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NORMAS TECNICAS DE )
CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE LA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA DECRETO No.14

EL ORGANISMO DE DIRECCION DE LA CORTE DE CUEN-
TAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

I Que segtn Decreto No. 1, de fecha 16 de enero de 2018,
publicado en el Diario Oficial No. 34, Tomo 418, del 19
de febrero de 2018, la Corte de Cuentas de la Republica,
emiti6 el Reglamento de Normas Técnicas de Control In-
terno.

II.  Que el referido Reglamento se elabor6 de conformidad
al Marco Integrado de Control Interno COSOIII, emitido
por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
Comision Treadway (conocido como COSO, por sus si-
glas en inglés).

III. Que segun el articulo 62 del referido Decreto, cada insti-
tucion publica tendra que elaborar un Proyecto de Nor-
mas Técnicas de Control Interno Especificas, de confor-
midad al articulo 63 del citado Decreto, el cual debera ser
remitido a la Corte de Cuentas de la Republica para su
revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario

Oficial.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el articulo 195, atri-
bucioén 67, de la Constitucion de la Republica de El Salvador,
y los articulos 5, numeral 2, literal a, de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

LAS NORMAS TECNICAS DE
CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS DE LA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

CAPITULO PRELIMINAR
GENERALIDADES

Objeto de las Normas Técnicas Institucionales

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
de la Universidad de El Salvador, que en adelante se abreviara
“NTCIE-UES”, constituyen el marco basico que establece la
Institucion con caracter obligatorio para sus dependencias y
la Comunidad Universitaria, integrada por: los miembros de
organismos colegiados, autoridades, funcionarios, personal
académico, el personal administrativo y los estudiantes de
la Universidad, para regular el Sistema de Control Interno.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 2.- La responsabilidad del disefio, implantacién, eva-
luacién y actualizacion del Sistema de Control Interno, en
el ambito de sus respectivas competencias, corresponde a: la
Asamblea General Universitaria, Consejo Superior Universi-
tario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Vicedecanos y juntas
directivas de facultades; asimismo, las jefaturas de las uni-
dades administrativas, financieras, académicas, operativas,
unidades de asesoria y otras dependencias e instancias de
apoyo a la labor académica y administrativa de la Universi-
dad. Todos realizaran las acciones necesarias para garantizar
su efectivo funcionamiento.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 3.- El Sistema de Control Interno es el conjunto de pro-
cesos continuos e interrelacionados determinados por el titu-
lar, organismos de gobierno, funcionarios, jefaturas de todas
las areas de la estructura organizativa y demas servidores
publicos de la Universidad de El Salvador, segin sus compe-
tencias; disefiados para el control de las operaciones a su car-
go, a fin de proporcionar seguridad razonable para el logro
de los objetivos de la institucion. El control interno puede ser
ejercido de manera previa, concurrente y posterior.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los objetivos del Sistema de Control Interno son:
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a. Objetivos Operativos: Lograr eficiencia, efectividad, efi-
cacia y transparencia de las operaciones relacionadas
con la mision y vision de la Universidad.

b. Objetivos de Informaciéon: Garantizar la confiabilidad,
pertinencia y oportunidad de la informacion.

c. Objetivos de Cumplimiento: Cumplir con la normativa
interna y externa tales como leyes, reglamentos, dispo-
siciones administrativas, académicas, acuerdos, politicas
y otras regulaciones aplicables a la Universidad.

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 5.- El Sistema de Control Interno esta conformado por
los cinco componentes siguientes:

a. Entorno de control.

b. Evaluacion de riesgos.

c. Actividades de control.

d. Informacién y comunicacién.

e. Actividades de supervision.

Los cuales se desarrollaran e implementaran a través de los
principios siguientes:

a. Entorno de Control

Comprende las normas, procesos y estructuras que constitu-
yen la base sobre la que se desarrollara el control interno en
la Universidad de El Salvador.

Principios:
1.  Compromiso con la integridad y los valores éticos.
2. Supervision del Sistema de Control Interno.

3. Estructura organizativa, lineas de reporte o de comuni-
cacion, autoridad y responsabilidad.

4. Compromiso con la competencia del talento humano.

Cumplimiento de responsabilidades.

b. Evaluacion de Riesgos

Es un proceso dinamico y continuo para identificar y evaluar

los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los obje-

tivos institucionales; considerando los niveles de aceptacion

o tolerancia, establecidos por la Universidad de El Salvador.

Principios:

1. Establecimiento o identificaciéon de objetivos institucio-
nales.

2. Identificacién y analisis de los riesgos para el logro de
objetivos.

3. Evaluacion del riesgo de fraude.

4. Identificaciéon, analisis y evaluacién de cambios que im-
pactan el Sistema de Control Interno.
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c. Actividades de Control

Son las acciones establecidas a través de politicas y procedi-
mientos, que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo
las instrucciones de la administracién para mitigar los ries-
gos con impacto potencial en los objetivos.

Principios:
1. Seleccién y desarrollo de actividades de control.

2. Seleccion y desarrollo de controles generales sobre tec-
nologia.

3. Emision de politicas y procedimientos de control interno.

d. Informaciéon y Comunicacion

La informacién permite a la Universidad, llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno y documentar el logro
de sus objetivos. La Administracion necesita informacion re-
levante y de calidad, tanto de fuentes internas como exter-
nas, para apoyar el funcionamiento de los otros componen-
tes del control interno.

La comunicacion, es el proceso continuo de identificar, obte-
ner, procesar y compartir informacion.

Principios:
1. Informacion relevante y de calidad.
2. Comunicacién interna.

3. Comunicacién externa.

e. Actividades de Supervision

Constituyen las evaluaciones continuas e independientes,
realizadas para determinar si los componentes del Sistema
de Control Interno, incluidos los controles para verificar el
cumplimiento de los principios de cada componente, estan
presentes y funcionando adecuadamente.

Principios:

1. Evaluaciones continuas e independientes del Sistema de
Control Interno.

2. Evaluacion y comunicacion de deficiencias de control
Interno.

Seguridad razonable

Art. 6.- El Sistema de Control Interno proporciona una se-
guridad razonable para el cumplimiento de los objetivos la
Universidad de El Salvador.

CAPITULOI
ENTORNO DE CONTROL

Entorno de control

Art. 7.- Es el ambiente donde se desarrollan todas las activi-
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dades de la Institucion, bajo la gestiéon de La Administracion
y esta influenciado por factores internos y externos, tales
como: antecedentes de la Universidad, principios y valores,
la ciencia, el arte, la cultura, la tecnologia, la poblacién y re-
gulaciones aplicables.

Comprende las normas, procesos y estructuras, que constitu-
yen la base sobre la que se desarrolla el control interno en la
Universidad; ademas, crea la actitud que apoya la evaluacion
del riesgo para el cumplimiento de los objetivos, la efectivi-
dad de las actividades de control, el uso de la informacioén
y sistemas de comunicacién y conduccién de actividades de
supervision; constituyendo la base para el funcionamiento
de los demés componentes.

Principio 1: Compromiso con la integridad y los
valores éticos

Compromiso con los Principios y Valores Eticos

Art. 8.- Las maximas autoridades, organismos de gobierno,
jefaturas, miembros de las dependencias e instancias de apo-
yo a la labor académica y administrativa, servidores publicos
y los estudiantes, que conforman la comunidad universita-
ria, demostraran a través de sus actuaciones y conducta, la
sujecion a la integridad y los valores éticos para apoyar el
funcionamiento del Sistema de Control Interno.

Estandares de conducta

Art. 9.- Los estandares de conducta y valores éticos estan
definidos en el Codigo de Etica de la Universidad de El Salva-
dor, el cual debe ser divulgado por la Maximas Autoridades a
todos los servidores y estudiantes de la Universidad, para que
se cumpla en el desarrollo de funciones y responsabilidades.

Seguimiento a desviaciones

Art. 10.- Las maximas autoridades y organismos competen-
tes, deben atender y decidir de manera oportuna sobre las
desviaciones a los estandares de conducta establecidos en el
Cédigo de Etica y demés normativa aplicable vigente, me-
diante acciones preventivas, correctivas o sancionatorias.

Principio 2: Supervision del Sistema de Control
Interno

Establecimiento de la responsabilidad
en la supervision

Art. 11.- Las maximas autoridades, organismos de gobierno
y jefaturas de la estructura organizativa de la Universidad de
El Salvador, son los responsables de la supervision del Siste-
ma de Control Interno, a fin de que sea suficiente y adecuado
a la naturaleza y necesidades de la Universidad.

Supervision y evaluacion
del sistema de control interno

Art. 12.- Las maximas autoridades y el Organismo de Go-
bierno segun sus competencias, evaluaran al menos cada dos
afios, o cuando las circunstancias lo ameriten, el marco nor-
mativo en el que se sustenta el Sistema de Control Interno,
revisando y actualizando los manuales, politicas, procedi-
mientos y otros instrumentos técnicos que regulan los pro-
cesos académicos, administrativos, financieros y operativos,
para asegurarse que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales; y efectuaran los ajustes correspondientes en
caso de ser requerido.

Art. 13.- Las maximas autoridades y organismos de gobierno
a través de las jefaturas y unidades organizativas competen-
tes, tienen la atribucion de supervisar la efectividad de los
cinco componentes del Sistema de Control Interno, imple-
mentado por la Universidad, para la evaluaciéon y toma de
decisiones para el cumplimiento de los objetivos de la Insti-
tucion, de acuerdo a lo siguiente:

a. Entorno de Control: Se debe establecer normas relacio-
nadas a la integridad y valores éticos, estructuras de su-
pervision, autoridad y responsabilidad, expectativas de
competencia y rendicion de cuentas.

b. Evaluaciéon de Riesgo: Se deben identificar continua-
mente los riesgos, asi como, supervisar las evaluaciones
de riesgos de la administracion para el cumplimiento
de los objetivos. Incluyendo el impacto potencial de los
cambios significativos, fraudes y la evasién del control
interno por parte de la Administracion.

c. Actividades de Control: Se debe supervisar el desarrollo
y cumplimiento de las actividades de control.

d. Informacién y Comunicacion: Se debe analizar y discutir
la informacioén relacionada con el cumplimiento de obje-
tivos de la Universidad.

e. Actividades de Supervision: Se debe evaluar y supervisar
la naturaleza y alcance de las actividades de monitoreo y
mejoramientos de las deficiencias de La Administracion.

Art. 14.- Los informes de los entes fiscalizadores a nivel in-
terno y externo, se deben considerar en las evaluaciones y
actualizaciones del Sistema de Control Interno.

Principio 3: Estructura Organizativa, Lineas de
Reporte o de Comunicacion, Autoridad y
Responsabilidad

Estructura organizativa

Art. 15.- La Universidad debe poseer una estructura organi-
zativa actualizada y debidamente aprobada por el Organismo
competente para el cumplimiento de los fines y objetivos,
conformada segun su naturaleza, complejidad y marco legal
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aplicable a la Institucion.

La estructura organizativa debe revisarse por las Maximas
Autoridades, al menos cada dos afios y actualizarse cuando
las circunstancias lo ameriten.

Establecimiento de funciones y competencias

Art. 16.- Las maxima autoridades y el Organismo de Gobier-
no competente segun sus atribuciones, deben emitir los ins-
trumentos técnico-administrativos en los que se establezcan
lineas de autoridad y responsabilidad, funciones y compe-
tencias definidas en: el Manual de Organizacién, Manual de
Evaluacion del Desemperfio para el Personal Académico, Ma-
nual de Evaluacién del Desemperio para el Personal Admi-
nistrativo no Docente, Manual para la Determinacion de la
Carga Laboral del Personal Académico, Manual de Descrip-
tor de Puestos por Competencias del Personal Académico y
Administrativo no Docente, acorde al marco juridico interno
y externo aplicable, a efecto de facilitar la supervision y flujo
de informacion.

Autoridad y responsabilidad

Art. 17.- La Asamblea General Universitaria, el Consejo Su-
perior Universitario, el Rector, las Juntas Directivas y De-
canos, segin sus competencias, delegan mediante acuerdo
autoridad y responsabilidad, asegurandose de la adecuada
segregacion de funciones en cada nivel de la estructura or-
ganizativa:

a. Las maximas autoridades y organismos de gobierno: la
Asamblea General Universitaria, el Consejo Superior
Universitario, el Rector, las Juntas Directivas y Decanos
seran responsable de las funciones que delegan; por lo
que, deben supervisarlas de forma periddica y en caso de
desviaciones efectuaran los ajustes pertinentes.

b. Las jefaturas: deben emitir instrucciones escritas que le
faciliten al personal llevar a cabo sus responsabilidades
de control interno.

c. El personal: debe cumplir con todas las funciones defi-
nidas en el cargo que desempefia; asi como, con las ins-
trucciones emitidas por las jefaturas, segtin las respon-
sabilidades inherentes a su cargo.

Las maximas autoridades, jefaturas y el personal debe-
ran conocer y cumplir los estdndares de conducta es-
tablecidos por la Institucion, los riesgos identificados
inherentes a sus funciones y las actividades de control
aplicables; asi como, los canales de comunicacién y ac-
tividades de monitoreo relevantes para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

d. Poblacién estudiantil: no obstante que este sector no for-
ma parte de la estructura organizativa de la Universidad,
en lo concerniente a procesos en los que intervienen,
deben sujetarse a la normativa institucional.

e. Proveedores externos: deben cumplir con las responsa-
bilidades definidas por la administracion; asi como, las
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condiciones establecidas para el suministro de bienes y
servicios contratados.

Principio 4: Compromiso con la competencia del
talento humano

Establecimiento de politicas y buenas practicas

Art. 18.- El reclutamiento, seleccion, contratacion e induc-
cion del talento humano debe estar definido en el Manual de
Reclutamiento, Seleccidén, Contratacion e Induccién de Per-
sonal Académico y Administrativo no Docente, el cual ten-
dréa que estar aprobado por el Consejo Superior Universita-
rio; asi como, otros documentos técnicos relacionados a estos
procesos debidamente autorizados, tales como : manuales,
politicas, lineamientos y acuerdos que regulen las activida-
des académicas, administrativas, financieras y operativas las
que deben ser cumplidas por los servidores en el desemperio
de sus funciones para el cumplimiento de los objetivos de la
Institucion.

Evaluacion de competencias

Art. 19.- El Rector, las juntas directivas, Decanos y jefaturas
de Facultades y de unidades a nivel central, deben evaluar
al personal de sus respectivas areas a través del Manual de
Evaluacién del Desempeiio para el Personal Académico y
Manual de Evaluacion del Desempefio para el Personal Ad-
ministrativo no Docente, segun corresponda, de conformi-
dad a lo establecido en el Reglamento General del Sistema
de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador.

Para el caso del personal contratado en otras modalidades
que no se encuentren reguladas en el mencionado Regla-
mento y el Manual de Evaluacion, el Consejo Superior Uni-
versitario debe establecer los lineamientos para evaluar su
desempefio.

Los resultados obtenidos en las evaluaciones, deberan servir
para incentivar o corregir las desviaciones segun correspon-

da.

Desarrollo profesional

Art. 20.- El Consejo Superior Universitario a través del Rec-
tor, las juntas directivas, y Decanos, deben emitir una nor-
mativa relacionada a la capacitacion para atraer, desarrollar
y retener personal suficiente y competente para apoyar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El Consejo Superior Universitario debe consignar anualmen-
te, con base a las necesidades de capacitacién y desarrollo
del talento humano, los fondos necesarios para el funciona-
miento del Plan Anual de Capacitacion de la Institucion, a
fin de que adquieran conocimientos técnicos y especializados
de acuerdo a su cargo, con la finalidad de prepararlo para
un desempeno efectivo y eficiente. El Plan Anual de Capa-
citaciéon de la Institucién corresponde hacerlo y sistemati-
zarlo a la Unidad de Recursos Humanos a nivel central en
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coordinacion con los responsables de Recursos Humanos de
cada Facultad, a través de las necesidades identificadas por
las distintas jefaturas de las unidades organizativas, segin
las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Planes de contingencias para cubrir puestos claves

Art. 21.- El Consejo Superior Universitario a través de las
maximas autoridades, Unidad de Recursos Humanos a nivel
central y encargados de Recursos Humanos en las Faculta-
des, estableceran planes de contingencia que detallen las ac-
tividades para entrenar a los sucesores de puestos claves o
especializados, en aquellos casos en que los riesgos identifi-
cados en el desempefio del talento humano afecten lo menos
posible en la consecucion de los objetivos institucionales,
especialmente aquellos que sean de impacto y alta probabi-
lidad de ocurrencia. El Plan de contingencia facilitara una
respuesta inmediata ante una emergencia de un relevo de
talento humano.

Principio 5: Cumplimiento de responsabilidades

Responsabilidad sobre el control interno

Art. 22.- El Rector, juntas directas y Decanos, designaran
por escrito las responsabilidades al talento humano idéneo
y con las competencias suficientes en los diferentes niveles
de la estructura organizativa, asegurando que cada servidor
de la Universidad conozca y aplique las acciones de control
interno en el desemperfio de sus funciones, para lograr la con-
secucion de los objetivos.

El Rector, juntas directivas y Decanos deben divulgar las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Uni-
versidad de El Salvador y aplicar acciones correctivas cuando
se identifiquen incumplimientos.

Incentivos

Art. 23.- El Consejo Superior Universitario a propuesta del
Rector y la Unidad de Recursos Humanos a nivel central y
Encargados de Recursos Humanos de Facultades, debe apro-
bar los instrumentos técnicos que establezcan medidas de
desempenio e incentivos apropiados para el talento humano.

Evaluacion del desempefio

Art. 24.- E]l Comité de Administracion de la Carrera del Per-
sonal Académico y los Comités Locales de Evaluacion de Ofi-
cinas Centrales y de Facultades, deben evaluar el desempefio
del talento humano, por lo menos dos veces al afo en el caso
del personal académico y una vez al aflo para el personal
administrativo, de conformidad a lo establecido en el Regla-
mento General del Sistema de Escalafon del Personal de la
Universidad de El Salvador, a fin de medir el cumplimiento
de las funciones y actividades programadas para el logro de
los objetivos de la entidad.

Para el caso del personal contratado en otras modalidades
que no se encuentren reguladas en el mencionado Regla-
mento y el Manual de Evaluacion, el Consejo Superior Uni-
versitario debe establecer los lineamientos para evaluar su
desemperfio.

El Vicerrector Administrativo, Decanos y Vicedecanos deben
revisar periddicamente los instrumentos y resultados de la
evaluacion en sus respectivamente areas, a fin de fortalecer
las capacidades del talento humano y ejercer medidas correc-
tivas si fueren necesarias.

CAPITULO I
EVALUACION DE RIESGOS

Evaluacion de riesgos

Art. 25.- Es un proceso dinamico y continuo, para identificar
y evaluar los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de
los objetivos; considerando los niveles de aceptacién o tole-
rancia establecidos por la Institucion.

Principio 6: establecimiento o identificacion de
objetivos institucionales

Objetivos institucionales

Art. 26.- Los fines institucionales se encuentran estableci-
dos en el articulo 3 de la Ley Organica de la Universidad de
El Salvador. Para el cumplimiento de estos fines, el Consejo
Superior Universitario debe aprobar el Plan Estratégico Insti-
tucional; y las maximas autoridades, funcionarios y jefaturas
de la Universidad de El Salvador, deben considerar la mision,
vision, objetivos y politicas institucionales contenidos en el
Plan Estratégico para la elaboracion de los Planes Operativos
correspondientes a cada unidad organizativa, los que conten-
dran las bases en cuanto a estrategias y metas para el cum-
plimiento de los fines institucionales; estos planes deberan
revisarse al menos dos veces al afio.

Los objetivos institucionales deben ser especificos, medibles,
observables, realizables y relevantes en los diferentes niveles
de la estructura organizativa, tomando en cuenta su natura-
leza, la normativa aplicable y los riesgos relacionados, de-
terminando la tolerancia para cada nivel de riesgo asociados
con los objetivos, los que deberan ser consistentes con la mi-
sién y vision Institucional .}

Objetivos estratégicos

Art. 27.- Las maximas autoridades en coordinacién con la
Secretaria de Planificacion a nivel central y los encargados
de planificacion de las facultades, seran los responsables de
coordinar los procesos de formulacién, seguimiento y eva-
luacion de planes que respondan al cumplimiento de los fi-
nes institucionales en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional, debiendo clasificarse en: Planes Operativos,
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Planes Financieros, Planes de la Funciéon Académica, Plan de
Compras y todos aquellos que el Consejo Superior Univer-
sitario determine necesarios para el desarrollo de la gestion
institucional.

La preparacién del Plan Estratégico Institucional, se hara
en razon de los lineamientos establecidos en el Art. 67 de la
Ley Organica de la Universidad de El Salvador, el cual debe
ser aprobado, por el Consejo Superior Universitario, a mas
tardar en los primeros seis meses de la gestion de las auto-
ridades de la Universidad de El Salvador. Este Plan debe ser
divulgado oportunamente en toda la estructura organizativa
de la Institucion.

Objetivos operacionales

Art. 28.- Las jefaturas de las areas académicas, administrati-
vas, financieras y operativas deben formular sus respectivos
planes anuales operativos, donde se definan sus objetivos y
metas especificas en concordancia con el Plan Estratégico
Institucional. EI Plan debera estar elaborado antes de iniciar
el siguiente ejercicio financiero fiscal. La aprobacion de los
planes correspondera a las autoridades jerarquicas inmedia-
tas superiores de la Unidad que lo presenta, quienes lo debe-
ran aprobar a mas tardar la tltima semana del mes de enero
del ejercicio financiero fiscal en vigencia. Para el caso de las
unidades cuya presentacion de planes anuales operativos, se
encuentran regulados en normativas especiales se adecuaran
a los plazos establecidos en las mismas.

Plan financiero

Art. 29.- Es el instrumento de gestion para proyectar los in-
gresos, gastos, inversion y financiamiento que permite cum-
plir con la prestacién de los bienes y servicios indispensables
para el cumplimiento de los fines institucionales.

El Consejo Superior Universitario debe dictar anualmente las
politicas para la elaboracién del Anteproyecto de Presupues-
to con base a los Articulos 61, 226 y 227 de la Constitucién
de la Republica de El Salvador, para que el Estado asigne los
recursos financieros necesarios para asegurar y acrecentar
su patrimonio.

La Unidad Financiera Institucional (UFI) sera la responsable
de coordinar con las Administraciones Financieras de las Fa-
cultades, la formulacion, ejecucion y liquidacion presupues-
taria; registro de las operaciones y el control de los recursos
financieros, manteniendo el equilibrio presupuestario evi-
tando asi los riesgos que afecten la presentacion razonable
de los estados financieros institucionales.

Plan académico

Art. 30.- En las facultades cada Jefatura de las unidades
académicas, deben elaborar con antelacién la Planificacion
Académica para cada ciclo lectivo, tomando como base la
normativa de los lineamientos establecidos por la respecti-
va Junta Directiva y el Manual para la Determinacion de la
Carga Laboral del personal académico. La carga laboral, sera
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asignada segun la Clase y Categoria en la que esté nombrado
el docente en el Sistema de Escalafon o tipo de contratacion,
de acuerdo a su especialidad.

Plan de compras

Art. 31.- Cada Facultad y Unidad Administrativa de Oficinas
Centrales, deben elaborar oportunamente el Plan Anual de
Compras para cubrir sus necesidades; el que debe estar de
conformidad a la normativa legal aplicable y los lineamien-
tos emitidos oportunamente por el responsable de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI). La
ejecucion de dicho Plan sera efectuada por esta ultima en
coordinacion con las unidades solicitantes.

La UACI trabajara en coordinacién con la Unidad Financiera
Institucional (UFI) en el Plan de Compras consolidado insti-
tucional, a fin de verificar la disponibilidad presupuestaria y
financiera para su ejecucion.

Principio 7: Identificacion y analisis de los
riesgos para el logro de objetivos

Riesgos

Art. 32.- Los riesgos constituyen la probabilidad de ocu-
rrencia de hechos internos o externos que pueden impedir
el logro de los objetivos institucionales; por lo que, La Admi-
nistracion, debe identificarlos y analizarlos, para establecer
mecanismos efectivos que permitan enfrentarlos, a fin de mi-
tigar su impacto para lo cual debera contar con un Manual de
Administracion de Riesgo.

Gestion de riesgos

Art. 33.- La responsabilidad para identificar y mitigar los
riesgos en el cumplimiento de la mision, los objetivos y metas
institucionales, en el ambito de sus respectivas competencias
corresponden a: la Asamblea General Universitaria, Consejo
Superior Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Vice-
decanos y Juntas Directivas de Facultades; asimismo, las je-
faturas de las unidades : administrativas, financieras, acadé-
micas, operativas, unidades de asesoria y otras dependencias
e instancias de apoyo a la labor académica y administrativa
de la Universidad.

Los riesgos se gestionan considerando los aspectos siguien-
tes:

a. Identificacién del riesgo.
b. Analisis del riesgo.

c. Determinacion e implementacion de acciones para miti-
gar su impacto.

Identificacion de riesgos

Art. 34.- Las jefaturas de las areas académicas, administrati-
vas, financieras y operativas, en coordinacion con la Secreta-
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ria de Planificacion y los Responsables de Planificacién en las
Facultades, deben efectuar, al menos una vez al afio, un anéali-
sis de los riesgos identificados y establecidos en la Matriz de
Riesgo, la que estara relacionada con los aspectos académi-
cos, administrativos, financieros, talento humano, tecnologia
de informacién y comunicacién, investigacion, proyeccion
social, factores ambientales, imagen institucional, marco re-
gulatorio y todo aquello relacionado con los fines de la Uni-
versidad de El Salvador.

Para estos efectos, la Institucién debe tener documentado la
descripcion de todos los procesos que realiza.

El proceso de identificaciéon de riesgos debe ser integral,
considerando las interacciones significativas de recursos,
servicios e informacion. Los riesgos pueden ser internos y
externos.

Los riesgos internos, se pueden generar en areas como:
a. Infraestructura.

b. Estructura organizativa.

c. Talento humano.

d. Acceso y uso de bienes.

e. Tecnologias de informacién y comunicacion.

f.  Medio ambiente.
Los riesgos externos pueden ser:

Presupuestarios.

a
b. Medio ambientales.

o

Regulatorios.

d. Globales o regionales.

e. Politicos y sociales.
f.  Tecnologico.
g. De reputacion.

Analisis de riesgos

Art. 35.- Las maximas autoridades en coordinacién con las
jefaturas, efectuaran el analisis de riesgos después de identi-
ficarlos y deberan considerar la probabilidad de ocurrencia,
el impacto y la velocidad del riesgo; asi como, las oportuni-
dades de mejora para tomar las decisiones que permitan el
cumplimiento de los objetivos.

Determinacion e implementacion
de acciones para mitigar el riesgo

Art. 36.- Las maximas autoridades y jefaturas de las areas
académicas, administrativas, financieras y operativas, deter-
minaran los riesgos de mayor impacto, de mayor probabili-
dad de ocurrencia, mayor persistencia y velocidad; y defini-
ran las acciones para su administraciéon y mitigacion.

Sera necesario establecer un nivel de tolerancia del riesgo,
para proporcionar a la Institucion la seguridad razonable del
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ademas, debe crearse el Sistema de Administracioén de Ries-
go Institucional que incluya un Plan de Manejo de Riesgo,
donde deben participar todos los servidores de la Institucion
para asegurar que cada uno en su respectivo puesto de tra-
bajo, cumpla con las normas de evaluacién de riesgo que le
corresponde.

Principio 8: Evaluacion del riesgo de fraude

Riesgo de fraude

Art. 37.- Las maximas autoridades, las jefaturas y los traba-
jadores de la institucion, al evaluar los riesgos consideraran
la probabilidad de ocurrencia de fraude que pueda impedir la
consecucion de los objetivos o provocar detrimento al patri-
monio institucional.

Para ese fin, deben identificarse los posibles actos de corrup-
ciéon de funcionarios y demas servidores; asi como, de los
proveedores de bienes y servicios u otros involucrados.

Asimismo, las maximas autoridades deben elaborar los pro-
tocolos que contenga el procedimiento para administrar el
riesgo de fraude si este se materializa, los cuales deben estar
autorizados por el Consejo Superior Universitario. Ademas,
se debera implementar medidas de caracter preventivo y di-
suasivo para reducir, minimizar o evitar el riesgo de fraude,
los cuales deben ser comunicados a toda la Institucion.

Principio 9: Identificacion, analisis y evaluacién
de cambios que impactan el Sistema de Control
Interno

Cambios que afectan el Sistema de Control Interno

Art. 38.- Las maximas autoridades, a través de las jefaturas
de las areas académicas, administrativas, financieras y ope-
rativas, deben identificar, analizar, evaluar y comunicar los
cambios que podrian afectar el Sistema de Control Interno
de la Universidad. Para este fin, debe considerarse el entorno
externo e interno, como es el econdmico, social, marco legal
bajo el cual opera, la inseguridad u otros hechos existentes
en zonas aledafias y dentro de la Institucion; asi como, los
cambios de administracion, la actitud y filosofia de las maxi-
mas autoridades, cambios en la estructura organizativa, uso
de tecnologias de informacioén y comunicacion, nuevas y ma-
yores demanda de los servicios que se ofrecen, disposiciones
ambientales, adquisiciones y contrataciones de bienes y ser-
vicios, entre otros.

Este proceso debe ser desarrollado paralelamente a la eva-
luacién de riesgo, estableciendo los controles para identificar
y comunicar los cambios que puedan afectar los objetivos de
la Institucion.
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CAPITULO III
ACTIVIDADES DE CONTROL

Actividades de control

Art. 39.- Las actividades de control son las medidas estable-
cidas por la Rectoria, las Vicerrectorias, los Decanos, Vice
Decanos y Juntas Directivas de las facultades y jefaturas de
las areas académicas, administrativas, financieras y opera-
tivas, quienes seran responsables de documentar, mantener
actualizado y divulgar internamente las politicas y procedi-
mientos de control, que garanticen razonablemente el cum-
plimiento del Sistema de Control Interno, que contribuyen a
garantizar que se lleven a cabo las acciones necesarias para
mitigar los riesgos, con impacto potencial en los objetivos de
la entidad.

Principio 10: Seleccion y desarrollo de las
actividades de control

Seleccién y desarrollo de actividades de control

Art. 40.- Las maximas autoridades y jefaturas de las areas
académicas, administrativas, financieras y operativas, deben
seleccionar e implementar en los diversos procesos que eje-
cuten, seglin sus competencias, las actividades de control que
contribuyan a mitigar el riesgo a un nivel tolerable, de ma-
nera que no afecte significativamente la consecucién de los
objetivos institucionales.

Factores que influyen en el disefio e implementacion

Art. 41.- Los factores que influyen en el disefio e implemen-
tacion de las actividades de control establecidas para apoyar
el Sistema de Control Interno de la Universidad son:

El ambiente y complejidad de la institucion.

ISHE

La naturaleza y alcance de sus operaciones.

Estructura organizativa.

~ 0

Sistemas de informacion.
Infraestructura tecnoldgica.
Infraestructura fisica.

Comunicacién interna.

=@ ™o

Asignacion presupuestaria.

-

Avances en la ciencia y tecnologia.

Marco legal interno y externo.

—.

k. Fiscalizacién y supervision externas.

Procesos relevantes

Art. 42.- Las maximas autoridades y jefaturas segun sus
competencias, deben definir las actividades de control aplica-
bles a los procesos académicos, administrativos, financieros

220

y operativos de la Universidad.
Los controles deben estar orientados a:

a. Lograr eficiencia, economia, efectividad y transparencia
de las operaciones.

b. La confiabilidad, pertinencia y oportunidad de todo tipo
de informacion.

c. El cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones
administrativas.

d. Académicas y otras regulaciones aplicables.

Diversidad de controles

Art. 43.- La Asamblea General Universitaria, Consejo Supe-
rior Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Vicedeca-
nos y juntas directivas de facultades; asimismo, las jefaturas
de las unidades administrativas, financieras, académicas,
operativas, unidades de asesoria y otras dependencias e ins-
tancias de apoyo a la labor académica y administrativa de la
Universidad, deben establecer controles en cada una de sus
dependencias.

Tipos de actividades de control

Art. 44.- Las maximas autoridades a través de las jefaturas
de las areas administrativas, financieras, académicas, opera-
tivas implementaran las actividades de control relacionadas
entre otros, con los aspectos siguientes:

a. Autorizaciones y aprobaciones.

b.  Verificaciones y controles fisicos.

c. Administraciéon de fondos y bienes.

d. Revision de informes y comprobacion de datos.

e. Rendicién de fianzas.

f.  Indicadores de rendimiento.

g. Segregacion de funciones incompatibles.

h. Documentacioén de actividades.

i.  Registro oportuno y adecuado de las transacciones y he-
chos econémicos.

j. Acceso restringido a los recursos, activos y registros.

k. Conciliaciones.

l.  Rotacion de personal en puestos claves.

m. Funcién de auditoria interna independiente.

n. Autoevaluacion de controles.

0. Actualizacion de los controles establecidos.

p- Planes de contingencia.

q. Informes de resultados.

r.  Uso de tecnologias de informacioén y comunicacion.

s. Asistencia y Permanencia del Personal.
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Autorizaciones y aprobaciones

Art. 45.- De conformidad al marco legal aplicable a la Univer-
sidad de El Salvador, el Consejo Superior Universitario es el
6rgano colegiado con jerarquia maxima en las funciones ad-
ministrativas, financieras, docentes, técnicas y disciplinarias.
Ademas, seran responsables en su ambito de competencia el
Rector, Vicerrectores, juntas directivas, Decanos y demés fun-
cionarios contemplados en la estructura orgénica de la misma.

También en los mismos términos sera responsable el perso-
nal que maneja fondos, valores y bienes de la Institucion.

En los Manuales de Organizacion y Descriptor de Puestos
por Competencias del Personal Académico y Administrativo
no docente, deben estar definidos los niveles jerarquicos para
autorizacién y aprobacion de operaciones, y asi garantizar
un control razonable sobre los activos, pasivos, patrimonio,
ingresos y gastos.

Autorizacion del Gasto

Art. 46.- Todos los gastos que realice la Universidad de El
Salvador, seran autorizados por los jefes de linea presupues-
taria o funcionarios competentes e independientes de quie-
nes realicen funciones contables, refrenden cheques o sean
responsables del manejo de bienes; todo gasto sera sometido
a la verificacion en cuanto a pertinencia, legalidad, veracidad
y conformidad con los planes institucionales.

Art. 47.- Las unidades de la estructura organica de la Uni-
versidad de El Salvador, no deben adquirir ningtin compro-
miso o efectuar gastos que no tenga respaldo presupuestario
y financiero, para validar la contratacion de personal y la
adquisicion de bienes y servicios.

Seracondicion previaalaserogaciones,laaprobaciondeundo-
cumento de reserva de fondos, el cual servira como constancia
de la existencia de disponibilidad financiera y presupuestaria.

Autorizaciéon de transferencias presupuestarias y
financieras

Art. 48.- Toda transferencia de fondos, ya sea interna o
externa, entre la Universidad y entidades externas o con el
Sistema Financiero, podran hacerse por medios manuales o
electronicos, asegurandose que cada una de las transacciones
cumplan con las obligaciones legales y estén soportadas en
documentos debidamente autorizados.

Las transferencias de fondos internas entre partidas del Pre-
supuesto de la Universidad de El Salvador, estan reguladas
de conformidad con el articulo 70, de la Ley Organica de la
Universidad.

Autorizacion en el control presupuestario y financiero

Art. 49.- La Unidad Financiera Institucional, las administra-
ciones financieras de las facultades y otras legalmente auto-
rizadas, deberan establecer y aplicar controles para adminis-
trar el presupuesto aprobado; asi como, las modificaciones

y reprogramaciones presupuestarias autorizadas, reflejando
con claridad y exactitud los movimientos relacionados con
transferencias, autorizaciones de compromisos, validaciones
para adquisicion de bienes y servicios, ajustes y otros mo-
vimientos de cualquier naturaleza, a fin de asegurar no sélo
la disponibilidad presupuestaria en relacién directa con los
propositos institucionales, sino también el cumplimiento con
disposiciones legales vigentes.

Requerimiento de fondos

Art. 50.- Las maximas autoridades de la Universidad de El
Salvador, deben asegurarse que los requerimientos de fon-
dos estén acorde a las programaciones y fuentes de finan-
ciamiento establecidas en el presupuesto aprobado para el
periodo. Dichos fondos deben ser utilizados para cancelar
oportunamente las obligaciones contraidas.

Autorizacion previa al desembolso de recursos
financieros

Art. 51.- Los funcionarios y empleados que ejercen funcio-
nes de autorizacion, aprobacion, revision, refrendas de che-
ques, pagos electronicos o abonos a cuenta, deberan verificar
la pertinencia, veracidad y legalidad de la documentacion
que respalde el pago, tomando en cuenta lo siguiente:

a. La veracidad de la transaccién, mediante el analisis de
la documentacion y autorizacién respectiva, lo que in-
cluye: La factura o recibo que evidencie la obligacion, su
razonabilidad, exactitud aritmética y propiedad; las can-
tidades y calidades de los bienes y servicios recibidos,
mediante la comparacién de la factura con el informe de
recepcidn, con la orden de compra emitida, con el con-
trato u otro documento.

b.  Que la operaciéon no haya variado de manera significati-
va, con respecto al compromiso previamente establecido.

c. Laexistencia de fondos disponibles para cancelar la obli-
gacion dentro del plazo establecido.

Autorizacion de los ingresos

Art. 52.- Todos los ingresos que la Universidad de El Sal-
vador perciba, ya sea a través de subvenciones, donaciones,
convenios, cartas de entendimiento, aranceles, cuotas de es-
colaridad, entre otros, deberan ser previa y oportunamente
autorizados por el Organismo competente y notificado a la
Unidad Financiera Institucional y sus tres Subsistemas, a fin
de garantizar y verificar la pertinencia, legalidad y veracidad
de la percepcion de dichos ingresos.

Adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

Art. 53.- El proceso para autorizar las adquisiciones y con-
trataciones de bienes y servicios de la Universidad de El Sal-
vador, debe ser de conformidad a lo establecido en la norma-
tiva legal aplicable.
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Fraccionamiento de compras con fondo circulante
de monto fijo

Art. 54.- Los encargados del Fondo Circulante deben evitar
el fraccionamiento de compras, entendiéndose como tal la
adquisicion de un bien o servicio de la misma clase, con la
presentacion de dos o mas facturas fechadas en intervalos
menores de treinta dias calendario o que reflejen recurrencia
en la solicitud y que se haga con la intencion de evadir el pago
con cheque segtn los montos asignados en el Reglamento de
Creacion, Administracién y Liquidacién de los Fondos Cir-
culantes de Monto de Fijo de la Universidad de El Salvador.

Denominacidon de cuentas bancarias

Art. 55.- Toda cuenta bancaria debe estar a nombre de la
Universidad de El Salvador y ademas se identificara la na-
turaleza de los fondos, limitindose el nimero de cuentas a
las estrictamente necesarias. En el caso de cuentas bancarias
inactivas, los responsables de dichas cuentas deben solicitar
al Consejo Superior Universitario la liquidacion y el cierre de
las mismas. El Consejo Superior Universitario debe autorizar
la apertura y cierre de las cuentas bancarias.

Refrendarios de cheques y transferencia bancaria

Art. 56.- El Consejo Superior Universitario a través de
acuerdo, acreditara ante los bancos a los refrendarios titula-
res autorizados para el movimiento de fondos. Toda emision
de cheques debera contar con dos firmas autorizadas en for-
ma mancomunada. Los refrendarios de cuentas bancarias, no
deben ejercer funciones de registros de gastos.

Autorizacion de permisos para el talento humano

Art. 57.- Cada miembro del personal de la Universidad que
necesite ausentarse de su lugar de trabajo, debera notificarlo
a su Jefe inmediato, si este fuere dentro de los recintos Uni-
versitarios. Cuando se trate de salir de los recintos univer-
sitarios, se solicitara permiso por escrito al Jefe inmediato,
especificando el tiempo solicitado.

El Jefe de cada Unidad debe remitir a la Unidad de Recursos
Humanos, los permisos autorizados a los empleados bajo su
mando, inmediatamente posterior a su autorizacion, el cual
no debe exceder cinco dias habiles después de terminado el
periodo solicitado y en el caso de las Facultades se aplicara la
misma norma, remitiendo dicha informacion a las unidades
responsables de la administraciéon del recurso humano.

La autorizacién de permisos se hara con base a las competen-
cias establecidas en los articulos 87 al 90 del Reglamento de
la Ley Organica de la Universidad de EI Salvador.

Verificaciones y controles fisicos
Verificacion de ingresos

Art. 58.- Todos los ingresos que se capten en las colecturias
habilitadas de la Universidad de El Salvador, deben estar su-
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jetos a verificaciones a través de cortes de cajas, que deben
efectuarse inmediatamente al cerrar la ventanilla y deberan
ser realizados al menos dos veces al dia. Este procedimiento
debe ser efectuado por personal designado e independiente
al de la captacion de los fondos segun las directrices que emi-
ta el Subsistema de Tesoreria.

Se debe dejar constancia escrita y firmada por las personas
que participan en el corte de caja, como prueba de la verifi-
cacion realizada.

Verificacion de fondo circulante y vales de
combustible

Art. 59.- El control del uso de los Fondos Circulantes y de
Vales de Combustible tiene que estar sujeto a verificaciones
periddicas, el cual debe ser realizado por un delegado inde-
pendiente de quien maneja los fondos y vales, quien debe ser
asignado por la jefatura competente. Se debe dejar constan-
cia escrita y firmada de la verificacion realizada.

Verificacion del inventario de bienes materiales y
suministros

Art. 60.- Los responsables de la administracion financiera y
encargados de las existencias de bienes materiales y sumi-
nistros a nivel central y de facultades, en coordinacion con
la Unidad de Auditoria Interna, deben realizar verificaciones
por medio de un conteo fisico comparados con los controles
de inventarios, por lo menos dos veces al afio, dejando evi-
dencia escrita de los resultados obtenidos, los que deberan ser
remitidos al Subsistema de Contabilidad para actualizar los
saldos y aplicar los ajustes correspondientes. En caso de va-
riaciones deberan determinarse responsabilidades y realizar
los ajustes contables pertinentes en forma oportuna y veraz.

Verificaciones de la propiedad, planta
y equipo (activos fijos)

Art. 61.- El responsable de la Unidad de Registro y Control
de Activo Fijo de la Universidad de El Salvador y los encar-
gados de Activos Fijos de las Facultades, seran responsables
conjuntamente y en forma solidaria, de levantar los inven-
tarios de los activos fijos, verificando y conciliando por lo
menos una vez al aflo contra los documentos fuentes res-
pectivos; para determinar la exactitud y pertinencia de es-
tos, aplicando métodos idoneos reconocidos en la normativa
técnica de la Contabilidad Gubernamental y deméas norma-
tiva emitida por Direccion General de Contabilidad Guber-
namental del Ministerio de Hacienda; en caso de variaciones
deberan efectuarse las investigaciones pertinentes e infor-
mar a las instancias correspondientes para que se deduzcan
responsabilidades y deben realizarse los ajustes contables en
forma oportuna y veraz.

Los registros de los activos fijos permitiran la correcta clasi-
ficacién y control oportuno del ingreso, uso y disposicion de
dichos activos, conteniendo la siguiente informacion:

a. Descripcion del activo, ubicaciéon y nimero de identifi-
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cacion.
b. Fecha de compra y costo de adquisicion.

c. Depreciacién aplicada, vida util estimada y valor resi-
dual cuando sea aplicable.

d. Monto acumulado por las provisiones de la deprecia-
cién.
Los registros detallados deberan permitir el control de mejo-

ras, traspasos y descargos de los activos fijos de conformidad
con las cuentas contables.

Todo lo anterior debe quedar establecido en el Manual o Ins-
tructivo para el Registro y Control de Activo Fijo; ademas, se
deben definir los criterios técnicos para la adquisicion, regis-
tro y control de los activos fijos; asi como; los niveles de res-
ponsabilidad de los funcionarios y trabajadores en general,
para el uso y manejo de los bienes.

Verificacion de bienes inmuebles

Art. 62.- Los bienes inmuebles propiedad de la Universidad
de El Salvador, deberan estar documentados en escrituras pu-
blicas, en las que se ampare su propiedad y posesion y estar
debidamente inscritos en el Centro Nacional de Registros.
Los documentos que amparen la seguridad de los bienes de-
beran estar debidamente custodiados por la Fiscalia General
de la Universidad de El Salvador, la cual deber4 contar con
una caja de seguridad, cuya clave debera conocerla tnica-
mente el Rector y el Fiscal General de la Universidad de El
Salvador.

El Rector a través de los responsables de la Unidad de Re-
gistro y Control de Activo Fijo, Desarrollo Fisico y Fiscalia,
deben verificar los bienes inmuebles por lo menos una vez al
ano, a fin de constatar su estado fisico, uso legal; asi como,
verificar que no haya apropiaciones indebidas de tales bie-
nes.

Asimismo, debera ejecutarse el pronto, agil y diligente proce-
so de aceptacion de herencias, legados o donaciones a favor
de la Universidad, para asegurar su registro, posesion, uso y
goce con fines institucionales.

Art. 63.- Los bienes inmuebles propiedad de la Universidad
de El Salvador, deberan revaluarse al menos una vez por el
periodo gestion de las autoridades universitarias; es decir,
cada cuatro afios; a fin de presentar su valor real en los es-
tados financieros, de conformidad a la plusvalia, adiciones o
mejoras realizadas a los bienes.

Supervision en la gestion de proyectos de
desarrollo fisico

Art. 64.- La Unidad de Desarrollo Fisico, deben supervisar
las construcciones y mejoras de obras de infraestructura que
se realicen a nivel institucional, con el objeto de asegurar
el cumplimiento del disefio y especificaciones, tanto en las
obras contratadas como en las que se ejecutan por el Sistema

de Administracion.
Son responsabilidades de la supervision:

a. La vigilancia del cumplimiento del programa de trabajo
en cuanto al tiempo y al costo.

b. La vigilancia de la calidad, del cumplimiento de los pla-
nos, disefios y demas documentos del proyecto.

Es importante que se deje constancia escrita de las labores de
supervision, informando oportunamente a la maxima autori-
dad de la Universidad de El Salvador de dicha labor.

Administracion de fondos y bienes

Autorizacion para la administracion de fondos y
bienes

Art. 65.- El Consejo Superior Universitario de acuerdo a la
designacion de la instancia pertinente, debe nombrar me-
diante acuerdo a los responsables del manejo y administra-
cién de los fondos y bienes, asi como, a los correspondientes
refrendarios.

Custodia y salvaguarda del patrimonio

Art. 66.- Las maximas autoridades en coordinacion con las
jefaturas, en sus respectivas areas y la Unidad de Seguridad
Institucional, deben establecer mecanismos de seguridad
para proteger el patrimonio contra eventuales riesgos y si-
niestros y su pérdida.

Asimismo, todos los servidores de la Universidad que admi-
nistren recursos financieros o tengan a su cargo el uso, regis-
tro y custodia de bienes, seran responsables de la custodia y
la salvaguarda del patrimonio universitario y responderan
por su pérdida o dafio.

Control del uso de los recursos de comunicacion

Art. 67.- Todas las unidades organizativas y personas que
administren medios de comunicacion fijos o moviles, debe-
ran hacerlo en forma racional, manteniendo un uso adecua-
do y decoroso de dichos recursos y asegurando su salvaguar-
da. En caso de no observar esta disposicion, se deben deducir
responsabilidades por el uso indebido de estos bienes.

Mantenimiento y reparaciones de los activos fijos

Art. 68.- Se debera contar con programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los activos fijos y emplear todos
los medios que permitan prolongar la vida util del bien; para
el mantenimiento y reparacion de los bienes, estos deben ser
propiedad de la Universidad y estar incorporados en el Siste-
ma de Control de Activo Fijo.

Sistema bibliotecario institucional

Art. 69.- El Sistema Bibliotecario de la Universidad de El Sal-
vador, contara con un catalogo de textos, documentos y pu-
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blicaciones periddicas, impreso o en soporte informatico, de-
biendo establecer numero de ejemplares, ediciones y estado
de los mismos. Asimismo, se deberan establecer un sistema
de control que los proteja de riesgos, tales como: deterioro,
robo o cualquier siniestro.

Todo lo relacionado al control, custodia y determinacion de
responsabilidades de los bienes del Sistema Bibliotecario de
la Universidad, estara regulado en el Reglamento respectivo.

La Vicerrectoria Académica debe apoyar el desarrollo de pla-
nes de fortalecimiento del Sistema Bibliotecario Institucional.

Emisién de cheques y transferencias electrénicas

Art. 70.- Toda transferencia de fondos o cheques, sea a ni-
vel interno o externo, podra hacerse por medios manuales
o electronicos; los responsables de éstas deberan asegurarse
de que dichas operaciones estén debidamente soportadas de
conformidad a la normativa legal y técnica correspondiente.

Todo cheque y transferencia que emita el Sub-Sistema de
Tesoreria de la Universidad de El Salvador; asi como, los
cheques que emitan los encargados del Fondo Circulante de
Monto Fijo, lo deben hacer a nombre del beneficiario; las fir-
mas en los cheques podran estamparse manualmente o por
medio de sistemas automatizados, toda vez que éstos ofrez-
can seguridad. Los cheques deben contar con dos firmas au-
torizadas en forma mancomunada.

Por ningtin motivo se firmaran cheques en blanco ni a nom-
bre de personas o empresas diferentes a las que han suminis-
trado los bienes o servicios a la Universidad.

Depositos de ingresos

Art. 71.- Todos los ingresos en efectivo y cheques certifica-
dos que perciba la Universidad de El Salvador en sus colec-
turias habilitadas, deben ser emitido a nombre de la Univer-
sidad de El Salvador y deben ser respaldados por Acuerdo
de Consejo Superior Universitario y Asamblea General Uni-
versitaria, segun corresponda; asimismo, deben registrarse
y depositarse intactos a mas tardar el siguiente dia habil a
su recepcion por la persona legalmente nombrada. En to-
dos los casos, se emitiran los recibos correspondientes y por
ninguna circunstancia el efectivo proveniente de ingresos se
empleara para cambiar cheques, efectuar desembolsos de la
entidad u otros fines.

Las maximas autoridades segin sus competencias, en coordi-
nacion con la Unidad Financiera Institucional deben garanti-
zar que los ingresos captados a través de las instituciones del
Sistema Financiero sean validados por la Unidad designada
para tal fin, la cual debe ser independiente de la Unidad que
registra los ingresos a nivel institucional.

Las unidades generadoras de ingresos o emisoras de infor-
mes, deben efectuar mensualmente las conciliaciones con el
Subsistema de Tesoreria, dejando constancia de dicho proce-
dimiento. La Unidad Financiera Institucional debe emitir las
circulares o instructivos necesarios para el efectivo registro,
control y emision de los informes de los ingresos.
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Control sobre los vencimientos de cuentas por cobrar
y cuentas por pagar

Art. 72.- En cada Unidad organizativa que administre fon-
dos, se debe llevar un registro que permita verificar las tran-
sacciones y saldos sobre los derechos y obligaciones; ademas,
debera considerar fechas de vencimiento para su recupera-
cidén o pago en forma oportuna.

El anélisis y evaluacion de los valores por cobrar o por pa-
gar se deben efectuar mensualmente, a fin de recuperar o
aprovechar en forma oportuna los recursos y evitar el pago
de multas e intereses. Es responsabilidad de todos los admi-
nistradores de recursos velar por el cumplimiento de esta
norma. Asimismo, las maximas autoridades deben establecer
un Sistema de Control Institucional de Cuentas por Cobrar y
Cuentas por Pagar.

Fondo circulante de monto fijo

Art. 73.- Para la realizacion de gastos de menor cuantian
y de caracter urgente, la Universidad de El Salvador podra
crear Fondos Circulantes regulados, lo cual se encuentra re-
gulado en el Reglamento para la Creacién, Administracion
y Liquidacion de los Fondos Circulantes de Monto Fijo de
la Universidad de El Salvador. El manejo de dicho Fondos se
verificara por medio de arqueos por parte de la Unidad de
Auditoria Interna y por los responsables de la administracién
de las unidades de origen.

Control de equipo de transporte y de
la prohibicién al uso no institucional

Art. 74.- Los vehiculos y equipo de transporte propiedad de
la Universidad de El Salvador, sin excepcion, se usaran ex-
clusivamente para el servicio de las actividades propias de la
institucion y llevaran en un lugar visible el emblema institu-
cional, el cual no debera ser removido. Los vehiculos deberan
ser guardados al final de cada jornada en un lugar de estacio-
namiento designado por la instancia competente.

Los vehiculos que estén designados a proyectos de investi-
gacidn, su uso estaréd sujeto a las condiciones que presente
cada proyecto en el desarrollo de las actividades de campo y
previa autorizacion de la instancia competente.

Cualquier pérdida, deterioro o uso privativo por razones de
uso no oficial, sera responsabilidad de la persona que tenga
en uso el bien, solidariamente el personal de seguridad que
permita su salida sin autorizacion y de quién autorice u orde-
ne su salida o mal uso. Todo lo concerniente al uso de vehicu-
los institucionales esta regulado en el Reglamento para Con-
trol de Vehiculos Nacionales y Consumo del Combustible. En
cuanto al programa de mantenimiento preventivo y correc-
tivo esta regulado en las Politicas y procedimientos para la
Administracion y Control de Vehiculos Institucionales.

Control de consumo de combustible

Art. 75.- Todas las unidades organizativas que administren
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cupones de combustible para uso institucional, deberan man-
tener un sistema de control que registre de manera oportu-
na la distribucién de los mismos, observando los siguientes
requisitos minimos: fecha, nimero de serie de los cupones
entregados, cantidad, nombre y firma de la persona que lo
recibe, numero de placa del vehiculo, nimero de millas o ki-
lémetros y comprobarlos mediante bitacora de recorrido.

Ademés, en dicho control debera anexarse la liquidacion de
éstos cupones mediante la presentacion de la factura emitida
por el suministrante del combustible, la cual debe ser presen-
tada a mas tardar al siguiente dia habil, salvo casos excepcio-
nales. Ningun cupén de combustible se podra canjear para
otros fines que no sean institucionales. Todo lo concerniente
al control y consumo de combustible se encuentra regulado
en el Reglamento para Control de Vehiculos Nacionales y
Consumo del Combustible.

Descargo de bienes en desuso

Art. 76.- Para el descargo o baja de bienes, maquinaria, equi-
po, bienes intangibles, bienes de produccién y otros, la Uni-
dad interesada debera solicitarlo con la debida justificaciéon
ante el Consejo Superior Universitario para la emision del
respectivo acuerdo.

Las actividades de control que se utilizaran cuando se trate
de subasta publica de bienes que no sean de consumo seran
las siguientes:

a. La Unidad que solicita la subasta publica elaborara los
listados de los bienes a subastar y con el visto bueno de
la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, los remi-
tira a la Junta Directiva de la Facultad para que emita el
Acuerdo correspondiente, en el caso de Oficinas Centra-
les, sera la Rectoria quien emita el Acuerdo.

b. La Unidad solicitante enviara el Acuerdo de Junta Direc-
tiva o Rectoria al Consejo Superior Universitario para
que emita el Acuerdo autorizando la subasta.

c. La Unidad solicitante enviara el acuerdo del Consejo
Superior Universitario con sus respectivos listados, a la
Direccién General de Presupuestos (DGP) para su ratifi-
cacion y autorizacion de precios base de cada uno de los
bienes que se van a vender en subasta publica.

d. La Unidad solicitante mandara a publicar en uno de los
periddicos de mayor circulacion los listados de los bie-
nes que se van a subastar publicamente; asi como, los
detalles necesarios para la realizacion de la subasta.

Para garantizar que se cumpla el procedimiento interven-
drén: la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, la Uni-
dad de Auditoria Interna y la Fiscalia General de la Universi-
dad de El Salvador.

Mantenimiento de las instalaciones fisicas

Art. 77.- La Unidad de Desarrollo Fisico Institucional en
coordinacion con las facultades, deberan evaluar en forma
permanente las instalaciones fisicas de la Universidad de El

Salvador, con el objetivo de desarrollar planes y programas
de mantenimiento para crear excelentes condiciones que per-
mitan el desarrollo de las actividades académicas, investiga-
cioén, proyeccion social y de apoyo administrativo. También
ésta unidad sera responsable de elaborar y ejecutar en con-
junto con las facultades, los proyectos para la construccion y
reconstruccion de edificaciones que demande la Institucion.
Ademés, debera fomentar la conservacion y preservacion de
los recursos naturales y la sanidad ambiental.

Revision de informes y comprobacion de datos

Art. 78.- La maximas autoridades y jefaturas de las areas
académicas, administrativas, financieras y operativas, deben
efectuar revision periddica de los informes generados en las
diferentes areas de la institucién segiin su competencia, veri-
ficando su contenido, oportunidad, actualizacion y exactitud
de los mismos.

A la vez deben asegurarse que los datos presentados en los
informes, registros y controles estén respaldados con la do-
cumentacion y elementos suficientes que faciliten su analisis.

Rendicion de fianzas

Art. 79.- Todo funcionario que tiene facultad para autorizar
gastos; asi como, los refrendarios de cheques y funcionarios
o empleados encargados de la recepcion, custodia o que ma-
nejen bienes publicos, deberan rendir fianza a favor de la Ins-
titucién, de conformidad con la legislaciéon vigente. Dichas
garantias deben ser razonables y suficientes para asegurar el
adecuado cumplimiento de las funciones de los responsables
nombrados y al valor de los recursos que tienen bajo su res-

ponsabilidad.

El personal que rinde fianza debe estar autorizado por el
Consejo Superior Universitario.

Indicadores de rendimiento

Art. 80.- La Asamblea General Universitaria, el Consejo Su-
perior Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Vicede-
canos, Juntas Directivas y las jefaturas de las areas adminis-
trativas, financieras, académicas y operativas, deben disefiar
e implementar indicadores de rendimiento para verificar
el desempefio y el cumplimiento de los planes, procesos, y
funciones asignadas para la consecucion de los objetivos y
lograr eficiencia, efectividad, eficacia y transparencia en las
operaciones.

Segregacion de Funciones Incompatibles

Art. 81.- Las maximas autoridades y las jefaturas de las areas
administrativas, financieras, académicas y operativas, evita-
ran asignacion de funciones incompatibles en las unidades y
de sus empleados, como son las de autorizacion, ejecucion,
registro, custodia de fondos, valores y bienes; y control de las
operaciones, de manera que facilite la supervisiéon y rendi-
cién de cuentas tanto interna como externa.
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En el Manual de Descriptor de Puestos por Competencias
de Personal Académico y Administrativo no Docente y en el
Manual de Procedimientos, debe precisar en forma clara la
separacion de dichas funciones incompatibles.

Documentacioén de actividades

Art. 82.- Las operaciones que realice la Universidad de El Sal-
vador, cualquiera que sea la naturaleza de las mismas, debe
contar con la documentacién de respaldo autorizadas por la
autoridad competente, justificando la legalidad, eficiencia y
transparencia de las operaciones; identificando, ademas, la
naturaleza, finalidad y resultado de las mismas, conteniendo
los datos y elementos suficientes para facilitar su analisis,
supervision, validar resultados y verificacion posterior.

Enelcaso delasautorizaciones emitidas por los organismos de
gobierno, particularmente en las transcripciones de los acuer-
dos tomados por dichos organismos de gobierno de la Univer-
sidad, seran los secretarios en coordinacién de los miembros
delosreferidos organismos, quienes debe verificar que se emi-
tan conforme a lo discutido y acordado en las sesiones en que
se adoptaron, lo cual sera validado en las respectivas actas.

Registro oportuno y adecuado de las transacciones y
hechos econémicos

Art. 83.- La Universidad de El Salvador debe establecer
un sistema que integre la gestion contable, presupuestaria
y financiera, dentro del marco de las disposiciones legales
aplicables, para satisfacer las necesidades de registro e infor-
macioén financiera y presupuestaria; asi como, proporcionar
en forma oportuna los Estados e Informes Financieros que
permitan la toma de decisiones.

Las areas administrativas, financieras, académicas y operati-
vas, deben remitir oportunamente a la Unidad Financiera Ins-
titucional la documentacién relacionada con las operaciones
financieras que generan, para garantizar el registro y emision
de informacién oportuna y util para la toma de decisiones.

La gestion en las operaciones financieras de la Universidad, se
sustentara en los criterios de eficiencia, eficacia y economia a
fin de que en cada periodo se logren los resultados esperados.

Oportunidad en los registros

Art. 84.- Las operaciones que se realicen a través de las uni-
dades organizativas, deben gestionarse con la documentacion
requerida ante las instancias pertinentes, a fin de que sean re-
gistradas en el periodo en que ocurran, a efecto que la infor-
macion contable sea oportuna y ttil para la elaboracion de los
estadosfinancierosinstitucionalesy otrosinformesquerequie-
ran las instancias correspondientes para la toma de decision.

Acceso restringido a los recursos, activos y registros

Art. 85.- Las maximas autoridades de la Universidad de El
Salvador, en coordinacion con las jefaturas deben definir una
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politica sobre las restricciones en el acceso a los recursos,
activos y registros de la Universidad, identificando a los res-
ponsables de la autorizacion, recepcion, registro, custodia y
entrega de los mismos.

Asimismo, se debe restringir el acceso a personas no autori-
zadas en las areas de captacion, registro y custodia de fondos.

Politicas y procedimientos sobre documentos y
registros Inventario y expediente de recursos humanos

Art. 86.- La Unidad de Recursos Humanos a nivel central, en
coordinacion con los responsables de Recursos Humanos de
Facultades, deben establecer los siguientes controles:

a. Un Sistema de Inventarios de Recursos Humanos Insti-
tucional a nivel central y por Facultad Institucional, en el
que se incluiran datos del personal, cargo, unidad donde
se encuentra destacado, educacion formal y no formal,
experiencia laboral, habilidades y destrezas, entre otros,
con sus respectivos documentos probatorios.

b. Para complementar la informacion del personal se debe
llevar un expediente individual, fisico o automatizado,
los cuales deben estar debidamente actualizados y folia-
dos, incorporando en él los diferentes acuerdos y resolu-
ciones que fueren aprobados por las instancias compe-
tentes de la Universidad. Dichos expedientes deben estar
resguardados en la Unidad de Recursos Humanos a nivel
central y en las Facultades segtin corresponda.

Los expedientes, serviran para mantener control sobre las
acciones de personal y para facilitar la toma de decisiones
sobre su conduccion y tendra relacion con el registro Es-
calafonario que regula el Reglamento General del Sistema
deEscalafén del Personal dela Universidad de El Salvador.

Coordinacion del Archivo Institucional

Art. 87.- A nivel corporativo, las areas que coordinaran los
sistemas de informacién integrados y archiven la documen-
tacion de soporte, seran las siguientes:

a. Enel Area de la Administracién de la Informacién Insti-
tucional sera la Secretaria General.

b. En el Area de la Administracién Financiera sera la Uni-
dad Financiera Institucional (UFI).

c. En el Area de Administracion de Recursos Humanos,
sera la Unidad que administre las funciones de personal.

d. En el Area de Administracién de Recursos Materiales,
sera la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Insti-
tucional (UACI).

e. En el Area Académica, sera la Administraciéon Académi-
ca Central y en las Facultades la Administracion Acadé-
mica Local.

También se podra optar por la constituciéon de un Archivo
Central Institucional que integre las 4reas mencionadas.

La documentacion de las transacciones, especialmente los
comprobantes del Sub Sistema de Contabilidad, deberan



Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Universidad de El Salvador

mantenerse durante el tiempo que las disposiciones legales
determinen, con la seguridad necesaria que los protejan de
los riesgos a que pueden hallarse sometidos, tales como: In-
cendio, robo o cualquier otro siniestro.

La aplicacion de archivos adecuados para el manejo de la in-
formacion y documentos de soporte, permitira la ubicacion
rapida de la documentacion y posibilitara su mejor utiliza-
cién.

Conciliaciones

Art. 88.- Las maximas autoridades a través de los respon-
sables del manejo de fondos y bienes, deben definir los pro-
cedimientos de conciliacién peridédica de los registros admi-
nistrativos de fondos, bienes y derechos, con los registros
contables, presupuestarios y financieros, para asegurar la
congruencia de las cifras y de existir diferencias investigar
las causas y los servidores responsables, para tomar las me-
didas correctivas necesarias.

Conciliaciones bancarias

Art. 89.- La Unidad de Conciliaciones y Depuraciones Ban-
carias Institucional debe verificar los saldos o disponibilida-
des de las cuentas bancarias de la Institucion, presentando
informes mensuales de dichas conciliaciones. Estos informes
deben elaborarse dentro de los primeros ocho dias habiles del
mes siguiente y deben ser realizados por personal indepen-
diente de los registros contables.

La conciliacién de una cuenta bancaria constituye parte del
control interno contable y su propdsito es comparar el movi-
mientoregistrado por el Banco con el delosregistros contables,
a fin de asegurar la veracidad de los saldos y revelar cualquier
error o transacciéon no contabilizada o no reportada; ya sea por
parte del Banco o por personal responsable de la Universidad.
La oportunidad con que se realice la conciliaciéon y depura-
cién bancaria, permitira la adopcion de decisiones a tiempo
y si fuere necesario se deben aplicar las acciones correctivas.

Las conciliaciones de las cuentas bancarias relativas a los
fondos circulantes de monto fijo o Caja Chica, deben ser rea-
lizadas mensualmente por el personal que designe la unidad
que administra dichos Fondos, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento para la Creaciéon, Administra-
cién y Liquidacion de los Fondos Circulantes de Monto Fijo
en la Universidad de El Salvador.

De toda conciliacion se debe dejar constancia por escrito y ser
suscritas por el personal que particip6 en dicho procedimiento.

Conciliaciones de cuentas por cobrar

Art. 90.- Las conciliaciones de las cuentas por cobrar a favor
de la Universidad, tales como: Canones de arrendamiento,
clientes de Libreria, Imprenta y CIAN, entre otros; deben
realizarse mensualmente por el personal responsable y de-
jar constancia por escrito. Los informes resultantes de dichas
conciliaciones deben remitirse al Subsistema de Contabilidad

para el registro y control correspondiente.

El otorgamiento de créditos debe estar debidamente autori-
zado por el Consejo Superior Universitario.

Conciliaciéon de los ingresos por cuotas y
matricula escolaridad

Art. 91.- Para el control y administracién de cuotas y ma-
triculas de escolaridad que pagan los estudiantes a través
del Sistema Financiero, las administraciones financieras y
académicas de cada Facultad, en coordinacion con la Unidad
de Administraciéon de Cuotas y Matriculas de Escolaridad,
deben realizar conciliaciones mensuales, a fin de garantizar
la aplicacion correcta de los pagos efectuados por cada estu-
diante y tomar las medidas correctivas necesarias y oportu-
nas siguiendo los debidos procesos.

Asi también, la Administracién Financiera de la cada Facul-
tad debe conciliar los ingresos generados por las cuotas de
matricula y escolaridad, con el Subsistema de Tesoreria para
el correspondiente control y registro, segun las directrices
que emita dicho Subsistema.

Rotacion de personal en puestos claves

Art. 92.- Las maximas autoridades en sus respectivas compe-
tencias, deben elaborar una politica de rotacién de personal
para entrenar a los sucesores de puestos claves o especializa-
dos, sobre todo en aquellos casos en que los riesgos identifi-
cados en el desempenio del talento humano afecten lo menos
posible en la consecucion de los objetivos institucionales.

Funcioén de auditoria interna independiente

Art. 93.- Con el fin de garantizar la independencia de la Uni-
dad de Auditoria Interna de la Universidad de El Salvador, se
le dotara de las siguientes caracteristicas:

a. Estar4 ubicada como organismo asesor del nivel jerar-
quico superior en materia de control gubernamental.

b. No ejercera controles previos ni concurrentes, salvo por
necesidades excepcionales o de fuerza mayor.

c. No participara en operaciones y actividades administra-
tivas que sean de responsabilidad de otras dependencias
de la Universidad.

d. Formulara y ejecutara con total independencia el Plan de
Trabajo en materia de evaluacion del control interno y la
practica de la Auditoria.

e. Remitira a la Corte de Cuentas de la Republica su Plan
Anual de Trabajo; asi como, la copia de los informes de
Auditoria que practique.

Ningun trabajador de la Unidad de Auditoria Interna, podra
ser destituido o trasladado, ni suprimida la partida presu-
puestaria, sino por causas legales o demostrada inoperancia
conforme al debido proceso.
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Fortalecimiento del Sistema de Control Interno

Art. 94.- El control interno posterior se lleva a cabo median-
te la auditoria interna, actividad profesional sujeta a normas
de aceptacion general, que mide la efectividad de los demas
controles internos y alcanza su mejor expresion cuando re-
comienda mejoras a la administracion y estas se concretan.

Arqueos de fondos

Art. 95.- Todos los ingresos y egresos que se generen de la
actividad financiera en la Universidad de El Salvador, deben
estar sujetos a los arqueos sorpresivos por parte de la Audito-
ria Interna, a efecto de que se tomen las medidas preventivas
correspondientes. Se dejara constancia escrita y firmada por
las personas que participen en los arqueos, y se informara a
las autoridades superiores el resultado cuando se detecten
irregularidades.

Actualizacion de los controles establecidos

Art. 96.- Las jefaturas de las areas académicas, administrati-
vas, financieras y operativas, seran responsables de verificar
en forma periddica que los controles establecidos sean de
acuerdo a los controles que realizan, si estos son funcionales
o si ameritan ser actualizados.

Autoevaluacion de controles

Art. 97.- Las jefaturas de las areas administrativas, financie-
ras, académicas y operativas, deben implementar, ejecutar y
supervisar controles adecuados para lograr los objetivos del
Sistema de Control Interno, aplicables a los procesos y fun-
ciones bajo su responsabilidad.

Implementacién de las recomendaciones de los entes
fiscalizadores

Art. 98.- Las maximas autoridades de la Universidad de El
Salvador evaluaran con prontitud los resultados y recomen-
daciones efectuadas por la Auditoria Interna y entes fiscali-
zadores, expresaran por escrito sus comentarios y tomaran
las medidas oportunas que se consideren pertinentes para
mejorar el nivel de eficiencia de los sistemas de administra-
cién y control, para eliminar las imperfecciones o deficien-
cias encontradas.

Informes de resultados

Art. 99.- Las jefaturas de las areas administrativas, finan-
cieras, académicas y operativas, deben preparar informes de
resultados de las actividades desarrolladas conforme a los
lineamientos establecidos por las autoridades competentes
o segun lo establecido en el Manual de Descriptor de Pues-
tos por Competencias; los cuales deben ser presentados a la
Secretaria de Planificacion, para efectos de consolidacion y
medicion de resultados.
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Planes de contingencia

Art. 100.- Las maximas autoridades a través de las areas ad-
ministrativa y de planificaciéon, deben formular y mantener
actualizado un Plan de Contingencias para el resguardo y
proteccion de personas, bienes e informacién, asegurando la
continuidad de las operaciones ante eventos que podrian al-
terar el normal funcionamiento para la minimizacién de los
riesgos no previsibles, criticos o de emergencia y facilitar la
recuperacion de las actividades normales.

Uso de tecnologia de informacion y comunicacién
Politicas y procedimientos para uso de los sistemas de
informacion

Art. 101.- El Consejo Superior Universitario y el Rector, a
través de la jefatura de la Direccién de Tecnologias de Infor-
macidn, en coordinacién con los referentes del Area Infor-
matica de las Facultades, debe establecer el Manual de Politi-
cas y Procedimientos de las Tecnologias de Informacion, que
definira los controles aplicables al procesamiento electronico
de datos, con el proposito de salvaguardar el disefio, ciclo de
operacion y desarrollo de los Sistemas; asi como, la utiliza-
cioén de los sistemas operativos y equipos tecnologicos.

Los niveles de autoridad, responsabilidad y la separacion de
funciones, deben reflejarse en los permisos de acceso otorga-
dos sobre los sistemas y tecnologias de informacion.

Art. 102.- La seguridad de la informacion debera ser gestio-
nada por el Area de Informética, en todos los niveles de la
organizacion, con base a lo determinado en el Manual de Po-
liticas y Procedimientos de las Tecnologias de Informacion,
que define las necesidades operativas que garantizan el cum-
plimiento de los siguientes objetivos:

a. Confidencialidad: se garantiza que la informacién sea
accesible solo a aquellas personas autorizadas a tener
acceso a la misma.

b. Integridad: se salvaguarda la exactitud y totalidad de la
informacién y métodos de procesamiento.

c. Disponibilidad: Se garantiza que los usuarios autoriza-
dos tengan acceso a la informacién y a los recursos rela-
cionados con la misma, toda vez que lo requieran.

Asistencia y permanencia del personal Verificacion del
control de asistencia laboral

Art. 103.- Las maximas autoridades segtin sus competencias,
a través de la Unidad de Recursos Humanos a nivel central
y delegados de facultades deben establecer lineamientos o
politicas relacionados al cumplimiento de la jornada laboral,
permisos, licencias y vacaciones; a fin de estandarizar los
procedimientos a nivel institucional para todo el personal.

Sera obligatoria la asistencia del personal para desempefar
las actividades dentro de cada Unidad, durante el tiempo or-
dinario de su jornada laboral. Para aplicar el control es debe-
ran utilizarse recursos automatizados que ofrezcan seguridad



Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Universidad de El Salvador

razonable para su resguardo y verificacion posterior; y debe
estandarizar el Sistema de Control de Asistencia para todo el
personal de la Universidad.

Verificacion de la asistencia, puntualidad y efectivo
desempefio

Art. 104.- Las maximas autoridades, organismos de gobier-
nos y jefaturas de las reas administrativas, financieras, aca-
démicas y operativas, son los responsables de la supervision
continua del personal bajo su dependencia, en lo relativo a la
puntualidad, permanencia y cumplimiento de tareas, activi-
dades y funciones asignadas. Para tal efecto, se debera estan-
darizas los siguientes instrumentos técnicos-administrativos:
Manual de Organizacién, Manual de Procedemientos, Ma-
nual para Determinacion para la Carga Laboral del Personal
Académico, deberan estar aprobados por el organismo com-
petente a fin que sea suficiente y adecuado a la naturaleza y
complejidad de la Institucion.

Verificacion del horario del personal de la Institucion

Art. 105 .- El horario ordinario para el personal de la Univer-
sidad de El Salvador, sera de efectivo cumplimiento de ocho
horas diarias y la semana laboral de cuarenta horas, el cual
podra ajustarse de acuerdo al desarrollo de las necesidades
de la Universidad.

Este horario sera modificado de acuerdo con la naturaleza de
la contratacion del servicio, ya sea a medio tiempo, cuarto de
tiempo, hora clase, tiempo integral, tiempo adicional.

Principio 11: Seleccién y desarrollo de controles
generales sobre tecnologia

Controles generales

Art. 106.- El Consejo Superior Universitario y el Rector a
través de la jefatura de la Direccidén de Tecnologias de Infor-
macién, en coordinacién con los referentes del Area Infor-
matica de las Facultades, debe establecer un Manual de Uso
de Tecnologia de Informacién y Comunicacioén que incluya
los controles generales para la infraestructura tecnologica,
seguridad de la administraciéon de las bases de datos, adqui-
sicién y mantenimiento de los sistemas de informacién, pro-
cesamientos de datos y herramientas tecnoldgicas que consi-
dere las medidas, politicas y procedimientos para garantizar
el funcionamiento continuo y correcto de los sistemas de
informacion.

Uso de tecnologias de informacién y comunicacién

Art. 107.- La Universidad para el cumplimiento de sus obje-
tivos y procesos utiliza tecnologias de informaciéon y comu-
nicacién, para el cual debe establecer actividades de control
para mitigar el riesgo por el uso de la misma.

Las actividades de control deben estar basadas en estandares

para el uso de la tecnologia; asi como, para la informacioén
que produce. Estas actividades de control deben detallarse en
el respectivo Manual.

Lo establecido en los incisos anteriores debe cumplir lo re-
gulado en el Reglamento para el Uso y Control de las Tec-
nologias de Informacién en las Entidades del Sector Publico
emitido por la Corte de Cuentas de la Republica.

Politicas de seguridad

Art. 108.- El Consejo Superior Universitario y el Rector a
través de la jefatura de la Direccién de Tecnologias de Infor-
maci6n en coordinacion con los referentes del Area Informa-
tica de las Facultades, deben establecer politicas de seguridad
de la informacion que contengan los requisitos de control de
acceso a la informacioén, estableciendo las acciones que son
permitidas o restringidas para la autenticacion, integridad,
confidencialidad y no repudio de la informacién, que con-
siste en:

a. Autenticacion: mediante la identificacion del usuario y
contrasefia, firmas digitales o certificaciones emitidas
por las autoridades legalmente reconocidas.

b. Integridad: garantizar que la informacién ha sido modi-
ficada por personas autorizadas.

c. Confidencialidad: la privacidad de los datos, impidiendo
que terceros puedan tener acceso a la informacion sin
debida autorizacion. La privacidad o confidencialidad, se
consigue mediante sistemas de cifrado o encriptacion de
la informacion.

d. Reconocimiento o no repudio: debe existir evidencia de
que un mensaje se envio en realidad. Los mecanismos de
no repudio, consisten en la existencia de validez legal de
la firma digital.

Los sistemas de informacion deben contar con mecanismos
de seguridad de las entradas, procesamiento, almacenamien-
to y salida de la informacién, con una flexibilidad que permi-
tan cambios o modificaciones cuando sean necesarios y estén
debidamente autorizados, manteniendo las huellas de audi-
toria requeridas para efectos de control de las operaciones.

Princigio 12: Emision de politicas y
procedimientos de control interno

Politicas y procedimientos

Art. 109.- El Consejo Superior Universitario y las maximas
autoridades deben establecer actividades de control en las
areas administrativas, financieras, académicas y operativas,
a través de politicas y procedimientos que permitan su im-
plementacion, las que deben ser comunicadas al personal de
la Universidad para que sean llevadas a la practica en sus
respectivas areas de trabajo.

Las politicas se refieren a los lineamientos establecidos para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del Sistema de
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Control Interno, los que deberan estar documentados. Los
procedimientos son las actividades definidas para implemen-
tar las politicas establecidas.

Las politicas y procedimientos, deben cumplir con los aspec-
tos basicos siguientes: a.

a. Son establecidos por escrito.

Realizados oportunamente y por el personal responsa-
bles.

Incluye acciones preventivas y correctivas.

d. Sujetos a evaluacion periddica para mantenerlas actuali-
zadas.

CAPITULO IV
INFORMACION Y COMUNICACION

Informacion

Art. 110.- La Universidad debe disponer de informacién re-
levante y de calidad, tanto de fuentes internas como exter-
nas, para apoyar el funcionamiento de los otros componen-
tes del control interno.

La informacion, es necesaria para que la entidad lleve a cabo
las actividades de control interno que apoyan el cumplimien-
to de los objetivos; por lo que, es indispensable en todos los
niveles y dependencias de la entidad.

Las maximas autoridades en coordinaciéon con las unidades
encargadas de su difusion, deben establecer un Protocolo de
Informacién que involucre usuarios internos y externos, pro-
cesos, datos y tecnologia de comunicacion, para permitir a la
Universidad obtener, generar, usar y comunicar la informa-
cién, manteniendo la responsabilidad sobre la misma y faci-
litar la evaluacion del desempenio o progreso de la entidad
hacia el cumplimiento de los objetivos.

Comunicacioén

Art. 111.- La Universidad debe establecer un proceso de co-
municacion efectiva y continua a fin de identificar, obtener,
procesar y compartir informacién necesaria, relevante y de
calidad tanto interna como externa.

La comunicacion interna, es la informacién que se difunde a
través de toda la entidad, que fluye en sentido ascendente y
descendente en todos los niveles, puede realizarse de manera
fisica o digital, utilizando los canales o medios establecidos
por la Universidad.

La comunicacion externa, tiene dos finalidades: comunicar
de afuera hacia el interior de la entidad, la informacion ex-
terna relevante y proporcionar informacién importante de
adentro hacia afuera, en respuesta a las necesidades y expec-
tativas de grupos de interés.
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Principio 13: Informacion relevante y
de calidad

Informacioén relevante y de calidad

Art. 112.- Las maximas autoridades en coordinacién con las
jefaturas de las areas administrativas, financieras, académi-
cas y operativas, deben identificar la informacion relevante
y de calidad, que soporte el correcto funcionamiento de los
componentes del Sistema de Control Interno.

La informacion debe ser obtenida y sintetizada a partir de las
actividades y procesos desarrollados por los organismos de
gobierno, méaximas autoridades, jefaturas y todo el personal
de la Universidad, de tal manera que contribuya a la conse-
cucion de los objetivos de la institucion.

Sistemas de informaciéon

Art. 113.- La Universidad cuenta con sistemas de informa-
cién para obtener, capturar y procesar datos de fuentes tanto
internas como externas, a fin de convertirlos en informacion
significativa y procesable, que cumpla con los requerimien-
tos definidos de informacion.

La informacién para que sea de calidad, debera cumplir con
las siguientes caracteristicas:

a. Accesible: la informacion debe ser facil de obtener por
parte de aquellos que la necesiten.

b. Apropiada: los datos que presente la informacién deben
ser precisos y completos.

c. Actualizada: los datos recopilados deben obtenerse de
fuentes actuales y recopilados con la frecuencia necesa-
ria.

d. Protegida: el acceso a la informacion sensible debe res-
tringirse segun las disposiciones de la entidad.

e. Conservada: la informacion debe encontrarse disponible
por un periodo prolongado de tiempo para ser posible
que se lleven a cabo consultas e inspecciones por parte
de grupos de interés externos.

f.  Suficiente: la informacion debe ser suficiente y relevante
con el nivel adecuado de detalle para los requisitos de
informacioén.

g. Oportuna: la informacién debe encontrarse disponible
en el Sistema de Informacion cuando se requiera.

h. Valida: la informacién debe obtenerse a través de fuen-
tes autorizadas y represente eventos que realmente han
ocurrido.

i.  Verificable: la informacién debe estar soportada por evi-
dencias que justifique la fuente de informacioén.

j. Pertinente: la informacion debe ser adecuada y que ten-
ga utilidad para un fin determinado.

k. Auténtica: la informacion debe ser verdadera de acuerdo
a su procedencia u origen.
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I Irrefutable: la persona emisora no puede negar que reali-
z6 un envio de informacién porque la persona receptora
tiene una prueba infalsificable del origen del envio; la
persona receptora no puede negar que recibi6 el mensa-
je porque la persona emisora tiene pruebas de la recep-
cién.

Principio 14: Comunicacion interna

Comunicacion interna

Art. 114.- La Asamblea General Universitaria, el Consejo
Superior Universitario, el Rector, Vicerrectores, Decanos,
Vicedecanos y Juntas Directivas a través de las jefaturas de
las unidades organizativas, son responsables de comunicar y
retroalimentar al personal bajo su cargo, sobre los objetivos,
funciones y responsabilidades que le han sido asignados, las
relaciones internas y externas de su puesto de trabajo, los
servicios que presta la Unidad Organizativa a la cual pertene-
cen; asi también debe comunicarse las disposiciones legales
y técnicas aplicables que se emitan a nivel interno y externo.

El Consejo Superior Universitario en coordinacién con las
maximas autoridades, deben establecer e implementar politi-
cas y procedimientos que faciliten una comunicacién interna
efectiva, para apoyar el funcionamiento del Sistema de Con-
trol Interno y el cumplimiento de los objetivos instituciona-
les. Para esos efectos, la comunicacion interna debe permitir:

a. Que cada servidor conozca su rol en el cumplimiento de
los objetivos institucionales y tenga acceso a la informa-
cién que sirve para el cumplimiento de su responsabili-
dad en el Sistema de Control Interno.

b. Contar con medios alternos de comunicacion, en caso de
que existan fallas en la operacion de los canales estable-
cidos.

c. Seleccionar métodos de comunicacién que permitan la
oportunidad y efectividad en la obtencion y entrega de
la informacion.

Niveles de comunicacién

Art. 115.- La comunicacion entre los organismos de gobier-
no, maximas autoridades, mandos medios y demas personal,
debe orientarse a proporcionar la informacién necesaria para
que se tenga la informacidén necesaria para cumplir las res-
ponsabilidades del Sistema de Control Interno para la conse-
cucién de los objetivos de la Instituciéon. Ademas, se deben
girar instrucciones para obtener informacion que le permita
la toma de decision en forma oportuna.

Canales de comunicacion

Art. 116.- Para que la informacién fluya a través de la Univer-
sidad, deben establecer canales adecuados de comunicacion
a través de medios escritos y de tecnologias de informacion
y comunicaciéon. Ademas, deben considerarse los canales

para comunicaciones confidenciales, como buzones de suge-
rencias en el area de atencion a usuarios, que permiten que
los empleados y los usuarios de los servicios institucionales
puedan hacer sugerencias para mejorar la prestacion de los
servicios y reportar situaciones irregulares.

Efectividad de la comunicacioén

Art. 117.- La Asamblea General Universitaria, el Consejo
Superior Universitario, el Rector, Vicerrectores, Decanos, Vi-
cedecanos, Juntas Directivas y jefaturas de dreas Administra-
tiva, Financiera, Académica y Operativa, deben seleccionar
el método adecuado de comunicacion, teniendo en cuenta:
el receptor, la naturaleza de la comunicacion, el costo, las
implicaciones regulatorias y demas factores. La claridad y
efectividad de la comunicacion aseguran que el mensaje sea
recibido. Se deben evaluar los métodos de comunicacion con-
tinuamente para determinar su efectividad. Los métodos que
se pueden adoptar son:

a. Circulares.

b. Memorandos.

c. Correo electroénico.

d. Acuerdos.

e. Actas.

f.  Informes.

g. Carteleras.

h. Reuniones de trabajo.
i.  Noticias.

j. Redes sociales.

k. Intranet.

. Transmisiones via internet.

m. Sitios web o publicaciones.
n

Video conferencias; entre otros.
Principio 15: Comunicacion externa

Comunicacién externa

Art. 118.- El Consejo Superior Universitario y el Rector, de-
ben definir las instancias que tendran la responsabilidad de
la comunicacién o difusién de mensajes hacia los medios de
comunicacién y deben definir las politicas y procedimientos
para obtener y recibir informacion relevante y oportuna de
fuentes externas, relacionadas con el quehacer Institucional.

La comunicacion con terceros permite que éstos compren-
dan los eventos, actividades y circunstancias que puedan
afectar su interaccioén con la Universidad. Al mismo tiempo
la informacién que la Institucion reciba de terceros puede
proporcionar informacién importante y confiable sobre el
Sistema de Control Interno o detectar fallas en el mismo. La
informacion asi obtenida debe ser comunicada a las instan-
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cias internas correspondiente.

Deben utilizarse canales apropiados de comunicaciéon para
los usuarios de los servicios, a fin de obtener una comuni-
cacion directa y oportuna con los niveles organizativos que
correspondan.

CAPITULO V
ACTIVIDADES DE SUPERVISION

Supervision

Art. 119.- La Universidad de El Salvador debe establecer y
mantener en todos los niveles de mando un adecuado ambito
y limite de supervision directa, a través de evaluaciones con-
tinuas e independientes, para determinar si los componentes
del Sistema de Control Interno, incluidos los controles para
verificar el cumplimiento de los principios de cada compo-
nente, estan presentes y funcionando adecuadamente en la
Institucion, con el fin de asegurar la mejora continua y vi-
gencia del Sistema.

Todo proceso debe ser supervisado, con el fin de incorporar
el concepto de mejoramiento continuo; asimismo, el Sistema
de Control Interno deberé ser flexible para reaccionar agil-
mente y adaptarse a las circunstancias.

Se debe evaluar la calidad del desempenio de la estructura de
control interno, considerando lo siguiente:

a. Las actividades de supervisién son realizadas continua-
mente en el curso ordinario de las operaciones de la en-

tidad.
b. Implementacion de evaluaciones independientes.

c. Toma de acciones respecto a deficiencias reportadas en
las evaluaciones del Sistema de Control Interno.

d. Rol asumido por cada miembro de la Institucion en los
niveles de control. Es importante establecer procedi-
mientos que aseguren que cualquier deficiencia detec-
tada que pueda afectar al Sistema de Control Interno,
sea informada oportunamente para tomar las decisiones
pertinentes.

Principio 16: Evaluaciones continuas e indepen-
dientes del Sistema de Control Interno

Evaluaciones continuas

Art. 120.- La Universidad de El Salvador debe realizar eva-
luaciones continuas e integradas en los procesos adminis-
trativos, financieros, académicos y operativos en todos los
niveles de la Institucién por el personal competente; dichas
evaluaciones permiten una revision eficiente y objetiva de
las actividades y procesos, a fin de determinar si los com-
ponentes del control interno estan funcionando o necesitan
mejorar.

El Consejo Superior Universitario debe establecer un ins-
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trumento técnico donde se defina la frecuencia con que se
realizara las evaluaciones en cada Area, el responsable de
efectuarla y con los resultados obtenidos determinar las ne-
cesidades de mejora.

El uso de las tecnologias de informacién y comunicacion,
apoya las evaluaciones continuas y permite una revision efi-
ciente y objetiva del desarrollo de las actividades y procesos.

Evaluaciones independientes

Art. 121.- Las evaluaciones independientes se ejecutaran
periddicamente y podran variar en alcance y frecuencia, de-
pendiendo de la evaluacion de riesgos, la efectividad de las
evaluaciones continuas y de otras consideraciones que se es-
timen convenientes.

Los resultados de las evaluaciones permiten una mejora con-
tinua de los procesos de la Institucion; asi como, determinar
si cada uno de los componentes del Sistema de Control Inter-
no son efectivos.

Existen diferentes enfoques para llevar a cabo las evaluacio-
nes independientes, algunos de los cuales son:

a. Auditoria interna.
b. Entes fiscalizadores externos.

Auditoria externa.

o o

Pares evaluadores.

e. De comités.

Auditoria interna

Art. 122.- La Auditoria Interna es parte integral del control
interno de la Universidad y tendra por objetivos: Evaluar el
cumplimiento y eficacia de los sistemas de operacion, ad-
ministracion, informacion y los procedimientos de control
interno incorporados en las diferentes dependencias de la
Universidad; asimismo, del analisis de los resultados y efi-
ciencia, eficacia, economia, legalidad y transparencia de las
operaciones académicas y administrativas de la Institucion.

La Unidad de Auditoria Interna:

a. Cubrira con sus funciones todas las areas de la Institu-
cién, aplicando examenes, selectivos y exhaustivos, se-
gun se requieran.

b. No tendra limitacion en el acceso a los registros, docu-
mentos, actividades y operaciones de la Institucion.

c. Contara con el respaldo suficiente de la maxima autori-
dad ejecutiva de la Universidad de El Salvador.

d. Estara dotada de recurso humano idéneo, recursos téc-
nicos y materiales necesarios, para cumplir con eficacia
sus funciones.

e. Las demas atribuciones que la Ley determine.



Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Universidad de El Salvador ‘

Principio 17: Evaluacion y comunicacion de
deficiencias de control interno

Evaluacion y comunicacion de deficiencias

Art. 123.- La Asamblea General Universitaria, Consejo Su-
perior Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Vice-
decanos y Juntas Directivas deben evaluar y comunicar las
deficiencias de control interno de forma oportuna a los res-
ponsables de los diferentes niveles de la organizacion, para
que apliquen las medidas correctivas necesarias.

Una deficiencia es definida como una falla en uno o maés
componentes y principios relevantes, que reduce la probabi-
lidad de que la Institucién logre sus objetivos.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Art.124.- La revisién y actualizacion del presente Regla-
mento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE), le compete a la Universidad de El Salvador, sobre
la base de los resultados de las evaluaciones, autoevaluacio-
nes y evaluaciones independientes practicadas al Sistema de
Control Interno; esta labor estara a cargo de un Comision
conformada por miembros de las areas administrativas, fi-
nancieras y académica nombradas por el Rector.

El Proyecto de modificacién o actualizacion de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas de la Universidad de
El Salvador, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la
Republica, para su revision, aprobacion y posterior publica-
cién en el Diario Oficial, previa cancelacion de los derechos
de publicacion por la Universidad de El Salvador.

Art.125.- Las maximas autoridades seran responsables de
divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
a sus funcionarios y empleados; asi como, de la aplicacién de
las mismas.

Art.126.- El glosario de los términos relacionados con las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la Uni-
versidad de El Salvador (NTCIE), forma parte del presente
Reglamento.

Art. 127.- Se deroga el Decreto No.1 de fecha 14 de mayo de
dos mil siete, emitido por la Corte de Cuentas de la Republi-
ca, publicado en el Diario Oficial No. 107, Tomo No. 375, de
fecha 13 de junio del afio dos mil siete.

Art. 128.- El presente Decreto, entrara en vigencia ocho dias
después de su publicacion en el Diario Oficial.

San Salvador, a los dieciséis dias del mes de agosto del afio dos mil veintiuno.

Licenciado Roberto Antonio Anzora Quiroz

Presidente Corte de Cuentas de la Republica

Licenciada Maria del Carmen Martinez Barahona

Primera Magistrada

Licenciado Julio Guilllermo Bendek Panameifio

Segundo Magistrado
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Administracion de riesgo:

Cédigo de Etica:

Comunidad universitaria:

Control previo:

Funcionarios publicos:

La Administracion:

Matriz de riesgo:

Maéximas autoridades:

Niveles de aceptacioén o
tolerancia de riesgo:

NTCIE- UES:

Organismos de gobierno:

Plan Estratégico
Institucional:

Seguridad razonable:

Servidores de la
Universidad:
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GLOSARIO

Es un proceso efectuado por la Administracion, Direccion y Personal, disefiado para
identificar eventos potenciales que puedan afectar a la organizacion, gestionar sus
riesgos dentro del riesgo aceptado y proporcionar una seguridad razonable sobre el
logro de los objetivos.

Es un documento que contiene los principios, deberes y prohibiciones éticos aplicables
a los miembros de la comunidad universitaria.

Miembros de organismos colegiados, las autoridades, los funcionarios, el personal
académico, el personal administrativo y los estudiantes de la Universidad de El Salvador.

Accion orientada a eliminar las causas del riesgo para prevenir su ocurrencia o
materializacion.

Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro
de la administracion publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las
atribuciones de su cargo.

Se refiere a los niveles de la organizacion responsables de la Direccion.

Es una herramienta para identificar los riesgos mas significativos inherentes a las
actividades de la institucion.

Rector, Vicerrectores, Decanos, Vicedecanos y juntas directivas.

Es el nivel aceptable de variacion del desempefio en relacién con la consecucion de los
objetivos.

Normas Técnicas de Control Interno Especifica de la Universidad de El Salvador

Consejo Superior Universitarios, Asamblea General Universitaria y Junta Directiva.

Se refiere al Plan de Desarrollo Institucional.

Concepto que describe que el control interno con independencia de lo bien disenado
y desarrollado que este, no puede garantizar que se cumplan los objetivos de la
Organizacion.

Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro de la
Universidad.



