientos que sean necesarios a fin de garantizar la obtencién de estadisticas oportunas, veraces y
confiables de todos los servicios de salud proporcionados diaria, semanal, mensual y anualmente. La
informacién minima que debera proporcionar sera la siguiente:

a) Censos e informes de médicos de familia y especialistas de todas las actividades realizadas;
b) Resumen de exdmenes clinicos, radioldgicos y patoldgicos por proveedor y tipo de exdmenes;
c) Resumen de medicinas despachadas agrupadas por farmacia y tipo de medicamento;

d) Resumen de servicios prestados por los hospitales, clasificados por tipo de servicio y pacientes
atendidos; y

e) Cualquier otra informacién que sea de utilidad para el Programa.

Administracion de medicamentos a través de dispensarios

Art. 107.- Para la recepcion, control, registro, almacenamiento, custodia y distribucion de los
medicamentos para los docentes y su grupo familiar del Programa de Salud, la Direccién de Bienestar



Magisterial elaborara los mecanismos de control apropiados, de tal manera que se garantice la administracién
eficiente de los mismos.

Cada dispensario autorizado debera mantener un control diario de todas las existencias de
medicamentos, e informar mensual y anualmente a Bienestar Magisterial el consumo e inventario de los
mismos, por médico, paciente y medicamento indicado.

Los bienes se destinaran exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron su adquisicion.

Actividades Especiales del Conseio Nacional para la Cultura v el Arte

(CONCULTURA)

Gestion Institucional

Art. 108.- La maxima autoridad de CONCULTURA, en su calidad de facilitadora de la cultura y el arte a
nivel nacional, sera la responsable de establecer y conducir la politica cultural y artistica, en armonia con el
desarrollo del potencial humano, econémico y social del pais, fomentando acciones socioculturales
relacionadas con el progreso local, regional y nacional que permitan la participacion de la poblacién en
general, en las diferentes manifestaciones artisticas y culturales de conformidad a lo establecido en el Decreto
Ejecutivo No. 55 de fecha 20 de septiembre de 1991 y sus reformas.

Administracion Financiera y Operacional

Art. 109.- La Direccion Ejecutiva sera la responsable de coordinar con la Presidencia, las Direcciones
Nacionales de la Institucion y la Direccion Nacional de Administracion del MINED el proceso de formulacion
del presupuesto anual de la Institucion.

También definird los objetivos, metas, planes de accion y estratégicos y programas de gestién a nivel
institucional. asi como también la evaluacion de los mismos, en coordinacién con las Direcciones Nacionales y
Unidades de Apoyo.

De igual forma, coordinar el disefio de las actividades de control que garanticen una gestion financiera y
operacional eficiente y eficaz de todos los recursos institucionales, especialmente las relacionadas con las
areas de apoyo técnico administrativo, tales como: Planificacion y Desarrollo Institucional, Finanzas,
Tecnologias de la Informacién, Recursos Humanos, Adquisiciones y Contrataciones, ademas el area de
Mantenimiento y Logistica a nivel institucional.

Los resultados de la gestion deberd comunicarlos oportunamente y remitirlos al Ministerio de Educacion
para su incorporacion en los informes correspondientes.

Patrimonio Cultural

Art. 110.- La Direccion Nacional de Patrimonio Cultural, sera la responsable de establecer los objetivos,
fines y politicas relacionadas con el rescate, investigacion, conservacion, proteccién, promocién, fomento,
desarrollo, difusién y valoracion del Tesoro Cultural Salvadorefio, de conformidad a lo establecido en la Ley
Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador y su Reglamento.

Asimismo, disefiard las actividades de control que garanticen la buena administracion de las
dependencias a su cargo, tales como: los museos nacionales, zonas y monumentos patrimoniales, Inventario
y Registro de Bienes Culturales, Muebles e Inmuebles, sitios arqueoldgicos, etc.

Artes



Art. 111.- La Direccién Nacional de Artes, sera la responsable de establecer los objetivos, fines y politicas
relacionadas con las artes visuales, la investigacion y formacion artistica, la musica, letras, teatros y el arte
popular, que permitan el fomento, creatividad y estimulaciéon de la produccién artistica individual o grupal, la
facilitacion del acceso y espacio a nuevos publicos y a nuevas manifestaciones del arte.

Asimismo, disefiara las actividades de control que garanticen la buena administraciéon de las unidades
organizativas bajo su responsabilidad, tales como: el Centro Nacional de Artes, Orquesta Sinfénica de El
Salvador, Coro Nacional de El Salvador, Teatros Nacionales, Escuela Nacional de Danza, Ballet Folklérico de
El Salvador, etc.

Promocién y Difusién de la Cultura

Art. 112.- La Direcciéon Nacional de Promocion y Difusion Cultural, serd la responsable de establecer los
objetivos, fines y politicas relacionadas con la proyeccién de la imagen institucional, el fomento de la lectura 'y
promocion de libros, transmision de las actividades artistico culturales, de la informacién y del conocimiento en
general.

Asimismo, disefara las actividades de control que garanticen la buena administracion de las
dependencias a su cargo, tales como: la Direccion de Television Cultural Educativa, Direccion de
Publicaciones e Impresos y la Biblioteca Nacional.

Espacios de Desarrollo Cultural

Art. 113.- La Direccion Nacional de Espacios de Desarrollo Cultural, seré la responsable de establecer los
objetivos, fines y politicas que propicien y fortalezcan la generacién de espacios para los programas de
desarrollo cultural como una estrategia permanente para garantizar el acceso, creacion y goce de las distintas
manifestaciones culturales salvadoreias.

Asimismo, disefara las actividades de control que garanticen la buena administracion de las
dependencias bajo su responsabilidad, tales como: Red de Casas de la Cultura, Parques Recreo-Educativos
Culturales, Casa del Escritor, Unidad de Asuntos Indigenas, Unidad de Fomento Artesanal y la Red de
Bibliotecas Publicas.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Procedimientos para Autorizacion y Registro

Art. 114.- Se establecerd formalmente y por escrito los procedimientos para autorizacion, registro y
control oportuno de todas las operaciones, concibiéndolos como la secuencia légica de los pasos que sigue
una tarea o actividad.

Administracion de Cuentas Bancarias

Art. 115.- Cualquier cheque, retiro de fondos o cualquier documento de pago que se emita debera ser
autorizada mediante firmas mancomunadas y de conformidad a las regulaciones establecidas por el Ministerio
de Hacienda.

Todos los desembolsos se efectuaran por medio de cheques pre-enumerados o abono a cuenta, emitidos
a nombre del beneficiario, expedidos contra las cuentas bancarias de la entidad, a excepcion de los pagos por
caja chica.

Las firmas en los cheques emitidos podran estamparse manualmente o de conformidad a lo que regule el
Sistema Bancario.



Por ningun motivo se firmaran cheques en blanco, ni a nombre de persona o empresa diferente a las que
han suministrado los bienes o servicios.

Las férmulas de cheques cumpliran con los requisitos legales y de seguridad establecidos por ley.

Los cheques en blanco deben ser debidamente custodiados para evitar su mal uso.

Refrendarios de Cheques

Art. 116.- La méaxima autoridad acreditara por escrito ante los bancos depositarios, a sus servidores
titulares y suplentes autorizados para el movimiento de sus cuentas.

Los refrendarios de cuentas bancarias, no deberan ejercer las funciones de autorizacion de gastos ni de
contador.

Los servidores que ejercen funciones de refrendario de cheques, deberan asegurarse que los
documentos que soportan un pago, cumplan con requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia.

Si se produjera la vacante de algun refrendario, se comunicara oportunamente al banco.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Administracién del Activo Fijo

Art. 117.- Para el control, conservacion, registro, transferencia y descargo de los activos fijos de la
institucion, se aplicard el Instructivo del Sistema de Registro y Control de los bienes del Ministerio de
Educacién, aprobado por la méaxima autoridad.

La Unidad responsable de llevar el control de los activos fijos institucionales sera el Departamento de
Activo Fijo de la Unidad Financiera Institucional.

El control de los activos fijos de los centros educativos serd responsabilidad de las Direcciones
Departamentales de Educacion.

Administracion de Vehiculos Institucionales

Art. 118.- La asignacion, uso, cuidado y conservacion de todos los vehiculos institucionales y el consumo
del combustible se regird de conformidad a las regulaciones establecidas por la Corte de Cuentas de la
Republica, Politica de Transporte emitida por la maxima autoridad y otras regulaciones aplicables.

Control de Bienes en Bodegas

Art. 119.- Para la recepcién, almacenamiento, registro, distribucion, control e inventario, niveles de
seguridad y determinacion de existencias se regira por lo establecido en el Manual de Procedimientos de
Bodega emitido por la maxima autoridad.

Arqueo de Fondos y Valores

Art. 120.- Deben practicarse arqueos sin previo aviso y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores,
de ser posible en forma simultanea.

Los arqueos seran practicados por Auditoria Interna o por servidores independientes de quienes tienen la
responsabilidad de custodia, manejo o registro de los fondos. Se dejara constancia escrita y firmada por las
personas que participan en los arqueos.



De acuerdo a los resultados obtenidos, se informara oportunamente al jefe inmediato y a la maxima
autoridad, a efecto de que se tomen las medidas preventivas o correctivas correspondientes.

Proteccion y Seguridad de los Bienes Muebles e Inmuebles

Art. 121.- Considerando el costo-beneficio se establecera una politica de sistemas de seguridad que
protejan los bienes muebles e inmuebles y los almacenados en bodegas, contra eventuales riegos y
siniestros, contratando los seguros que se estimen necesarios.

Asimismo, se deben proteger mediante controles administrativos, los bienes de poco valor que no son
considerados activo fijo, de acuerdo con las Normas de Contabilidad Gubernamental.

Constatacion Fisica

Art. 122.- Se realizardn constataciones fisicas de inventarios en bodegas y activos fijos, por parte de
servidores independientes de su custodia y registro; por lo menos dos veces al afio en las unidades
organizativas y una vez al afio en los centros educativos; en caso de variaciones, deberan efectuarse las
investigaciones y ajustes, y en su caso, determinar las responsabilidades conforme a la Ley.

Sistema de Registro de Bienes

Art. 123.- Se mantendra un sistema para el registro de las existencias de almacén y activos fijos, que
facilite la codificacion e identificacion de su naturaleza, ubicaciéon, estado de los bienes, fecha, costo de
adquisicion, responsable de los mismos y depreciacion o revallio cuando aplique; con el propdsito de contar
con informacién que facilite la toma de decisiones para su reposicion, utilizacion, reparacion, mantenimiento o
descargo.

Codificacién
Art. 124.- Se establecera por escrito el tipo de codificacion para la identificacion de los bienes, se hara de

acuerdo a las caracteristicas y tipo de bienes, sefialando en una parte visible el codigo correspondiente.

La codificacion debe establecerse de tal manera que sea factible la identificacién de todos los bienes al
momento de realizar constataciones fisicas; esto sera aplicable incluso a los bienes cuyo valor de adquisicion
sea inferior al limite establecido por las Normas de Contabilidad Gubernamental.

Mantenimiento y Reparaciones

Art. 125.- Se debera elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de sus
activos fijos y emplear todos los medios que permitan prolongar hasta el maximo posible su vida util.

Para el mantenimiento y reparacion de los bienes debera verificarse la propiedad del bien y su inclusion
en el sistema de control de activo fijo institucional, el control contable del bien para determinar el costo-
beneficio de las reparaciones y el establecimiento de controles que garanticen la veracidad de las
reparaciones y la colocacién de repuestos o piezas nuevas.

En caso de contratacion de terceros para el mantenimiento o reparacion de bienes, debera vigilarse el fiel
cumplimiento de lo pactado.

Baja o Descargo de Bienes



Art. 126.- Se aplicara estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes
de consumo, mobiliario y equipo, bienes intangibles, vehiculos y otros; contando con las justificaciones
requeridas.

Los bienes dados de baja o descargados podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o cumplir
cualquier disposicion institucional apegada a la ley. Estas acciones deberan quedar debidamente
documentadas.

Uso de Vehiculos

Art. 127.- Los vehiculos se utilizaran exclusivamente para el servicio institucional y llevaran en un lugar
visible el distintivo que los identifique, el cual no debera ser removible.

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

Registro y Revaluio de Bienes Inmuebles

Art. 128.- Los bienes inmuebles deberan estar documentados en escrituras publicas, que amparen su
propiedad y/o posesion y estar debidamente inscritas en el registro correspondiente segun indica la ley.

Los documentos que amparan la propiedad de los bienes, deben estar debidamente custodiados por un
servidor responsable e independiente de los que autorizan y aprueban las adquisiciones.

Los bienes inmuebles propiedad del estado deberan revaluarse oportunamente, a fin de presentar su
valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o mejoras realizadas a los
bienes inmuebles.

Definiciéon de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros.

Uso y Control de Formularios Pre-enumerados

Art. 129.- Deber3 utilizarse un sistema de formularios pre-enumerados, previendo el nimero de copias, el
destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacion necesarias.

Los formularios y otros documentos que registren el tramite o transferencia de recursos, cualquiera que
sea su naturaleza, deben ser objeto de control permanente; su pérdida serd oportunamente notificada al jefe
inmediato superior.

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

La custodia de formularios y cualquiera otro documento de caracter especial, que se encuentren sin
utilizar, es responsabilidad del personal autorizado.

Disefio de Formularios, Documentos y Reportes

Art. 130.- La maxima autoridad, Direccién General, Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores
Departamentales y demas Jefaturas, cuando sea pertinente, podran disefiar y elaborar documentos,
formularios, repones u otro tipo de registro que facilite el control interno, para anotar las transacciones y
hechos significativos que necesiten ser registrados y demostrados, los cuales deberan reunir al menos los
requisitos siguientes:

a) Un propésito definido



b) Apropiados y relacionados con los objetivos institucionales
¢) Que sean de utilidad a la unidad organizativa y la entidad

d) Que permitan un analisis, revisién o evaluacién posterior

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliaciéon Periédica de Registros

Conciliaciones

Art. 131.- Con el propésito de verificar saldos o disponibilidades se efectuaran conciliaciones mensuales
de toda clase y naturaleza de cuentas relacionadas con la informacion contable, presupuestaria y de tesoreria.
Estas serdn elaboradas y suscritas por un servidor independiente de la custodia y registro de fondos,
haciéndolas del conocimiento del funcionario competente que para el caso se designe.

Asimismo, deben realizarse conciliaciones periddicas de registros de avances fisicos y financieros de
proyectos financiados o donados por organismos internacionales.

Confirmacion de Saldos

Art. 132.- Se comprobara el movimiento y se confirmara en forma independiente los saldos de las cuentas
de derecho y obligaciones financieras a cargo de la entidad, con el propésito de garantizar la confiabilidad de
la informacién, por lo menos una vez al afo.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Rotacion de Personal

Art. 133.- La rotaciéon del personal del Ministerio de Educacion, sera responsabilidad de la maxima
autoridad, Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores Departamentales y demas Jefaturas en
coordinacion con la Gerencia de Recursos Humanos cuando la naturaleza de las actividades y/o funciones
que realiza el personal, las disposiciones juridicas, técnicas y operativas lo permitan.

La rotacion del personal se hard en cumplimiento a las disposiciones que contendrd el Manual de
Politicas de Recursos Humanos.

Definiciéon de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Fianzas o Garantias

Art. 134.- Los empleados encargados de la recepcidn, control, custodia e inversién de fondos, o del
manejo de bienes publicos, sean éstos en efectivo, titulos valores o cualquier otro activo que represente valor
economico y que puedan ser susceptible de robo, pérdida o extravio, deberan rendir fianza o garantia
suficiente a favor de la Institucién, para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.

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

Responsabilidad de Contratacion de Polizas



Art. 135.- Seréa responsabilidad de la Direccion Nacional de Administracion o la Direccion Ejecutiva y la
Unidad Financiera Institucional, informar oportunamente a la maxima autoridad sobre la necesidad de
contratar las polizas correspondientes.

Garantias de proveedores

Art. 136.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) sera la responsable de exigir,
registrar, custodiar y devolver las diferentes garantias para asegurar el cumplimiento de las ofertas y contratos
que se celebren para la adquisicion de obras, bienes y servicios, en cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica.

Cajas de Seguridad para Custodia de Valores

Art. 137.- Para facilitar la custodia de valores a las personas que por la naturaleza de sus cargos les
corresponde el manejo de los mismos, la Direccion Nacional de Administracion o la Direccion Ejecutiva y la
Unidad Financiera Institucional evaluaran y gestionaran la adquisicion de cajas de seguridad, en funcién de
las necesidades y recursos institucionales; asi como también la implementacién de otro tipo de medidas que
garanticen niveles de seguridad adecuados.

Pérdidas por Extravio de Valores

Art. 138.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravio de valores, el responsable de los
mismos debera informar en su oportunidad a su jefe inmediato, quien comunicara a la Unidad Financiera
Institucional, Direccion Nacional de Administracién o la Direccion Ejecutiva y a la maxima autoridad lo
sucedido para constituir de inmediato en coordinacion con la Direccién de Auditoria Interna, una Comisién de
investigacion para deducir responsabilidades.

Asimismo, deberd informar lo sucedido a las autoridades de seguridad y justicia correspondientes,
ademas de gestionar ante la compania de seguros el reclamo respectivo.

Definicion de Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas de Informacion.

Politica y Plan de Contingencia

Art. 139.- La Direccién de Informatica debera elaborar la Politica y Plan de Contingencia de los sistemas
de informaciéon que permita continuar operando en casos de siniestros, fallas de servidores de red,
comunicacién de datos, recuperacion de aplicaciones entre otros, que facilite reestablecer oportunamente los
sistemas de informacion institucional.

La Politica y Plan de Contingencia deberd ser aprobado por la maxima autoridad y debera revisarse y
actualizarse anualmente.

Control de Documentacion de Sistemas o Aplicaciones

Art. 140.- Toda la informacion y documentacion fisica y magnética relacionada al funcionamiento y
operacion de las aplicaciones informaticas, Manual técnico de los sistemas, Manual de Procedimientos,
Manuales de operacion de los sistemas, equipos informaticos y periféricos, planes de contingencia, licencias
de software, estaran bajo el control y custodia de la Direccién de Informatica, de conformidad a lo regulado en
las Normas y Politicas para el Desarrollo de Sistemas.



Suministro de Datos

Art. 141.- La Direccion de Informatica garantizara que toda aplicacion de captura de datos tenga sus
procesos de validacion que permita a los usuarios ingresar los datos sin errores, de conformidad a lo
establecido en las Normas y Politicas para el Desarrollo de Sistemas.

Procesamiento de Datos

Art. 142.- Para el procesamiento de datos a través de cada uno de los sistemas de informacion, asi como
los reportes, las consultas y responsabilidad de los datos, debera procederse de acuerdo a lo establecido en
las Normas y Politicas sobre los Sistemas Informaticos.

Operaciones en Redes

Art. 143.- La Direccién de Informatica, deberd poseer los Manuales de Estédndares de Hardware vy
Software, del recurso informético utilizado en la red y para el procesamiento de datos, que permita garantizar
la seguridad de la informacion y las operaciones de la red, acceso a correo electronico, Intranet e Internet,
segun lo establecido en la Normativa de Uso de Recursos Tecnoldgicos.

Sitio Web Institucional

Art. 144 .- El disefio, elaboracion, actualizacién y publicacion de la pagina Web Institucional, lo haran las
Direcciones de Informatica, Tecnologias Educativas y Comunicacion Social en coordinacion con las diferentes
unidades responsables, segun lo requerido y aprobado por la maxima autoridad, en cumplimiento a las
Normas y Politicas para el Desarrollo de Sistemas.

Administracion Integral de Base de Datos

Art. 145.- La Direccién de Informatica sera la responsable de la administracién integral del modelo de
datos légico y fisico de la base de datos de los sistemas de informacién de la Institucion, para lo cual deberan
elaborarse las normas y politicas respectivas.

Uso de la Informacién y Equipo Informatico

Art. 146.- La Direccion de Informatica, sera la responsable de actualizar y divulgar las normas
correspondientes para el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos y la confidencialidad de la informacion a
nivel central, departamental y de centros educativos; asimismo, vigilara su correcta aplicacién.

Las Jefaturas a cargo de sistemas propios de informacion o usuarios de la misma, seran los responsables
de los datos que se proporcione, de acuerdo a lo establecido en la Normativa de Uso de Recursos
Tecnoldgicos.

Resguardo Fisico de Licencias de Software

Art. 147.- La Direccion de Informatica, a través de la Gerencia de Soporte Técnico debera controlar y
mantener bajo custodia fisica los originales de las licencias para el uso del software. Las unidades de
Informatica de las Direcciones Departamentales, deberan resguardar los medios dpticos y los numeros de
registro de las nuevas licencias y remitir a la Gerencia de Soporte Técnico, los originales de las licencias
anteriores.

La Gerencia de Sistemas, sera la responsable de custodiar las licencias de los diferentes lenguajes de
programacion.



Inventario de Software y Hardware

Art. 148.- La Gerencia de Soporte Técnico de la Direccion de Informatica y las Unidades de Informatica
de las Direcciones Departamentales, seran responsables de mantener actualizado el inventario de software y
hardware en uso, para lo cual se crearan las regulaciones correspondientes.

Uso de Software Estandar

Art. 149.- La Gerencia de Soporte Técnico de la Direccion de Informatica sera responsable de definir y
mantener en uso un software estandar para la Institucién, de acuerdo a la Normativa de Uso de Recursos
Tecnoldgicos.

Mantenimiento de Equipo Informatico

Art. 150.- La Direccidon de Informatica, a través de la Gerencia de Soporte Técnico, tendra la
responsabilidad de garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico, de conformidad
a las Normativas de Soporte Técnico y Soporte Informatico Nacional y al Manual de Soporte de Sistemas
Descentralizados.

Seguridad de Accesos

Art. 151.- La Direccién de Informatica, debera autorizar el acceso a los recursos informaticos (sistemas de
aplicacién, servidores, equipos de comunicacion, FireWall, etc.) para protegerlos contra modificaciones, uso
no autorizado, dafos o pérdidas, segun lo regulado en la Normativa de Usos de Recursos Tecnolégicos.

Desarrollo, Mantenimiento y Modificaciéon de Aplicaciones

Art. 152.- El desarrollo, mantenimiento y modificacion de todos los sistemas mecanizados, se realizara de
conformidad a las necesidades reales de la Institucion y a lo regulado en las Normas y Politicas sobre los
Sistemas Informaticos.

Huellas de Auditoria

Art. 153.- 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 datos,
asi como para revertir operaciones en los casos justificables, para lo cual la Direccién de Informatica debera
elaborar los procedimientos correspondientes.

Estandares de Calidad

Art. 154 .- La Direccion de Informatica, sera la responsable de que la Entidad cuente con sistemas
informaticos actualizados que cumplan con estandares de calidad, que garanticen el adecuado procesamiento
de datos y agilicen los flujos de informacion entre las distintas Unidades Organizativas de la Institucion,
debiendo elaborar para tal fin, las regulaciones que sean necesarias.

Definicién de Politicas y Procedimientos de los Controles de Aplicaciéon

Dispositivos y Controles de Seguridad



Art. 155.- La Direccion de Informatica debe disefiar controles de aplicacion en la entrada, procesamiento y
salida de informacion para prevenir, detectar y corregir errores e irregularidades en la estructura, politicas y
procedimientos que aplican a diferentes mddulos de los sistemas y que estan disefiados para cubrir
procesamiento de informacién dentro de aplicaciones especificas de software, de conformidad a las Normas y
Politicas sobre los Sistemas Informaticos.

Autorizacion, Exactitud y Validacion de Informacion Procesada

Art. 156.- A fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos de los sistemas de informacion que la
Institucion posee y los que se implementen, deberan establecerse los controles que sean necesarios que
permitan verificar su exactitud, suficiencia y validez, para lo cual deberan elaborarse las regulaciones
correspondientes.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informacién y Comunicacién

Sistemas de Informacién y Comunicaciéon

Art. 157.- La maxima autoridad, Direcciéon General, Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores
Departamentales seran los responsables de desarrollar un sistema de informacion de acuerdo al plan
estratégico, mision, objetivos y metas establecidos institucionalmente, debiendo ajustarse a requerimientos
internos y externos y facilitando informacion para la rendicion de cuentas de la gestion.

Politica de Comunicaciones

Art. 158.- La Direccion de Planificacion Educativa en coordinacion con la Direccion de Comunicacion
Social, deberan elaborar y proponer una politica de comunicaciones, que garantice la adecuada difusién de la
informacién oficial de la Institucién a todos los niveles correspondientes internos y externos.

Ente Coordinador de Comunicaciones

Art. 159.- El ente coordinador de las comunicaciones internas y externas de la Institucién sera la
Direccion de Comunicacion Social.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacién

Sistemas de Informacion

Art. 160.- Debe disefiarse un sistema de informaciéon que permita identificar, obtener, procesar y divulgar
datos relativos a la informacion financiera, operacional y de cumplimiento legal interna y externa que posibilite
la direccidn, ejecucion y control de sus operaciones acorde a las necesidades institucionales en un contexto
de cambios constantes.

Caracteristicas de la Informacion



Caracteristicas

Art. 161.- Para garantizar la calidad de la informacion que se genere en las diversas unidades
organizativas de la institucién y sea util para tomar decisiones adecuadas, ésta debe reunir las siguientes
caracteristicas: apropiada, oportuna, actualizada, exacta y accesible. Cada unidad organizativa debe
establecer los puntos de control para verificar y asegurarse que estas caracteristicas se cumplen de acuerdo a
los procesos que desarrollen.

Efectiva Comunicacion de la Informacion

Canales de comunicacion

Art. 162.- Todas las Jefaturas estableceran y mantendran lineas reciprocas de comunicacion a todos los
niveles de la organizacioén, de tal manera que el personal asuma las responsabilidades de sus funciones. Es
necesario que cada uno entienda su propio rol en el sistema de control interno y la relacién de sus actividades
individuales, con el trabajo de los demas y los objetivos institucionales.

Supervision de Espacios Publicitarios, Anuncios y Otros

Art. 163.- La Direccién de Comunicacion Social como ente coordinador de las comunicaciones internas y
externas de la Institucion, sera la encargada de supervisar de acuerdo a lo contratado, el contenido de
espacios publicitarios, anuncios y otros, de acuerdo a las politicas institucionales.

Archivo Institucional

Conformacion del Archivo Institucional

Art. 164.- Adicionalmente al archivo de la documentacion contable que establece el Ministerio de
Hacienda, el archivo institucional estara conformado por toda la informacién y documentacion de las
operaciones financieras, de gestion y de cumplimiento legal que realiza cada unidad organizativa.

Todas las jefaturas seran responsables del archivo de su unidad

Administracion del Archivo Institucional

Art. 165.- La documentacion del archivo institucional se regird por las normas que contengan las politicas,
procedimientos de envio, ordenamiento, clasificacion, resguardo, conservacion y eliminacion de documentos
de la informacion institucional.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha



Monitoreo de las Actividades y Operaciones

Art. 166.- La maxima autoridad, Direccion General, Directores Nacionales, Directores de Staff, Directores
Departamentales y demas Jefaturas, estaran en la obligacion de realizar actividades de supervision de forma
periédica e integrada, previo y durante la ejecucion de las operaciones, con el propésito de comprobar que los
subalternos realicen sus actividades de conformidad a los lineamientos establecidos y tomar las acciones
correctivas que sean aplicables. Las actividades de control realizadas deberan documentarse.

Monitoreo del Ambiente de Control

Art. 167.- En todos los niveles de la organizacion, los Jefes responsables deben efectuar un monitoreo
constante del ambiente interno y externo, de tal manera que les permita tomar las medidas oportunas sobre
los factores y condiciones reales o potenciales que pudieran incidir en el desarrollo de sus funciones
institucionales, ejecucion de planes y cumplimiento de objetivos y metas.

Monitoreo mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Autoevaluacion del sistema de control interno

Art. 168.- Todas las jefaturas deben analizar y evaluar el funcionamiento de los mecanismos de control
interno existentes, al menos una vez al afo, con el fin de determinar la vigencia y calidad del control interno,
con el propdsito de realizar las modificaciones que sean necesarias para mantener su efectividad.

Asimismo, deben efectuar una evaluacién permanente de la gestion con base en los planes
organizacionales y otras disposiciones o regulaciones que fueren aplicables, para identificar oportunamente
cualquier desviacion y realizar las acciones que sean necesarias para prevenirlas o corregirlas.

Evaluaciones Separadas

Revisiones posteriores

Art. 169.- Adicionalmente a las actividades de monitoreo y autoevaluacién, Auditoria Interna, Corte de
Cuentas de la Republica, Firmas Privadas de Auditoria y demas instituciones de control y fiscalizacion
autorizadas, podran practicar revisiones periodicas sobre la efectividad y eficiencia del Sistema de Control
Interno Institucional, proporcionando las recomendaciones para su fortalecimiento si fueren aplicables.

Es responsabilidad de las jefaturas y todo el personal, proporcionar la colaboracion oportuna y la
informacién adecuada a los auditores para que ejecuten su trabajo.

Alcance de Auditoria Interna

Art. 170.- Auditoria Interna, evaluara el control interno posterior mediante la practica de un enfoque
sistémico y profesional, que mide la efectividad de los demas controles internos y alcanza su mejor expresion
cuando recomienda mejoras a la administracion y éstas se concretan.

Supervision en Auditoria Interna

Art. 171.- A efecto de garantizar el cumplimiento de las metas propuestas se establecera un adecuado
nivel de supervision, que asegure que el personal de Auditoria Interna, esta realizando su trabajo recibiendo la
orientacion necesaria.



Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Comunicacion de Resultados

Art. 172.- Los resultados de las actividades del monitoreo del Sistema de Control Interno o de cualquier
naturaleza, deben ser comunicados a la jefatura inmediata superior y a la maxima autoridad, con el propésito
de realizar las acciones preventivas o correctivas oportunamente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 172.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas,
sera realizada por la maxima autoridad, al menos cada dos afos, considerando los resultados de las
evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas al Sistema de Control
Interno, esta labor estard a cargo de una comision nombrada por la maxima autoridad. Todo proyecto de
modificacién o actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED Y
CONCULTURA, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revisién, aprobacion y
posterior publicacién en el Diario Oficial.

Art. 173. La maxima autoridad serd responsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados,
asi como de la aplicacién de las mismas.

Art. 174. El presente Decreto entrara en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

Dado en San Salvador, a los veintidos dias del mes de marzo del afio dos mil seis.

Dr. Rafael Hernan Contreras Rodriguez,
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.

REFORMAS:

(1) Decreto de Corte de Cuentas No. 35 de fecha 26 de septiembre de 2013, publicado en el Diario Oficial No.
223, Tomo 401 de fecha 28 de noviembre de 2013. (DEROGATORIA)



