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RESUVEN

El origen del presente trabajo titulado “MODERNIZACION DE LA
UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL, EN DEPENDENCI AS GUBERNAMENTALES
BASADOS EN EL ENFOQUE DEL COMTE DE LA ORGANIZACION DE
PATROCINIO DE LA COM SION DE MARCAS (C0SO”, se fundanenta en
gue debido a que |la sociedad ha evol uci onado, |as necesi dades y
la forma de ejercer el control han canbiado, actualnmente, el
anbi ente econdém co demanda una excelencia total, vy rapido

progreso en tecnol ogi a.

Para el desarrollo de la investigacidon se utilizé el método
cientifico, el tipo de investigacion fue descriptivo ya que con
este se mden de manera independiente las variables y conceptos
gue son de interés para describir el tema de estudio, para |lo
cual se considerd cono unidad de estudio la Unidad Financiera
I nstitucional del Mnisterio de Educaciéon 'y sus tres
departamentos, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, debido a
gue la poblacion era mninma desde |a perspectiva estadistica se
realizé un censo y no hubo necesidad de determ nar nmuestra
alguna, en tal sentido se disefi6 una guia de entrevista y un
cuestionario para recabar informacion al respecto, y estos
fueron dirigidos a las jefaturas y a al personal operativo

respecti vanente.



La informaci 6n recopilada revelé que La Unidad Financiera no
cuenta con un Sistema de Control Interno, que le pernita superar
| as observaciones de las auditorias, e inplenmentar las NTCIE
bajo el informe COSO segun los requerimentos de la Corte de
Cuentas de la Republica. Por | o cual los jefes de dicha Unidad
expresaron l|la necesidad acerca de I|la elaboracion de |as

herram entas adm ni strati vas adecuadas a sus necesi dades.

En funcién a |lo anterior se propuso las herramentas

adm ni strati vas adecuadas a | a Uni dad.



| NTRODUCCI ON

El objetivo de la investigaciéon es fortalecer la eficacia vy
eficiencia de la Unidad Financiera Institucional del Mnisterio
de Educaci 6n a través de un sistenmn de control interno, a fin de
superar | as observaciones hechas por las auditorias internas y
de organismps internacionales , en cuanto a l|la falta de
herram entas adm nistrativas, tales conp, manual de organi zaci 6n
y funciones, nmmnual de procedimentos y nmanual de analisis vy
descripci 6n de puestos; asi conp tanbién |la inplenentaci 6n de
las normas técnicas de control interno especificas bajo el
enfoque del <conmté de la organizacion de patrocinio de |a
com si 6n de marcas (COSO), requeridas por la Corte de Cuentas de

| a Republi ca.

El presente trabajo consta de tres capitulos, |os cuales se

descri ben a conti nuaci 6n:

El capitulo |, presenta antecedentes de |a nodernizaci 6n del
estado y de las instituciones involucradas, asi conb un resunen
de los fundanentos tedéricos que fueron utilizados en |a
i nvestigaci 6n, relacionados con el proceso administrativo y el

control interno bajo el enfoque COSO



El capitulo II, muestra |la netodologia enpleada en Ila
i nvestigaci 6n, ademds se detallan las técnicas e instrunentos
utilizados, para la recoleccidn de dat os; presenta el
di agnostico producto de la investigacién de canpo realizada en
| a Unidad Financiera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n,
| a cual se basé en | os conponentes del enfoque COSOC Anbiente de
control, val oraci 6n de ri esgos, actividades de control,
informaci6n 'y conunicacién, y nonitoreo; se fornmulan |as
conclusiones surgidas de la investigaciéon realizada y |as

r econendaci ones.

El capitulo 1IIl, ~contenpla una propuesta de herrani entas
adm ni strativas, or gani granm, manual de organi zaci 6n y
f unci ones, manual de procedimentos, manual de analisis vy

descripci 6n de puesto y el plan de inplenentacidn.

Finalmrente se presenta l|a bibliografia wutilizada para el
desarrollo de este trabajo y los anexos que conplenentan |a

i nvesti gaci on.



CAPI TULO |

1. EL ESTADO, ANTECEDENTES DE LA MODERNI ZACI ON DEL ESTADO, DE LA
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR, DE EL
M NI STERI O DE EDUCACI ON, DE LA UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL
Y MARCO TEORI CO CONCEPTUAL.

1.1 EL ESTADO, ANTECEDENTES DE LA MODERNI ZACI ON DEL ESTADO, DE
LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLI CA DE EL SALVADOR, DE EL
M N STERIO DE EDUCACION Y DE LA UNDAD FINANCI ERA
I NSTI TUCI ONAL.

Est ado: “QOr gani zaci 6n politica de un pai s, con
personalidad juridica independiente en el plano internacional
cuyos |limtes territoriales vienen determnados por lo limtes
de su soberania. Los linmtes internos de su potestad de nando
vienen determinados por |o diversos niveles de poder de |as

rest antes soci edades que conviven dentro de sus linmtes.”?Y

El Sal vador es un Estado, cuya soberania reside en el pueblo; su
tipo de gobierno es republicano, denobcratico y representativo
El sistema politico es pluralista y se expresa por nedio de |os
partidos politicos, que son el Unico instrunento para el

ejercicio de la representaci 6n del puebl o dentro del Gobierno.

El Cobierno Salvadorefio, esta conformado por los O ganos:
Legi sl ati vo, este “Es un cuerpo colegiado compuesto por
Di putados,..., y a el conpete fundanentalnente la atribuci én de
legislar.”?; E Ggano FEecutivo el cual lo integran: “E

Presidente y el Vicepresidente de la Republica, los Mnistros y

! Francesc Navarro, “La Encicl opedia Salvat”, Libro, Pag. 5580.
2 Decreto No 38 “Constituci6n de | a Repablica de El Salvador”, Ley, Pag. 25.




Vicenmi nistros de Estado y sus funcionarios dependientes.”®; “La
Corte suprenma de Justicia, las Canmaras de Segunda Instancia y
|l os demds tribunales que establezcan las |eyes secundarias,
integran el Ogano Judicial.”%; El Mnisterio Piblico que esta
integrado por: La Procuraduria General de La Republica, La
Fiscalia General de La Republica, La Procuraduria para la
Def ensa de Los Der echos Humanos y por I nstituciones
i ndependi entes tales conp: La Corte de Cuentas de |a Republica,

El Tribunal Supreno Electoral y |os Gobiernos Local es.

El Estado en los altinmps afios ha sido presionado por parte de la
soci edad, nuevos tipos de conflictos han aparecido, conb |a
injusticia social, el deterioro del nedio anbiente, entre otros;
es por ello que hay que nodernizar sus funci ones, sus politicas,
| os sistenns, formas de prestar los servicios y sus
instituciones, de manera tal que se adapten a |as nuevas

necesi dades de | a pobl aci 6n.

Pero que podenps entender por nodernizaci6n: “La nbdernizaci 6n
del Estado significa |la adecuaci 6n de la estructura organizativa
y de su personal administrativo a las funciones que |la canbiante
historia le va demandando." 2/; es decir, que es el proceso
nmedi ante el cual el sistema politico y econémco de I|a
adm nistraci 6n publica se transforma, segin |os siguientes
aspectos: La definicién de nuevas reglas, la definicidon de un
nuevo papel y caracteristicas que |la sociedad asigna al Estado,
este entra en una dinanica de canbio en la cual se da apertura a

| a partici paci 6n ci udadana.

5 . Cit. Pag. 32.
4 b. Cit. Pag. 37.
5 José Eduviges Rivas, “Mdernizaci6n del Estado y G obalizaci 6n”, Monografia, Pag.4



La inmportancia de nodernizar El Estado radica en que “El pape

del Estado ha sido objeto de canbios en |os siguientes aspectos:
Se |l e atribuye un papel subsidiario y normativo, no regul ador n

ejecutor; El déficit fiscal, la estructura y perspectiva de
financiamento del gasto publico y la reedificaci 6n del pape

del Estado han obligado a |a adopci 6n de nedidas que permtan
adaptarse a nuevas situaciones que aseguren |la coherencia entre
el marco conceptual del desarrollo y las estructuras organicas
responsables de wviabilizarlo; ElI sector publico del Estado
requi ere innovar tecnologias y procedi mentos de trabajo para no
prof undi zar el desfase actual, con relacién al avance cientifico
y tecnol 6gico, particularnente en el éarea de |la comunicacién e
i nformaci 6n.” &

“Moderni zar el sector publico del Estado en nuestro pais debe
estar orientado al logro de | os siguientes objetivos: Reducir el
espacio de accion e injerencia del aparato gubernanental en
areas economcas Yy sociales, actualizando el marco juridico
normativo y de admnistracién de recursos del sector publico;
opti m zar el gasto publico nedi ant e la eval uaci 6n y
reorgani zaci 6n de |as uni dades gubernanmentales y la revisién y
actual i zaci 6n de | os procedi mentos de seleccién, contratacion y
eval uaci 6n de personal; descentralizar I|a funci 6n pdbli ca,
estimul ando | a participaci 6n privada en progranmas de desarrollo;
eval uar y actualizar al personal para innovar |os procedinientos
técnicos y admnistrativos de la funcidén publica, generando

consensos entre |los distintos sectores |aborales.” 7/

5 Direcci 6n General de Contabilidad Gubernanental, “Modernizacién del Estado”, Docunento,
Pag. 10
" . Cit. Pag. 10 y 11.



Desde 1991 se inicio en El Salvador un proceso de nodernizaci 6n
del sector publico, inclinado a establecer nejores relaciones
entre el Estado y la Sociedad; Una de las instituciones que a
través del tienpo se ha venido nodernizando es La Corte de
Cuentas de La Republica, entidad encargada de ejercer Ila

fiscalizaci 6on de | a Haci enda Publi ca.

En nuestro pais se instituy6o por prinera vez el Control del
Gasto CQubernanental en el Articulo 117 de la Constituci 6n de
1872, nmediante la creacion de dos entidades, LA TESORERI A
GENERAL recaudadora y pagadora, que administraba |os fondos
publicos y EL TRIBUNAL SUPERIOR O CONTADURI A MAYOR DE CUENTAS

gue gl osaba | as cuentas de | as entidades publicas.

El 20 de enero de 1939, se instituye constitucionalnente |a
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLI CA, pero sus funciones continuaban
bajo |a responsabilidad del Tribunal Superior de Cuentas, siendo
hasta el 7 de enero de 1940, que por Decreto Legislativo se

aprobd su Ley Organica

En la actual Constitucion de la Republica de 1983 se establece
la existencia de la Corte de Cuentas asi comp sus atribuciones:
“La fiscalizacién de la hacienda publica en general y de la
ej ecuci 6n del presupuesto en particular, estard a cargo de un
organi sno i ndependi ente del Organo Ejecutivo, que se denom nara
Corte de Cuentas de la Republica, y que tendra |as siguientes
atri buciones: Vigilar |la recaudaci 6n, |la custodia, el conpromso
y la erogacié6n de |os fondos publicos, asi conmp |la |iquidacién
de i npuestos, tasas, derechos y denas contribuciones , cuando | a
ley lo deternine; aprobar toda salida de fondos del Tesorero
Publ i co, de acuerdo con el Presupuesto; intervenir en todo acto
gue de manera directa o indirecta afecte el Tesoro Publico o al

patrimonio del Estado, y refrendar los actos y contratos



relativos a |la deuda publica; vigilar, inspeccionar y glosar |as
cuentas de los funcionarios y enpleados que admnistren o
manej en bienes publicos, y conocer de los juicios a que den
| ugar dichas cuentas; fiscalizar la gestion econénica de |as
i nstituciones y enpresas estatal es de caracter auténono y de |as
enti dades que se costeen con fondos del Erario o que reciban
subvenci 6n o subsidio del msnp; exam nar |la cuenta que sobre |a
gestion de la Hacienda Publica rinda el Ogano Ejecutivo a la
Asanblea, e informar a ésta del resultado de su exanen; dictar
los reglanentos necesarios para el cunplimento de sus
atri buci ones; i nf or mar por escrito al Presidente de Ila
Republica, a la Asanblea Legislativa y a |os respectivos
superiores jerarquicos de las irregularidades relevantes
conprobadas a cualquier funcionario o enpleado publico en el
manej o de bienes y fondos sujetos a fiscalizacio6n; velar porque
se hagan efectivas |as deudas a favor del Estado y Munici pi os;

ejercer |las demés funciones que las |leyes |e sefialen.”?

Desde 1940, cuando entro en vigencia la Ley de Corte de Cuentas,
esta no habia tenido nodificaciones, volviéndose total nmente
obsoleta, fue por ello que en 1995 se creo una nueva ley, la

cual contribuydé a la realizacio6n de | os siguientes |ogros:

Fortal ecimiento de | a | ndependenci a.

Si bien es cierto, nuestra constitucién ya establecia Ila
| ndependencia de la Corte de Cuentas del Organo Ejecutivo, ésta
no habia sido desarrollada en la ley secundario, por |lo que no
tenia plenos efectos al no estar definido su alcance. Tal
situaci 6n se supera en el Art. 2 de la actual Ley, en donde se
establ ece que dicha independencia se fundanenta en el caracter

t écnico de sus actuaciones. Esta independencia |le pernmte a la

8 Decreto No 38 “Constituci6n de | a Repablica de El Salvador”, Ley, Pag. 44.



Corte desenpefiarse nejor en | os siguientes aspectos: En |os
f unci onal : l o que significa que ni nguna i nstitucién
gubernanental puede indicar a la Corte cbébnmp ejercer sus
funciones de fiscalizacion; esto hace que pueda adaptarse
organicanente a los canbios del Estado; en lo admnistrativo y
presupuestari o, aspect os gue i mplican la i ndependenci a
econémca, los cuales se aprecian desde dos enfoques: El poder
di sponer de los recursos necesarios para fiscalizar a cual quier
entidad del estado, evitando de esa forma que |o0s recursos
pueden verse dismnuidos con la intencién de limtar el accionar
de la Institucidén, la libertad de la disposicién de |os bienes
gue se le asignan, sin otra limtante que |los fines contenidos
en | a normativa que regula su funci onam ent o.

Supresi 6n del Control Previo.

El Art. 4 de |la nueva Ley redefine |l a conpetencia de la Corte en
el anbito del control externo posterior y Unicanente a via de
excepci 6n deja el control previo en tres casos: a solicitud del
organi smo fiscalizado, del superior jerarquico de éste y de
oficio cuando se considere necesario. Esto suprinm é conp funcion
de la Corte, el ejercicio del Control Previo que por nuchos afios
se habia practicado, volviendo a la Corte coadm nistradora de
los recursos al nonento de autorizar | os gastos, que
posteriornmente serian exam nados en otras instancias dentro de
la mism Corte, con |lo que realnente se convertia en juez y
parte. Por otra parte, en los Art. 26 y 27 de |la nueva Ley, se
enmarc6 el Control Previo conmb una responsabilidad de cada
enti dad gubernanental, la cual estaria innmersa en su quehacer
adm nistrativo, prohibiendo incluso la creacién de unidades

especi al i zadas para ese fin.



Audi tori a Guber nanent al

El Art. 5 que enuncia las atribuciones y funciones de la Corte

establece en el nuneral 1 la nueva herram enta de fiscalizacidn
gue sustituiria al examen tradicional, que consistia en la
revision al cien por ciento de las cuentas que rendian |os
manej adores de fondos. Esta manera de fiscalizar fue efectiva en
su nonmento, pero con el crecimento desnesurado del aparato
estatal, se volvid ineficiente, haciendo que la Corte no actuara
con oportuni dad, generandose a septienbre de 1995, un atraso en
la glosa adnministrativa de nas sesenta y cuatro ml| neses
cuenta, | o que significaba que si se continuaba trabaj ando con
los misnbs procedinmentos obsoletos, se tendria un atraso

superior a 12 afos.

La nueva herram enta de fiscalizaci 6n consiste en |la practica de
la auditoria externa posterior, cuyo exanen se hace en la
entidad auditada por profesionales idbéneos bajo nornmas de
auditoria, que prevé el exanen por nedio de wun nmnuestreo
establecido técnicanente, |lo que le ha pernitido a la Corte
mayor oportunidad en | os periodos sujetos a su fiscalizaci 6n, en
| a actualidad se estan realizando auditorias a |os periodos de
| os afios 2004 y 2005; sin enbargo, continldan buscando nejores y
mas eficientes formas de ejercer su funciéon en nmateria de
fiscalizacidn, para coadyuvar con la pronociéon de la
transparencia gubernanental y en consecuencia, el conbate

constante a | a corrupci 6n.

Si stenma Naci onal de Control y Auditoria de la Gestion publi ca.

La nueva Ley instituye el Sistema Nacional de Control vy
Auditoria de la Gestion Pablica, cuya rectora es la Corte de
Cuentas, siendo responsable de su desarrollo, normatividad vy

eval uaci 6n.



Cono parte del Sistema Nacional de Control y Auditoria de la
Gestion Pablica, la Corte de Cuentas ha |legado a tener sus
propias Normas de Auditoria y sus Normas Técnicas de Control
Interno, este sistemm se encuentra en pernmanente revisioéon vy
actual i zaci 6n de acuerdo con |as necesidades que demande |a

real i dad naci onal

Normas Técni cas de Control Interno

En lo concerniente a esta normativa, el Articulo 26 de |la Ley de
la Corte de Cuentas sefiala que cada entidad y organisnpo del
sector publico establecera su propio Sistema de Control |Interno.
En cunplimento de tal disposicién, se emtidé |la nueva version
de la Normas Técnicas de Control Interno, |as cual es poseen una
perspectiva noderna de control basado en el enfoque del Comté
de Organi zaci ones Patroci nadoras de |la Com sid6n Treadway( COSO
el cual esta basado en una recopilacion nundial de infornacidn
sobre tendencias y conocimentos relativos al Control Interno y
ha sido el aborado por el mencionado Conité. Estas constituyen e

punto de partida para que cada entidad del sector publico disefie
|l as nornmas técnicas de control interno especificas. El enfoque
COSO establece el aut ocont r ol en las entidades, bajo el

desarroll o de cinco conponentes: anbiente de control, valoracién

de riesgos, actividades de control, informacién y comnunicacién y
noni t or eo.
La Msion de la Corte de Cuenta de la Republica: “Sonpbs el

Organisnmo  Superior de Control del Estado, responsable de
pronunci arse profesional y éticanente sobre |a |egalidad,

eficiencia, economa, efectividad y transparencia de |a Gestiodn



Publ i ca, coadyuvando al desarrollo del Estado para nejorar e

nivel de vida de | os Sal vadorefios. "%

La Vision de la Corte de Cuentas de la Republica: “La Corte de
Cuentas de |la Republica, proyecta consolidarse cono O gani snp
noderno, lider en control gubernanental con servicios que

cunpl en estandares de cal i dad nundial . "/

Ora de las Instituciones que a través de la historia de nuestro
pais se ha venido nodernizando y en la cual se ejecuto la
presente investigacion es El Mnisterio de Educaci 6n ubicado en
Intercepci6n calle @Quadalupe y Juan Pablo 1Il, Centro de
Gobi erno, Plan Maestro, San Salvador El Salvador; el cual juega
un papel nmuy inportante en el desarrollo social, este adquiere
su autononia a partir de la refornma educativa del 8 de
dicienbre de 1939, segun decreto No. 17 publicado en el diario
oficial No. 267 del 8 de dicienbre de 1939.

La Msion del Mnisterio de Educaci én es Contribuir y pronover
el desarrollo integral de la persona en sus dinensiones noral

i ndi vidual y social, garantizando una educaci 6n de calidad para
todos, a fin de construir una sociedad justa, prospera y hunmana

en el marco de un nundo conpetitivo en permanente canbio.

La Vision del M nisterio de Educacion es ser nodel o
i nternacional conb institucidn publica de alto rendinmento que
el equipo, trabaje en un proceso de nejora que garantice pleno
acceso de la poblaci 6n sal vadorefia a servicios educativos de
excelencia, que habiliten para |la vida y propicien el desarrollo

i ntegral del pais.

° El Diario de Hoy, “10 afios de vigencia de la Ley de |la Corte de Cuentas”, Docunento,
Pag. 8.
' h. Cit. Pag. 8.
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EIl Mnisterio de Educacidon se ha propuesto una serie de
objetivos (Ver Anexo No. 1, Objetivos del Mnisterio de

Educaci 6n) de | os cual es podenpos destacar el siguiente:

Mejorar la calidad de los servicios educativos nediante el
fortalecimento del desenpefio de directores y docentes, Ila
i ntroducci 6n de tecnologias educativas y la transferencia de
recursos financieros a |los centros educativos para atender

necesi dades del aul a.

Por otra parte, la Estructura O gani zaci onal permte definir |os
ni vel es jerarquicos, |los canales de conunicacién, los tranps de
control y facilita |la toma de decisiones; en el Mnisterio de
Educaci 6n | a estructura organi zacional es alta ya que cuenta con
seis niveles jerarquicos para desarrollar sus actividades. (Ver
Anexo No. 2, Organi grama M NED)

En la estructura organi zacional del Mnisterio de Educaci 6n se
establecen siete Direcciones Nacionales en el segundo nivel
jerarquico dentro de las cuales se encuentra la Unidad

Fi nanci era | nstitucional UFI

La creaci6on de la Unidad Financiera Institucional se da a
partir de la aprobacién de |la Ley Organica de Adm nistracién
Financiera del Estado en 1996, conp parte del proceso de
Moder ni zaci 6n del Sector Publico, en esta se establece que:
“Cada entidad e institucion nencionada en el articulo dos de
esta Ley, establecerd wuna unidad financiera instituciona
responsabl e de su gestién financiera, que incluye la realizacidn
de todas las actividades relacionadas a las éareas de

presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernanmental, de acuerdo



11

a |lo dispuesto por la presente Ley. Esta unidad sera organi zada
segun las necesidades y caracteristicas de cada entidad e
institucion 'y dependera directanente del titular de la

i nstituci 6n correspondiente.” Y

La Unidad Financiera Institucional se define conp: “la Unidad
responsable de la gestiodn Financiera Institucional, que realiza
|l as actividades del Proceso Administrativo Financiero en |as
areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Gubernanental, de
las que deben desarrollarse en forma integrada a través de
si st enas mecani zados. "%/ (Ver Anexo No. 3, Estructura
Or gani zaci onal de La Unidad Financiera Institucional del

M ni sterio de Educaci 6n)

Segun el Manual de Organizaci6n Para Las Uni dades Fi nancieras
Institucionales (UFl"S), esta cuenta con una serie de funciones
y atribuciones (Ver Anexo No.4, Atribuciones y Funciones de |la
Unidad Financiera Institucional del Mnisterio de Educacidn)
entre las cual es podenpbs nencionar: Emitir |as disposiciones y
lineam entos internos financieros institucionales dentro del
marco general de la Ley de Adm nistraci é6n Financiera del Estado
y la normativa emtida por el Mnisterio de Hacienda, |os que
seran aplicados por todos |os componentes de la institucidn y
deberan ser aprobados por el mnisterio en nencién, previo a su
divulgacion y puesta en practica; cunmplir Jlas Nornmas vy
Procedi m entos de Control Interno, que para su anbito de gesti6n
determne el ente rector de la materia, con relaciéon a |as

oper aci ones financieras institucionales.

' Mnisterio de Hacienda, Ley Organica de Adm nistraci 6n Financiera del Estado”, Ley,
Art. 16.
2 M nisterio de Haci enda, “Manual de Organizaci 6n de para las UFI'S’, Acuerdo, Pag. 2.
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1.2 MARCO TEORI CO CONCEPTUAL.
1.2.1 Administraci 6n.
“Es | a conbi naci 6n mas efectiva posible de honbre,
mat eri al es, nmaqui na, metodos y dinero para obtener I a

real i zaci 6n de | os fines de un grupo social.” ¥

Tanbi én se define conpb: “el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cunplan

eficientenente objetivos especificos.”?

La adm nistraci 6n constituye el éxito para |as organi zaci ones
es utilizada conb una herram enta necesaria para el |ogro de sus

objetivos y netas.

Debi do a las exigencias de |os consum dores, |as enpresas deben
preocuparse por producir bienes o servicios con calidad, con e

nmej or uso de los recursos, es decir, el reto en la actualidad es
hacer organi zaci ones mAs rentables, para que puedan nantenerse
dentro del nercado, y esto puede ser logrado utilizando a |a
adm ni straci 6n cono un factor indispensable para el desarrollo y

crecimento de | as organi zaci ones.

Por otra parte el nejoramiento y buen orden del trabajo de |os
n embros de una organi zaci 6n descansa sobre ciertos principios
| os cual es consideran que deben ser flexibles y adaptables a

cada necesi dad.

Para Fayol los principios son los siguientes: La divisién de
trabajo, La autoridad y responsabilidad, D sciplina, Unidad de

mando, Unidad de direcci6n, Subordinacién de |os intereses

particulares del interés general, Renuneracién de personal,
3 Romero Betancurt, “Princi pi os Fundanental es de Admi nistraci 6n de Enpresas”, Libro,
Pag. 15.

4 Harol d Koontz, “Administracion”, Libro, Pag. 6.
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Centralizaci 6n, Jerar qui a, O den, Equi dad, Est abili dad del

personal, Iniciativa y Uni 6n de personal

Para Taylor los principios son: Sustitucién de reglas practicas
por preceptos cientificos (conocimentos organi zados); GCbtenci6n
de armonia en la accion grupal, en lugar de discordia;
consecuci 6n de la cooperaci 6n de |os seres hunanos, en el |ugar
del individualisnbp caoético; obtencién nediante el trabajo de |la
producci 6n maxima, no de la producci 6n restringida; desarrollo
de la plena capacidad de todos |os trabajadores, a favor de su

méxi ma prosperi dad personal y de |a conpafii a. %/

1.2.1.1 Proceso Adninistrativo.
El proceso administrativo conprendera un
conjunto de fases sucesivas, |o6gicas e interrelacionadas que se

aplican, para lograr |os objetivos establ ecidos en una enpresa.

Es decir, que el proceso adninistrativo | o podenpos definir cono
el conjunto de fases 0 etapas sucesivas e interrel aci onadas

entre si, a través de las cuales se efectla |a adm ni straci 6n.

Las fases del proceso admnistrativo son las funciones que el
adm ni strador debe |levar a cabo para aprovechar |o0s recursos
humanos, técnicos y nateriales, el proceso adninistrativo
contiene las siguientes fases: “Pl aneaci 6n, Organi zaci 6n,

I ntegraci 6n de personal, Direcci6n, Control" 28/,

La inportancia del proceso admnistrativo se puede plantear de
| as si gui entes f ormas: Permte desarroll ar un trabaj o

organi zado, ahorrando esfuerzo, tienpo y dinero, se obtiene una

% h. Cit. Pag. 15
6 Oh. Cit. pag. 29
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mej or coordinacién en la realizacién de las actividades de la
enpr esa
1.2.1.1.1. Planeaci én.
La planeaci 6n es la prinera fase
del proceso admnistrativo y es conocida cono el pil ar

fundanmental de di cho proceso.

Por o tanto se define conb “La seleccion y relaci 6n de hechos,
asi comp la formulacién y uso de suposiciones con respecto al
futuro, en la visualizacion y formulacién de |as actividades
propuestas que sean necesarias para alcanzar |os resultados

deseados.” Y/

La pl aneaci 6n se conprendera cono el proceso donde se sel ecciona
la msidén y objetivos, ademas de | as acciones para al canzarl os;
esto requiere la toma de decisiones y seleccib6n de diversos

cursos de acci 6n para el futuro.

La inportancia de la planeacién en el proceso admnistrativo
radica en que sin planes, |os adninistradores no pueden saber
cono organizar a la gente y los recursos, y sin un plan, |os
adm ni stradores y sus seguidores tienen muy pocas probabilidades
de lograr sus netas o de saber cuando y doéonde se estan desvi ando

de su cam no.

Es decir que la planeaci 6n propicia el desarrollo de |a enpresa,
reduce al naxinb los riesgos y naximza el aprovecham ento de

| os recursos.

¥ h. Cit. Pag. 25
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Los principios que considera la planeacion para su desarrollo
son | os si gui ent es: Preci si on, Fl exi bi | i dad, Uni dad de

di recci 6n, Consistencia, Rentabilidad, Participacién.

En la fase de l|a planeacion se elaboran diferentes tipos de
pl anes entre los cuales podenbs nencionar: Visioén, msidaon,
objetivos, politicas, programas, procedimentos, presupuesto,

regl anment os y cronograna.

1.2.1.1. 2 Organi zaci 6n.
La organizaci6n admnistrativa
constituye el esfuerzo preparatorio para el inicio del trabajo,
es decir que la enpresa esta lista para iniciar |as operaciones,

sigui endo | os |ineam entos pl ant eados.

Por o tanto I|a organizacio6n es: “La identificaciéon vy
clasificacion de las actividades requeridas; el agrupamento de
| as actividades nediante |as cual es se consiguen | os objetivos;
| a asignaci 6n de cada agrupanm ento a un gerente con autoridad
para supervisarla y la obligacién de realizar una coordi naci 6n

hori zontal y vertical en la estructura organi zaci onal .” ¥/

Defininbs la organizacidon cono el proceso que se encarga de
crear la estructura, determinar las |jerarquias necesarias,
agrupar las actividades y las funciones dentro de la institucién

con el fin de sinplificarl as.

La organi zaci 6n posee | os siguientes principios: Principio de la
especializaci6n, Principio de la Unidad de Mando, Principio de
equilibrio de aut or i dad-r esponsabi | i dad, Principio de

equilibrio de direccién-control, Principio de la definicidn de

8 Harol d Koontz y Weihrich, “Admnistracién”, Libro, Pag. 184.



16

puestos, Principio de excepciodn, Principio Centralizacién vy
Descentral i zaci 6n, Principio de tranb o radio de control,

Princi pi o de Jerarqui a.

La fase de la organizacién se auxilia de ciertas herram entas
para realizar su proceso de la nejor forma, entre estas

herram ent as podenos nencionar: Los organigramas y | os nanual es.

“Los organigramas son una representacién de la estructura
organi zativa de |la enpresa, estableciendo en el |as relaciones,
las lineas de conunicacién, la autoridad y responsabilidad de

cada uni dad dentro de |la enpresa.”

Los organi gramas pueden ser verticales, horizontales, circul ares
y escalares y tienen que cunplir con |os siguientes requisitos:
deben de ser claros, faciles de conprender; |a representaci 6n
debe de ser uniforne, para su facil interpretacién y deben de
estar actualizados para que cunpla con | os objetivos de informar

con eficacia sobre la estructura de |a enpresa.

Los manuales adninistrativos son: “Un registro inscrito de
i nformaci 6n e instrucciones que conciernen al enpleado y pueden
ser utilizados para orientar |os esfuerzos de un enpleado en una

enpresa. "2

Es decir que |os nmanual es admini strativos son un docunento en el
gue se encuentra de manera sistematica las instrucciones, bases

0 procedi mentos para ej ecutar una actividad.

19 Joaquin Rodriguez Val encia, “Conp El aborar y Usar Manual es Admi nistrativos”, Libro,
Pag. 55.

20 Joaquin Rodriguez Val encia, “Conp El aborar y Usar Manual es Admi nistrativos”, Libro,
Pag. 57
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Los manual es admi nistrativos permten cunplir con | os siguientes
objetivos: Instruir al personal, acerca de aspectos tales cono:
objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimentos y
normas etc.; Precisar las funciones y relaciones de cada uni dad
adm ni strativa par a desl i ndar responsabi |l i dades; evitar
duplicidad y detectar om si ones; servir conb nedio de
integracion y orientacié6n al per sonal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion a las distintas funciones

oper aci onal es

Estos se clasifican en nanual de organizacién y funciones,
Manual de procedimentos, nmanual andlisis y descripcién de
puest os, manual de eval uaci 6n del desenpefio y nanual de suel dos

y sal ari os.

El Manual de organizacién y funciones presenta de nanera
detallada la estructura organizacional de |la enpresa, sefal ando
|l os puestos y la relacidon que existe entre ellos. Explica la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, |as

funciones y actividades de |as uni dades organicas de |a enpresa.

El Manual de Procedinmentos se define conp: “Un instrumento de
informaci 6n en los que se consigna en forma netodol 6gica, |os
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizaci én de

| as funci ones de una uni dad administrativa.” 2

El Manual de Andlisis y Descripcién de Puestos contiene |as
descripciones de las tareas, responsabilidades, autoridad vy
rel aciones de un puesto, independientenente de |a persona que

ocupe el car go.

2 h. Cit., Pag. 105
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1.2.1.1. 3 Integraci 6n de Personal.
“Consi ste en ocupar con
personas |os puestos de la estructura de |la organizacién y de

mant ener esos puestos ocupados.” 2%

Esto se realiza nediante |la identificaci 6n de | os requerim entos
de fuerza de trabajo, el inventario de |as personas disponibles
y el recl ut am ent o, sel ecci 6n, cont r at aci 6n, ascenso,
eval uaci 6n, planeaci 6n de carreras, conpensaci 6n y capacitacio6n

tanto de candi datos conp de enpleados en funciones a fin de que

puedan cunplir eficaz y eficientenente sus tareas.

La Planeaci 6n del Recurso Humano: Se refiere a determ nar el
nuanmero de personas que se necesitan, asi cono |las habilidades y
destrezas que deben poseer tanto en el corto, conmp en el nediano
y largo plazo, esta etapa esta rel aci onada estrechanente con | os

pl anes de crecimento a largo plazo de |a enpresa.

Recl utam ento: Es buscar candi datos interesados en trabajar en

| a enpresa, es hacer un |l amam ento general, convocatori as.

Sel ecci 6n: se refiere a |la evaluaci6én de capacidades,
experiencias y habilidades de un candidato, en relacidn con un
puesto, para elegir al mAs apto a desenpefiar dicho cargo, se
hace a través de entrevista, pr uebas de i nteligencia,

habi | i dades y aptitudes, test psicol 6gicos, etc.

Contrataci 6n: Es cuando se ha seleccionado a un candi dato para
Su incorporacion a la enpresa, el contrato puede ser por un

tienpo indefinido, si la plaza asi |lo anerita, o por un tienpo

22 Harol d Koont z y otros, “Adm nistraci 6n una Perspectiva G obal”, Libro, Pag. 32.
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defi nido, cuando se va a realizar un proyecto cuya duraci 6n es

| imtada, o una obra.

I nduccién: Se refiere al acoplamento entre la persona que
ingresa por prinmera vez a |la enpresa, y |la organizaci 6n. Esta se
realiza a nivel de enpresa en general, unidad organica en |la que

| aborara y puesto de trabajo.

Eval uaci 6n: Se realiza periédi canente eval uando el desenpefio del
personal, con el prop6sito de encontrar areas deficitarias donde
| os enpl eados necesiten nejorar 6 conb nej oram ento continuo de

| os trabaj adores.

Capacitacion y desarrollo: Con la cual se busca que el enpleado
se desenvuel va cada vez mejor en su puesto de trabajo, y que le

perm ta ascender dentro de |a enpresa.

Mant enim ento  del factor humano: Aqui debe detern narse
nmecani snos y nedi os para que |os enpleados no se retiren de |a
enpresa, sino que vean en ésta una oportunidad de desarrollo y

crecimento personal y profesional.

Fuentes de reclutaniento de personal: Las fuentes internas
constituyen los enpleados que en este nonento |aboran en |a
enpresa, Yy las fuentes externas para obtener recurso hunmano
calificado lo conponen la misna conpetencia, instituciones de

col ocaci 6n, etc.

Una adecuada integraci 6n de personal facilita la direccién, de
igual manera la seleccidén de adninistradores de calidad afecta
el control, inpidiendo por ejenplo que nuchas fallas indeseables

se convi ertan en grandes probl enas.
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Los principios de la integraci 6n de personal son nuy inportantes
para lograr una integracién efectiva que se adecue a |os
requerimentos de |a organizacion; |los cuales son: Principio de
definicion del puest o; Principio de evaluaci6on de |los
adm ni stradores; Principio de la conpetencia abierta; Principio
de la capacitacion y el desarrollo de |os adnnistradores;
Principio de los objetivos de capacitaciéon y Principio del

desarrol l o conti nuo.

1.2.1.1. 4 Direccio6n
Es: “El proceso de influir sobre
| as personas para lograr que contribuyan a las netas de la

organi zaci 6n y del grupo.” 2/

La Direccion es |la fase del proceso admnistrativo que
contribuye a guiar al grupo para que este desarrolle sus |abores
de acuerdo a |lo planeado en forma eficaz, evitando confusiones,
perdidas de esfuerzo y dinero. No puede concebirse entonces
adm nistraci 6n sin direccién o una enpresa sin un jefe que la
dirija, si esto sucede el trabajador tiende a buscar I|a
direcci6n que le falta fuera del organisno para el cual |abora,
ya que es de tal inportancia la direccidn que no puede dejar de

existir.

La eficacia de la direccion se logra a través de la definicién
de objetivos claros, que permtan |a buena el aboraci 6n de pl anes

y una organi zaci 6n apropi ada a di chos pl anes.

Los principios de Direccién o guias fundanental es son: Principio
de la arnonia de los objetivos; Principio de la notivacioén;

Principio de | i derazgo; Principio de cl ari dad de | a

3 Harold Koontz y otros...“Adm ni straci 6n una Perspectiva G obal”, Libro, Pag. 32.
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comunicaci6n; Principio de la integridad de la conunicacién;

Principio del uso conplenentario de |a organizaci 6n i nfornal

La direccidn posee cuatro conponentes bdasicos que son: la
comunicaciéon, la notivacion, el liderazgo, y la supervision a
través de los cuales un jefe podréa de al canzar | os fines conunes

de | a enpresa y | os enpl eados.

1.2.1.1.5 Control
Es la “Funcidén adnministrativa
gue consiste en nedir y corregir el desenpefio individual vy
organi zaci onal para asegurar que |os acontecinm entos se adecuen
a los planes; inplica nedir el desenpefio con netas y planes;
nostrar donde existen desviaciones de |os estandares y ayudar a

corregirlas.” 24

La inportancia de control radica en que sirve conb instrunento
de supervision, nedio para obligar a cunplir planes y de base

para fundanentar |os nuevos.

El control puede explicarse por nedio de su proceso el cual

conprende tres pasos:

El establecinmiento de estandares: Estos son criterios para
eval uar el desenpeifio de |os subordinados, para indicar a |os

gerentes la forma en conb avanzan | as cosas.

La nedici6n del desenpefio: Esta debe de realizase con base al
futuro para detectar desviaciones y que se eviten nediante
acci ones adecuadas. La nedici6on del desenpefio es ideal para

verificar el cunplimento de |as | abores.

% b. Cit., Pag. 32
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Correcci 6n de desviaciones: Este es el punto en que el control
puede verse conb parte de todo el sistenma administrativo y es
posible relacionarlo con |los denmas; luego de la nedicién del
desenpefio | os gerentes saben exactanente donde deben aplicarse
nmedi das correctivas nediante l|la elaboracién de sus planes o
nodi ficaci 6n de netas; tanbién es posible hacer correcciones
nedi ante el ejercicio de su funci 6n organi zaci onal por nedio de

| a reasignaci 6n o clarificaci é6n de responsabili dades.

El control conpb todas |as fases administrativas se guia por una
serie de principios: Del Caracter Adm nistrativo del Control, De
| os Estandares, Del Caracter nmedial del Control y el Principio

de Excepci 6n.

1.2.1.1.5.1 El Control Interno.

El Control I nt erno
aparece conp respuesta a | a necesidad organi zaci onal de asegurar
| a consecuci6n de los objetivos con eficiencia y eficacia a
través de la aplicacion de procedimentos y nedidas que lo
aseguren, asi conp el establecimento de un plan de organizaci én

gue defina |l as funciones y rel aci ones de autoridad necesari as.

El Control Interno se puede definir de la siguiente forma: “Son
todas las politicas y procedimentos adoptados por | a
adm nistraci 6n de una entidad para ayudar a lograr el objetivo
de la administraci én de asegurar, tanto conp sea factible, |a
conducci on ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo
adhesion a las politicas de administracién, l|la salvaguarda de

activos, la prevencion y deteccién de fraudes y errores, la
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precision e integridad de los registros contables, y |la oportuna

preparaci 6n de i nformaci 6n financiera confiable.” %/

Por ello podenps decir que el control interno tiene una gran

i nportancia debido a que su funciodn principal consiste en la

medicion 'y correcci6on de la |abor ej ecutada por | os
subordi nados, a fin de asegurar el logro de |los objetivos y
pl anes de la enpresa, asimsnp constituye el instrunento que
estimla | a pl ani ficaci 6n, sinmplifica y fortal ece la

organi zaci 6n, aunenta |la eficiencia de mando y conduce a una
nmej or coordinaci6n, a través de la conparacién y el analisis de

| o hecho, en relacidn con |lo previsto a efectuarse.

Ademds, el Control Interno para cunplir con su funciodn, se
plantea una serie de objetivos entre 1los cuales podenos
menci onar: “Fonentar |a buena administracién de |os recursos
humanos, materiales, financieros y tecnol 6gicos; Velar por el
cunplimento de | as | eyes, regl ament os, di sposi ci ones
adm ni strativas y otras regul aci ones apl i cabl es a sus
oper aci ones; Pronover |la transparencia, eficiencia, efectividad
y econonmia en la ejecucién de |as operaciones técnicas,
adm nistrativas y financieras; Buscar |a obtenci 6n de productos
y servicios de calidad acorde con la msién que |las entidades
deben cunplir; Pronover infornmaci6n exacta, veraz, conpleta y

oportuna de |as operaciones.” 2

Por otra parte, el Control Interno esta constituido por una
serie de elenentos | os cuales sirven de guia para poder realizar
su labor entre estos podenps nencionar: “Planes operativos vy

estratégicos de las actividades de la entidad, Planes de

%5 Comité Internacional de Practicas de Auditoria, “Normas |nternacional es de Auditoria”,
Nor mas, Pag. 118.
26 Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador, “Normas Técnicas de Control |nterno
2000", Docunento, Pag. 24.
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contingencia para el resguardo y protecci 6n de personas, bienes
e infornaci 6n, Plan de O gani zaci 6n que prevea una delimtacio6n
apropiada de funciones y responsabilidades, Personal iddneo,
segun | as responsabi | i dades del car go, Mecani snos de
autorizaci 6n, ejecucioén, custodia, registro y control de Ilas
operaciones para el uso razonable de 1los recursos y el
cunplimento de las obligaciones, Practicas sanas en Ila
ejecuci 6n de los deberes y funciones de cada unidad y servidor

de la entidad.” %/

En el Control Interno tanbién existen Principios |os cuales
deben tenerse presentes para realizar una eficiente gestion
adm nistrativa, los cuales son: “Responsabilidad delimtada,
separaci 6n de funciones de caracter inconpatible, division en el
procesamento de cada transaccion, seleccion de servidores
héabi | es y capaces, aplicaci 6n de pruebas continuas de exactitud,
rotaci 6n de deberes, otorgamento de fianzas, instrucciones por
escrito, utilizacion de cuentas de control, uso de equipos con
di spositivos de prueba autonmaticos, contabilidad por doble
partida, formularios prenunerados, mnima utilizaci 6n del dinero
en efectivo, un mnino de cuentas Dbancari as, depésitos

i nmedi atos e intactos de | os recursos financieros.” 2

1.2.1.1.5.2 Cl asificaci 6n de

Control Interno.

En una enpresa se
realizan diversas actividades, por |lo que no es posible utilizar
un sistema de control Gnico para supervisar todas |as
operaciones de la misna y poder de esta nmanera eval uar hasta que

grado se estan cunpliendo los objetivos, por |o que puede

7 Ch. Cit. Pag. 25.
2 Corte de Cuentas de |la Republica de El Salvador, “Normas Técnicas de Control |nterno
1993", Docunento, Pag. 8 y 9.
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estimarse que para |l ograr una nmayor efectividad en |os controles
se hace necesario utilizar diferentes nétodos para cada una de

| as areas de | a enpresa.

Con base a lo anterior, el control interno se clasifica en:

Control Interno Administrativo: “Esta constituido por el plan de
organi zacion, |los procedimentos y registros que conciernen a
| os procesos de decision, que conducen a |la autorizaci 6n de |as
transacci ones por parte de los niveles jerarquicos superiores

de tal nanera que fonenten la eficiencia en |as operaciones, |la
observancia de politicas y normas prescritas y el logro de las

metas y objetivos progranmados.” 29

Control Interno Contable: “Conprende el plan de organizaci 6n,
procedimentos y registros concernientes a la custodia de
r ecur sos financi eros, la verificacion de | a exactitud,
confiabilidad y oportunidad de los registros e infornes
financieros.” 3
1.2.1.1.5.3 Sistema de Control

I nterno

Admi nistrativo.

El Si st ema de
Control Interno Administrativo, es |la base fundanental de toda
enpresa ya que asegura el grado de eficiencia de una entidad,
asi conmp la infornmaci 6n enanada de la msnma, permitiendo asi su

t ransf or naci on.

En prinmer lugar definirenbs lo que es un sistema: “ES un

conjunto de elenentos organizados que se encuentran en

2 Corte de Cuentas de La Republ i ca de El Sal vador, “Normas Técnicas de Control Interno”,
Docunent o, Pag. 72.
% hb. Cit, Pag. 72
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i nteracci 6n, que buscan alguna nmeta o netas conunes, operando
para ello sobre datos de informaci 6n sobre energia u organi snos
en una referencia tenporal para producir conb salida de

i nformaci 6n o energia, materia u organisnos.” 3/

Los sistenas dentro de toda organizaci 6n desarrollan un papel
inportante vya que establecen 1los procedimentos, formas vy
mét odos que permten |levar a cabo las actividades; al no
existir coordinaci6n entre los elenentos que |o confornman este

no |l legara a cunplir | os objetivos propuest os.

Un sistema de control interno persigue |os siguientes objetivos:
“Dinam zar la actividad admnistrativa, Establecer deberes vy
obli gaci ones individuales, Facilitar |la toma de decisiones con
base a informaci6n confiable y oportuna, Facilitar el |ogro de

| as metas y objetivos programados.” 3%/

Las partes que conforman un sistema son |as siguientes: |nsuno:
Son los que constituyen |os conponentes que ingresan ya sean
éstos recursos, demandas e infornmacio6n; Procesador: Es el
conmponente que transfornma |los insunbs o entradas en productos o
salidas; es decir que es el plan de procedi nientos relacionados
entre si y desarrolladas para un servicio; Productos: Es |a
expresi6n nmaterial de |os objetivos del sistema, son los fines y
netas del sistemn, ademas pueden ser |os bienes y servicios;
Regul ador: Constituye e que gobierna e sistemta en la
adm ni straci 6n, el regulador |o conforman | os niveles directivos
y gerenciales quienes establecen las politicas, planes, vy
estrategi as, etc, Ret roal i nent aci 6n: A través de | a

retroalinentaci én | os productos pueden ser corregi dos si existe

3! Robert G Mirry y otros, “Sistemas de Informaci 6n Administrativa”, Libro, Pag. 33.
%2 h. Cit. Pag. 19.
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al guna desviaci6n que se desarrolle en la relacio6n |nsuno-

Pr oduct o.

Por otra parte, para que un sistema de Control Interno funcione
adecuadanent e, requiere basicanente de dos condiciones o
requi sitos necesarios: Establecimento de planes: Para el disefio
de un adecuado sistenm de control interno, debe haberse tomado
conmo base los planes de la organizaci6n; mentras mas claros,
conpletos e integrados sean éstos, mas efectivo resultara el
si st ema de contr ol i nterno apl i cado; d ara estructura
organi zacional: Para que un sistena de control interno cunpla

con su finalidad que es la de gestionar |as acciones necesarias

gue aseguren el logro de los planes; requiere de una
organizaciéon que defina con claridad las funciones vy
responsabi li dades de cada menbro de ésta, logrando de esta

manera |ocalizar donde se estadn dando |as desviaci ones,

deduci endo responsabi |l i dades y tomando acci ones correctivas.” 2%

1.2.2 Control Interno segun el |nforne COSO
El control se hace necesario en toda actividad
humana, este surge y es inportante desde que existen intereses

econém cos privados de individuos y organi zaci ones.

Confornme | a sociedad ha evol uci onado, |as necesidades y la form
de ejercer el control han canbiado, actualnente, el anbiente
econénmico demanda una excelencia total, y rapido progreso en

t ecnol ogi a.

“Al gunos aspectos relativos a su evol ucion se renpntan al afo
1948 cuando el Conmité de Procedimentos de Auditoria |llevo a

cabo un estudio conpleto sobre la forma de conpb ejercer el

3 Margarita Esperanza Flores Canpos, “Propuesta de un Sistema de Control Interno

Administrativo para | as Asoci aci ones Cooperativas de Ahorro”, Tesis, Pag. 18.
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control y publicdé sus resultados en 1949 en un boletin titul ado
El enrentos de un sistema coordinado y su inportancia para la
gerencia y el auditor publico independiente. En este boletin
especial, el control interno se define asi: conprende el plan de
organi zaci 6n, todos |los métodos coordinados y |as unidades
adoptadas en el estudio para proteger sus activos, verificar la
exactitud y confiabilidad de sus datos contables, pronover |a
eficiencia en la operaciones y estimular |la adhesion a Ilas

practicas ordenadas por |a gerencia.” %/

Por otra parte, en la declaracién de la Nornas de Auditoria
cincuenta y cinco del E Instituto Americano de Contadores
Publicos (AICPA), se consideraba que |los elenmentos que se
deberian tomar en cuenta en la estructura de control interno de
una entidad eran: Anbiente de Control, El Sistema contable, Los

Procedi m ent os de Control .

En septienbre de 1992 en | os Estados Unidos, cinco instituciones
tuvieron el acierto de estudiar a fondo el tema de control
interno: “El Instituto Americano de Contadores Publicos(Al CPA),
El Instituto de Auditores Internos(llA), El Instituto Ejecutivo
de Finanzas(FEl), La Asociaci 6n Anericana de Contadores(AAA), E
Instituto de Contabilidad Gerencial (I My).” 3%

Est as organi zaci ones fornmaron una comni si 6n denom nada “Comité de
| a O ganizaci 6n de Patrocinio de la Conmisién de Marcas (COSO"”.
La cual realizé una investigacién sobre el conoci m ent o,
aplicacion y nejora de los criterios de control interno en |as
grandes corporaci ones, las nedianas y pequeflas enpresas,

i ncl uyendo temas relacionados con el nejoramento técnico y el

3 Carlos Guillerno Schmidt, “Auditoria Interna”, Tesis, Pag. 3.
% Jerry B. Sullivan y otros, “Declaraci6n de Normas y Procedimentos”, Libro, Pag. 90.
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al cance de las funciones de disefio, inplantaci én y eval uaci 6n de

| os controles internos integrados de | as organi zaci ones.

Después de tres aflos de investigaciones, di scusiones vy
esfuerzos, fue publicado y preparado por la firma COOPERS &
LYBRADN, un inforne donde explicaba la definicion y |los
criterios para determinar |la efectividad de un sistema de
control i nterno. Es asi que se ha constituido en un
acontecimento nmundial, y su aceptacién ha ido creciendo en
t odos | os sectores vinculados con |os negocios, ya que esta fue
di sefiada para proveer razonable seguridad para el logro de |os
objetivos en cuanto a eficacia y eficiencia operacional

confiabilidad de la informacién y cunplimento de |la nornas

| egal es.

Este conmité da una definicidén de Control Interno |la cual es: “Es
el proceso ejecutado por el consejo de directores, | a
adm nistracion y otro personal de una entidad, disefiado para
proporci onar seguridad razonable con aras a |la consecuci 6n de
objetivos en las siguientes categorias: Efectividad y eficiencia
de las operaciones, Confiabilidad en la informaci6n financiera,

Cunplimento de las |eyes y regul aci ones aplicables.” %/

El informe COSO tiene una enorme inportancia béasicanente por
dos hechos: Incorpora en una sola estructura conceptual |os
distintos enfoques existentes a nivel nundial y actualiza la
practica del control interno, los procesos de disefio e

i npl antaci 6n y eval uaci 6n.

% Samuel Alberto Mantilla Blanco, “Control Interno Estructura Conceptual |ntegrada”,

li bro, Pag.14.
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1.2. 2.1 Conponentes del COsQ

“El sistema de control interno definido
por el informe de COSO esta basado en cinco conponentes:
Ambi ente de Control, Valoracidon de Riesgos, Actividades de
Control, Informaci 6n y Conunicaci 6n, Monitoreo.” 3

1.2.2.1.1 Anbiente de Control.

“Proporciona una atndsfera en la

cual la gente conduce sus actividades y cunmple con sus
r esponsabi | i dades.” 2%/

Est e conponent e tiene i nci denci a gener al i zada en la
estructuraci 6n de | as activi dades enpresari al es, en el

establecimento de objetivos y en la evaluaci 6n de |os riesgos,
asi msnmo, influye en las actividades de control, |os sistenas

de i nfornaci 6n y conuni caci6n y las activi dades de nonitoreo.

Este conponente esta integrado por los elenentos que a
continuaci 6n se nencionan: Integridad y Valores Eticos,
Compromiso con |la Conpetencia, Estilo de Gestidn, Estructura
Or gani zaci onal , Def i ni ci 6n de Ar eas de Aut or i dad,
Responsabi lidad y Rel aci ones de Jerarquia, Politicas y Practicas
para |a Adm nistraci6n del Capital Humano y Unidad de Auditoria

| nt er na.

1.2.2.1.2 Val oraci 6n de Ri esgos.
“Consiste en la identificacion y
analisis de los riesgos relevantes para |la consecuciéon de |os
obj etivos, fornmando una base para |a determ naci 6n de conp estos

deben admini strarse.” 3

% Cbh. Cit. Pag. 18.
3 Ob. Cit. Pég. 25.
» Ob. Cit. Pég. 39.
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Primero que todo, deben definirse los objetivos a fin de que la
adm nistraci 6n pueda identificar los riesgos y tomar |as

acci ones necesarias para adninistrarl os.

Y para ello este conponente se auxilia de sus elenentos |os
cual es son: Def i ni ci 6n de hj etivos I nstitucional es,
Pl anificaci 6n Participativa, ldentificaci6n de R esgos, Analisis

de Riesgos ldentificados y Gestion de Ri esgos.

1.2.2.1. 3 Actividades de Control .

“Consiste en las politicas y los
procedi m ent 0s que aseguran que se cunplen las directrices de la
adm nistraci 6n. Tanbién tienden a que se tonen l|as nedidas
necesarias para afrontar los riesgos que ponen en peligro la

consecuci 6n de | os objetivos de la entidad.” %

Este conponente esta integrado por elenentos dirigidos a |as
politicas y procedimentos que se deben tener en una
organizacién y estos son: Docurent aci 6n, Actual i zaci6n vy
Di vul gaci 6n de Politicas y Procedinm entos, Actividad de Control,
Definicién de Politicas y Procedimentos de Autorizacion vy
Aprobaci 6n, Definiciéon de Politicas y Procedimentos sobre
Activos, Definicién de Politicas y Procedi ni entos sobre Disefio y
Uso de Docunmentos y Registros, Definicion de Politicas vy
Procedimientos sobre Conciliacion Periodica de Registros,
Definicién de Politicas y Procedimentos sobre Rotacién de
Per sonal , Definicion de Politicas y Procedimentos sobre
Garantias o Cauciones, Definicién de Politicas y Procedi m entos

de los Controles Cenerales de los Sistemas de Informacidn vy

4 Ob. Cit. Pag. 59.
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Definicién de Politicas y Procedimentos de |los Controles de
Apl i caci 6n.
1.2.2.1.4 Informaci 6n y Conuni caci 6n.

“Se requiere en todos |los
ni vel es de una organi zaci 6n, para |levar a cabo |la gestio6n de la
enpresa y el progreso hacia |los objetivos en todas |as
cat egori as, oper aci ones, i nf or maci 6n financi era y de

cunplimento.” 2Y

La Informaci 6n y Conunicaci 6n esta conformada por | 0os siguientes
el enment os: Adecuacion de los Sistemas de Informacidén vy
Comuni caci 6n, Proceso de ldentificaci é6n, Registro y Recuperacién
de |la Informaci 6n, Caracteristicas de la Infornmaci 6n, Efectiva

Comuni caci 6n de la Informaci 6n y Archivo Institucional

1.2.2.1.5 Mnitoreo.

“Este garantiza que el control
interno continua funcionando adecuadanmente, conprendiendo |a
eval uaci 6n, |la manera en que se han di sefiado, el funcionam ento
y la forma en que se adaptan |as nedi das necesarias, aplicéandose
a todas las actividades dentro de la entidad y nuchas veces

t anbi én a externos contratados.” %2

Los elementos del monitoreo se detallan a continuaci6n
Moni t oreo sobre |a Marcha, Mnitoreo nedi ante Autoeval uaci 6n del
Si st ema de Contr ol | nt er no, Eval uaci ones Separ adas y

Comuni caci 6n de | os Resul t ados del Mbonitoreo.

4 Ob. Cit. Pég. 71.
4 Ob. Cit. Pag. 83
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CAPI TULO | |

2. D AGNOCSTICO DE LA UNDAD FINANCI ERA | NSTI TUCI ONAL DEL
M NI STERI O DE EDUCACI ON.

2.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

La Corte de Cuentas de la Republica comp O ganisnp
Rector del Sistena Nacional de Control y Auditoria de |la Gestion
Publ i ca, responsable del desarrollo de la normativa en nmateria
de control aplicable a las entidades y organisnbps del sector
publico de conformidad con su Plan Estratégi co Quinquenal 2003-
2007, esta actualizando pernmanentenente la normativa legal vy
técnica que le conpete, en ese contexto nediante el Decreto
nunero cuatro de fecha catorce de septienbre de dos mil cuatro
emtid el Reglanento que contiene |as Normas Técnicas de Control
Interno o disposiciones fundanentales que regulan el control
interno o gerencial de las instituciones publicas, el cual
servira de base para que cada institucién elabore |as Nornas
Técnicas de Control Interno Especificas para su Sistema de
Control Interno, de acuerdo a sus necesidades, naturaleza vy

caracteristicas particulares.

Para |a elaboracion de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas que en adelante se abreviaran NICIE, Ila
Corte de Cuentas de |l a Republica emte los |ineanientos a seguir
en la circular externa nunero dos/dos mil cinco con fecha siete
de abril de dos m | cinco( Ver Anexo No. 5, Circular Externa No.
2/2005 de la C. de C), que segun el literal cuatro dispone; *“
Las NTCIE deberéan referirse a lo que se pretende normar, cuando
se requier a, i ncluiran el nonbr e de | os docunent os
adm nistrativos y técnicos necesarios para dar cunplimento a

| as m snas, pero no su desarrollo; de no existir tales
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i nst runent os, deberan elaborarse y oficializarse de form
paralela o posterior a la preparaci6n del proyecto NICE, por
ejemplo, el cédigo de ética, reglamento interno de personal,
regl amento organico funcional, manual de descripci6n de puestos,
manual de funci ones, nmanual es de procedimentos, etc.” %/, razén
por la cual, el presente estudio pretende asesorar a |la Unidad
Financiera Institucional del Mnisterio de Educacié6n en el
di sefio de un Sistema de Control Interno Adm nistrativo; |o cual
contribuira a fortal ecer I a eficacia y eficiencia

adm ni strati va.

La informaci6n para la fornulacio6n del problema se obtuvo a
través de entrevistas con el Jefe de la Unidad Financiera
Institucional y la Asistente Técnico de la Direcci6n Nacional de
Admi ni st raci 6n, gui enes mani f est aron | os probl enas

adm ni strativos que presentan:

I ncunplimento de los requerinmentos de la Corte de Cuentas de
| a Republica referente a: Falta de instrunentos de Control tales
cono Politicas, Procedinmentos y Estructura Organizativa; dichas
observaciones tanbién han sido realizadas por las auditorias

externas y de organi snos | nternaci onal es.

Oro de los probl emas  es: La falta de Herranientas
Adm nistrativas de Control adecuadas para la inplenentaci 6n de
| as NTCIE bajo el inforne COSO.

4 Corte de Cuentas de |la Republica, “Lineam entos Especificos para |a Elaboracioén del
Proyecto de Normas Especificas”, Documento, Pag. 4.
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2.2 FORMULACI ON DEL PROBLEMA.

En que nedida se fortalecera la eficacia y eficiencia
adm nistrativa de la Unidad Financiera Institucional del
M ni sterio de Educaci 6n, nediante |a el aboracién de un Sistem
de Control Interno, a fin de superar |as observaciones de |as
auditorias e inplenentar las NICIE segun |las requerimentos de
|a Corte de Cuentas de | a Republica.

2.3 DELI M TACI ON DEL TEMA
La investigacion se enfocé en el area Administrativa,
para fortalecer la eficacia y eficiencia en el Control Interno
de la Unidad financiera Institucional del Mnisterio de
Educaci 6n, esta estuvo delimtada bajo los siguientes

aspect os:

2.3.1 Delimtaci 6n Tebrica.
Comprende el disefio de un sistema de Control
Interno Administrativo para la Unidad Financiera |nstitucional
del Mnisterio de Educacion para contribuir a fortalecer |a

eficacia y eficiencia adm nistrativa de di cha Uni dad.

2.3.2 Delimtaci 6n Tenporal .

Para el disefio del Sistema de Control Interno
Adm nistrativo se realizo un andlisis de |os conponentes del
Control Interno bajo el inforne del Comté de la Oganizaci6n
de Patrocinio de |la Comsion de Marcas (COSO), con el propésito
de deternminar la situacién actual de la Unidad Financiera
Institucional del Mnisterio de Educaci én, y de esta forma hacer
una propuesta que se adapte a sus necesidades, dicho analisis se

ejecut6 en el segundo senestre del afio dos m | cinco.
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2.3.3 Delimtaci 6n Espaci al .
La investigacion tuvo conp linmte espacial |os
departamentos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad de I|a

Uni dad Financiera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n

2.3.4 Unidad de Estudio.

El estudio se realizé en el Mnisterio de
Educaci 6n en la Unidad Financiera Institucional, partiendo de un
analisis de |os conmponentes del Control Interno bajo el inforne
del Comté de la Organizacién de Patrocinio de |a Comsio6n de
Marcas (COSO, para determnar |as necesidades de Control
Interno Admnistrativo que le pernitan fortalecer la eficacia y
eficiencia adnmnistrativa, y contribuir al logro de los

obj etivos institucionales.

2.4 JUSTI FI CACl ON DEL TEMA.

El tema se justifica por varias razones, entre las
cual es podenops nencionar que la Corte de Cuentas de |a Republica
actual mente exige la elaboracién de las NICIE que se adecuen a
cada institucion, y que para la inplenentaci 6n de esta nornmativa
se requiere del disefio las herramentas adm nistrativas, que

permta tener una base para |a eval uaci 6n del control interno.

Por otra parte, el disefio de un Sistema de Control Interno
permtirad que |la Unidad Financiera pueda superar | as
observaciones de las diferentes auditorias, en cuanto a la falta
de herramientas adninistrativas entre las cuales podenos
nmenci onar manual de organizacién y funciones, nanuales de

procedi m ent os, nmanual de analisis y descripci 6n de puestos.
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2.5 | MPORTANCI A DEL TEMA.

El Mnisterio de Educacion a través de la Unidad
Financiera Institucional <coordina las diferentes actividades
encam nadas al nanejo adecuado de las finanzas, para dar
cunplimento a los planes estratégicos, organi zaci onal es,
financieros, operativos entre otros y a | os conprom sos que este
adqui ere con | os organisnpbs internacionales que contribuyen al

financi am ento de proyectos y programas educaci onal es.

Por o que se considera de nucha inportancia que esta unidad
cuente con un sistema de control interno adninistrativo que se

adecue a sus necesi dades.

Asi msnp, una buena estructura organi zacional facilita la tom
de decisiones, nejora las relaciones de conunicacion, define
claranente las relaciones de autoridad, y pernite fortalecer la

eficacia y eficiencia adm nistrati va.

2.6 UTILI DAD DEL TEMA.

La utilidad que |a investigacién tuvo para la Unidad
Financiera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n radicé en
gue a través del disefio de un Sistema de Control Interno
Adm nistrativo, ésta podra superar |as observaciones de |as
auditorias realizadas respecto a l|la falta de herramentas
adm nistrativas, y cunplir con la normativa de la circular
externa numero dos/dos nil cinco de Corte de Cuentas de la
Republica (Ver Anexo No. 5, Grcular Externa No. 2/2005 de la C
de C.).
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2.7 ORI G NALI DAD DEL TEMNA.
Esta investigacion estuvo dirigida a la Unidad

Financiera Institucional del Mnisterio de Educacié6n, para |la

cual no se habi an realizado est udi os anteriores gue
conmprendieran el Disefio de wun Sistema de Control Interno
Adm nistrativo que se adecue a las necesidades de la

institucion, ademas de ser un tema actual que obedece a
exigencias de La Corte de Cuentas de La Republica segln decreto

No. 4 publicado en el Dario Cicial el veintinueve de

septienbre de dos ml cuatro, tonp trescientos sesenta Yy
cuatro(Ver Anexo No. 6, Decreto No. 4 de la C. de C), en el
cual insta a todas las Instituciones publicas a disefar sus

NTCIE y por ende sus Controles Internos, tanto admnistrativos

cono financi eros.

2.8 FACTI Bl LI DAD DEL TENA.

El tema en estudio se considero factible de ejecucién,
ya que se establecieron contactos en l|a Unidad Financiera
I nstituci onal del Mnisterio de Educaci 6n, gui enes
proporcionaron una carta con fecha once de mayo de dos ml
cinco (Ver Anexo No. 7, Carta Emtida por MNED) en |la que
expresaron su autorizaci6on y apoyo para el desarrollo de |la
i nvestigaci 6n, adenas se contdé con |os recursos hunanos,

econom cos y bibliograficos necesarios para |la investigacion.
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2.9 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECI FI CCsS.

2.9.1 njetivo General.
Fortalecer la eficacia y eficiencia de la Unidad
Fi nanciera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n, a través
de un Sistema de Control Interno, a fin de darle cunplimento a

|l os requerimentos de la Corte de Cuentas de | a Republica.

2.9.2 njetivos Especificos.
El abor ar | as herram ent as Adm ni strativas

adecuadas para fortal ecer el Sistema de Control Interno.

Identificar si |la Unidad Financiera Institucional del Mnisterio
de Educaci 6n cuenta con los el ementos que integran el Conponente
del Anmbiente de Control, con l|la finalidad de establecer sus

debi | i dades respecto a estos el enentos.

Identificar factores de R esgo en |a Unidad Financiera
I nstituci onal del M nisterio de Educaci 6n, nmedi ant e el
Componente de la Valoracion de Riesgos, con la finalidad de

t omar acci ones necesarias para ninimzarl os.

Determ nar nediante el conponente de |as Actividades de Control
Si la Unidad Financiera |Institucional del Mnisterio de
Educaci 6n cuenta con Politicas y Procedimentos, a fin de

conocer si se cunple con |l os objetivos de |a Unidad.

| dentificar nediante el Conponente de Informaci én y Comuni caci én
Si la Unidad Financiera |Institucional del Mnisterio de
Educaci 6n cuenta con un sistema de infornaci 6n adecuado, a fin
de conocer si cunple en proporcionar informacion confiable vy

opor tuna.



40

I dentificar nediante el conponente del Mnitoreo si la Unidad
Financiera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n cuenta con
un Sistemn de Control Interno, con el propésito de determ nar su

eficiencia.

2.10 H POTESI S GENERAL Y ESPECI FI CAS.
2.10.1 Hip6tesis Ceneral.

A nmayor eficacia y eficiencia de la Unidad
Financiera I nstitucional del Mnisterio de Educaci 6n, mayor sera
el cunplimento de los requerinientos de |la Corte de Cuentas de

| a Republi ca.

2.10.2 Hipoétesis Especificas.
A nej or el abor aci 6n de | as herram ent as
Adm ni strati vas adecuadas, mayor serd el fortalecimento del

Si stema de Control |nterno.

Entre nmejor se identifique si la Unidad Financiera Institucional
del Mnisterio de Educacid6n cuenta con |los elementos que
integran el Conponente del Anbiente de Control, nejor se

establ eceran sus debilidades respecto a estos el enentos.

Entre nejor se ldentifiquen los factores de Riesgo en |la Unidad
Financiera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n nediante
el conmponente de |la Val oraci 6n de Riesgos, nejor sera |la toma de

acci ones necesarias para ninimzarl os.

Entre nejor se determine si la Unidad Financiera Instituciona

del M nisterio de Educaci 6n cuenta con Politicas y
Procedi m entos, nediante el conponente de las Actividades de
Control, nejor se conocera si se cunple con |los objetivos de |a
Uni dad.
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Entre nejor se ldentifique si la Unidad Financiera Institucional
del Mnisterio de Educaci 6n cuenta con un sistema de informaci én
adecuado, nedi ante el conmponente de | nformaci 6n y Conuni caci 6n

nmejor se conocera Si cunple en proporcionar informacién

confiabl e y oportuna.

Entre nmejor se ldentifique si la Unidad Financiera Institucional
del Mnisterio de Educaci6n cuenta con un Sistema de Control
I nt er no, medi ante el conponente del Moni t or eo, nej or se

determ nara su efici enci a.

2.11 METODOS Y TECN CAS DE | NVESTI GACI ON.

2.11.1 Método de Investigaci 6n.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizé
el método cientifico deductivo, el tipo de investigaci6n fue
descriptivo ya que con este se mden de nanera independiente |as
vari ables y conceptos que son de interés para describir el temm

de estudi o.

2.11.2 Técnicas de Recol ecci 6n de | a | nfornmaci o6n.
Las técnicas de |la recol eccién de la informaci6n
son aquellos nedios de investigaciéon que |e sirven a
i nvestigador para recopilar la infornaci én que sera utilizada en

el desarrollo de |a investigaci én.

La recoleccién o recopilacién de la infornmaci6n se obtuvo por

nmedi o de | as siguientes fuentes:
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2.11.2.1 Fuentes Primari as.

Las fuentes primarias dan |ugar a obtener
la informacion en el lugar donde se presenta el fendéneno de
estudi o para establ ecer un diagno6stico del nisno.

Las principales técnicas de investigaci6n de canpo para obtener
la informaci6n para este estudio fueron la entrevista y |la

encuest a; enpl eandose de | a siguiente forna:

La entrevista: “Es la conunicacion interpersonal establecida
entre el entrevistador y el sujeto de estudio a fin de obtener
respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el

probl ema propuesto.” %4/

Para |la técnica de la entrevista utilizanmos conp instrunento una
guia, la cual fue dirigida al jefe de Unidad Financiera
Institucional, asi conb a los jefes de |os departanento de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad quienes proporcionaron
i nformaci 6n sobre los tipos de controles que se realizan en la
unidad, la cual nos sirvié para realizar el diagnostico. (Ver

Anexo No. 8, Quia de Entrevista y Resultados de entrevista).

Cuestionario: “Supone la aplicacién a una poblaci é6n bastante
honbgénea con niveles sinilares y problematicas senejantes; es
el instrunento para realizar |la encuesta y esta constituido por
una serie de preguntas que sobre un determ nado aspecto se
formula a |as personas que se consideran relacionadas con e

m smo.” %/

4 Decanal es Francisca y otros; “Metodol ogia de investigaci 6n manual para el desarrollo
de personal de salud” libro, Pag. 163

4 Méndez A Carlos, Metodologia, “Disefio y Desarrollo del Proceso de Investigacioén”,
Li bro, Pag. 147
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El cuestionario fue el instrunento utilizado en | a encuesta para
la recolecciéon de la informaci 6n, |as preguntas que contenia el
cuestionario eran cerradas, este fue dirigido a los setenta y
siete trabajadores de la Unidad Financiera. (Ver Anexo No. 9,

Cuestionario y Resultados).

2.11. 2.2 Fuentes Secundari as.

La fuente principal de consulta Ila

constituye informacion ya procesada Yy que se encuentra
di sponi bl e par a el i nvesti gador, se utilizaron dat os
bi bl i ogr afi cos, | os cual es permtieron desarrol | ar | a

i nvestigaci 6n dandole wun enfoque tedrico, fundanentado en
fuentes bibliograficas tales cono: libros, leyes y nornativas,
tesis, folletos, Internet, I|nvestigaciones realizadas sobre el

tema y publicaciones de periddicos.

Siendo necesarios no solo para guiar el runbo de la
i nvestigaci 6n, si no tanmbi én en el disefio de |os instrunmentos de
recol ecci6n de la informaci 6n provenientes de fuentes prinarias
y en |l a busqueda de | os indicadores teéricos fundanentales para

| ograr un di agnostico objetivo.

2.11.2.3 Determninaci 6n del Universo.

El desarrollo de Ila investigacion se
realizo en la Unidad Financiera Institucional del Mnisterio de
Educaci 6n; determ nando que el universo sujeto a investigacion
era finito razén por la cual se realizé un censo y no hubo
necesi dad de determ nar nuestra alguna, ya que |la poblacioén era

nm ni ma desde | a perspectiva estadistica.

El Universo esta conpuesto por l|la Unidad Financiera, sus tres

departamentos el cual esta confornado de la siguiente nanera:



Uni dad Financiera, un jefe y siete trabajadores, departanentos
de Presupuesto, un jefe y ocho trabajadores, departanento de
Tesoreria, un jefe y veintinueve trabajadores, departanento de
Contabilidad, un jefe y treinta y tres trabajadores haciendo un

total de ochenta y uno trabaj adores.

2.12. LI M TACI ONES DE LA | NVESTI GACI ON.

En el desarrollo de la investigacién, la |inmitacion
gue se presentd fue la falta de col aboraci 6n por parte de |os
trabajadores de la Unidad Financiera, ya que el 35% de Ila
pobl aci 6n manifestd no le interesaba y que no contaba con tienmpo
para dar informaci6n que se requeria para conpletar el
cuestionari o.

2.13. DI AGNOSTI CO DE LA UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL DEL
M NI STERI O DE EDUCACI ON.
El diagnéstico que se describe a continuacidn es
producto de la investigacién de canpo realizada en la Unidad
Fi nanciera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n, el cual

esta basado en |os conponentes del Sistema de Control Interno

bajo el informe COSO Anbiente de control, valoracién de
ri esgos, actividades de control, infornmacién y conunicacion, vy
noni t or eo.

2.13.1 Anbiente de Control.
Este conponente establece el fundanento de I|a
institucion, para influir en la practica de control de sus
servidores. Es l|la base de los otros conponentes de control

i nterno, proporciona |os elenentos necesarios para permtir el
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desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para el control

i nterno.

Al hacer un analisis de este conponente se deternmndé Ilo

si gui ent e:

La Unidad Financiera Institucional del Mnisterio de Educaci6n
no cuenta con un codigo de ética el cual dicte a |os enpl eados

| a conducta deseada en el desenpefio de sus funciones.

Por otra parte el 72% de |la pobl aci 6n encuestada nani festé que
no disponen de politicas de seleccidn, contrataci 6n, induccidn
y eval uaci 6n del desenpefio, para la adm nistraci 6n del capital
humano; asimsno en |la entrevista se expresé que |a ausencia de
estas es una de |as observaciones que les realizan en |as

audi tori as.

El 80% de |a poblacién manifestd que no se le da seguimento a
los planes, asimsnb en la entrevista a los jefes estos
expresaron que al plan financiero si se le da seguinmento; no
asi a | os pl anes operativos rel aci onados al nanej o

adm ni strati vo.

Segun | os datos obtenidos en |la encuesta el 71% de |a poblacidn
desconoce la estructura organizativa | o que puede ocasi onar que
en algun nonento no tenga claro a quien deben recurrir para
sol ventar problenas |aborales o que se este dando | a dualidad de
mando, mentras que el 25% de | a poblaci 6n que nani festd que si
existe estructura organizativa considera que no estan bien
definido los niveles jerarquicos, asimsnb en l|la entrevista

mani festaron que uno de |los requisitos que exige la Corte de
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Cuenta de la Republica de El Salvador es que las entidades

tengan definida |a estructura organizativa.

En la entrevista realizada a los jefes nos expresaron que el
M nisterio de Educacién cuenta con |la wunidad de auditoria
interna pero debido a la falta de recursos humanos y técni cos no
cunpl e con sus funciones; nmentras que el 53% de |a poblaciones
encuestada nanifestd que las auditoria que se realizan en |a

uni dad son de tipo externa.

2.13.2 Val oraci 6n de R esgos.

Cada institucién enfrenta una variedad de
factores de riesgo derivados de fuentes externas e internas, que
deben ser consi der ados par a al canzar | os obj etivos
i nstitucional es. Por eso, una condicién previa para la
valoracién de riesgos es el establecimento de objetivos,
enl azados en niveles diferentes y consistentes internanente, La
valoraci 6n de riesgos es la identificacion y analisis de los
riesgos relevantes para el |logro de objetivos, formando una base

para | a deterninaci 6n de conp adninistrarse | os riesgos.

Con respecto a este conponente podenps nencionar que segun |o
expresado en la entrevista en la unidad financiera institucional
no se cuenta con nisién y vision por lo tanto |la unidad no

tiene definida su razén de ser y su proyecci 6n al futuro.

EIl 86% de la poblacion encuestada nanifesté6 que en Ila
el aboraci 6n de los planes no hay participacion del personal
técnico, Asimsnb un 84% expreso que no hay divulgacio6n de
estos, lo cual es una limtante para el logro de |os objetivos

establ eci dos. El 14% del personal que nmanifesté que se le dan a
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conocer |los planes expresa que los nedio utilizado fueron el

verbal con 10%y un 4% consi dera que es el escrito.

2.13.3 Actividades de Control.

Son las politicas y procedimentos que permten
obtener una seguridad razonable del cunplinmento de Ilas
directrices admnistrativas. Tales actividades ayudan a asegurar
gue se estan tomando | as acciones necesarias para enfrentar |os
factores de riesgos inplicados en el logro de |os objetivos de
|a entidad, estas se dan en todos |os niveles de Ila
organi zaci 6n; incluye un rango de actividades tan diversas cono
aprobaciones y autorizaciones, conciliaciones, seguridad de

activos, rotacién de personal, rendicién de fianzas.

Con respecto a este conponente el 61% de |a pobl aci 6n encuest ada
mani fest6 que no cuenta <con politicas y procedi mentos
orientados a la practica del control interno que estén

docunent adas.

Con respecto a | os nmanual es adm nistrativos tales conmo Manual de
organi zaci6n y funciones, nanual de procedinentos, nmanual de
analisis y descripcion de puestos, manual de evaluacién del
desenpefio y nmanual de asignacion de salarios el 78% de la
pobl aci 6n encuestada nmanifest6 que no cuentan con ellos o estos
no se adecuan a | as necesidades de |la unidad por ser obsol etos,
Ademas que para la inplenentacién de |la Nornmas Técnicas de
Control Interno Especificas es requisito que cada entidad cuente

con di chas herram ent as.

2.13.4 I nformaci 6n Y Conuni caci 6n.
Deben establecerse |os procesos para que la

adm nistraci 6n pueda identificar registrar y dar a conocer |a



48

i nformaci 6n, relacionada con actividades y eventos internos vy

externos rel evantes para | a organi zaci 6n.

Con respecto a este conponente se determno |o siguiente:

Segun |a encuesta realizada, el 67% de |la poblacién nmanifesté
gue |l os sistemas de informaci 6n y conunicaci 6n no se adecuan a
| as necesi dades de | a Unidad Financiera, debido a |a conplejidad

adm nistrati va de la instituci6n

El 80% de |a poblaci 6n encuestada manifestdé que |la infornmacioén
gue genera el Sistema de Adm nistraci 6n Financiera no reune |as
caracteristicas de oportuna, confiable, pertinente y suficiente
debido a I|la complejidad admnistrativa de la Unidad, |a
i nformaci 6n que se genera no fluye adecuadanente | o cual genera
atraso en el procesaniento de |os datos; existe desconfianza en
la informaci 6n generada, por el margen de error u onisién que
pueda crearse en el procesanmento de datos debido al gran
volunen de operaciones registradas; ademas no es suficiente
debido a que los reportes que se generan no se adecuan a |as
necesi dades de cada usuario, creando |a necesidad de el aborar
reportes nanual es.
2.13.5 Monitoreo.

El sistema de control interno tiene que soneterse
a un proceso continudé de nonitoreo, bajo |la responsabilidad de
la maxinma autoridad y niveles gerenciales de cada entidad. Son
actividades que se realizan para valorar la calidad del
funcionam ento del sistema de control interno en el tienpo y
asegurar razonabl emente que los resultados de las auditorias y

de otras revisiones se atiendan con prontitud.
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Segin lo manifestado en la entrevista el nonitoreo sobre la
marcha se |leva a cabo en las actividades financieras tales conp
conparaci ones de registros entre los sistenas de infornacién,
conciliaciones entre cuentas contables, conciliacién de cuentas
bancarias, control de emision y entrega de cheques, etc.; no asi
en | as actividades adm nistrativas.

2. 14 CONCLUSI ONES Y RECOVENDACI ONES.
2.14.1 Concl usi ones.

Después de haber realizado |a investigacién de
canpo, analizado |os datos obtenido en la entrevista y encuesta
y establecido el di agnéstico de la Unidad Fi nanci er a
I nstitucional del Mnisterio de Educaci 6n, se procede a fornul ar

| as concl usi ones del estudi o ef ectuado:

La Unidad Financiera no cuenta con un Sistema de Control
Interno, que |e pernmita superar |as observaciones de |as
auditorias e inplenentar las NTCIE bajo el informe COSO

La Uni dad Fi nanci er a no cuenta con | as her ram ent as
adm nistrativas, que |le permtan tener un Sistema de Control

| nterno adecuado a sus necesi dades.

Falta de visi6on y mnmisién por lo que la unidad Financiera no
ti ene definida su razén de ser

La unidad Financiera no cuenta con un sistenma de informaci 6n que

se adecue a | as necesi dades del usuari o.

La Uni dad Fi nanci er a no cuenta con | as her ram ent as
adm nistrativas para la evaluaciéon del sistema de control
interno bajo el infornme COSO
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2.14. 2 Reconendaci ones.
Tomando en cuenta las conclusiones planteadas,
conmo resultado de la investigacién de canpo se presentan |as

si gui ent es reconendaci ones:

El aborar a |la Unidad Financiera, un Sistema de Control Interno
nmedi ante el cual pueda superar |las observaciones de Ias

auditorias e inplenmentar las NTCIE bajo el inforne COSO

El abora el manual de organizaciéon y funciones, que defina en
forma precisa las relaciones de autoridad y divisioéon de

f unci ones.

El aborar un nmanual de procedimentos, que guié y oriente |as
actividades que se desarrollan en |a Unidad Financiera, con el

propo6sito de nejorar el funcionam ento adm nistrativo.

Di seflar el nmanual de analisis y descripcid6n de puestos, que
sirva para |la supervisioén objetiva del trabajo que se desarrolla
en la unidad y el cual a su vez exprese los perfiles que deben

cunplir cada uno de | os puestos.

El aborar La estructura organi zacional de |a Unidad Financiera
gue especifique las |ineas de autoridad y responsabilidad vy

dependenci as j er arqui cas.

Dar a conocer l|las herramientas adnministrativas necesarias para
la inmplenmentacién de las NICIE bajo el infornme COSO a todos |os

t rabaj adores que integra la Unidad Financiera |nstitucional.
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CAPI TULO I ||

3. PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL | NTERNO ADM NI STRATI VO
BAJO EL ENFOQUE COSO, PARA LA UNI DAD FI NANCI ERA DEL M NI STERI O
DE EDUCAC ON.

La propuesta que a continuaci6n se presenta, contiene |as
Herram entas Administrativas, que fortaleceran el Sistena de
Cont r ol Interno Admnistrativo de | a Uni dad Fi nanci era

I nstitucional del Mnisterio de Educaci 6n

Ademas, se presenta un glosario de los térmnos basicos nas
utilizados para facilitar su conprension (Ver Anexo No. 10,

Gl osari o de tem nos Basi cos)

3.1 GBIJETIVCS DE LA PROPUESTA.

Superar las observaciones que le han realizado |as
auditorias a la Unidad Financiera Institucional del Mnisterio

de Educaci 6n.

Contribuir a la inplenmentaci 6n de |as Normas Técni cas de Control
Interno Especificas de la Unidad Financiera |nstitucional del
M ni sterio de Educaci 6n bajo el enfogque COSO en |lo referente a
| os elenentos de Estructura O gani zacional, conpromiso con la
conpet enci a, Def i ni ci 6n de aut or i dad, responsabi | i dad y
relaciones jerarquicas del conponente de Anbiente de Control.
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3.2 | MPORTANCI A DE LA PROPUESTA.

La inportancia de esta propuesta radica en que |la Unidad
Fi nanciera Institucional del Mnisterio de Educaci 6n, cuente con
un Sistenma de Control Interno Adm nistrativo que fortal ezca su
eficacia y eficiencia y que garantice que en futuras
eval uaciones que |le realicen, no presente observaci ones

referente a la falta de herram entas adm ni strati vas.

Por otra parte, la Unidad cunplird con los requisitos que exige
la Corte de CQuentas de |la Republica para inmplenentar |a Nornmas

Técnicas de Control Interno Especificas.



3. 3 ORGANI GRAMA PRCPUESTO PARA LA UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

Jefe Unidad Financiera

Secretaria Técnico Informético
Jefe de Presupuesto Jefe de Tesoreria Jefe de Contabilidad
Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador Coordinador de Coordinador Coordinador
Presupuestos Oficina Central Fondo General de Embargos Contabilidad de Informe de de Activo Fijo
Caja
Técnico de Técnico de Encargado de Colaborador de Técnico Técnico Técnico
Presupuesto Tesoreria Fdo. Fianza y Subsidio Contable de Caja de Activo Fijo
Nivcnilanta Aa

El aborado por: Grupo de Tesis
Fecha: Novi enbre 2005
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MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y FUNCI ONES

M NI STERI O DE EDUCACI ON
UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

3.4 MANUAL DE ORGANI ZACI ON

FUNCI ONES

UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

ELABCRADO POR: GRUPO DE TESI S.
Fecha: Novi enbre 2005
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___@@ - L MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y FUNCI ONES

oy }

e l\/IINED M NI STERI O DE EDUCACI ON
MIMSTRRIO DEEDUCACIEN UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

3.4.1 |Introducci 6n.

El manual de organizaci6n que se presenta contribuye a
gue las diferentes departanentos que conforman I|a Unidad
Financiera Institucional tengan una herramienta que sea
conpatible al ordenamento de |la nisma, obteniéndose de esta
forma un paso hacia el logro de una nmmyor eficiencia
adm nistrativa, por lo cual se definen |los objetivos del nanual

y las instrucciones para su uso.

3.4.2 njetivos del Manual .

Delimtar la naturaleza y alcance de |as funciones de

cada area de trabajo.

Ser un instrunento que apoye y oriente a l|las autoridades a
realizar una apropiada adm nistracion, asi conmpo tanbién a |os
enpl eados para que puedan cunplir en forma eficiente sus

r esponsabi | i dades.

Facilitar el proceso de integracion y desarrollo de personal
nuevo, asi conb de todo aquel que sea pronovido a ocupar puestos

de mayor responsabilidad en |a organizaci 6n.
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L_E%B)? ~ MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y FUNCI ONES
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3.4.3 Instrucciones para el uso del Mnual

El manual de organizacién y funciones, sera un
instrunento de aplicacidén para |os diferentes departanentos que

conforman | a Uni dad Fi nanci era I nstitucional.

Proporcionar a cada jefatura o encargado de las diferentes
uni dades una copia del nmanual para que se le de la respectiva

apli caci o6n.

En vista que el personal no esta acostunbrado a la utilizacioén
de herram entas técnicas adm nistrativas, es preciso que se de a

conocer el manual a fin de sensibilizar al personal.

Debera ser revisado constantenmente y realizarle |os canbios
correspondientes en el nonento oportuno, dandolo a conocer a |as

maxi mas autori dades y posteriornmente al personal.
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Nonbre del Puesto: Jefe Unidad Financiera Institucional.
Dependencia Directa: Despacho Mnisterial.

Puestos que Supervisa: Jefe de Presupuestos, Jefe de
Tesoreri a, Jefe de Contabilidad, Técnico Informatico, || 1/1
Secretari a.

Departanento: Uni dad Fi nanciera Institucional.

OBJETI VO

Desarrollar el proceso adnmi nistrativo financiero institucional,
integrado e interrelacionado, en forma eficiente, oportuna y
eficaz.

FUNCI ONES:

@ Planificar |os recursos hunanos, materiales, financieros y

t écnicos que permtan desarrollar el proceso admnistrativo
financiero de la Instituci6n.

Coordinar el proceso del ciclo presupuestario con |as

uni dades técnicas y |os diferentes departanentos de |a UFI
Dirigir la ejecuci 6n del proceso admnistrativo financiero

i nstitucional

Controlar el nmanejo adecuado y transparente de | os recursos
financieros de | a instituciédn.

Real i zar otras funciones afines al puesto

Q 8 Q. VW

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

Despacho M nisterial .

Di recci 6n Naci onal de Adm ni straci on.

Depart anent o de Presupuesto.

Depart anento de Tesoreria.

Depart anent o de Cont abi |l i dad.

Uni dad Adqui si ci ones y Contrataciones |nstitucional.
Recur sos Hunmanos.

(SEVREOENRNRORN

EXTERNAS:
M ni steri o de Haci enda.
@ Corte de Cuentas.
@ Organi snos | nternaci onal es.
@ SETEFE.
| nstituci ones Bancari as

Q

Fecha: Revi s6: Apr obado:




58

___@@ - o MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y FUNCI ONES

oy }

Y~ NIINED M NI STERI O DE EDUCACI ON
MINISTERIG D EDUCACION UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

Nonbre del Puesto: Jefe de Presupuestos.
Dependencia Directa: Jefe UF . 1/1
Puest os que Supervi sa: Coordi nador de Presupuest os.
Departanment o: Presupuest os.

OBJETI VO

Adm nistrar el ciclo presupuestario institucional y el plan
operativo del departanento, a fin de garantizar el buen uso de
| os recursos financieros.

FUNCI ONES:

@ Planificar |as actividades y coordinar con el Jefe UFl, la
el aboraci 6n del Presupuesto Institucion

@ Organi zar el proceso de la ejecucidn del presupuesto
i nstitucional

@ Dirigir las actividades de segui m ento y control al

presupuesto institucional para |la tona de decisiones
@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

@ Direcci 6n Naci onal de Finanzas.

@ Direcci 6n Nacional de Adm ni straci o6n.

@ Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
@ Departanento de Tesoreri a.

@ Departanento de Contabilidad.

@ Recursos Humanos.

EXTERNAS:

@ Mnisterio de Haci enda.

@ Organi snos | nternaci onal es.
@ Auditoria Externa.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Coordi nador de Presupuestos.
Dependencia Directa: Jefe de Presupuestos. 1/1
Puest os que Supervi sa: Técnico Presupuestario.
Departanent o: Presupuest os.

OBJETI VO

Coordinar la formulacién y ejecuci 6n del ciclo presupuestario y
col abor ar en la elaboracion del plan operativo del
depart ament o.

FUNCI ONES:

@ Apoyar en la Planificacién de las actividades para la
formulaci 6n y el aboraci 6n del Presupuesto Institucién

@ Coordinar las actividades referentes a |a ejecuci6on del
presupuesto institucional

@ Coor di nar el segui m ento y control al presupuesto
i nstitucional

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

Di recci 6n Naci onal de Fi nanzas.

Uni dades Técni cas.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
Depart anento de Tesoreria y Contabilidad.

Depart anent o de Recursos Hunmanos.

(NEORORNRN

EXTERNAS:

@ Mnisterio de Haci enda.
@ Auditoria Externa.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Jefe de Tesoreria.
Dependencia Directa: Jefe UF . 1/1
Puest os que Supervi sa: Coordinador de Pagaduria Oficina
Central, Coordinador de Pagaduria Fondo General, Coordinar
de Enbar gos.

Departanento: Tesoreria.

OBJETI VO

Planificar, organizar y dirigir el pago de |os conprom sos
i nstitucionales para |la adquisici6n de bienes y servicios asi
cono pago de sal ari o.

FUNCI ONES:

@ Mant ener disponibilidad financiera para el cunplinento de
| as obligaci ones de la institucioén

@ Coordinar |os pagos de |os conprom sos adquiridos por I|a
i nstitucion

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
Depart anent o de Presupuestos.

Depart anent o de Cont abi |l i dad.

Recur sos Humanos.

(NEORORNRN

EXTERNAS:

M ni steri o de Haci enda.
Corte de Cuentas.

Organi snos | nt er naci onal es.
SETEFE.

| nstituci ones Bancari as.

(NEORORNRN

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Coordi nador Pagaduria Cficina Central.
Dependencia Directa: Jefe de Tesoreria

Puest os que Supervi sa: Técnico de Tesoreria. 1/1
Departanent o: Tesoreri a.

OBJETI VO

Ef ectuar | os pagos de salarios oportunanente y |las renesas en
el tienpo requerido por las instituciones financieras.

FUNCI ONES:

@ Recibir las planillas elaboradas por el departanento de
Recursos Humanos, para revisar |os descuentos y realizar |os
pagos correspondi ent es.

Presentar |los requerimentos de fondos en el tienpo
requeri do.

El aborar los infornmes de caja nensualnente y renitirlos al
departanmento de Contabi lidad.

Aut ori zar constanci as de suel dos de enpl eados.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q8 W B8

RELACI ONES FUNCI ONALES

| NTERNAS

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional
Pagaduria Auxiliar de Proyectos.

Depart anent o de Presupuestos.

Depart anent o de Cont abi |l i dad.

Recur sos Humanos.

[SESRORORORN

EXTERNAS

@ Mnisterio de Haci enda.

@ | nstituci ones Bancari as

@ Direcciones Departanental es.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Coordi nador de Pagaduria Fondo General .

Dependencia Directa: Tesorero |nstitucional. 1/1
Puest os que Supervisa: Encargado de Fondo G rculante de
Monto Fijo.

Departanent o: Tesoreri a.

OBJETI VO

Dirigir, coordinar y controlar |as operaciones financieras
referentes al pago de renuneraciones, bienes y servicios,
manejo de los fondos circulantes provenientes del fondo
general .

FUNCI ONES:

@ Supervisar y coordinar el manejo de los fondos circul antes
de Secretaria de Estado y Adm ni straci é6n Fi nanci era.

@ Coordinar el cunplimento de fechas de pago tanto de
remuner aci ones cono de bienes y servicios.

@ Establ ecer nétodos de trabajos que conlleven al beneficio,
agilidad y eficiencia del desenpefio de |las funciones de la
Uni dad.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES

| NTERNAS:

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional
Pagaduria Auxiliar de Proyectos.

Depart anent o de Presupuestos.

Depart anent o de Cont abi |l i dad.

Recur sos Humanos.

[NEGROREORNRY

EXTERNAS:

@ Mnisterio de Haci enda.

@ | nstituci ones Bancari as

@ Direcciones Departanental es.

Fecha: Revi s6: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Encargado del Fondo Gircul ante de Monto
Fijo.

Dependencia D recta: Coordi nador de Pagaduria Fondo || 1/1
Gener al .

Puest os que Supervi sa: N nguno.
Departanent o: Tesoreri a.

OBJETI VO

Sati sfacer necesi dades para el funcionamento del Mnisterio de
Educacion a través del pago innediato de adquisiciones de
bi enes y servi ci os.

FUNCI ONES:

@ Revisar, controlar y tramitar pago a proveedores por nedio
de orden de conpra.

@ Verificar la existencia de fondos para pagos.

@ Revisar y controlar los recibos para el pago de viaticos y
nm siones oficiales al interior del pais.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
Pagaduria Auxiliar de Proyectos.

Depart anent o de Presupuestos.

Depart anent o de Cont abi |l i dad.

Recur sos Humanos.

(NEOROEORENRN

EXTERNAS:
@ Mnisterio de Haci enda.

@ Instituciones Bancari as.
@ Direcciones Departanental es.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Coordi nador de Enbargos.
Dependencia Directa: Tesorero |nstitucional. 1/1
Puest os que Supervi sa: Col aborador de Fi anzas y Subsi di os
Departanent o: Tesoreri a.

OBJETI VO

Coordinar la recepciodn, registro y control |os descuentos por
enbargos judiciales a | os enpl eados.

FUNCI ONES:

@ Revisar y dar visto bueno de actas de enbargos, Ordenes de
descuento, infornes de saldo, sobreseimento, reintegros a
pagadores y denmandados, pago a demandantes y denas
docunent aci 6n generada en | a secci 6n de enbar gos.

Control ar | os fondos de enbargos judici al es.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q Q

RELACI ONES FUNCI ONALES

NTERNAS

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.
Pagaduria Auxiliar de Proyectos.
Depart anent o de Cont abil i dad.

Depart anent o de Recursos Humanos.
Pagaduria Auxiliar Oficina Central

(NEORORNRN

EXTERNAS

Juzgados y Oras Instanci as.

I nstituci ones Bancari as.

Di recci ones Departanent al es.
Procuraduria Ceneral de La Republica.

QY8

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Contador Institucional.

Dependencia Directa: Jefe UF .

Puestos que  Supervisa: Coor di nador de Contabilidad,
Coordi nador de Activo Fijo, GCoordinador de Informes de||1/1
Caj a.

Departanent o: Contabi | i dad.

OBJETI VO

Dirigir y coordinar el proceso de recepcidén y registro oportuno
de la infornaci 6n financiera que garantice la confiabilidad en
I a rendi ci 6n de cuent as.

FUNCI ONES:

@ Coor di nar las validaciones de las partidas con afectaci 6n
presupuestaria del devengado y percibido de ingresos asi
cono devengado y pagado de egresos, generadas durante el
Proceso Adninistrativo Financiero.

@ Monitorear los cierres de acuerdo a |los plazos establ ecidos
por el SAFl - DGCG

@ Efectuar los analisis financieros respectivos, para ser
remtidos a las autoridades institucionales.

@ Monitorear que |os fondos transferidos manejados por |as

diferentes pagadurias auxiliares, se |liquiden de formm

mensual y oportuna.

Control ar | os bienes propiedad del Mnisterio de Educaci 6n.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q Q

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
Depart anento de Tesoreria.

Depart anent o de Presupuestos.

QY8

EXTERNAS:

@ Mnisterio de Haci enda.

@ Corte de Cuentas y Auditoria Externa.
@ Organi snos | nternaci onal es.

@ SETEFE.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonmbre del Puesto: Coordi nador de Contabil i dad.
Dependencia Directa: Contador |nstitucional. 1/1
Puest os que Supervi sa: Técnico Contable.
Departanent o: Cont abi | i dad.

OBJETI VO
Apoyar en la supervisién de |los registros contables de todas
| as oper aci ones real i zadas para generar | os est ados

fi nanci eros.

FUNCI ONES:

@ Coordinar las tareas relacionadas con la revision de
aspectos legales y técnicos de |as transacci ones contabl es

@ Supervisar el registro de | os hechos econdni cos

@ Contribuir al manteninento de un adecuado sistema de
control interno contable

@ Verificar que el archivo contable este debi damente ordenado
y referenci ado

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES

| NTERNAS

Di recci 6n Naci onal de Admi ni straci on.

Uni dad de Adqui siciones y Contrataciones Institucional
Depart anento de Tesoreria.

Depart anent o de Presupuestos.

Qu AV

EXTERNAS
@ Mnisterio de Haci enda.
@ Corte de Cuentas y Auditoria Externa.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Coordi nador de Activo Fijo.
Dependencia Directa: Jefe de Contabilidad. 1/1
Puest os que Supervisa: Técnico de Activo Fijo.
Departanent o: Contabi |l i dad.

OBJETI VO

Dirigir y coordinar las acciones de registro y control de |os
bi enes propi edad del Mnisterio de Educaci 6n.

FUNCI ONES:

@ Supervisar el registro y control de bienes de la institucidn
a nivel nacional .
@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:
@ Direcci 6n Naci onal de Adm ni straci 6n.

@ Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
@ Departanento de Contabilidad.

EXTERNAS:
@ Corte de Cuentas y Auditoria Externa.

@ Organi snos | nternaci onal es.
@ Direcciones Departamnental es.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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Nonbre del Puesto: Coordi nador de Infornes de Caja.
Dependencia Directa: Jefe de Contabilidad. 1/1
Puest os que Supervisa: Técnico de Caja.
Departanent o: Cont abi |l i dad.

OBJETI VO

Presentar reportes al departanento de contabilidad, para
efectuar registros contables y verificar la transparencia del
uso de | os f ondos transferidos a | as pagaduri as
depart anent al es.

FUNCI ONES:

@ Coordinar la revisién legal y técnica de los informes
financieros y docunentaciéon de soporte de |los pagos
real i zados por | as diferentes pagaduri as.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

RELACI ONES FUNCI ONALES:

| NTERNAS:

@ Direcci 6n Naci onal de Adni ni straci én.

@ Uni dad de Adqui siciones y Contrataci ones Institucional.
@ Departanento de Tesoreri a.

@ Departanento de Presupuestos.

EXTERNAS:

@ Mnisterio de Haci enda.
@ Corte de Cuentas y Auditoria Externa.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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3.5.1 Introducci 6n.

El Manual de procedimentos es una herram enta de
utilidad par a el funci onam ent o de t oda estructura

or gani zaci onal

Los procedi mentos, presentados son wuna descripcién de la
secuencia loégica de pasos a seguir en la realizaciéon de |as
acti vi dades, gqgue los enpleados de la Unidad Financiera

I nstitucional deben ejecutar.

El Manual contiene el procedimento principal de cada unidad,

detall ado a través de una descripci 6n narrativa.

3.5.2 njetivos del Manual de Procedi m entos.

Servir de guia al desarrollo de las acciones que

realiza la Unidad Fi nanciera Institucional

Est abl ecer las orientaciones para el funcionaniento de |a Unidad

Fi nanci era | nstituci onal
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3.5.3 Instrucciones para el uso del Mnual

El manual de procedi nientos, sera un instrumento de
aplicacion para los diferentes departanentos que conforman |a

Uni dad Fi nanci era Institucional.

Proporcionar a cada jefatura o encargado de las diferentes
uni dades una copia del nmanual para que se le de la respectiva

apli caci o6n.

En vista que el personal no esta acostunbrado a la utilizacioén
de herrami entas técnicas adnministrativas, es preciso que se den

a conocer el manual a fin de sensibilizar al personal.

Debera ser revisado constantenente y realizarle |os canbios
correspondientes en el nonento oportuno, dandolo a conocer a |as

maxi mas autori dades y posteriornmente al personal.
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DEPARTAMENTO:. TESCRERI A
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO. REMUNERACI ONES.

RESPONSABLE | No.

ACTI VI DAD

M ni sterio de 1 |Programaci 6n de Ej ecuci 6n Presupuestaria

Haci enda Apr obada.

Eggi:gsgo de 2 |Alinenta sistena Sistena |nstitucional de

HUITBNOS Recur sos Humanos, incluyendo todos | os
novi m ent os de personal

Eggﬁ:gigo 3 |Revisa infornaci 6n ingresada vrs.

HUITRNOS Pre-planilla, si todo esta bien, inprine
pl ani | | a.

Encar gado

Eﬁﬁ;;igs 4 |Informa a Pagador auxiliar que puede generar
solicitud de fondos por salarios y disco.

Coor di nador de

pagaduria 5 |El abora solicitud de fondo con sus anexos.

central

Técni co 6 |Realiza migracion de datos del Sistenm

| nf or mat i co Institucional de Recursos Humanos al Sistenmn
de Admi nistraci 6n Financiera Integrado vy
genera copia en disco.

Cgo;ghp?gor de 7 |Traslada a nivel central, solicitud de fondos

EI?cina y detalle por especificos y copia de respal do

Cent r al via diskett.

Técni co de 8 |Recibe disketts y solicitud de fondos.

Presupuesto

;?gghcgeg?o 9 |Confronta informaci 6n con diskett, si todo

P esta bien retiene disco y copia, y traslada

original y copias a tesoreria Unidad
Secundaria Financiera Institucional

Técni co de 10 |Inicia proceso de carga salarios, verifica
di sponi bilidad presupuestaria, si procede

presupuest o

realiza carga obligaci ones.
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Técnico de
Presupuesto

Técnico de
Presupuesto

Técni co de
Tesoreria

Técni co de
Tesoreria

Técni co de
Cont abi | i dad

Técni co de
Tesoreria
Técni co de

Tesoreria

Técni co de
Cont abl e

Coor di nador de
Pagaduri a
Oficina

Cent ral

Tesorero

Jefe UFI

Tesorero

Técni co de

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Si no existe disponibilidad, solicita
aprobaci 6n al ninisterio de hacienda y
continua con proceso de carga

Compl ementa |l a carga de salarios, infornma al
pagador Uni dad Secundaria Financiera
I nstitucional

CGenera reporte de obligaciones confronta con
solicitud de fondos departanental es.

Si todo esta bien, solicita a contabilidad el
devengado de | as obl i gaci ones.

Real i za devengam ento contabl e de | as
obligaciones e informa a tesorero.

Emite reporte de obligaci ones devengadas y si
todo esta bien genera requisicién de fondos
de sal ari os.

Trasl ada requi sici 6n de fondos a contabilidad
para que asigne nunero de partida contabl e.

El abora partida contable. Ingresos y devuel ve
requi si ci 6n de fondos.

Aprueba y envia requisicién de fondos a
tesoreria.

Fi rma requisicién de fondos y
Consolida remtiendo a Jefe Unidad Fi nanci era
I nstitucional

Aval a requi sici 6n de fondos consolidado y
devuel ve.

Present aci 6n requi sici6n de fondos ante |la
Di recci 6n CGeneral de Tesoreria.

Registro y control de requerimentos de
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Tesoreria

M ni sterio de
Haci enda

Banco Central
de Reserva

Banca
Conerci al

Tesoreria UFI

Técni co de
Tesoreria

Tesorero

Pagaduri a
oficina
central

Coor di nador
pagaduri a
oficina
Cent ral

de

Coor di nador
Pagaduri a
oficina
Central

de

Técni co de
I nf ornme de
Caja

Técni co
Cont abl e

Técni co
Cont abl e

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

fondos presentados a tramte.

Acuerdo de Transferencia de Fondos al Banco

Central de Reserva

Deposita fondos en cuenta Mnisterio de
Educaci 6n aperturada en banco conerci al .

Ef ect ta depdsito en cuenta del Mnisterio de

Educaci 6n

Confirnaci 6n de nontos transferidos por
Di recci 6n CGeneral de Tesoreria.

Transfiere fondos a cuenta remuneraci ones.
Verifica depdsito en cuenta y el abora
depésitos a pagadurias Auxili ares.

Ef ect a pago con acuerdo.

Registro y control de enbargos judicial es.

El abora Infornes financieros e infornes de

caj a.

Reci be y revisa infornes de caj a.

Regi stro del pagado de pagaduria auxiliar.

Regi stro contabl e del pagado.
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Técni co 36 |Archivo de infornes financieros.
Cont abl e
Fi n del Procedi m ento.
Fecha: Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:  CONTABI LI DAD
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO: AUTCRI ZACI ON DE ACTAS DE EMBARGO

RESPONSABLE |No. ACTI VI DAD

Coordinador de | 1 |Recibe actas de enbargo, una original y copia

Enmbar go y remite a Col abor ador.

Col aborador de | 2 |Recibe y registra actas en |ibros de entrada.

Enbar gos

Coordi nador de | 3 |Revisa nmandam entos de enbargo que venga

enbar gos firma, sello del j uez y j uzgado
correspondiente y en el acta fecha, nonbre
del dermandado, |eyes de trabajo y persona que
di o | a i nfornaci o6n.

Coordinador de | 4 |Firma docunentos vy devuelve a col aborador

enbar gos

Col aborador de | 5 |Aplica el enbargo en el sistema necanizado

Enmbar go

Col aborador de | 6 |Devuelve originales firmados al ejecutor de

Enmbar go embar gos.

Col aborador de | 7 |Revisa orden de enbargo con relaciona a

Enmbar go paguetes correspondiente, fecha de acta
referencia del proceso, da visto bueno vy
envia a firma al coordinador de pagaduria
general .

Col aborador de | 8 |Distribuye or denes de enbar go a | as

Enmbar go pagadurias correspondi entes.

Col aborador de | 9 |Reciben 6rdenes de enbargo y aplica

Enmbar go

descuento en planillas.

Fin del procedi m ento.

Fecha:

Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:. PRESUPUESTCS
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTG COMPRA DE BI ENES Y SERVI Cl CS.

RESPONSABLE | No. ACTI VI DAD
Uni dades 1 |Renmite a UACI solicitud de Bienes y Servcios.
Técni cas
Uni dad de 2 Procesa solicitud de Uni dades Técni cas.
adqui si ci ones
y
contrataci ones
I nstitucional
3 Emite orden de conpra o Contrato y da orden
Uni dad de de inicio.
adqui si ci ones
y .
cont rat aci ones
I nstitucional
Técni co de 4 CGenera Conpromiso Presupuestario y anexa
Pr esupuest os reporte.
Uni dad de 5 Legal i zaci 6n de orden de conmpras o contrato y
adqui si ci ones da orden de inicio.
y
contrataci ones
I nstitucional
Pr oveedor 6 Ej ecuta Contratos y/o entrega Bienes 'y
Servi ci os.
Uni dades 7 Recepci 6n de CObras, Bienes o Servicios
Técni cas nedi ante firma acta.
Pr oveedor es 8 Reci be acta de Recepci 6n y procede a el aborar
factura.
Pr oveedor es 9 El abora factura y presenta a UACI con acta

de recepci on.
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Uni dad de Recibe factura y Acta de Recepcio6n firnmada y
adqui si ci ones 10 |agrega a expediente.
y
contrataci ones
I nstitucional
Uni dad de Entrega a proveedor, expedi ent e par a
adqui si ci ones 11 |solicitar gquedan
y
cont rataci ones
I nstitucional
Encargado de Reci be del proveedor expediente conpleto.
Monto Fijo 12
Encargado de Exam na expediente, factura y acta de
Monto Fijo 13 |recepci 6n y procede a emtir quedan
Encargado de I ncorpora obligaci6n al sistenn.
Monto Fijo 14
Encargado de Renite expediente a Contabilidad.
Monto Fijo 15
Técni co de Reci be y revisa expedi ente.
Cont abi | i dad 16
Técni co de Valida en el sistenma la incorporacion de |la
Cont abi | i dad 17 |obli gaci 6n.
Técni co de CGeneraci 6n de Partida Contabl e ( Devengado).
Cont abi | i dad 18
Técni co de Blusqueda No. de Partida Cont abl e y
Cont abi | i dad 19 | Expedi ent e.
Técni co de | npresi 6n de Conprobante Contable y anexa a
Cont abi | i dad 20 |expedi ente.
Técni co de Archivo cronol 6gi co por nunero de Parti da.
Cont abi | i dad 21
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Coor di nador de
Pagaduri a
Fondo Ceneral

Coor di nador de
Pagaduri a
Fondo Ceneral

Técni co de
Cont abi | i dad

Encargado de
Monto Fijo

Encargado de
Monto Fijo

Encargado de
Monto Fijo

Jefe UFI

Tesorero

M ni sterio de
Haci enda

Banco Central
de Reserva

Banca
Conerci al

Coor di nador de
Pagaduri a
Fondo Ceneral

Técni co
Cont abl e

Coor di nador de
Pagaduri a
Fondo Ceneral

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

CGeneraci 6n de Requi si ci 6n de Fondos.

Remte Requisicion de Fondos para elabora
Partida Contabl e.

El abora Partida manual de Requisicion de
Fondos.

Enunera y asigna No. De cheque a Proveedores.
Consol i da Requi sici 6n de Fondos de Bi enes y/o
Servi ci 0s.

Legal i za Requi sici 6n de Fondos.

Aval a Requi sici 6n de Fondos Consol i dado.

Envia Requisicién de Fondos a Direccion
General de Tesoreria.

Em te Acuerdo de Transferencia de Fondos.

Deposi ta Fondos en Cuenta Institucional de |la
Banca Conerci al

Cormuni ca Disponibilidad de Fondos en Cuenta
I nstitucional

Confirma nontos transferidos por Direccion
General de Tesoreria.
Regi stro Transferencia hecha por |a Direccion

Ceneral de Tesoreria. (Deposito A eno)

Transfiere Fondos a Pagadurias Auxiliares
Uni dad secundaria financiera institucional.
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Técni co Registra Transferencia de Fondos a Unidad

Cont abl e 36 |secundaria financiera institucional (Lig.
Dep. Ajeno)

Coor di nador de Procede al PAGO

Pagaduri a 37

Fondo Gener al

Encargado de Remte QUEDAN cancel ado, copia de cheque,

nmonto Fijo 38 |Li bro de Banco e Inforne de Caja.

Técni co Regi stro contabl e del Pago.

Cont abl e 39

Técni co Archivo Ninero de Partida del Pagado.

Cont abl e 40
Fi n del Procedim ento.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:  CONTABI LI DAD
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTGO  CONSTATACI ON DE ACTI VO FI JO

ACTI VI DAD

RESPONSABLE | No
. 1

Coor di nador
de Activo
Fijo
Jefe de 2
Cont abi | i dad

3
Técni co de
Activo Fijo

4
Técni co de
Activo Fijo

5
Técni co de
Activo Fijo

6
Técni co de
Activo Fijo

7
Técni co de
Activo Fijo
Técni co de
Activo Fijo 8
Técni co de 9
Activo Fijo
Técni co de
Activo Fijo 10

El aborar cronogranma de activi dades para reali zar
|a constatacién fisica de activo fijoy renmte a
Coordi nado de Activo Fijo.

Revisa y da visto bueno al cronogranma de
actividades para que inicie |la constatacioén
fisica por departanento.

Imprime reporte de activo asignados por
Depart anento para su constataci 6n fisica

Remte nmenorandum a las diferentes departanento
informando que iniciara la constataci 6n fisica
de inventario.

Presenta al Departanento a revisar el activo que
se tiene fisicanente contra reporte inpreso
revisando nunero de inventario, serie, nodelo,
color, afio, costo etc.

Esta todo correcto
NO:. continua paso 7
Sl: continua paso 8

Solicita al Jefe que aclare el porque no se
encuentra algun activo. y luego procede a la
actual i zaci 6n de base de datos. Continua paso 7.

El abora informe y solicita firma del jefe de
departamento de confor ne.

Actual i za base de dat os

Realiza inforne general sobre |a constatacién
fisica y lo remte al Coordinador de Activo
Fijo.

Fin de Procedi m ento.

Fecha:

Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:  PRESUPUESTO PRESUPUESTOS
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO. MODI FI CACI ONES AL PLAN DE ACCI ON

RESPONSABLE | No. ACTI VI DAD

Técnico de la| 1 |Ingresa nodificacién en el Si st ema

uni dad t écni ca integrado de adnministracion de proyectos a
ni vel de recurso

Técni co 2 |Verifica categoria de gasto. pari-passu vy

presupuestario especi fico de gasto, si existen observaci ones
remte a técnico de |a unidad técnica

Técnico de la| 3 |corrige segun |las observaciones y renite a

uni dad t écni ca pr esupuest o

Técni co 4 |Conpara disponibilidades y progranmaci é6n en

presupuestario PEP (progranaci 6n de ej ecuci 6n
pr esupuest ari a)

Técni co 5 |Verifica Si necesita gesti onar | a

presupuestario nodi fi cacién en el nministerio de Hacienda
si no aplica se ejecuta el paso No 6, si
aplica ejecutar pasos del 7 en adel ante.

Técni co 6 |Aprueba la nmodificacién en el Si st emn

presupuestario i ntegrado de admi ni straci 6n de proyectos.

Técni co 7 |Gestiona nodificacion ante el Mnisterio de

presupuestario hacienda renmite a la Direcci6n GCeneral de
Pr esupuest o.

Mnisterio de| 8 |Aprueba |la nodificacion solicitada y renmite a

Haci enda uni dad t écni ca.

Jefe de unidad| 9 |Oicializa la modificacion en el Sistemm

t écni ca i ntegrado de admi ni straci 6n de proyectos.
Fin del Procediniento

Fecha: Revi s6: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:  CONTABI LI DAD
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO: REG STRO CONTABLE.

RESPONSABLE |No. ACTI VI DAD

Jefe De 1 |Renite expediente a contabili dad

tesoreria

Técni co de 2 |recibe expedientes, los cuales pueden ser

Cont abi | i dad devengados, pagados o0 renesas y da visto
bueno al envi 6 de docunent os.

Técni co de 3 |Revisa gue | os expedi ent es cont engan

cont abi | i dad conmprom so presupuestario, orden de conpra o
contrato y quedan, cheques o0 renesas, segun
sea el caso.

Técni co 4 |Verifica que |os docunentos cunplan con |os

Cont abl e requisitos | egal es y t écni cos:
a) si  no cunplen elabora observaci ones al
expediente y ejecuta del paso no 5 al 9y
continuar el proceso.

Técni co 5 |Renmite expediente a contador institucional

cont abl e

Cont ador 6 |Recibe expediente, analiza y

I nstitucional Revi sa si procede o no |a observacié6n al
expediente. A) si procede |a observaci6n,
firma bitacora y renmite a tesoreria.

Técni co de 7 |recibe expediente y bhitacora para corregir |a

Tesoreria observaci 6n, remte a contador institucional

Cont ador 8 |verifica expedi ent e con obser vaci ones

I nstitucional remtidas:
a) si la observacion es superada, aprueba
correccion y remte a técnico contable; se
ejecutan los pasos del no 11 y 12
b) si la correccidén no es superada renite a
tesoreria.

Técni co de 9 |recibe expediente y hitacora para corregir |a

Tesoreria

observaci 6n, remte a contador institucional
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Cont ador

I nstitucional

Técni co
cont abl e

Técni co
cont abl e

Técni co
cont abl e

Técni co de
Tesoreria

Técni co de
Tesoreria

Técni co de
Tesoreria

Técni co
Cont abl e

Técni co
cont abl e

Coor di nador

Cont abi | i dad

Técni co
Cont abl e

de

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

verifica que |la observaci6n
remte a técnico contable.

sea superada

registra el
SAFI .

devengado, pagado o renesa en

i mprinme conprobante contable y lo adjunta a
expedi ent e.

Archiva expediente con sus conprobantes

contables y remte segln sea el caso:
a) si es devengado remte a tesoreria.
Paso No 18
b) si es pago o renesa remte a
cont ador .
b) A pergam nos (Enpresa contratada para

el resguardo de archivo de la Unidad

Fi nanci era I nstitucional)
Reci be expediente de devengado con partidas
de Sistema de administracién financiera
i nstitucional

El abora proceso de requerinento de fondos

El abora cheques adjunta cheques al
y remte a contabilidad.

expedi ente
Reci be expedi entes devengados y pagados y da
vi sto bueno al envi 6 de docunent os.

Verifica expedientes, y ejecuta
del no 3 al 13 segln corresponda.

| os pasos

Verifica partida vy soportes:

a) si el registro presenta inconsistencias
remte a técnico contable para que ejecute el
paso 20.

b) si el registro esta correcto ejecutar
pasos de 28 en adel ante.
Ej ecuta |los ajustes necesarios renite al

coor di nador
apr obaci 6n

de contabilidad para su revisioén




85

;@(ng e

MANUAL DE PROCEDI M ENTOS

7“ / 1
| NHNED M NI STERI O DE EDUCACI ON
MINISTERIO DE BDUCACION UNI DAD Fl NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

Coordinador de | 21 |Firma conprobante contable para dar su

Cont abi | i dad aprobacion al registro contable y remte al
contador institucional el expediente ya
conpl eto para su respectiva aprobaci 6n

Coor di nador 22 |Verifica expediente, valida y renite a

I nstitucional t écnico contable

Técni co 23 |Verifica que el expediente este conpleto con

cont abl e sus docunent os de soporte y estén
debi danent e revi sadas y aprobadas.

Técni co 24 | Archiva expedi entes de acuerdo al correlativo

cont abl e de partida en anpos debidanmente rotul ados.
Fi n del Procedim ento.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:  CONTABI LI DAD

NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO. REVI SI ON DE CONCI LI ACI ONES BANCARI AS.

RESPONSABLE |No. ACTI VI DAD

Técni co de 1 |Recibe el informe de caja y extrae la

caja conciliacion bancaria con sus respectivos
anexos (Concili aci 6n, Estado de cuentas,
libro de bancos, renesas, notas de abono vy
ot r 0s)

Técni co de 2 |Verifica las firmas 'y sellos de la

caja conciliaci 6n bancaria sean originales
(El aborado, revisado y autorizado)

Técni co de 3 |Verifica que los saldos iniciales de los

caja estados de cuenta y los libros de bancos,
estén acordes a los saldos finales del nes
anterior.

Técni co de 4 |Coteja Estado de cuentas contra |ibro de

caja bancos par a det erm nar | as partidas
conciliatorias respectivas (Diferencia en
cheques, remesa no registradas, cheques
pendi entes de cobro, y otros)

Técni co de 5 |Verifica que los cheques enitidos sean en

caja concepto de los gastos reportados segun el
i nforme de caj a.

Técni co de 6 |Si existe error en la conciliacién, hace |a

caja respectiva observacion y la remte al
coordinador de infornmes de caja; si no
procede al paso 11.

Coordinador de | 7 |Emite nota respectiva dirigida a |la pagaduria

i nformes de departamental que corresponda, para solventar

caja | a observaci 6n en el nenor tienpo posible.

Pagador Aux. 8 |Soluciona la observacion y devuelve el

depart anent al

docunento al coordi nador de infornmes de caja.
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Coor di nador
i nfornes de
caja

Técni co de
caja

Técni co de
caja

de

10

11

Si todo esta bien coordi nador de informes de
caja entrega conciliacién al técnico de caja
para que valide la infornmaci6n

Verifica que se haya resuelto | a observaci 6n
y valida | a conciliacién

Reporta a coordinador de informes de caja
sobre la revision de la conciliacién, vy
prosigue con la revisioén del inforne de caja

Fi n del Procedi m ento.

Fecha:

Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTG:  UNI DAD FI NANCI ERA
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO. SOPORTE TECNI CO.

RESPONSABLE No. ACTI VI DAD
Jefes de 1 |Solicita por nedi o de nmenor andum
Depart anent o reparaci6n o nanteninmento de equipo a
Técnico de Informati ca.
Técnico de 2 |Remite a Técnico menorandum
i nformética
Técni co de 3 |Recibe nenmorandum y realiza progranaci 6n
i nformética de visita.
Técni co de 4 |Se presenta al Departamento para realizar
I nformatica di agnéstico del equipo y si resulta que
es problemn de hardware
Este tiene garantia?
SI: Continua paso 5
NO. Continua paso 6
Técni co de 5 |Procede a elaborar solicitud al proveedor
I nformatica para que haga | as gestiones de reparacién.
Técni co de 6 |Técnico procede a solucionar el problem
I nformética pr esent ado por el equi po.
Técni co de 7 |Diagnéstico que resulta es problema de
I nformética sistema se procede a l|la configuracién e
i nstal aci 6n del m sno.
Técnico de 8 |Conprueba que el equipo funcione
I nformética
Técni co de 9 |Conpleta fornulario de constancia de
I nformética trabaj o el cual contiene:
Técni co de 10 |Descripcion del equipo:Tipo de Problena
I nformética present ado, Usuari o de equi po, técnico que
realizo el trabajo
Fi n del Procedim ento.
Fecha: Revi so: Apr obado:
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DEPARTAMENTG:  UNI DAD FI NANCI ERA
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTG:  ARCHI VO DE DCOCUMENTOS ADM NI STRATI VOS

RESPONSABLE

No. ACTI VI DAD

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

1 |Reci be docunent os de | os di ferentes

depart ament os

2 |El abora docunmentos que seran envi ados
| as di ferentes depart anment os
instituci ones externas

a
(0]

3 |Procede a clasificar |la docunentaci 6n que

ha reci bido asi cono | a envi ada

4 |El abora vifietas para clasificar |os folder

5 Casifica |os fdélder envifietados en orden

al fabético

6 Procede a guardarlos en el archivo

7 El abora un |istado de | os archivos

Fi n del procedim entos

Fecha:

Revi s6: Apr obado:
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DEPARTAMENTO:. TESCRERI A
NOVBRE DEL PROCEDI M ENTO: TRANSFERENCI AS DE FONDOS ( SUBVENCI ONES

SUBSI DI OS)

RESPONSABLE No. ACTI VI DAD
M ni sterio de 1 Apr ueba Pr ogr amaci 6n de Ej ecuci 6n
Haci enda Pr esupuest ari a.
Enti dades
Adscritas y 2 |Presentan reci bo a Presupuesto.
gesti 6n educativa
Técni co de 3 | CGenera Conproni so Presupuestario.
Presupuesto
Técni co de 4 |Entrega a Unidad Adscrita y a Gestiodn
Pr esupuest o Educ. el Conprom so Presupuestari o.
Enti dades 5 |Reci be Conpr omi sos Pr esupuest ari os y
Adscritas y entrega a tesorero.
gesti 6n educativa
Técni co de 6 |Recepci6n reci bo Uni dad Adscrita y
Tesoreria CGerencia Educativa y enite quedan.
Técni co de 7 |lncorpora obligacion al sistena
Tesoreria
Técnico de 8 |Remite docunmentaci 6n a Contabil i dad.
Tesoreria
Técni co de 9 |Recibe y revisa expediente.
Tesoreria
Técni co de 10 |Valida en sistema la incorporacion de |a
Tesoreria obl i gaci 6n.
Técni co de 11 |Generaci 6n de Partida Contabl e. ( Devengado)
Cont abi | i dad
Técni co de 1la|Blasqueda No. de Pda. Contabl e Expedi ente.
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Cont abi | i dad

Técni co de 11b
Cont abi | i dad

Técni co de 11c
Cont abi | i dad

Técni co de 12
Tesoreria

Técni co de 13
Cont abi | i dad

Técni co de 14
Cont abi | i dad

Técni co de 15
Tesoreria

Jefe UFI 16
Técni co de 17
Tesoreria

Jefe UFI 18
Técni co de 19
Tesoreria

M ni sterio de 20
Haci enda

Banco central de 21
Reser va.

Banca Conerci al 22
Técni co de 23
Tesoreria
Cont abi | i dad UFI 24

| mpresi 6n de Conprobante Contable y anexa
expedi ente.

Archivo cronol 6gi co por No. de Pda.
a Presupuesto.

CGenera | a Requisicioén de Fondos.

Rem te Requi si ci 6n de Fondos

el abor aci 6n Partida. Contabl e.

par a

El abora Partida manual
Fondos.

de Requi sici6n de
Cont abi l i za Requi sici 6n de Fondos.
Registra, enunera novimentos de pago Yy
asigna No. de cheque a Proveedores.

Aval a Requi si ci 6n de Fondos.

Consolida vy de

Fondos.

| egal i za Requi siciodn

Aval a Requi si ci 6n de Fondos Consol i dado.

Envia Requisiciéon de Fondos a |la Direccion
General de Tesoreria.

Em te Acuerdo de Transferencia de Fondos.

Transfiere Fondos a Cuenta Instituci onal

del Banco Conerci al .

Avisa disponibilidad de Fondos en Cuenta
I nstitucional

Confirma nontos transferidos por la
Di recci 6n CGeneral de Tesoreria.
Registra transferencia hecha por la
Di recci 6n CGeneral de Tesoreria.
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Técni co de 25
Tesoreria
Técni co de 26
Tesoreria
Técni co de 27
Tesoreria
Técni co de 28
Tesoreria
Enti dades 29
Adscritas y
gesti 6n educativa
Técni co de 30
Tesoreria
Técni co de 31
Cont abi | i dad
Técni co de 32
Cont abi | i dad

33

Transfiere Fondos a Pagadurias Auxiliares
Nota de Abono )

Regi stra transferenci a de fondos a USEFI
Genera Conprom so Presupuestari o.
Entrega cheque a Entidades Adscritas vy

CGerenci a Educati va.

Reci be Cheque.

Remte a Cont abi | i dad docunent aci 6n.
(copi a de cheque)

Val i daci 6n del Pago y genera partida
Busca No. de Pda. Contabl e del Expediente.
e inprime conprobante contabl e.

Ar chivo cronol 6gi co por No. de Partida.

Fi n del Procedi m ento.

Fecha: Revi so: Apr obado:
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3.6 MANUAL DE ANALI SIS

DESCRI PCI ON DE PUESTOS

UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

ELABCRADO POR: GRUPO DE TESI S.
Fecha: Novi enbre 2005
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3.6.1. Introducci én.

El Manual de andlisis y descripcion de puestos ha
sido disefiado para nejorar y sistematizar |a descripcion
genérica donde se identifica el nivel jerarquico, asi conp
tanbién a cada uno de |os puestos especificos dentro de la
estructura organizativa de la Unidad Financiera Institucional
del Mnisterio de Educaci 6n. Ademas, se detallan |os requisitos
nm ni nos que deben tener cada uno de | os puestos para que pueda

ser desenpefado.

3.6.2 njetivos del Manual
Que brinde al personal una guia en el desenpefio
adecuado de | as actividades que | e corresponden en su puesto de

t rabaj o.

Que ofrezca informacién de consulta para el reclutam ento,

sel ecci 6n y desarroll o de personal .

Que contribuya a facilitar la planificacion y desarrollo de

progranas orientados a |la atenci 6n del recurso hunano.
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3.6.3 I nstrucci ones para el uso del WManual

El nmanual de descripcidén y analisis de puesto,
serd un instrunmento de aplicacion para |los diferentes

departanmentos que confornman |la Unidad Fi nanciera |nstitucional.

Proporcionar a cada jefatura o encargado de las diferentes
uni dades una copia del nmanual para que se le de la respectiva

apli caci o6n.

En vista que el personal no esta acostunbrado a la utilizacioén
de herrami entas técnicas adnministrativas, es preciso que se den

a conocer el manual a fin de sensibilizar al personal.

Debera ser revisado constantenmente y realizarle |os canbios
correspondientes en el nonento oportuno, dandolo a conocer a |as

maxi mas autori dades y posteriornmente al personal.
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| . | DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Jefe Unidad Financiera |nstitucional.
Jefe Innedi ato: Despacho Mnisterial.

Puestos que Supervisa: Jefe de presupuesto, jefe de
tesoreri a, jefe de contabilidad, técnico informatico,
secretari a.

Departanent o: Uni dad Fi nanciera Institucional.

1/3

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTCO

Coordinar, dirigir, gestionar y supervisar |las actividades
financieras y admnistrativas del ciclo presupuestario
institucional en forma integrada e interrelacionada, asi conp
el cumplimento de las normas y reglanentos definidos por el
Si stema de Adnini straci 6n Fi nanci era | ntegrado.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS:

@ Proponer a los Titulares de la Institucio6n, |os |inean entos
institucionales para la formulacion del presupuesto y la
di stribuci 6n de | os Techos Presupuestari os.

@ Conformar y coordinar el Comité Técnico de Formul aci 6n, del
Presupuesto Institucional.

@ Supervisar y consolidar |a el aboraci 6n del Pl an Anual de
Trabaj o de | as Uni dades Presupuestari as.

@ Establ ecer con el Jefe de la Unidad de Adqui siciones y
Contrataciones Institucional, el Prograna Anual de Conpras

@ Velar por que el personal de la UFl cunpla con el perfil
adecuado al puesto que desenpefia y establecer |as prioridades
sobre | a capacitaci 6n que este requiere.

@ Coordinar y supervisar |a el aboraci 6n del Presupuesto
Prelimnar Institucional.

@ Tramitar con autorizacion del Titular de la Institucion |a
apertura o cierre de las Cuentas Corrientes Subsidiarias
I nstituci onal es

@ Coordinar la elaboracién del Presupuesto de Efectivo de
conformidad a la normativa emtida por el M ni sterio de
Haci enda.

@ Organizar y vigilar el periodo de cierre nensual y anual de
| as operaci ones contables y presupuestarias |nstitucionales,
determ nadas por el Sistema de Administracién financiera
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I nstitucional — Direcci6n de General de Contabilidad

Guber nanent al .

@Dirigir, coordinar y supervisar, el desarrollo de |las fases
del Ciclo Presupuestario

@ Vel ar por la aplicacién de las Nornmas y Procedi m entos de
Control Interno de |as operaci ones financieras.

@ El aborar y proponer al titular de la Institucio6n |as
politicas, manuales, instructivos y demas di sposiciones
i nternas que regulen el Proceso Administrativo Financiero de
la institucién.

@ Autorizar la realizacién de | os gastos, ya sea para
Remuner aci ones o Bi enes y Servici os.

@ Autorizar |os Requerimentos de Fondos, para su remsioén al
M ni steri o de Haci enda - DGI.

@ Determinar y supervisar la aplicacién de las nedidas
correctivas que sugieran |las Unidades de Auditoria Interna y
externas (Mnisterio de Hacienda DGCG Corte de Cuentas,
Firmas privadas y Organi snos | nternacional es.)

@ Real i zar otras funci ones afines al puesto.

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Graduado en cual quiera de las carreras de G encias Econdém cas
o afines al area financiera.

EDUCACI ON NO FORMAL:

Di pl omado en la Ley del Sistema de Adm nistraci 6n Fi nanciera
| nt egr ado.

Curso de Paquetes conputaci onal es.
Curso basico de inglés.
Curso de Contabilidad Gubernanental .

[/ . w»

EXPERI ENCI A LABCRAL:

Q @

De cuatro a seis afios en cargos simlares.

B

CONOCI M ENTOS NECESARI CS:

Q

Ley y Regl amento AFI.
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@ Ley y Reglanento de la Renta e | VA

@ Ley y Reglanento de |la Corte de Cuentas de | a Republica.

@ Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Admi ni straci én Pabli ca.

@ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

@ Normativa del Sistema de Admi nistraci é6n Fi nanci era | ntegrado.

@ COperatividad del G clo Presupuestario (presupuesto, tesoreria
y contabilidad) Gestidn de |nversion.

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:

@ Capaci dad para trabajar bajo presiodn.

@ Habilidad en el manejo de personal.

@ Habilidad para trabajo en equi po.

@ Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

@ Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita.

Fecha: Revi s6: Apr obado:
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO.

Nombre del Puesto: Secretaria de la Unidad Financiera
I nstitucional .

Jefe Innediato: jefe UFI.

Puest os que Supervi sa: N nguno.

Departanent o: Uni dad Fi nanciera Institucion.

1/2

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar las actividades orientadas a organizar y controlar
la informacion de |la Unidad Financiera, a fin de brindar un
apoyo administrativo eficiente.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS:

@ Recibir y enviar correspondencia internay externa de |la
uni dad.

@ Redactar cartas, nmenoranduns y otros docunent os

@ Ll evar control de permi sos del personal y enviarlos a
Recur sos Humanos.

@ Preparar agenda sobre | os conpronisos del jefe

@ Realizar |lamadas tel ef énicas del jefe de | a unidad.

@ Fot ocopi ar docunentos vari os.

@ Ef ectuar requeriniento de sum nistros de oficina y su
correspondi ente distri buci 6n.

@ Organi zar el archivo en orden cronol égico

@ dasificar |a docunentaci én por departamento y o institucion
remtente.

@ Archivar adecuadanente | os docunentos en fol der debi danente
rot ul ados.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.




100

GO MANUAL DE ANALI SIS Y DESCRI PCI ON DE
W ‘ PUESTOS
Y~ l\/IINED M NI STERI O DE EDUCACI ON
MIRTERIG DEEDERRGN UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Bachiller Técnico Vocacional especialidad Secretariado.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso de paquetes de conputaci 6n.

@ Curso de redacci6n y ortografia.

3. EXPERI ENCI A LABCORAL:

@ Un afio en puestos simlares.

4. CONCClI M ENTOS NECESARI CS.

@ Manejo de archivos e inventarios.

@ Manej o de Paquetes de Conputaci 6n, W ndows, Wrd, Excel
e Internet.

@ Conoci m entos Basi cos de Ingles.

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS.

@ Uso de Fotocopiadora, Anilladora, CGuillotina, Fax.

@ Manejo de Equi po de i ci na.

@ Buenas Rel aci ones | nterpersonal es.

@ Trabaj o baj o presion.

@ Trabaj o en Equi po.

Fecha: Revi s6: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO.

Nonmbre del Puesto: Técnico Infornético.

Jefe I nnediato: Jefe UFI.

Puest os que Supervi sa: N nguno.

Departanment o: Uni dad Fi nanciera Institucional.

1/2

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Adm nistrar y garantizar el funcionamiento del equipo y la
aplicacion informatica SAFl, con la finalidad de apoyar Ila
gesti6n de la Unida Financiera Institucional para que se genere
i nformaci 6n confiabl e y oportuna.

I11. DESCRIPClI ON DE TAREAS:

@ Cunplir y hacer cunplir |as reconendaci ones técnicas
informaticas dictadas por el Mnisterio de Haci enda

@ Garantizar la integridad de | a aplicaci én informitica SAFI.

@ Atender los requerimentos por fallas en la Aplicacion
I nformati ca SAFI

@ Administrar la red Informatica, |os sistemas, copias de
respaldo y gestionar |a revisién del cabl eado.

@ Vel ar por que |la informaci 6n externa que se reciba, este
libre de virus.

@ Mantener Copias de respaldo actualizadas de toda Ila
i nfformaci 6n, fuera de las instalaciones de la institucion
(cajas de seguridad), de conformdad a |os |ineamentos del
SAFI - DGCG

@ Reportar oportunanente las fallas en | os equi pos para |os
correctivos pertinentes

@ Solicitar oportunanente a su dependencia, |os sumnistros
necesari os para |l a buena operaci 6n del equi po de
conput aci on.

@ Vel ar por el cunplimento de |os programas de nmantenin ento
para el equi po Informatico

@ Realizar otras funciones afines al puesto.
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| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Egresado o graduado de |Ingenieria o Licenciatura en
Ci encias de |la Computaci 6n o carreras afines.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso béasico de inglés.

3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

Q

Dos afios en puestos simlares.

CONOCCI M ENTOS NECESARI CS:

Redes de conput adoras personal es.

Concept os basi cos sobre comruni caci 6n el ectréni ca de datos.
Conceptos basi cos sobre base de datos rel aci onal es.
Desarrol |l o de aplicaciones para anbiente multiusuarios.

Si st ema operativo W ndows.

Paquetes para oficina en anbiente Wndows.

Di agnéstico de fallas de Hardware.

Paquet es comput aci onal es.

[SECEOENRORORN RO

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Habi | i dad para trabajar en equi po.
Capacidad de andlisis, sintesis, expresi 6n verbal y escrita.
Capaci dad para trabajar bajo presion.

QauQ ¢

Fecha: Revi so: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACI ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Jefe de Presupuestos.

Jefe I nnediato: Jefe UFI.

Puest os que Supervi sa: Coordi nador de Presupuest os.
Depart anent o: Presupuest os.

1/2

1. DESCRI PCI ON GENERAL DEL PUESTQO

El abor ar, supervi sar y  consolidar el ant eproyecto de
presupuesto, planes de trabajo de la Unidad Financiera y todos
| os docunentos pertinentes a la ejecucion y control del
presupuesto y participar en |a elaboraci 6n de planes de acci 6n
de proyectos de cooperaci 6n internacional .

I11. DESCRIPClI ON DE TAREAS:

@Dirigir la Fornulaci 6n del Presupuesto y la distribucién de
| os techos presupuestari os que sean aprobados.

@ Organi zar, coordinar y consolidar | a el aboraci 6n del Pl an
Anual de Trabaj o de |as Uni dades Presupuestari as.
@ Est abl ecer con el Jefe de la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional, el Programa Anual de Conpras.

@ Establ ecer con el jefe de Recursos Humanos el plan anual de
capaci t aci ones.

@ ldentificar necesidades de financiamento de |la institucion
y hacer las proyecciones correspondi ent es.

@ Organi zar |a preparaci 6n de | a programaci 6n de ej ecuci 6n
presupuestaria PEP ( de ingresos y egresos)

@Dirigir la programaci 6n fisica financiera PFF

@ Monitorear | os conprom sos presupuestari os

@ Supervisar las nodificaciones presupuestarias que fueren
necesari as durante | a ejecuci 6n del presupuesto votado.

@ Organizar las actividades para la Verificacion de | a
di sponi bilidad presupuestaria de I|las oOrdenes de conpra,
Pl anillas de Renmuneraciones y cualquier acto adm nistrativo
que genere un conprom so.

@Drigir las actividades para el Seguimento y Eval uaci 6n de
| os resul tados presupuestari os

@ Presentar infornmes presupuestarios a |los diferentes
Organi snos de Fi nanci am ent o.

@ Coordinar con las otras é&reas de la Unidad Fi nanci era

I nstituci onal el control de saldos de |os convenios de
pr ést ano.
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| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1.

EDUCACI ON FORNAL:

@ Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de

ane N

w

(NESRORN ORI

Fecha: Revi so: Apr obado
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Ci enci as Econém cas o afines al &area financiera.

EDUCACI ON NO FORMAL:

Curso de Contabilidad Gubernanent al
Formul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos.
Si stema de control interno.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Trabajo en Areas Financieras o de formulacié6n y eval uaci 6n

de proyectos, de dos a cuatro afos.

CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

Ley vy Reglanento AFl, Ley y Reglanmentos de la Renta e | VA
Ley yv Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

Ley y Reglanmento de Adquisiciones y Contrataciones de |a
Adm ni straci én Puabli co.

Normas Técni cas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

Nor mati va del si stena de admi ni straci 6n financiera
i nt egrado.

Operatividad del G clo Presupuestario.

Conoci m entos de conputaci 6n

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Capaci dad para trabajar bajo presion.

Habi | i dad en el manej o de personal.

Manej o de paquetes utilitarios.

Habi | i dad para trabaj o en equi po.

Capacidad de andlisis, sintesis, expresi 6n verbal y escrita.
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Coordi nador de Presupuestos.
Jefe Innediato: Jefe de Presupuestos.

Puest os que Supervi sa: Técnico Presupuestario.
Depart anent o: Presupuest os.

1/2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la coordinacién de estrategias que pernmtan la
formulacién 'y ejecucion eficiente del presupuesto del
M ni steri o de Educaci 6n.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

Coordinar |a Formul aci 6n del Presupuesto y la distribucién
de | os techos presupuestari os que sean aprobados.

Coordi nar y consolidar | a el aboraci 6n del Plan Anual de
Trabaj o de | as Uni dades Presupuestari as.

Coor di nar con el Jefe presupuesto l|a validacion del

Programa Anual de Conpras

Coordi nar con el jefe de presupuestos |a validaci én del plan

anual de capacitaci ones.

Apoyar en la identificacién necesidades de financiamento

de la institucién al jefe de presupuesto.

Coordinar |a preparacion de |a programaci 6n de ej ecuci 6n

presupuestaria-PEP ( de ingresos y egresos)

Coordi nar | a progranmaci 6n fisica financiera - PFF

Moni torear | os conproni sos presupuestari os

Coordinar las nodificaciones presupuestarias que fueren

necesari as durante |la ejecuci 6n del presupuesto votad

Controlar las actividades para el Seguimento y Eval uaci én

de | os resul tados presupuestarios

Coordinar | as actividades para la Verificacion de Ila

di sponi bi lidad presupuestaria de | as 6rdenes de conpra,

Pl ani |l as de Renuneraci ones y cual quier acto adm nistrativo

gue genere un conprom so.

Coordi nar | a elaboraci 6n de infornes presupuestari os para

| os di ferentes Organi snbs de Fi nanci am ento.

@ Coordinar con las otras areas de |a Unidad Fi nanci era
I nstitucional el control de saldos de los convenios de
pr ést ano.

@ Real izar otras funcione afines al puesto.

Q8 8 8”8 8 ¥ 8 8 8 v
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| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1.
]
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Fecha: Revi so: Apr obado

EDUCACI ON FORNAL:

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de
Ci enci as Econom cas o afines al area financiera.

EDUCACI ON NO FORMAL:

Conoci m entos de conputaci 6n

Curso de Contabilidad Gubernanent al
Formul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos.
Si stema de control interno.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

Trabajo en areas financieras o de fornulaci 6n y eval uaci én
de proyectos de uno a dos afos.

CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

Ley vy Reglanento AFl, Ley y Reglanmentos de la Renta e | VA
Ley v Reglanento de |la Corte de Cuentas de | a Republi ca.

Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de |a
Admi ni straci én Puabl i co.

Normas Técni cas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

Nor mativa del Si stema de Admi ni straci 6n Fi nanci era
| nt egrado.
Oper ativi dad del Ciclo Presupuestari o (presupuest o,

tesoreria y contabilidad)

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Capaci dad para trabajar bajo presion.

Habi | i dad en el manejo de personal.

Manej o de paquetes utilitarios.

Habi | i dad para trabaj o en equi po.

Capacidad de andlisis, sintesis, expresi 6n verbal y escrita.
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Técnico de Presupuestos.
Jefe I nnediato: Coordi nador Presupuestos.
Puest os que Supervi sa: N nguno.

Depart anent o: Presupuest os.

1/ 2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico en los procesos de fornulacidn,
ej ecuci 6n, seguimento y control de los recursos financieros
asi gnados al Mnisterio de Educaci 6n.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

@ Revisar |la Programaci 6n Anual de Conpras — PAC e ingresarlo
a los sistemas i nformati cos que corresponda.

@ Revisar e incorporar al sistema |o0s datos concernientes al

pl an anual de capacitaci ones.

Verificar |los techos presupuestarios asignados a |as

di ferentes uni dades presupuestarias e ingresarlos al sistem

i nformati co que corresponda.

I ngresar al sistema |a progranaci 6n de ejecuci 6n

presupuestari a-PEP ( de ingresos y egresos)

I ngresar al sistema informatico |a progranmaci é6n fisica

financiera - PFF

El aborar | o0s conprom sos presupuestari os

El aborar |as nodi fi caci ones presupuestarias que fueren

necesari as durante |la ejecuci 6n del presupuesto

Verificar la disponibilidad presupuestaria de |as 6rdenes

de conpra, Planillas de Rermuneraciones y cual quier acto

adm nistrati vo que genere un conpromni so.

Apoyar en las activi dades de Seguimento y Eval uaci 6n de

| os resul tados presupuestari os.

El aborar infornmes presupuestarios para |los diferentes

Or gani snos de Fi nanci ami ent o.

El aborar un control de saldos de | os proyectos

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q

Q 88 ®w B8

Q8 Q. ©
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| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1.
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Fecha: Revi so: Apr obado

EDUCACI ON FORMAL:

Estudiante o egresado en cualquiera de las carreras de
Ci enci as Economi cas o afines al area financiera.

EDUCACI ON NO FORMAL:

Curso de conput aci 6n.
Curso de Cont abilidad Guber nanent al

EXPERI ENCI A LABCRAL:

Trabajo en Areas Financieras o de formulaci 6n y eval uaci 6n
de proyectos, de uno a dos afios.

CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

Manual de Clasificacion para |as Transacci ones
fi nanci eras del sector publico.

Ley Oganica de la Admnistracion Financiera de
Est ado.

Reglanento de la Ley Oganica de |a Admnistracion
Fi nanci era del Estado (AFI).

Conoci m ent o basi co del Sistenma SAFI

Paquet es conput aci onal es.

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Trabaj ar baj o presioén.
Trabaj ar en equi po.
Andlisis y sintesis.
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| . | DENTI FI CACl ON DEL PUESTQ

Nonmbre del Puesto: Jefe de Tesoreria. 1/ 3
Jefe I nnediato: Jefe UFI.

Puest os que Supervi sa: Coordi nador de Pagaduria icina
Central, Coordinador de Pagaduria Fondo General, Coordi nar

de Enbar gos.

Departanment o: Tesoreri a.

1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTQO

Pl ani ficar, or gani zar, coordi nar y  supervisar aquel | as

activi dades rel aci onadas con el pago de | os conprom sos.

I11. DESCRIPClI ON DE TAREAS:

@ El aborar el presupuesto de efectivo con base al plan anual
de trabajo, presupuesto votado y a la PEP y renmtirlo al
Mnisterio de Hacienda - DGI a través de la Unidad

Fi nanci era | nstituci onal

@ Consolidar los requerimentos de fondos , provenientes de

| as diferentes fuentes de fi nanci am ento.

@ Monitorear los requerimentos de fondos presentados a

tranmite de pago ante la Direcci é6n General de Tesoreria

@ Realizar la cuadratura de los fondos transferidos por Ila

Direccion General de Tesoreria a la cuenta Subsidi
I nstitucional , con caracter nensual y anual

ari a

@ Administrar la Cuenta Institucional subsidiaria y de Ila

Cuenta de Enmbargos Judi ci al es.

@ Controlar |as Disponibilidades Financieras de |as Cuentas

especiales de los diferentes prestanos apr obados
M ni steri o de Educaci 6n.

al

Monitorear |os saldos de las diferentes cuentas corrientes

de la institucion.

@ Verificar que |los pagos de |os conprom sos adquiridos
realicen de acuerdo al calendario de pagos Yy
acuerdo a los listados de obligaci ones generados.

, se
de

@ Efectuar el proceso de col ocaci 6n de fondos a | as subcuent as

de |l as Uni dades Subsi diarias Financieras de : Secretari

a de

Estado , CONCULTURA y de Bienestar Magisterial , con base a

| os requerimentos de Fondo
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@ Realizar la transferencia de fondos a través de |la

aplicacion informatica del PCBAC y del NetBanki ng.

@ Atender |las consultas provenientes de |as diferentes

usuarios internos (Pagadurias Auxiliares y otros) ext er nos
(DGT  relativas al nmanejo de fondos

Autori zar |as ordenes de trabo de enbargos , |evantam ento
de enbargos, infornmes de saldo y | os pagos ordenados por

| os diferentes Jueces de Causa al personal del Mnisterio de
Educaci 6n.

El aborar infornmes financieros a diferentes usuarios sobre |la
situaci 6n de las transferencias a | as pagadurias auxiliares
depart anent al es.

@ Coordinar |las actividades adm nistrativas y financieras de

| as pagadurias auxiliares Institucionales.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1.
7]

V88 8 N

Q »

Q 8\ 8 &

EDUCACI ON FORNAL:

Graduado o egresado en cualquiera de las carreras de
Ci enci as Econom cas o afines al area financiera.

EDUCACI ON NO FORMAL:

Di pl omado en la Ley del Sistema de Adm nistraci 6n Financiera
| nt egrado.

Paquet es conput aci onal es.

Curso basico de ingl és.

Curso de Contabilidad Gubernament al

EXPERI ENCI A LABCRAL:

Experiencia conprobada en cargos simlares, relativa a
manejo de fondos publicos en instituciones del sector
publico, de dos a cuatro afios.

CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

Ley y Reglanmento de I|a Corte de Cuentas de Ia
Republ i ca.

Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de
l a Admi ni straci 6n Publi co.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
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Cuentas de | a Republica.

Normativa del Sistema de Admnistracion Financiera
| nt egr ado.

Operatividad del G clo Presupuestario.

Paquet es conput aci onal es.

Conocim ento basico de |la aplicaci 6n del SAFI

Andl i sis financiero.

Cont abi | i dad Guber nanent al .

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Trabaj ar baj o presioén.

Trabaj o en equi po.

Andl isis y sintesis de infornacion.

Capaci dad de conuni caci 6n verbal o escrita.
Li derazgo.

Creati vi dad.
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Coordi nador Pagaduria Cficina Central.
Jefe I nnediato: Jefe de Tesoreria.

Puest os que Supervi sa: Técnico de Tesoreria.
Departanment o: Tesoreri a.

1/2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Adm ni straci 6n y supervision de |as actividades enconendadas al
pago de suel dos al personal

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

@ Analizar las o6rdenes de descuento de las instituciones
financieras y autorizarlas para ser aplicadas al personal de
t odas | as Uni dades a nivel central

Determ nar plazos de |os descuentos a |os enpleados que
poseen créditos en las instituciones financieras.

Tranmitar |as nodificaciones en planillas con el departanento
de Recur sos Hunmanos.

Renesar a las instituciones financieras oportunanente.

Cal cul ar | os agui nal dos.

Revi sar constancias de renta e inforne de renta anual .
Verificar |la disposicion de fondos.

I dentificar |as erogaci ones.

Mant ener el libro banco act ual i zado y realizar
conciliaci ones bancarias de |la cuenta pagaduria auxiliar.

Reci bir de Recursos Humanos | as constancias de suel do.
Verificar que |os datos de |las constancias de sueldo sean
correctos.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q V8 Vv’ 8 B8

| V. ESPECI FI CACl ON DEL PUESTO
1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Graduado de Licenciatura en Contaduria Publi ca.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Diplonado en la Ley del Sistema de Admi nistraci 6n Financiera
I nstitucional.
@ Paquet es conput aci onal es
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Fecha: Revi so: Apr obado

Curso basico de inglés.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

De uno a dos afios en puestos simnlares.

CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

Nornmas de control interno de |la corte de cuentas.
Sistema | ntegrado de Recursos Hunanos.

Si stema de | ntegraci 6n Fi nanciera |ntegrada.

Si stema de Adni ni straci 6n de Pensi ones.

Ley y Reglanento de I|a Corte de Cuentas de Ia
Repuabl i ca.

Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de
| a Adm ni straci 6n Publico.

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Trabaj o bajo presion.

Trabaj o en equi po.

Andl isis y sintesis de infornacion.

Capaci dad de conuni caci 6n verbal o escrita.
Li derazgo.

Creativi dad
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| . 1 DENTI FI CACI ON DEL PUESTO

Nonmbre del Puesto: Técnico de Tesoreria.

Jefe I nnediato: Coordi nador de Pagaduria Oicina Central
Puest os que Supervi sa: N nguno.

Departanment o: Tesoreri a.

1/2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar y verificar los recursos financieros para el pago
de salario a nivel central y el pago de préstanpbs a institucién
financi era.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

Revisar e inprimr el céalculo de Prestaciones |aborales.
Revi sar renesas de pagos contra requerimentos de suel dos.
Envi ar docunent os para uni dad de enbar gos.

El aborar y revisar reportes a proveedores.

El aborar renesas para | os proveedores.

El aboraci 6n y revisi 6n de cuadro de pagos.

El aborar el reporte del inforne de caja.

Verificar en el inforne de caja si existen sobrantes.

Realizar la renmesa de reintegro a la Direccidn Ceneral de
Tesoreria

Remitir conprobante de reintegro a contabilidad.
Atender a enpleados y publico en general
Real i zar otras funciones afines al puesto.

QAOQY VoV

| V. ESPECI FI CACl ON DEL PUESTO
1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Estudiante o egresado en cualquiera de las carreras de
Ci enci as Econom cas o afines al area financiera.

EDUCACI ON NO FORMA:

Curso de contabilidad gubernanental.

Curso sobre Sistenma de Adninistraci 6n Financiera |ntegrada
Curso sobre cicl o presupuestari o.

Cursos de conput aci 6n.

VR 8 N
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3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Experiencia en puestos simlares de uno a dos afios.

CONCCI M ENTGOS NECESARI CS:

Cbédi go de Trabaj o.
Ley del Servicio Gvil
Ley del Seguro Soci al .

Conocim ento de Leyes de La Superintendencia del Sistena de
Pensi ones.

Nor mas Técni cas de Control Interno Corte de Cuentas.
Sistema | ntegrado Recursos Humanos.

Q8 ‘”veQ’.n »~

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Trabaj ar baj o presioén.

Trabaj ar en equi po.

Andlisis y sintesis.

Manej o de paquetes utilitarios.

Qe 9

Fecha: Revi so: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Coordi nador de Pagaduria Fondo General. 1/2
Jefe I nnedi ato: Tesorero Institucional.

Puest os que Supervisa: Encargado de Fondo G rculante de
Monto Fijo.

Departanent o: Tesoreri a.

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y controlar |as operaciones financieras del
manejo de |os fondos de gobierno a través de |a pagaduria
auxiliar.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

@ Controlar |los saldos de |las cuentas de Renuneraciones,
Bi enes y Servicios y FANTEL.

@ Controlar los reintegros de fondos no utilizados que |as

Pagadurias Auxiliares efectlan y su respectivo reintegro a

| a Direcci6n General de Tesoreria.

El aborar reportes de pago de renmuneraciones y bienes y

servici os.

Real i zar | a cuadratura del pago de renuneraciones entre |os

recibido y lo solicitado al Mnisterio de Haci enda.

Revi sar | os cheques de proveedores contra Requerim entos de

Fondos para firnm.

Supervisar |l a entrega de cheques a proveedores.

Coordinar con Contabilidad problemas de registro de

t ransacci ones bancarias en el SAFI

Monitorear el registro de las transacci ones bancarias en el

SAFI .

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q Q8 V8 8 8 W8

| V. ESPECI FI CACl ON DEL PUESTO
1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Estudiante o egresado en cualquiera de las carreras de
Ci enci as Econom cas o afines al area financiera.
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EDUCACI ON NO FORMAL:

2.

@ Diplomado en la Ley del Sisterma de Administraci é6n Financiera
| nt egrado.

@ Paquet es conput aci onal es.

@ Curso basico de inglés.

@ Curso de leyes tributarias.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

3.
@ De uno a dos afios en puestos simlares.

4. CONOCCI M ENTOS NECESARI Cs:

@ Ley y Reglanmento AFI.

@ Ley y Reglamentos de la Renta e |VA

@ Ley y Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

@ Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Admi ni straci én Pabli co.

@ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

@ Normativa del Si st erma de Admi ni straci 6n Fi nanci er a
| nt egrado.

@ Sistema | ntegrado de Recursos Humanos.

@ Si stema de Adnini straci 6n Financi era | ntegrada.

@ Si stema de Admi ni straci 6n de Pensi ones.

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:

@ Trabaj o baj o presion.

@ Trabaj o en equi po.

@ Andlisis y sintesis de infornmacién.

@ Capaci dad de comuni caci 6n verbal o escrita.

@ Liderazgo.

@ Creativi dad.

Fecha: Revi so: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Encargado del Fondo G rcul ante de Monto
Fijo.

Jefe I nnedi ato: Coordi nador de Pagaduria Fondo Ceneral .
Puest os que Supervi sa: N nguno.

Departanent o: Tesoreri a.

1/2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Adm nistrar los fondos circulantes de nonto fijo del Mnisterio
de Educacion para nantener disponibilidad y cubrir |Ilas
necesi dades de |l a Institucion.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

Calcul ar, elaborar y tramtar acuerdos de pago y recibo.
El aborar y tramtar pélizas de reintegro.

Pagar nmensual a la Direccion GCeneral de Tesoreria del
i mpuesto sobre | a Renta efectuado a Proveedores.

El aborar el informe anual de Retenci 6n de Renta.

El aborar cheques y tramte de firmas de refrendari os.
Controlar los saldo en chequera y elaboracion de Libro
Banco.

El aborar y Tramtar |as renesas.

Manej ar el archi vo de docunentaci 6n | egal del Fondo.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q88 V88 VAN

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Estudiante o egresado en cualquiera de las carreras de
Ci enci as Econom cas o afines al area financiera.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Paquet es conput aci onal es

@ Curso béasico de inglés.

@ Curso de leyes tributari as.

@ Curso de Contabilidad Gubernanental
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3.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ De uno a dos afios en puestos simlares.

4. CONOCI M ENTOS NECESARI Cs:

@ Ley y Reglanmento AFI.

@ Ley y Reglamentos de la Renta e | VA

@ Ley y Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

@ Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Admi ni straci én Puabli co.

@ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:

@ Trabaj o baj o presion.

@ Trabaj o en equi po.

@ Andlisis y sintesis de infornmacién.

@ Capaci dad de comuni caci 6n verbal o escrita.

@ Liderazgo.

@ Creatividad

Fecha Revi so: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Coordinador de Enbargos. 1/2
Jefe I nnediato: Tesorero Institucional

Puest os que Supervi sa: Col aborador de Fi anzas y Subsi di os
Departanment o: Tesoreri a.

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Recepci 6n, registro y control de |los descuentos por enbargos
judiciales a | os enpl eados del M nisterio de Educaci 6n.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

Recepci 6n, revisién y registro de descuentos nensuales en e
Si st ena de Enbar gos.

Regi strar y entregar cheques a denmandantes y denandados
Firmar constanci as de saldo a | os denandados.

Asesorar | egal nente a | os denandados.

Revisar y firmar solicitudes de fianzas.

Revisar y firmr solicitudes de tranmte de subsidios del
| SSS.

El aborar conciliaciones bancarias y libro de bancos.

El aborar reporte de cuadro que refleja el inforne nensual y
anual de | os sal dos de enbar gos.

El aborar infornmes de caja.
Real i zar otras funciones afines al puesto.

QA8 V8 Vvl w 8

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Graduado o egresado de Licenciatura en G encias Juridicas.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso de paquetes conputacional es.

3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Experiencia en cargos simlares de uno a dos afios.
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CONOCCI M ENTOS NECESARI CS:

Leyes Tributarias, Cviles y Mercantiles.
Ley AFl y su reglanento.
O ros.

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Trabaj ar baj o presioén.

El aboraci 6n de i nfornes.

Li derazgo.

Habi | i dad de expresi én oral y escrita.
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| . 1 DENTI FI CACI ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Col aborador de Fianzas y Subsi di os.
Jefe I nnedi ato: Coordi nador de Enbargos.

Puest os que Supervi sa: N nguno.

Departanent o: Tesoreri a.

1/1

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Tramitar las fianzas a |os enpleados que por el tipo de cargo
deben rendir y recuperar subsidios en el Instituto Sal vadorefio
del Seguro Soci al .

I11. DESCRIPClI ON DE TAREAS:

El aborar solicitudes de fianzas.

Tramitar |a recuperaci 6n de subsi di os.

Col aborar en la revisién de requerim entos.

Tramitar firmas de cheques del pagador y refrendari os.
Real i zar otras funciones afines al puesto.

(NEORORORN

| V. ESPECI FI CACl ON DEL PUESTO
1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Egresado o estudiante Licenciatura en G encias Juridicas.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Paquet es conput aci onal es.

3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ De uno a dos afios en cargos simlares.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS:

@ Instructivo de lineanm entos para el tramte de subsidios al
| SSS.

@ Conocim entos bésicos sobre tramte de fianzas.

@ Leyes Tributarias, Civiles y Mrcantiles.

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:

@ Trabajar baj o presion.

@ El aboraci 6n de i nfor nes.

@ Habilidad de expresi é6n oral y escrita.

Fecha: Revi s6: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO.

Nonbre del Puesto: Contador Institucional. 1/ 2
Jefe I nnediato: Jefe UFI.

Puestos que  Supervisa: Coor di nador de Contabilidad,
Coordi nador de Activo Fijo, Coordinador de Infornes de
Caj a.

Departanent o: Contabil i dad.

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Coor di nar las validaciones de los registros contables
produci dos en el proceso admi nistrativo financiero, nonitorear
gue se realicen oportunanente |os cierres nensual es y anual es.

I11. DESCRIPClI ON DE TAREAS:

@ Monitorear que la validacion de los registros contables
tengan su respectivo conprobante.

@ Coordinar que todas |as transacciones efectuadas dentro del
proceso, estén registradas en la Aplicacién Informatica SAFI
a la fecha del cierre.

@ Coordinar que la docunentacién de respaldo contable
i nstitucional esté debi danente referenciado y conpl eto.

@ Centralizar la informaci én contable de | as USEFI’s.

@ Coordinar para el cierre anual las partidas de ajustes
cont abl es requeri das.

@ CGenerar, verificar y firmar conjuntanente con el Jefe UFI,
| os i nf or nes financi eros basi cos y de ej ecuci 6n
presupuestaria institucional que son requeridos por el
Sistena de Administracién Financiera Integrado y la

Direcci 6n General de Contabilidad Gubernanmental, autori dades
superiores y organi snbs de control .

@ Supervi sar que el inventario de activo fijo este
actual i zado.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Graduado en cualquiera de las carreras de G encias
Econdémicas o afines al area financiera.
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EDUCACI ON NO FORMAL:

Di pl omado en la Ley del Sistema de Adm nistraci 6n Fi nanciera
| nt egrado.

Curso de contabilidad gubernanental.

Paquet es conput aci onal es.

Curso basico de inglés.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

Experiencia en trabajos simlares de dos a cuatro afos.

CONCCI M ENTOS NECESARI Cs:
Ley y Reglanento AFl, Ley y Reglanento de la Renta e | VA
Ley v Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

Ley y Reglanmento de Adquisiciones y Contrataciones de |a
Admi ni st raci é6n Pabl i ca.

Nor mas Técni cas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

Nor mativa del Si stema de Admi ni straci 6n Fi nanci era
| nt egr ado.
Oper ativi dad del Ciclo Presupuestario (presupuest o,

tesoreria y contabilidad).

Gesti 6n de | nver si 6n.

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

Capaci dad para trabajar bajo presion.

Habi | i dad en el manej o de personal

Manej o de paquetes utilitarios.

Habi | i dad para trabaj o en equi po.

Capacidad para | a toma de deci si ones.

Capacidad de andlisis, sintesis, expresi6n verbal y escrita.
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| . 1 DENTI FI CACI ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Coordi nador de Cont abil i dad.
Jefe I nnedi ato: Contador |nstitucional.

Puest os que Supervi sa: Técnico Cont abl e.
Departanent o: Cont abi | i dad.

1/2

1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Apoyo a la supervisiéon de los registros contables de todas |as
operaci ones realizadas, que éstos sean oportunos y cunplan con
la normativa | egal y técnica para generar Estados Financi eros.

I11. DESCRI PCl ON DE TAREAS

@ Brindar los lineamentos a | os técni cos contables sobre | os
docunent os de respal do que debe contener cada tipo de
t ransacci 6n.

@ Proporcionar |os aspectos técnicos que debe cunplir la

docunent aci 6n de respaldo de | as diferentes transacci ones

gui en debe firmarlos, que sellos debe contener, etc.)

Orientar a |l os técnicos contables sobre que tipo de aspectos

| egal es deben cunplir |as transacci ones.

Especificar los datos a cotejar en el sistema informatico

contra | a docurmentaci 6n de soporte

Verificar que |a validaci6n de partidas contables este

acorde a los registros aplicados en el sistena infornatico.

Orientar a los técnicos en | a aplicaci 6n de cuentas y

procedi mentos para |a elaboraci 6n de ajustes en caso que

se requieran para el cierre contable.

Supervi sar que | os expedi ent es cuenten con sus respectivos

conpr obant es cont abl es.

@ Monitorear que todas las transacci ones ef ectuadas dentro del
proceso sean regi stradas oportunanente en el periodo que
corresponde

@ Proporcionar los lineam entos a | os técnicos para conciliar

| os regi stros contables contra la infornaci 6n de presupuesto

y tesoreria.

Bri ndar apoyo a |los técnicos para el analisis de |l as cuentas

qgue reflejen inconsistencias en |os Estados Financi eros.

Coordi nar | as tareas de depuraci 6n de | os Estados

Fi nanci eros en | os casos que sea necesari o.

Est abl ecer el tipo de docunentaci 6n de soporte que anpara

cada tipo de transacci 6n

Supervi sar que | os expedi entes sean archi vados en orden

cronol 6gi co y debi danente referenciados.

Q 8 8 9
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@ Controlar que se mantenga actualizado el inventario de

docunent os.

@ Supervisar que el archivo sea renmitido a | a unidad encargada
del resguardo del archivo institucional.

@ Realizar otras funciones afines al puesto.

| V. ESPECI FI CACl ON DEL PUESTO
1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Graduado en la carrera de Licenciatura en Contaduria Publica
o carrera a fin.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso de contabilidad gubernanental .

@ Paquet es conput aci onal es.

@ Curso béasico de inglés.

3. EXPERI ENCI A LABORAL:

@ Experiencia en Contabilidad Gubernanmental de uno a dos afos.

4. CONCCI M ENTOS NECESARI Cs:

@ Ley y Reglanmento AFI.

@ Ley y Reglanento de la Renta e | VA

@ Ley y Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

@ Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Adm ni straci 6n Pabli ca.

@ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

@ Normativa del Si st ema de Admi ni straci 6n Fi nanci era
| nt egrado.

@ Cont abi | i dad Guber nanent al .

@ Si stema SAFI .

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:

@ Nuneéri ca.

@ En uso de sistemas contabl es.

@ Liderazgo.

@ Adaptaci 6n al canbi o.

@ Trabaj o baj o presion.

Fecha: Revi so: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACI ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Técnico Contabl e.

Jefe I nnediato: Coordi nador de Contabilidad.
Puest os que Supervi sa: N nguno.
Departanent o: Contabi |l i dad.

1/2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Verificar y validar todos aquell os regi stros efectuados durante
el ejercicio fiscal y generar los reportes contables que
serviran para realizar el analisis financiero.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

@ Verificar que | os expedientes cuenten con |os docunentos de
respal do necesarios para el soporte de cada transacci 6n de
acuerdo a su natural eza.

Conpr obar gue la docunentacién de respaldo de los
expedi entes cuenten con las firmas y sellos originales.
Confront ar | os docunentos con las normativas |egales
acordes a cada transacci on.

Cotejar los docunentos con la informaci 6n adicionada a

sistema informatico por el técnico de tesoreria.

Validar las partidas contables con afectaci én

presupuestaria del devengado y percibi do de ingresos asi

cono devengado y pagado de egresos.

El aborar las partidas de ajustes contabl es requeridos para

efectuar | os cierres contables.

@ Cenerar e inprimr |os conprobantes contables (devengado
pagado, ajustes etc.) par a cada transaccio6n segln
corresponda.

@ Verificar que todas |as transacci ones efectuadas dentro del

proceso estén registradas en los sistemas informaticos en

orden cronol 6gico y dentro del periodo que corresponde.

Conci liar los registros contables con |a ejecucion

presupuestaria y los registros de tesoreria.

Analizar |as cuentas contables que reflejen sobregiro.

Anal i zar | as disponibilidades e inversiones en existencia

y activo fijo

Analizar | as cuentas de gastos aplicadas en el periodo.

Depurar |los Estados Financieros en el caso que existan

i nconsi stencias en la infornacién.

Remtir al cont ador i nstitucional los infornes

relacionados al analisis financiero para |la el aboraci 6n de

Q 8 8w B8
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| as notas a | os Estados financieros.

Verificar qgue |los expedientes cuenten con toda Ila
docunent aci 6n de soporte.

Organi zar | os expedi entes en orden cronol 6gico y correl ativo
Archivar | os expedi entes en anpos debi danente referenciados
El aborar un inventari o de docunentos

Remitir el archivo a la unidad encargada del resguardo de
archivo institucional.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1.
]

2.
1]

VAV v 998 8 8 [V|-8”V A Q @
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EDUCACI ON FORNMAL:

Estudiante o egresado en cualquiera de l|las carreras de
Ci enci as Econom cas o afines al area financiera.

EDUCACI ON NO FORNAL:
Cur so aprobado de Cont abilidad Guber nament al

EXPERI ENCI A LABCRAL:

Experiencia en puestos simlares de uno a dos afos.
CONCCI M ENTCS NECESARI Cs:

Ley y Regl anento AFI.

Ley v Reglanento de la Renta e | VA

Ley v Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de |a
Adm ni straci én Pabli ca.

Normas Técni cas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

Nor mati va del Si stenma de Adm ni straci 6n Fi nanci era
| nt egrado.

Cont abi | i dad Guber nanent al

Si st ema SAFI .

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

El aboraci 6n de i nfornes.

Trabaj o bajo presion.

Trabaj o en equi po.

Adapt aci 6n al canbi o.

Andl isis y sintesis de infornacion.
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO.

Nonbre del Puesto: Coordi nador de Activo Fijo.
Jefe I nnediato: Jefe de Contabilidad

Puest os que Supervisa: Técnico de Activo Fijo.
Departanent o: Cont abi | i dad.

1/2

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar |as acciones de registro y control de
| os bienes de la propiedad del Mnisterio de Educaci 6n, para
facilitar con ello el recuento y valor de los activos fijos de
cada dependenci a.

I11. DESCRIPClI ON DE TAREAS:

Proporci onar asistencia técnica a |las personas asi gnadas de
activo fijo.

Preparar programas de visitas hacia |las diferentes unidades.

El abor ar | os i nf ormes de inventario de car go y
actual i zaci on.

Monitorear el registro del Activo Fijo en las oficinas
departanental es y CONCULTURA.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q Q8 V8 O

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Licenciado en Adm nistraci 6n de Enpresas o Contado Publi co.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Cursos de paquetes conputaci onal es.
@ Curso de Contabilidad Gubernanental

3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Experiencia en cargos simlares de dos a cuatro afios.

4. CONCCI M ENTOS NECESARI CS:
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@ Normas de control interno de la Corte de Cuentas de la
Republ i ca.

@ Ley Organica de la Corte de Cuentas.

@ Ley Qubernanental de Presupuesto.

@ Proceso de Cargo y Descargo.

@ Ley de control del Activo Fijo.

5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:

@ Dom ni o de paquetes conputaci onal es.

@ Trabaj o baj o presion.

@ Trabaj o en equi po.

@ Liderazgo.

Fecha: Revi so: Apr obado
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| . 1 DENTI FI CACl ON DEL PUESTO

Nonbre del Puesto: Técnico de Activo Fijo.
Jefe I nnedi ato: Coordi nador de Activo Fijo.
Puest os que Supervi sa: N nguno.
Departanent o: Cont abi | i dad.

1/2

| 1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Registrar |os cargos, traslados y descargos de bi enes nuebl es
e innuebl es propiedad del MNED a nivel local, central vy
depart ament al .

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS

Revi sar y actualizar |a docunentaci 6n concerniente al nanejo
de | os activos fijos.

Preparar y generar |os reportes sobre actualizacién de
bi enes nuebles, innmuebles, y culturales pertenecientes al
M ni sterio de educaci 6n

Dar visto bueno de traslados realizados en coordi naci 6n con
| a uni dad de servicios generales.

Verificar el estado de |los bienes cunplan <con |as
especi ficaci ones requeri das.

Asignar y colocar cédigos de registro a cada uno de |os
bi enes.

Ubicar y asignar el nobiliario a |os departanentos que lo
han requerido.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q 8 8 8 W

| V. ESPECI FI CACl ON DEL PUESTO
1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Estudiante o egresado de cualquiera de las carreras de
Ci enci as Economi cas o afines al area financiera.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso de paquetes conputacional es.
@ Curso de Contabilidad Gubernanent al
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3.

EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Experiencia en puestos simlares de uno a dos afios.

QayaoQ|g v

Fecha: Revi so: Apr obado
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CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

Ley y Regl anento AFI.

Ley v Reglanento de la Renta e | VA

Ley v Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.

Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de |a
Adm ni straci én Pabli ca.

Normas Técni cas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

Nor mati va del Si stenma de Admi ni straci 6n Fi nanci era
| nt egrado.

Cont abi | i dad Guber nanent al

Si st ema SAFI .

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

El aboraci 6n de i nfornes.

Trabaj o bajo presion.

Trabaj o en equi po.

Adapt aci 6n al canbi o.

Andlisis y sintesis de infornacidn.
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| . | DENTI FI CACl ON DEL PUESTO.

Nonbre del Puesto: Coordi nador de Infornes de Caja.
Jefe I nnediato: Jefe de Contabilidad.

Puest os que Supervisa: Técnico de Caja.

Departanent o: Cont abi |l i dad.

1/2

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Admi ni strar los fondos transferidos nmanejados por | as
diferentes pagadurias auxiliares, para |la oportuna |iquidacién
mensual .

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS:

Controlar |a validaci6n de nontos de i nfornmes de caja.
Supervisar |la elaboracién de resunen de ingresos y gastos
por |inea presupuestari a.

Anal i zar | os sal dos en disponibilidad de efectivo reflejadas
en los infornes de caja de | as pagadurias auxiliares.
Supervisar la cuadratura de las conciliaciones bancarias y
i bro bancos.

Conmparar | os requerimentos de fondos contra |os gastos
reportados en el infornme de caja

Real i zar otras funciones afines del puesto.

Q 8 ¥V 8 Qv

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Graduado de cualquiera de las <carreras de G encias
Econdémicas o afines al area financiera.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso de paquetes conputaci onal es.
@ Curso de Contabilidad Gubernanental .

3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Experiencia en puestos simlares de uno a dos afios.

4. CONOCCI M ENTOS NECESARI Cs:
@ Ley y Reglanmento AFI.
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@ Ley y Reglanento de la Renta e | VA
@ Ley y Reglanento de la Corte de Cuentas de |a Republi ca.
@ Ley y Reglanento de Adquisiciones y Contrataciones de la

Adm ni straci 6n Pabli ca.
@ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de

| a Republi ca.
@ Normativa del Si stema de Admi ni straci 6n Fi nanci era

| nt egrado.
@ Cont abi |l i dad Guber nanent al .
@ Si stema SAFI .
5. HABI LI DADES Y DESTREZAS:
@ El aboraci 6n de i nfornes.
@ Trabaj o baj o presion.
@ Trabaj o en equi po.
@ Adaptaci 6n al canbi o.
@ Andlisis y sintesis de infornacién.

Fecha: Revi so: Apr obado
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| . | DENTI FI CACl ON DEL PUESTO.

Nonbre del Puesto: Técnico de Caja.

Jefe Innediato: Coordi nador de |Infornes de Caja.
Puest os que Supervi sa: N nguno.

Departanent o: Cont abi | i dad.

1/2

|1. DESCRI PCl ON GENERAL DEL PUESTO

Revisién legal y técnica de los fondos nanejados por |as
di ferentes pagadurias auxiliares e infornmes financieros.

I11. DESCRIPCI ON DE TAREAS:

Revi sar |as conciliaciones bancarias y |ibro de bancos.

Revi si6n de remesas hechas a las diferentes instituciones
financieras.

Real i zar control de i ngresos y gast os por | i nea
presupuestari a.

Reportar al coordinador de caja los reintegros de |os fondos
no utilizados.

Real i zar otras funciones afines al puesto.

Q 8 8 QW

| V. ESPECI FI CACI ON DEL PUESTQO

1. EDUCACI ON FORMAL:

@ Estudiante o egresado de cualquiera de las carreras de
Ci enci as Economi cas o afines al area financiera.

2. EDUCACI ON NO FORMAL:

@ Curso de paquetes conputacional es.
@ Curso de Contabilidad Gubernanental .

3. EXPERI ENCI A LABCRAL:

@ Experiencia en puestos simlares de uno a dos afios.

4. CONCCI M ENTOS NECESARI CS:

@ Ley y Reglanento AFI.
@ Ley vy Reglanmento de la Renta e | VA
@ Ley y Reglanento de |la Corte de Cuentas de | a Republi ca.
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GO MANUAL DE ANALI SIS Y DESCRI PCI ON DE
W ‘ PUESTOS
Y~ l\/IINED M NI STERI O DE EDUCACI ON
MIRTERIG DEEDERRGN UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL

Q8 W VAN

Va8 8 o

Fecha: Revi so: Apr obado

Ley y Reglamento de Adqui siciones y Contrataciones de |a

Adm ni straci 6n Publ i ca.

Normas Técni cas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca.

Nor mati va del Si stenma de Admi ni straci 6n Fi nanci era
| nt egrado.

Cont abi | i dad Guber nanent al

Si st ema SAFI .

HABI LI DADES Y DESTREZAS:

El aboraci 6n de i nfornes.

Trabaj o bajo presion.

Trabaj o en equi po.

Adapt aci 6n al canbi o.

Andl isis y sintesis de infornacion.




3.7 PROPUESTA DE |MPLEMENTACION DEL DISENO DE UN SISTEMA DE
CONTROL |INTERNO DE LA UN DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONAL  DEL
M NI STERI O DE EDUCACI ON.

La propuesta de inplenentaci én del sistema de control interno a
la wunidad financiera tiene conp objetivo garantizar que en
futuros infornmes de auditorias realizados por l|a Corte de
Cuentas no presenten observaciones de caracter admnistrativo

en cuanto a la falta de herram entas adm ni strati vas.

Por otra parte, al contar con dichas herramentas |la Unidad
Financiera podréa inplenentar sus normas técnicas de control
i nterno especificas bajo el enfoque COSO ya que estas pernitiran

eval uar del control interno.

Por lo tanto para dar a conocer |la propuesta se presenta |as

acti vidades que se realizaran:

Real i zar presentaci 6n de las herramientas adm nistrativas a |os
jefes de unidad financiera y al coordinador de |a unidad de

Capacitaci 6n de Recursos Hunanos de M nisterio de Educaci é6n.

Real i zar una discusion con los jefes de la unidad financiera y
el coordinador de la unidad de Capacitaci 6n de Recursos Humanos,
para aclarar dudas sobre la propuesta presentada, a fin de
garanti zar su conprensi 6n y puedan asi darla a conocer a todo el

personal de la UFI.

Si los jefes de la Unidad Financiera y el coordinador de |a
uni dad de Capacitaci 6n de Recursos Hunanos deciden inplenentar
| a propuesta, estos deberan coordinar el proceso a seguir para

realizar |a capacitacién.
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Entre | os pasos a seguir se pueden nmencionar

Reservar local y verificar su condicidn.

Programar grupos y fechas de capacitaci én.

Preparar y distribuir el material de capacitaci6n

Realizar el control de asistencia y participacién de |os

enpl eados

3.7.1 Recursos para | a Propuesta de |npl enentaci 6n.

Para |levar a <cabo l|la inplenentacién de Ila
propuesta, sera necesario utilizar recursos hunanos, técnicos y

fi nanci er os.

Los recursos humanos estan integrados por el personal de la
uni dad de capacitacion del departanento de recursos Humano,
quienes inpartiradan la capacitacion y el personal de la Unidad

Financiera al cual se le brindara | a capacitacio6n

Los recursos técnicos que se usaran durante el desarrollo de la
i npl ementaci 6n de la propuesta seran: el local donde se
inpartird la capacitaci6n serda el salén de usos miltiples del
M ni sterio de Educaci 6n; Adenmds se usaran recursos nateriales

cono: fotocopi adora, conputadoras, inpresoras y papel eria.
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Presupuest os de Gast os para | npl enentaci 6n de |a Propuesta.

CONCEPTO COSTO TOTAL

Recur sos Hunmanos
Faci |l i t ador $ 3, 000.00

Recurso Materi al es
Mat erial Didactico $ 180. 00

Mat erial |npreso $ 100.00

OTROS GASTOS

Refrigerios $ 420.00
SUB TOTAL $ 3,700.00
| MPREVI STOS 5% $ 185. 00
TOTAL $ 3,885.00

3.7.2 Seguinm ento de la Inpl enentaci 6n del Sistena.

El seguimento del sistena de control interno se
convierte en una tarea continua, en el cual se deber an
actualizar las herramentas admnistrativas para adaptarlas a

| as condi ci ones | aboral es actuales de la institucidn.
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3.7.3 Evaluaci 6n de la Inplenmenta del Sistena.

Este proceso es muy inportante en |la inplenentacién
de la propuesta del sistemn, ya que pretende nedir el nivel de
aprendi zaje, adquirido por los participantes y verificar si |os

ponen en practica dentro del puesto de trabajo.

Para realizar la evaluaci6n de |a capacitacién se | e reconi enda
al coordi nador de |la unidad de capacitaci 6n de Recursos Humanos
tomar en cuenta al gunos criteri os:

Verificar si los cursos de capacitaci 6n fueron inpartidos en |os
horarios y fechas establ eci das.

Det erm nar que beneficios obtuvieron |os enpleados durante la

capaci taci on.

Real i zar control de asistencia y participacién de cada uno de

| os enpl eados.

Eval uar al gunos aspectos sobre |la organizacién y desarrollo del

evento.

Eval uar al personal que brindo |a capacitacién

Y otra i nfornaci 6n que sea de inportancia eval uar.

Ademas el jefe de cada departanento puede realizar entrevistas a
| os enpl eados para conocer su opinién acerca de |os beneficios

de | a capacitaci 6n

Reconienda que el seguimento y evaluacid6n del sistema se

real i ce cada sei s neses.
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3.7.4 Cronograna de Actividades para |a |nplenentaci 6n del Sistema de Control Interno
Adm nistrativo bajo el Enfoque COSO Para La Unidad Financiera Institucional Del Mnisterio

De Educaci 6n.

Act i vi dad Responsabl e
Present aci 6n Manual de organi zaci 6n
y Funci ones

Present aci 6n Manual de
Pr ocedi m ent os

G upo de Tesis

G upo de Tesis

Presentaci 6n Manual de Analisis vy

Descri pci 6n de Puest os Grupo de Tesis

Acl araci 6n de dudas G upo de Tesis

Coordi nar, programar y reproduccion JJefes UFl y R R
de material para Capacitacion H. H.

Capaci taci 6n Manual de organi zaci 6n
y Funci ones

Capaci taci 6n Manual de
Procedi m ent os

Capaci taci 6n Manual de Analisis vy
Descri pci 6n de Puest os

Recur sos Humanos

Recur sos Humanos

Recur sos Humanos

Jefes UFl vy R R
H H.

Jefes UFl vy R R
H H.

Segui m ent o.

Eval uaci 6n
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ANEXO No. 1

Chj etivos del Mnisterio de Educaci 6n

Mejorar |la calidad de los servicios educativos nediante el
fortalecimento del desenpefio de directores y docentes, Ila
i ntroducci 6n de tecnologias educativas y la transferencia de
recursos financieros a los centros educativos para atender
necesi dades del aul a.

Facilitar el acceso a |la educacio6n introduciendo nuevas
nodal i dades de atenci 6n, educaci 6n inicial, educaci 6n acel er ada,
educaci 6n a distancia y progranmas conpensatorios, etc.

Profundi zar la formacion en valores, la creaci6n de espacios
culturales y de desarrollo personal; Inpulsar una politica
cultural integral que fortal ezca |a identidad nacional y fonente
|l a participacion de la fanmilia en la formaci 6n de val ores.

Fortalecer la participacion de la conunidad educativa en |os
Consejos Directivos Escolares (CDE), |as Asociaciones Conunal es
para |la Educacion (ACE) y los Consejos Educativos Catdlicos
(CECE); Y del resto de actores |locales para nejorar la calidad y
equi dad de | a educaci 6n.

Fuent es: WManual de Bienvenida a Personal Técnico Adm nistrativo,
M ni steri o de Educaci 6n



ANEXO No. 2

Estructura Organi zaci onal del Mnisterio de Educaci 6n

By MIKISTERIO DE EDUCACION A
Fs 5 AN,
b DRGANIGRAMA 2005 A i ir
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ANEXO No. 3

Estructura Organi zaci onal de La Unidad Fi nanciera |nstituciona
del Mnisterio de Educaci 6n act ual

TESORERIA CONTABILIDA
D

e PROYECTO EMBARGO PROYECTO
S
@ 6 e .

PROYECTO
S

TECNICOS

Fuent e: Unidad Fi nanciera Institucional del M NED
Responsabl e: Lic. Eduardo Al as




ANEXO No. 4

Atri buci ones Y Funci ones de |a Unidad Financiera Institucional
del Mnisterio de Educaci 6n

Segun el Manual de O ganizaci6n Para Las
Uni dades Financieras Institucionales (UFlI"S), emtido por el
M ni sterio de Hacienda el cuatro de enero de dos ml uno en San
Sal vador, El Sal vador son:

Emtir | as di sposi ci ones y | i neam ent os i nt ernos
financieros institucionales dentro del marco general de |la Ley
AFl 'y la normativa emtida por el M ni sterio de Hacienda, |os

gue seran aplicados por todos |os conponentes de la institucidn
y deberan ser aprobados por el mnisterio en nencién, previo a
su divul gaci 6n y puesta en practi ca.

Generar informacion financiera institucional integrada
para apoyar |a toma de deci siones.

Facilitar | a gesti 6n financi era, centralizar | a
i nfornaci 6n rel aci onada con | a f or mul aci 6n, ej ecuci 0n,
seguimento y eval uaci 6n presupuestaria; asi conp descentrali zar
los registros que se generen durante el ciclo presupuestario,
cuando el proceso administrativo se desconcentre en Unidades
Secundari as Ejecutoras (USEFI’s).

Cumplir con la normativa que enmta el Mnisterio de
Haci enda, sobre 1las operaciones del proceso administrativo
financiero en |lo que respecta a las areas de presupuesto,
tesoreria y contabilidad gubernanmental, asi conp |as gestiones
rel aci onadas con | as operaci ones de inversién y crédito publico.

Asesorar y proporcionar infornmacién fisica y financiera
oportuna a |as autori dades superiores de la institucioén para |la
t oma de deci si ones.

Centralizar la informaciéon y rendir infornes sobre |a
gestion fisica y financiera a | os subsi stemas del SAFI

Desarrollar la gestidon financiera institucional de
conform dad al Plan de Gobierno, Plan de Trabajo Institucional y
a | as Politicas Quber nament al es, I nstitucional es y

Presupuest ari as.

Cumplir las normas y procedi mentos de control interno,
gue para su anbito de gestion deternmine el ente rector de la



mat eri a, con rel aci 6n a | as oper aci ones fi nanci eras
i nstitucional es.

Real i zar oport unanent e | as nedi das correctivas
establ ecidas por los entes rectores y normativos, en materia de
su conpetenci a.

Gestionar la obtencién de |los recursos financieros en
forma oportuna, a fin de cunmplir con el pago de |os conproni sos
adquiridos por la institucidon, asi comp el requerimento de
fondos que se otorga a las entidades descentralizadas, de
conformdad a la normati va vigente.

Vel ar por que el personal de la UFI esté adecuadanente
capacitado en |l os di ferentes subsi stemas que conponen el SAFI.

Cumplir con los periodos establecidos en |la normativa
correspondi ente, para el cierre nensual y anual de Ilas
oper aci ones fi nanci eras.

Desarrollar y cunplir con otras funci ones que sean establ ecidas
por |as autoridades superiores institucionales y por el
M ni steri o de Haci enda.

Fuente: Manual de Oganizacién para las UFl's, Mnisterio de
Haci enda, San Sal vador, Enero de 2001



ANEXO No. 5

Cl RCULAR EXTERNA, C. de C. No. 2/2005
LI NEAM ENTOS ESPECI FI COS PARA LA ELABORACI ON DEL PROYECTO DE
NORMAS ESPECI FI CAS PARA EL SI STEMA DE CONTROL | NTERNO
DE CADA ENTI DAD DEL SECTOR PUBLI CO.

l. OBJETI VO
Pr opor ci onar a las instituciones sujetas al anbito de
fiscalizacion de |la Corte de Cuentas, lineamentos para la

preparaci 6n del proyecto de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas (NTCIE) que segun el Art. 39 del Reglanmento de
Normas Técnicas de Control Interno, cada entidad del sector
publico debera presentar a la Corte de Cuentas de |a Republica,
a mas tardar el 30 de junio de 2005.

. BASE LEGAL
Los Arts. 5 nurmeral 2 literal a) 24 y 25 de la Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica, otorgan a la Corte las facultades
legales para regular a las entidades en materia de control
i nterno.

[11. ANTECEDENTES DEL CAMBIO DE LAS NORVAS TECNI CAS DE
CONTROL | NTERNO (NTCl)
De conformdad al Plan Estratégi co Quinquenal 2003-2007, de la
Corte de Cuentas de la Republica, estanbs actual i zando
permanentenente |la normativa legal y técnica que nos conpete
conmo Organi sno Superior de Control; en ese contexto.

henbs enmitido |as nuevas Normas Técnicas de Control Interno bajo
el enfoque CGCsO

Conmbo es sabido, la comsion nonbrada por el senado de |os
Est ados Uni dos de Anérica, conocida conmo Conision Treadway, creb
en el afio 1985, el “Conité de Organizaci ones Patroci nadoras de
la Conmisién Treadway, constituido por representantes de
presti gi osas organi zaci ones tales conp: Asociaci6n Anericana de
Cont adores (AAA), Instituto Americano de Contadores Publicos
Certificados (AICPA), Instituto de Ejecutivos Financieros (FEl),
Instituto de Auditores Internos (I1A) y el Instituto de Gerentes
Contables (I MY, siglas en inglés.

El inforne preparado por esta Conisién se denom nd |nfornme COSO
el cual fue publicado en 1992 y trata sobre el Marco Integrado
de Control Interno (lInternal Control-Integrated Franework) vy
estd basado en una recopilacion nmundial de infornaci6n sobre
tendencias y conocimentos relativos al tena; presenta una



visi6én actualizada en materia de control, que se encuentra
vigente en los Estados Unidos de América y que ha |ogrado
reconoci mento en di ver sos pai ses y or gani zaci ones
i nt er naci onal es.

La Corte de Cuentas de la Republica, comb Oganisnb Rector del
Sistema Nacional de Control y Auditoria de la Gestion Publica

responsabl e del desarrollo de la normativa en materia de control
aplicable a las entidades y organisnbps del sector puablico,
nmedi ante el Decreto No. 4 de fecha 14 de septienbre de 2004,
emtid el Reglanento que contiene |as Normas Técnicas de Control

I nterno, que serviran de marco basico para que cada una de |as
I nstituciones del Sector Publico, preparen sus propias nornmas
t écnicas de control interno especificas, en concordancia a |lo
di spuesto en el Art. 26 de la Ley de la Corte de Cuentas de |la
Republica

Con la intenci6on de contribuir a que exista una nayor
conprensi 6n sobre los resultados que se espera alcanzar con |a
el aboracion de las Normas Técnicas de Control I nterno
Especificas por parte de cada una de las instituciones del

sector publico, se enmiten los lineam entos presentados en esta
Circul ar.

V. COVPONENTES DEL CONTROL | NTERNO
Los conponentes del Sistema de Control Interno deben operar
i ntegrados para ser eficaces y facilitar el logro de 1los
objetivos de la institucion, |os cual es son:

1. Anbiente de Contro

Se entendera que son los factores que determnan las |ineas
generales con |as cual es debe manej arse una instituci én puabli ca,
de acuerdo al estilo de admnistraciéon y valores de 1os
funcionarios que l|la estan admnistrando, a fin de obtener
acti vidades proactivas para el manejo eficiente de |os recursos
y el cunplimento de los objetivos y metas institucional es.

2. Val oraci 6n de Ri esgos

En este conponente se deben establecer la msion, visiéon y |los
objetivos institucionales, gue formaran parte del pl an
estratégico institucional. Adicionalnente, debe normarse que
cada unidad organi zativa de la entidad, elabore un plan anual
operativo estableciendo los objetivos y netas especificas en
concordancia con | a planeaci 6n estratégica institucional.

Tomando en cuenta la msion, vision, objetivos institucionales,
la naturaleza y magnitud de la entidad, se deben identificar
| os factores de riesgos o problemas, considerando el inpacto de



los msnbs en la instituciéon y la probabilidad o frecuencia de
gue ocurran, principalnmente |os relaci onados con:

Las operaci ones de |la entidad.

La i nformaci én financi era.

Las personas que integran |a organizaci 6n.
Los aspectos tecnol 6gi cos.

Los factores anbiental es.

La i magen institucional

La di screcional i dad.

Los aspectos regul atori os.

3. Actividades de Control

En este conponente se deben establecer |as nedidas de contro
orientadas a elimnar o mtigar los riesgos identificados, |as
cual es deben estar innersas en |los procesos nornmales de la
entidad; sirven para asegurar que las politicas y procedi m entos
establ ecidos por la autoridad conpetente se cunplan. Una vez

establ ecidos estos controles, contrarrestan |os probl emas
identificados Ilevando a la institucién a un nejor nivel de
control, facilitando el logro de |los objetivos y netas

i nstitucional es.

Ej enpl o:
Si la entidad identificé comp riesgo potencial la falta de
i donei dad del personal, debe realizar cono nminino |as siguientes
acci ones de control
Normas rel aci onadas con el recl ut am ento,
sel ecci 6n, contrat aci on, i nducci 6n,
capacitaci 6n y control de asistencia.

Si la entidad identificé comp riesgo potencial el manejo
i nadecuado del efectivo, debe realizar conb mnino |as
si gui entes acci ones de control

Nor mas rel aci onadas con: Arqueos de fondos,
concil i aci ones bancarias, fondos circul antes
de nmonto fijo, etc.

4. I nfornmaci 6n y Conuni caci 6n

La maxi ma autoridad de cada entidad debe asegurarse de nantener
un adecuado sistema que pernmita la identificacioén, registro y
fluyo de la infornmacid6n, para garantizar la existencia de
canal es de conuni caci 6n eficientes, a efecto de tomar deci si ones
a todos |l os niveles, evaluar el desenpefio de |a entidad, de sus
progranas, proyectos, procesos, etc. y rendir cuenta de la
gesti on.



Las politicas y procedimentos establecidos en cada entidad,
deben darse a conocer a todos los niveles jerarquicos vy
asegurarse de que sean conprendidos para que cada uno de |os
menmbros de la organizacién contribuya al logro de Ilos
obj eti vos.

5. Monitoreo

Es la accion vigilante o supervisora que permte conocer si el
sistena de control interno estd funcionando y se logran |os
resul tados esperados; esta actividad serd desarrollada en el
curso normal de |as operaciones por |os servidores responsables
de las mismas y la jefatura innediata, asi cono por nedio de
eval uaci ones independientes realizadas por la Unidad de
Auditoria Interna y el control externo posterior.

V. LI NEAM ENTCS

1. Para la preparaci én del proyecto de Normas Técnicas de
Cont r ol I nt er no Especi ficas NTCl E, | as ent i dades deben
auxi liarse de un diagnéstico de la situacio6n institucional. Para
el aborar el diagnéstico se pueden utilizar nétodos, cono
software especializados o un analisis FODA, que consiste en la
identificacién de las fortal ezas, oportuni dades, debilidades vy
anenazas que actualnente existen en la institucién y que les
sirva conp punto de partida para nmejorar |a admnistraci6n; en
caso de no contar con informacion actualizada al respecto,
podran apoyarse para esos efectos, entre otros, en |los
i nst runent os si gui ent es:

Pl anes estratégicos y operativos: Descripcién de |os propésitos
gue espera alcanzar la admnistracién de cada institucién, o
sea, cuales son los objetivos estratégicos y operativos y |as
netas que se desean alcanzar. En estos docunentos quedan
pl asmados |la msién, visiéon y objetivos institucionales, msnbs
gue estan basados en el pensam ento estratégico de Ila
adm ni straci on.

Informes de auditoria interna y/o externa: Docunentos que
contienen informacidén relacionada con las debilidades vy
deficiencias de la entidad, asi conp las reconendaci ones
necesari as para superarl as.

Eval uaci ones de desenpefio y autoeval uaci ones del cunpliniento de
netas: Es |la nedicion tanto de las | abores desarroll adas de
formn individual conb del alcance de las nmetas de formm
i nstitucional, identificando los éxitos y fracasos de la
adm nistraci én, lo cual pernite definir |las acciones a seguir.



Normativa interna: Son |los instrunentos adm nistrativos que cada
institucion ha emtido, los cuales serviran de apoyo para
el aborar sus nornmas técnicas.

2. El formato de las NICIE de cada entidad, sera siguiendo e
orden establecido en el Reglanmento de Normas Técni cas de Control
Interno, emtido por la Corte, utilizando capitulos y articulos
para el desarrollo de |os topicos que integraran cada uno de |os
conmponentes del control interno, confornme Anexo No. 1.

3. La fornulacién de las NTCIE, deberda estar en arnonia con
| as |eyes, reglanentos, manuales, instructivos, codigos, etc.,
aplicabl es a cada entidad.

4. Las NTCIE deberan referirse a |lo que se pretende nornar,
cuando se requiera, incluirdan el nonbre de |os docunentos
adm nistrativos y técnicos necesarios para dar cunplimento a
| as m snas, pero no su desarrollo; de no existir tales
i nst runent os, deberan elaborarse y oficializarse de form
paralela o posterior a la preparaci 6n del proyecto de NTCE, por
ejemplo, el cédigo de ética, reglamento interno de personal,
regl amento organico funcional, manual de descripci6n de puestos,
manual de funciones, manual es de procedi m entos, etc.

5. Al hacer referencia a herramentas admnistrativas conp
manual es o instructivos, previa preparaci 6n de los instrunentos
gue aln no se tengan, se deberan plantear, entre otras, |as

si gui ent es preguntas:
cTiene la entidad | a base | egal para hacerl a?
¢Cual sera el objetivo o propésito del instrunmento?
¢Qui én es el responsable de prepararlo?
SQuUi én o autori zara?
,Como se realizara |a divul gaci 6n?
¢ Qui énes deberan cunplirlo?
¢Qui én evaluara su cunplimento y con qué periodicidad?

6. Consi deraci ones para redactar las NIC E

a. Uilizar verbos que indiquen una obligaci6n o acci 6n a
cunplir o el conportan ento esperado
b. Aplicar sentido positivo, buscando |a situacién ideal o
deber ser, que refleje el claro conprom so de |os titul ares,
funcionarios y demas servidores de |a entidad.

c. E lenguaje utilizado debera ser claro y sencillo,
atendiendo la cultura organizacional. La termnologia técnica
deberd ser aclarada en el gl osari o, para facilitar la
conprensi 6n y aplicaci 6n de |as nornmas.



7. Las entidades que poseen dependencias con funciones
operativas diferentes (Vice Mnisterios, Direcciones, etc.),
deberan incluirse dentro de las actividades de control
secciones que les permitan normar |os sistemas de control
guedando obl i gadas di chas dependencias a dar cunplimento a las
NTCl E de aplicaci 6n general en |la entidad.

8. Las consultas sobre cada proyecto de NTCIE, seran atendidas
por la Comsién Técnica nonbrada por la Direccién de Auditoria,
responsabl e de auditar a cada enti dad.

9. En Anexos Nos. 2 y 3, se presentan ejenpl os necesari os para
el aborar cada proyecto de NTCI E

San Sal vador, 7 de abril de 2005.

DI G5 UNI ON LI BERTAD

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



ANEXO No. 6
REGLAMENTO DE LAS NORMAS TECNI CAS DE CONTROL | NTERNO
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLI CA
DECRETO No. 4
EL PRES|I DENTE DE LA CORTE DE CUENTA DE LA REPUBLI CA,
CONSI| DERANDO:

l. Que el proceso de nodernizaci 6n del Estado ha
i ntroducido canbios en |os sistemas financieros, operativos
admni strativos y de infornmacidén; por I|los que se hace
necesario emtir nuevas Normas Técnicas de Control |nterno,
para establ ecer pautas general es que orienten el accionar de
| as entidades del sector publico, en un adecuado sistena de
control interno y probidad admnistrativa, para el l|logro de
la eficiencia, efectividad, econonia y transparencia en |a
gesti 6n que desarroll an.

. Que el inforne presentado por la Comsion Treadway,
conoci do cono i nforne CCsO, propor ci ona una nueva
conceptual i zacién del Control Interno, por |lo tanto |as

actual es Normas de Técnicas de Control Interno emtidas por
la Corte de Cuentas de la Republica, requieren de wuna
adecuaci 6n, de conform dad al inforne COSO

POR TANTO

En uso de | as facultades conferidas por el Articulo 195, nuneral
6 de la Constituci6n de |a Republica de El Salvador y Articul os
5, nuneral 2y 24 nuneral 1 de la Ley de la Corte de Cuentas de
| a Republi ca,

DECRETA EL SI GU ENTE REGLAMENTO, que contiene | as:
NORMAS TECNI CAS DE CONTROL | NTERNO
CAPI TULO PRELI M NAR

Anbi to de aplicaci6n

Art. 1.- Las nornms técnicas de control interno constituyen el
marco basicos que establecen la Corte de Cuentas de |a
Republica, aplicable con caracter obligatorio, a |os 6rganos,
i nstituciones, entidades, sociedades y enpresas del sector



publico y sus servidores. (de ahora en adelante "lInstituciones
del Sector Publico" ).

Defi nici 6n del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Se entiende por sistema de control interno el conjunto
de procesos continuos e interrelacionados realizados por Ia
maxi ma  autoridad, funcionarios vy enpleados, disefiados para
proporci onar seguridad razonable en la -consecucién de sus
obj eti vos.

Cbj etivos del Sistema de Control |nterno

Art. 3.- El sistema de control interno tiene conp finalidad

coadyuvar con la institucién en el cunplimento de Ilos

sigui entes objetivos:

a. Lograr eficiencia, efectividad, y eficacia de | as operaciones,

b. Obtener confiabilidad y oportunidad de informacié6n, y

c. Cunplir con |eyes, reglanentos, disposiciones adninistrativas
y otras regul aci ones apli cabl es.

Conmponentes Orgéanicos del Sistema de Control Interno

Art. 4. - Los conponentes organicos del sistema de control
interno son: anbi ente de control; val oraci 6n de riesgos;
acti vidades de control; informacidén y comrunicaci 6n; y nonitoreo.

Responsabl es del Sistenmn de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, inplantacion,
eval uaci 6n y peraccionaniento del sistena de control interno
corresponde a |la maxima autoridad de cada Instituci 6n del sector
publico y a los niveles gerenciales y demas jefaturas en el area
de su conpetenci a institucional

Corresponde la |los demas enpleados realizar |as acciones
necesari as para garanti zar su efectivo cunplim ento.

Seguri dad Razonabl e
Art. 6.- El sistena de control interno proporciona una seguridad
razonabl e para el cunplimento de |os objetivos institucional es.

CAPI TULO |
NORVAS RELATI VAS AL AMBI ENTE DE CONTRCL

Integridad y Val ores Eticos

Art. 7.- La maxinma autoridad, |os demds niveles gerenciales y de
jefatura deben mantener y denobstrar integridad y valores éticos
en el cunplimento de sus deberes y obligaciones asi conp
contribuir con su liderazgo y acciones a pronoverlos en la
organi zaci 6n, para su cunplimento por parte de |os denas
servi dor es.



Conprom so con | a Conpetenci a

Art. 8.- La maxinmm autoridad, |os demds niveles gerenciales y de
jefatura deben realizar |as acciones que conduzcan a que todo
el personal posea y nmantenga el nivel de aptitud e idoneidad que
les permita Ilevar a cabo |os deberes asignados y entender la
inportancia de establecer y Illevar a la practica adecuados
control es internos.

Estilo de Gestion

Art. 9.- La maxinmm autoridad, |os demds niveles gerenciales y de
jefatura deben desarrollar y mantener un estilo de gestiodn que
le permta admnistrar un nivel de riesgo, orientado a la
nmedi ci 6n del desenpefio y que pronueva una actitud positiva hacia
nej ores procesos de control.

Estructura Organi zaci onal

Art. 10.- La maxinma autoridad, |os denmds niveles gerenciales y
de jefatura, deben definir y evaluar |a estructura organizativa
bajo su responsabilidad, para lograr el nejor cunplimento de
| os objetivos institucionales.

Definici6n de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones
de Jerarquia.

Art. 11.- La maxinma autoridad, |os demas niveles gerenciales y
de jefatura deben asignar la autoridad y |la responsabilidad, asi
cono establecer claramente las relaciones de jerarquia,
proporci onando | os canal es apropi ados de comruni caci 6n

Politicas y Practicas par |la Adm nistraci 6n del Capital Hunmano
Art. 12.- La maxinma autoridad, |os demas niveles gerenciales y
de jefatura deben establ ecer apropiadas politicas y practicas de
personal, principalnente las que se refieran a contratacién,
i nducci 6n, entr enam ent o, eval uaci 6n, pronoci 6n 'y acciones
di sciplinari as.

Uni dad de Auditoria Interna

Art. 13.- En todas |as Instituciones del Sector Publico a que se
refiere la norma general namero 1, |la méaxima autoridad debera
asegurar el establecinmiento y fortaleciniento de una uni dad de
auditoria interna.



CAPI TULO 1|
NORVAS RELATI VAS A LA VALORACI ON DE RI ESGOS

Definici 6n de Objetivos |nstitucionales

Art. 14. - Se deberan definir | os objetivos vy net as
i nstitucional es, considerando la visién y mision de la
Organi zaci 6n y revi sar peri6dicanente su cunplim ento.

Pl ani ficaci 6n Participativa

Art. 15.- La valoraciéon de los riesgos, conbp conponente del
sistema de control interno, debe estas sustentada en un sistemm
de planificacién participativo y de divulgacién de |os planes,
para |l ograr un conprom so para el cunplimento de |os m snos.

| dentificaci 6n de Ri esgos

Art. 16.- La maxima autoridad, |os demas niveles gerenciales y
de jefatura deben identificar los factores de riesgos
relevantes, internos y externos, asociados al logro de |los

obj etivos institucionales.

Andal isis de R esgos ldentificados

Art. 17.- Los factores de riesgo que han sido identificados
deben ser analizados en cuanto a su inpacto o significado y a la
probabilidad de ocurrencia, para determinar su inportancia.

Gesti 6n de Riesgos

Art. 18.- Analizadas |a probabilidad de ocurrencia y el inpacto,
se deben decidir |as acciones que se tomaran para ninimzar el
ni vel de riesgo.

CAPI TULO I I']
NORVAS RELATI VAS A LAS ACTI VI DADES DE CONTRCOL

Docunent aci 6n, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas vy
Procedi m ent os.

Art. 19.- La maxinma autoridad, |os demas niveles gerenciales y
de jefatura deben documentar, mantener actualizados y divulgar
internanmente, las politicas y procedimentos de control que
garanticen razonablenente el cunplimento del sistena de contro
i nterno.

Acti vidad de Contro
Art. 20.- Las actividades de control interno deben establ ecerse
de manera integrada a cada proceso institucional



Definicién de Politicas y Procedimentos de Autorizacion vy
Aprobaci 6n

Art. 21.- La maxinma autoridad, |os demas niveles gerenciales y
de jefatura deben establecer por nedio de docunento, |as
politicas y procedi mi entos que definan claranente | a autoridad y
| a responsabilidad de |os funcionarios encargados de autorizar y
aprobar | as operaciones de la Institucion.

Definicién de Politicas y Procedi ni entos sobre Activos

Art. 22.- .- La maxima autoridad, |os denas niveles gerenciales
y de jefatura deben establecer por nedio de docunento, |as
politicas y procedi mentos para proteger y conservar |os activos
i nstitucionales, principalnente | os mas vul nerabl es.

Definicién de Politicas y Procedimentos sobre Disefio y Uso de
Docunent os y Regi stros

Art. 23.- .- La maxinma autoridad, |os denmas niveles gerenciales
y de jefatura deben establecer por nedio de docunento, |as
politicas y procedi mentos sobre el disefio y uso de docunentos y
regi stros que coadyuben en I|a anotacid6n adecuada de |as
transacciones y hechos significativos que se realicen en la
I nstituci 6n. Los documentos y registros deben ser apropiadanente
adm ni strados y mant eni dos.

Definicién de Politicas y Procedimentos sobre Conciliacién
Peri 6di ca de Registros

Art. 24.- .- La maxima autoridad, |os denas niveles gerenciales
y de jefatura deben establecer por nedio de docunento, |as
politicas y procedimentos sobre la conciliacid6n periédica de
regi stros, para verificar su exactitud y determ nar y ennendar
errores u on siones.

Definicién de Politicas y Procedimentos sobre Rotacién de
Per sonal

Art. 25.- .- La maxinma autoridad, |os denmas niveles gerenciales
y de jefatura deben establecer por nedio de docunento, |as
politicas y procedimentos sobre rotacién sistematica entre
qui enes realizan tareas claves o funciones afines.

Definicién de Politicas y Procedimentos sobre Grantias o
Cauci ones

Art. 26.- La maxinma autoridad, |os demas niveles gerenciales y
de jefatura deben establecer por nedio de docunento, |as
politicas y procedimentos en nateria y garantias, considerando
la razonabilidad y la suficiencia para que sirva conp nedio de
aseguram ento del adecuado cunplimento de |as funciones.



Definicién de Politicas y Procedimentos de los Controles
General es de | os Sistemas de | nfornaci 6n.

Art. 27- La nmaxima autoridad, |los niveles gerenciales y de
jefatura deben establecer por nedio de docunento, las politicas
y procedi mientos sobre | os controles generales, conunes a todos
| os sistenmas de informaci 6n.

Definicién de Politicas y Procedimentos de |los Controles de
Apli caci 6n

Art. 28- La Mxima autoridad, los niveles gerenciales y de
jefatura deben establecer por nedio de docunento, las politicas
y procedi nientos sobre |os control es de aplicaci 6n especificos.

CAPI TULO 1V
NORVAS RELATI VAS A LA | NFORVACI ON Y COMUNI CACI ON

Adecuaci 6n de | os Sistenmas de Infornmaci 6n y Conuni caci 6n

Art. 29- Los sistemms de informaci 6n que se disefien e inplanten
deben ser acordes con |os planes estratégicos y |os objetivos
i nstitucionales, debiendo ajustarse a sus caracteristicas vy
necesi dades.

Proceso de ldentificacidn, Registro y Recuperacién de Ila
I nf ormaci én

Art. 30- Las Instituciones deben disefiar |os procesos que le
permtan identificar, registrar y recuperar la infornmacidn, de
eventos internos y externos, que requieran.

Caracteristicas de | a Informaci 6n
Art. 31- Cada Institucion debera asegurar que la informaci 6n que
procesa es confiable, oportuna, suficiente y pertinente.

Ef ecti va Conuni caci 6n de |la Infornmaci én

Art. 32- La informaci 6n debe ser conunicada al usuario. Interno
y externo, que la necesite, en la forma y el plazo requeridos
para el cunplimento de sus conpetenci as.

Archivo Institucional

Art. 33- La Institucion deberda contar con un archivo
institucional para preservar la informacion, en virtud de su
utilidad y de requerimentos juridicos y técnicos.



CAPI TULO V
NORMAS RELATI VAS AL MONI TOREO

Moni toreo sobre | a Marcha

Art. 34.- La maxima autoridad, los niveles gerenciales y de
jefatura deben vigilar que los funcionarios realicen |as
actividades de control durante la ejecucidn de |las operaciones
de manera i ntegrada.

Moni t oreo nedi ant e Aut oeval uaci 6n del Sistema de Control Interno

Art. 35.- los niveles gerenciales y de jefatura responsabl es de
una unidad o proceso, deben determinar la efectividad de

sistema de control interno propio, al nenos una vez al afo.

Eval uaci ones Separ adas

Art. 36.- La unidad de auditoria interna, la Corte de Cuentas,
las Firmas Privadas de Auditoria y demAs instituciones de
control y fiscalizacio6n, evaluaran periédicanente | a efectividad
del sistema de control interno institucional.

Comuni caci 6n de | os Resul tados del Monitoreo

Art. 37.- Los resultados de las actividades de nonitoreo del
sistema de control interno, deben ser conunicados a la maxi m
autoridad y a los niveles gerenciales y de jefatura, segln
corresponda.

CAPI TULO VI
DI SPOSI CI ONES FI NALES

Art. 38.- La revisién e interpretaci 6n de |las Nornmas Técnicas de
Control Interno contenidas en el presente Decreto, conpete a la
Corte, en su condici é6n de O gani sno, Rector del Sistema Naci ona

de Control Y Auditoria de Gesti6n Publica.

Art. 39.- Con base en las presentes normas, cada |nstitucion
el aborara un proyecto de normas especificas para su sistema de
control interno, de acuerdo con sus necesi dades, naturaleza y
caracteristicas particulares, para |lo cual contara con un plazo
no mayor de un afo, contado a partir de la vigencia del presente
Decreto. El proyecto debera ser remtido a la Corte de Cuenta a
efecto de que sea parte del Reglanento de Normas Técnicas de
Control Interno Especificas para cada institucién, que enita
esta Corte.

Art. 40.- El glosario de térmnos de las presentes Nornmas
Técnicas de Control Interno, es parte integrante del presente
Decr et o.



CAPI TULO VI |
DI SPOSI CI ON TRANSI TORI A Y VI GENCI A

Art. 41.- Las Normas Técnicas de Control Interno contenidas en
el Decreto No. 15, publicadas en el Diario Oicial No. 21, Tonp
346, de fecha 31 de enero de 2000, seguiran siendo aplicadas en
tanto no se enita el Reglanmento a que se refiere el Art. 39 del
present e Regl anent o.

Art. 42.- El presente Decreto entrard en vigencia treinta dias
después de su publicacidén en el Dario icial.

Dado en San Sal vador a |os catorce dias del nes de septienbre de
dos m| cuatro.



ANEXO No. 7

CARTA EM Tl DA POR M NED

X STERICH M FTH T K T

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

San Salvador, 11 de mayo de 2005

A QUIEN INTERESE:

Por medio de la presente hago constar que las estudiantes KARLA MARIA
CRUZ ZETINO, ADA LUZ DEL CARMEN ORTEGA MONGE Y ANA
EMPERATRIZ CASTILLO CASTRO, egresadas de la carera de
Administracién de Empresas de la Facultad de Economia de la UNIVERSIDAD
DE EL SALVADOR, estdn autorizadas para realizar su trabajo de
investigacion en la UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO
DE EDUCACION (UFI-MINED).

La investigacion estara orientada a apoyar en las dreas administrativas que lo
requieran y contaran con el apoyo necesario para la obtencidn de la
informacion.

Lic. Eduagb
Jefe deda’unidad Financiera institucional

Ministerio de Educacion



ANEXO No. 8

GU A DE LA ENTREVI STA
Y
RESULTADCS DE LA ENTREVI STA

UNI VERSI DAD DE EL SALVADCR
FACULTAD DE Cl ENCI AS ECONOM CAS
ESCUELA DE ADM NI STRACI ON DE EMPRESAS

Entrevista dirigida a las autoridades de |la UFl-M NED,
presentada por egresadas de la carrera de Licenciatura en
Adm ni straci 6n de Enpresas de la Facultad de G encias
Econdém cas de | a Universidad de El Sal vador.

Obj etivo: Cbtener informacidn para el trabajo de investigacion
gue se requiere para optar al grado de Licenciado en
Adm ni straci 6n de Enpresas.

La informaci 6n que se nos proporcione es uUnica y exclusivanmente
para fines académ cos.

Dat os Ceneral es:

Nonbr e:
Cargo actual:
Ti enpo de ocupar el cargo:
Ti enpo de trabajar en el M NED:
Cargo anterior:
Ti enpo que ocupo el cargo:
I nstitucién:

Jefe innmediato Superi or:
Departanento o secci 6n:
No. de jefes que dependen de ust ed:
No. de enpl eados baj o su responsabili dad:
Sexo: Edad: Pr of esi 6n:
Desarrol | o:

1. Se elaboran planes en la Unidad, Cuales: Msién, Vision,
Chj et i vos, Met as, Politicas, Estrat egi as, Pr ogr anas,
Pr oyect os.
2. Quienes participan en | a el aboraci 6n de |os pl anes.
3. Se disefian indicadores de gestién para |a nedici 6n de planes
y se da seguimento a estos.
- Planes estratégicos ( a largo plazo)
- Pl anes operativos ( a corto plazo )



- Pl anes de contingencia

4. Que clase de lideres hay en | a Unidad.
- Denocrético
- Autocrético

5. Cuenta | a Unidad con Estructura O ganizaci onal definida.
6. En la Unidad se delega autoridad claranente.
7. Se respetan | as |ineas de mando en | a Uni dad.
8. Se han del i m t ado adecuadanent e | as funci ones y
responsabi | i dades de cada puesto de trabajo.
9. Cuenta la Unidad con politicas |a Admnistraci 6n del Capita
Humano.
- Sel ecci 6n
- Contrataci 6n
- I'nducci 6n

10. Considera que el personal de la Unidad es el adecuado para
desenpefiar sus cargos
- Se realizan eval uaci ones del desenpefio
- Existen politicas de ascenso de personal
- Se da capacitacion y desarrollo
- Para ocupar un puesto, |a seleccién del personal es
interna o externa
- Se da una conpensaci 6n y condi ci ones de trabaj o adecuadas
y notivadoras
11. Se cuenta en la Unidad con herranmientas administrativas
tal es cono:
- Manual de Organizaci 6n y Funci ones.
- Manual de Procedi m entos.
- Manual de analisis y descripcion de puestos.
- Manual de eval uaci 6n del desenpefio.
- Cbdi go de conduct a.

12. Cuenta la Unidad con Politicas y procedimentos orientas a
control interno de: activo fijo, wuso de docunentos vy
registro, sistemas de infornmaci 6n

13. Considera que |la conunicacion es efectiva y clara en la
Uni dad.

- Se respetan las lineas de mando en el proceso de la
conuni caci 6n

- Considera que la comunicacién es confiable, oportuna,
suficiente y pertinente

14. El sistema de infornmaci én con que cuenta la unidad cunple
con sus requerimentos y se adecua a sus necesi dades.

- Los sistemas de informaci 6n son confi abl es.

15. Que necani snbs de control posee su uni dad.

- Se realizan controles durante la ejecucion de la
oper aci ones en | a Uni dad.

- Se realizan auditorias internas; gue observaci ones
admi ni strativas | es han hecho.

- Se da seguiniento a | as observaciones de las auditorias.



16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

- Existe otras entidades que |les hacen auditoria, Quienes,
gue Cbservaci ones hacen.

- Considera que el sistema de control interno es efectivo.
Se conocen | as areas de riesgo en | a Unidad.

Se a analizado el inpacto y probabilidad de ocurrencia de
| os riesgos identificados.

Se tienen las acciones que se tonmaran para mnimzar el
ni vel de riesgo.

Se aplican las Normas Técnicas de Control interno de la
Corte de Cuentas de |la Republica en la Unidad.

- Las conoce el personal.

- Las aplica a sus actividades diari as.
Le han informado sobre el canbio de las NTCl por NTCIE bajo
el informe COSO y que opina al respecto.

- Le parece que sera nejor el sistema de control

- Considera que mnimzara | os riesgos.

- Considera que ayudara a tener nmayor seguridad vy

confiabilidad de la informacioén.

- Mejora el desenpefio.
Consi dera que la Unidad esta preparada para inplenentar |a
Normas Técnicas de Control |Interno Especificas bajo el
enfoque COSO que exige la Corte de Cuentas de |la Republica
de El Sal vador.

- Se han dado capacitaciones orientadas al control

i nterno.

- Conoce el personal este proyecto.
Sabe usted cuales son las herram entas admnistrativas que
se necesitan para la inplenmentaci 6n de un sistema de control
i nterno adecuado a |as necesidades de |a Unidad.

Consi dera usted que la Unidad cuenta con las herram entas
admnistrativas que |le permtan inplementar un adecuado
sistema de control interno bajo los requerimento del
i nf orme COSO

Qué reconendaciones haria usted para crear una cultura
organi zacional orientada al control interno



ELEMENTOS

b)

)

Integridad y
val or es

éticos

Conprom so
con la

conpet enci a

Estil o de
Gesti 6n

d) Estructura

Or gani zaci onal

e

f)

9

Defini ci 6n de
aut ori dad,
responsabilid
ad y

rel aci ones de
jerarquia.
Politicas y
practicas
para la

admi ni straci 6
n de capital
humano.

Uni dad de
auditoria

interna.

RESULTADCS DE LA ENTREVI STA

AMBIENTE DE CONTROL

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

a) En las entrevistas realizadas a los jefes de la Unidad
Fi nanciera Institucional, nos manifestaron que en |a Unidad no
cuentan con un co6digo de ética que identifique claranente a |os
enpl eados las conductas deseadas y no deseados en la
Institucioén. s

b) Segln | o manifestado por |os entrevistados se puede concluir
que el personal de la unidad cuenta con |os conocimentos y
habi | i dades necesarias para todas y cada una de las funciones
que se llevan a cabo; no obstante se nos aclaro que existen
varias limtantes en cuanto a la idoneidad de los perfiles de
puestos ya que anteriormente la funcién de contrataci6n no
respetaba ningdn paranmetro, en el caso del personal antiguo no
todo relne los requisitos nmininbs que se requiere actual nente
en las instituciones publicas para que estas sean eficaces; en
su mayoria | os conocinmentos de estos son de caracter enpirico.

c) De acuerdo a | o expresado en |las entrevistas, en |a Unidad no
existen |las evaluaciones del desenpefio; Por otra parte nos
mani festaron que con respecto a procesos de control, se ha
pronmovido una actitud para que |os enpleados realicen nejores
procesos de control .

d) Con respecto a la estructura organizacional, las jefaturas
nos mani festaron que si cuentan con organigrama para |a Unidad
Fi nanciera Institucional, Lo cual segin ellos les permte tener

un mayor control del personal bajo su responsabilidad.

e) Segun lo expresado por |los entrevistados en |a unidad se han
establ ecido claranmente | as rel aci ones jerarquicas, se a asignado
autoridad y responsabilidad de manera aceptable, y ademds se |les
han proporcionado adecuados canal es de conunicaci6n |os cuales
son respet ados.

f) No se cuenta con politicas para |la adm nistraci6n de capital
humano, cada jefe de departamento define los requisitos de
conoci mentos y habilidades que se debe cunplir para ocupar
determ nado puesto. Por otra parte se nos nanifestdé que al
personal se le da induccién y entrenani entos para que desarrolle
| as actividades de su puesto; sin enbargo en nuy pocas ocasi ones
se | e da capacitaci 6n al personal.

g) Se nos manifest6 que en el Mnisterio de Educacién si se
cuenta con una Unidad de Auditoria Interna, pero que en unos
departanmentos es nmuy poca su intervenci6on y que en otros
departanmento nunca han realizado una auditoria. Segun estos |la
Uni dad de auditoria no cunple con sus expectativas.



VALORACION DE RIESGOS

ELEMENTOS

a) Definici6n de
obj etivos

institucional es

b) Pl anificacién

participativa

c)ldentificacién

de riesgos

d) Anédlisis de
ri esgos

identificados

e) Gestion de

ri esgos

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

a) EH M nisterio de Educacién si cuenta con objetivos
establ ecidos asi conmp vision y mision, pero |la Unidad Financiera
y sus departamentos no cuentan con estos. Por lo cual no se
puede cuantificar o calificar en que grado estos se estan
cunpl i endo

b) De acuerdo a lo manifestado por |os encuestados para le
el aboraci 6n de | os pl anes operativos solo participan los jefes y
coordi nadores, mas sin enbargo no se elaboran |os indicadores
que permtan dar seguimiento a la ejecucion de |os planes
ademas de que no se da una adecuada divul gaci 6n de |os planes a
| os enpl eados.

c-d-e: Por ser estos el ementos de caracter administrativo

sol anmente se investigo a nivel de jefatura; a rafiz de la

el aboraci 6n de las NITCIE se ha tomado accién en la UFI para |la
identificacion, anadlisis y adm nistracién de riesgos |o que
indi ca que existe disposicion para fortalecer la eficaciay
eficiencia de la adm ni straci 6n

De acuerdo a la informaci 6n recol ectada a través de la
entrevista al jefe — UFl se nos nenciono que a peticién de |la
uni dad de auditoria interna se elaboro una matriz de val oraci 6n
de riesgos a nivel de instituci6n en | a que participaron todos
los jefes de las diferentes uni dades, |a cual serviria de
insunp para | a el aboraci én de las NITCIE, |os principales

el enentos de alto riesgo identificados en |a UFl-MNED son |os
si gui entes

1) I nprovisacion , conflicto de criterios, duplicidad de
esfuerzos

2) Falta de lealtad a la institucion, corrupcién
3) Multiplicidad de criterios para enfrentar tareas, denora en

| as activi dades.

Para | os cual es se estan tomando | as nedi das pertinentes para su
m ni m zaci 6n.



ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTOS

a) Docunentaci 6n, actualizacio6ny
di vul gaci 6n de politicas y
procedi m ent 0s.

b) Acti vi dades de control

c)Definicién de politicas y
procedi m entos de autorizacio6n y
apr obaci 6n.

d)Definici6n de politicas sobre activos

e)Definicién de politicas y
procedi m entos sobre disefio y uso de
documentos y registros.

f)Definicién sobre politicas y
procedi mi entos sobre conciliaci6n
peri 6di ca de registros

g)Definicién de politicas sobre
rotaci 6n de personal

h) Definici 6n de politicas y
procedi m entos sobre garantias o
cauci ones.

i)Definicion de politicas y
procedi m entos de | os controles de |os
si stemas de infornaci 6n

j)Definicion de politicas y
procedi m entos de control es de
apl i caci 6n.

RESULTADOS DE LAS
ENTREVISTAS

De a cuerdo a |lo nmanifestado por |los
entrevi stados se nos inforno que en |la UFI-
M NED no existen politicas que oriente el
accionar de |la administracién | o que conlleva
a inprovisar en nuchas circunstancias dado
que no hay nada escrito.

Con respecto a |los procedi m ent os en |as
entrevistas se nos indico que no existen
manual es fornmales que puedan considerarse
oficialmente ya que a raiz de observaciones
de las auditorias externas y organi snos
i nternaci onal es se inprovisan docunentos para
poder solventar dichas observaciones, pero
estos no rednen |los requisitos nininpbs para
consi derarlos conp oficiales.



ELEMENTOS

a) Adecuaci 6n de | os
sistemas de

i nformaci 6n y
comuni caci 6n

b) Proceso de
identificacion,
registroy
recuperaci 6n de |l a
i nf or maci 6n

c)Caracteristicas de
l'a i nformaci 6n

d) Ef ectiva
comuni caci 6n de | a
i nf or maci 6n

INFORMACION Y COMUNICACION

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

a) Debido a la conplejidad admnistrativa del M NED se cuenta con
distintos sistemas informaticos, de acuerdo a su finalidad estos
proveen diferente informaci 6n que se canaliza a través de tres niveles,

local, central y departamental, lo que inplica que |os sistemas de
informaci 6n no se adecuen a |as necesidades de la institucién ya que
no cunmplen con las condiciones necesarias para satisfacer |os

requerimentos de |la msnma pues son sistemas considerados de apoyo y |la
i nformaci 6n que generan es independi entes entre si.

La comuni caci 6n se da a través de correo el ectrénico, nmenorando, y de
forma verbal, esta fluye en la estructura jerarquica respetando |os
canal es de conuni caci 6n, sin enbargo se nos manifest6 que en ocasi ones
no se da retroalinentacion lo genera mal entendidos o atraso en el
cunplimento de las actividades.

b) En cuanto al proceso de identificacién registro y recuperaci6on de la
i nformaci 6n, se nos indico que a la fecha se encuentran en proceso |os
pl anes de contingencia y planes de capacitacion que garanticen la
confidencialidad, integridad, y disponibilidad de la informacién para
facilitar asi su adm nistraci 6n, procesanmiento, y resguardo.

c) Con base a la informaci 6n obtenida en |las entrevi stas se nos indico que
la informaci 6n y conunicaci6n que se genera en |la UFI-MNED necesita
mej or ar sus caracteristicas: oportuna, confi abl e, pertinente y
suficiente, debido a que se cuenta con distintos sistemas informaticos |o
que incurre en varias dificultades en cuanto al manejo y obtencién de |a
i nformaci 6n que debe procesarse en cada departanmento referente al area de
GCES, Proyectos financiados con prestanps externos, y Donaciones, |o que
vuel ve mas conpleja la situaci6n ya que hay necesidad de conciliar |os
registros entre los sistemas para verificar su confiabilidad vy
pertinencia debido al gran volumen de operaciones que se realizan
mensual mente se corre el riesgo que algunas operaciones no hayan sido

procesadas oportunamente, adi cionalnente se ven en l|la necesidad de
el aborar reportes nanual es que |os sistemas no pueden generar por |o que
se considera que la informacién no es suficiente para satisfacer |as
necesi dades de | os diferentes usuari os.

d) La conunicaci 6n de la informaci 6n en la UFlI-M NED, tiene varias
deficiencias que dificultan el cunplimento de | as actividades de |os
usuarios internos tales cono:

La informaci 6n se concentra en | os nivel es de jefaturas.

La pl aneaci on no es participativa.

Los niveles técnicos no conocen | os canales de comunicaci6n de |la
UFI .

La docurentaci 6n no fluye adecuadanente.

Q 8 Q8w

Aun cuando el proceso es integrado, no existe una cultura
orientada al trabajo en equipo entre |os diferentes departanentos
que conforman | a UFl - M NED.



e) Archivo
institucional

e) Para el caso del archivo institucional E MNED cuenta con dos
nodal i dades de resguardo de |a documentaci 6n:

1. En forma directa: Cada departanento de |a UFI-M NED es
responsabl e de su archivo; de acuerdo a la normativa de la ley AFl el
Art. 19 nenciona que toda la informaci6n pertinente a la actividad
financi era debe permanecer 5 afios en |l as instalaciones de la Institucion
y 10 afios | os registros contables.

2. Qutsorcing o contrataci 6n externa de una enpresa privada que se
encarga de la custodia y resguardo del archivo tanto administrativo conp
financiero, cada departamento es responsable de preparar sus archivos y
envi arl os debi danente inventariados y rotulados para la custodia de
esta enpresa.



ELEMENTOS

a) Monitoreo sobre |la
mar cha

b) Monitoreo nedi ante
aut oeval uaci 6n del
sistema de control

i nterno.

c) Eval uaci ones separ adas

d) Comuni caci 6n de | os
resul tados del nonitoreo

MONITOREO
RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

a La UFI-MNED realiza esta actividad a través de la
supervisi6n directa; y de auditorias de Firmas privadas a
requerimento de |os organisnps internacionales, pero existe la
limtante que | as activi dades de control consi sten

especificamente en politicas y procedimentos y estos no estan
debi dament e docunentados | o que dificulta esta actividad.

b) La UFI-MNED no cuenta con las herramentas tales conp
manual es adm nistrativos que le permtan evaluar su sistema de
control interno.

c) De acuerdo a la informaci 6n recol ectada, se puede observar que
la UFI-M NED es auditada de | a siguiente forma:

1. Fondo Ceneral y Donaciones son auditadas por |a Corte de
Cuent as.

2. Fondos provenientes de préstanps externos son auditados
por Firmas Privadas de Auditoria Externa, y Organi snps
I nt er naci onal es.

Las observaciones de auditoria externa de gestion u operacional
que enmiten estas entidades a la UFI-M NED estén orientadas a la
falta de Herram entas admi nistrativas que respal den el sistema de
control interno siendo esta una limtante para emtir un juicio
con respecto a |la evaluaci6n del misnmp; el apoyo por parte de la
auditoria interna al respecto es mininp ya que esta no cuenta con
suficiente recurso humano y técnico para el cunplinmiento de sus
funci ones debido a | a conplejidad de |a estructura organi zaci onal
del M NED; por otra parte cabe nencionar que en su mayoria |os
ri esgos que eval Uan est as auditorias estan orientados
especialmente a términos financieros dando poca inportancia a
|l os aspectos administrativos que son |a base fundanental para
asegurar el grado de eficiencia de toda entidad .

d) Con respeto a este elemento en el MNED los diferentes entes

fiscalizadores preparan wun informe gerencial dirigido al
Despacho Mnisterial quien a su vez gira instrucciones a |as
diferentes jefaturas para darle seguimento a los puntos
tratados en los diferentes informes, cada jefe de é&rea es

responsabl e para superar |as observaciones que |e corresponde
resol ver.



ANEXO No. 9

CUESTI ONARI O
Y
TABULACI ON E | NTERPRETACI ON DE DATCS

UNI VERSI DAD DE EL SALVADCR

FACULTAD DE Cl ENCI AS ECONOM CAS
N X @ ESCUELA DE ADM NI STRACI ON DE EMPRESAS

Obj etivo: Obtener informacidn para el trabajo de investigacion

gue se requiere para optar al grado de Licenciado en

Adm ni straci 6n de Enpresas.

La informaci 6n que se nos proporcione es uUnica y exclusivanmente
para fines académ cos.

Dat os Ceneral es:

Nonbr e:
Cargo actual :
Ti enpo de ocupar el cargo:
Ti enpo de trabajar en el M NED:
Cargo anterior:
Ti enpo que ocupo el cargo:
I nstitucién:

Jefe innediato Superi or:
Departanento o secci 6n:
No. de jefes que dependen de ust ed:
No. de enpl eados bajo su responsabilidad:
Sexo: Edad: _ Profesioén:

1. En la Unidad se el aboran Pl anes de trabajo.
Si: No:

En caso de ser afirmati vo que tipo de planes el aboran.

2. Participan | os enpleados en |a el aboraci 6n de | os pl anes.

Si : No:




10.

11.

12.

13.

Consi dera que |l as actividades admi nistrativas son ejecutadas
de acuerdo a | o planificado.
Si: No:

Se Ilevan a cabo controles entre |as actividades planificadas
y las ejecutadas.
Si: No:

Se | e dan a conocer |os planes de | a Uni dad.

Si : No:

Si su respuesta anterior se positiva, que nedios utilizaron
para darle a conocer |os planes.

Ver bal . Escrita. Anbos.

Conoce usted la estructura organi zativa de | a Unidad.
Si: No:

A su criterio estan claranmente definidos |os niveles de
autoridad y responsabilidad en la estructura organizativa de
| a Uni dad.

Si: No:

Que tipo de |lider considera que es su jefe.

Denpcr ati co Aut ocr ati co

Esta satisfecho en el desenpefio de sus | abores.
Si: No:

Las actividades que realiza son supervi sadas por su jefe
Si: No:

Cuenta con manual es adm ni strativos |a Uni dad.
Si: No:

Cuenta la Unidad con politicas y procedimentos orientados
al control interno tales conmp: conciliaciodn de registros, de
resguardo de bi enes, etc.

Si: No:




14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cuenta la Unidad con politicas orientadas a la integracién
de personal tales conb: seleccidn, contrataci é6n e induccién
Si: No:

Consi dera que el sistema de informaci 6n y conunicaci 6n con
gue cuenta actualnmente la Unidad es adecuado a sus
necesi dades.
Si: No:

La informacidon que brinda el sistena de infornmacién vy
comuni caci 6n cunple con las caracteristicas de oportuna,
confiable, pertinente y suficiente.

Si: No:

Que tipo de controles se dan en | a Unidad.

Que tipo de auditorias se realizan en |a Unidad.

I nterna

Ext er na

O g. Internacional es

Todas | a anteriores

Podria identificar los elenentos que pueden nejorar |o0s
controles internos en | a Uni dad.

Capaci taci 6n al persona

Supervi si 6n Constante

Asesor am ento Administrativo

Todas |a anteriores




TABULACI ON E | NTERPRETACI ON DE DATCS

1. En la Unidad se el aboran Pl anes de trabajo.

Cbj etivo: Conocer si se elaboran planes de trabajo en |a unidad

Fi nanciera, y cual es son:
TABLA N 1

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 7 14.3
NO 40 81.6
ABSTUVO 2 4.1
TOTAL 49 100
CRAFICO N 1
ABSTUVO

4.1%
Sl

14.3%

NO
81.6%

| NTERPRETACI ON

De acuerdo a los datos recopilados un 81.6% del total de
encuest ados afirma que no se elaboran planes de trabajo, |o
cual refleja una mala organi zaci 6n en |la unidad mentras que un
14.3% mani fiesta que si se elaboran planes y un 4.1 se limto a

contestar.



En caso de ser afirmativo que tipo de planes se el aboran.

TABLA N 2
RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Plan Operativo 4 8%
Plan Estratégico 3 6%
No conoce los planes 42 86%
TOTAL 49 100
CRAFICO N 2

Plan Operativo
8%

\ Plan Estratégico
6%

No conoce los

planes
86%

| NTERPRETACI ON

Segun la informaci 6n recopilada podenps observar en la tabla
N° 2 que un 86% de |la poblacién no conoce los planes de la
unidad lo que genera alto grado de riesgo en cuanto al
cunplimento de los msnbs ya que la infornaci 6n se concentra en
| os mandos nedi os, sol amente un 8% contesto que se elaboran

pl anes operativos y un 6% planes estr at égi cos.



2. Participan | os enpleados en |a el aboraci 6n de | os pl anes.

Cbjetivo: deternminar si en la elaboracién de los planes 1|os

enpl eados partici pan

TABLA N° 3
RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 10
NO 42 86
ABSTUVO 2 4
TOTAL 49 100.0
CRAFICO N 3

NO RESPONDIO
4%

86%

| NTERPRETACI ON

el 86% de |a poblaci 6n encuestada opi na que |la planeaci é6n no es
participativa; el personal operativo no es tomado en cuenta
para |la el aboracién de los planes de la unidad por |lo que se
puede determ nar que existe un nivel muy bajo de conprom so de
parte de |os enpleados en cuanto al cunplimento de |os pl anes;
sin enbargo un 10% considera que si son tonados en cuenta para

| a el aboraci 6n de | os planes un 4. % se abstuvo a contestar.



3. Considera que |las actividades administrativas son ejecutadas
de Acuerdo a |l o planificado.

Cbj eti vo: Conocer  si las actividades admnistrativas son
ej ecutado de acuerdo a | o pl aneado

TABLA N° 4

RESPUESTAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 11 22
NO 37 76
ABSTUVO 1 2.0
TOTAL 49 100.0
GRAFI CO N4
ABSTUVO
2% Si
22%
NO

76%

| NTERPRETAC ON
Del total de encuestados el 76% considera que las actividades

gue se realizan no estan acorde a |lo planificado puesto que
estas en su gran nmayoria se realizan de acuerdo a las
necesi dades del nonmento; por |0 que podenps nencionar que la
falta de conocimento de |los planes crea esta percepci 6n en el
enpl eado, sin enbargo el 22% expresa que l|las actividades se
realizan de acuerdo a lo planificado y un 2% se abstuvo a

contestar.



4. Se llevan a cabo controles entre las actividades planificadas
y las Ej ecut adas.

bj etivos: Conocer si se realizan controles para determ nar el
cunplimento de |las actividades planificadas y |as ejecutadas.

TABLA N° 5

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 8 16

NO 39 80

ABSTUVO 2 4

TOTAL 49 100.0
GRAFICO N° 5

Si
16%

ABSTUV
4%

80%

| NTERPRETAC ON

Del total de la poblacidon encuestada un 80% manifiesta que no
existe un control sobre las actividades planificadas y |as
ejecutadas, |o cual provoca que no se Illeguen a lograr 1|os
objetivos o metas planificadas en el plan anual de trabajo, sin
enbargo un 16% considera que si existe control y el 4% se

abstuvo a contestar.



5. Se |l e dan a conocer |os planes de | a Unidad.

Cbjetivos: Determnar si el personal conocer los planes de |a
Uni dad Fi nanci er a.

TABLA N° 6
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 14
NO 41 84
ABSTUVO 1 2
TOTAL 49 100.0
CRAFICO N 6
sl
ABSTUVO 1A%

2%

84%

| NTERPRETAC ON

De acuerdo a los datos recopilados un 84% nanifiesta que en la
unidad no se dan a conocer |los planes, provocando que |os
enpl eados no desarrollen sus actividades encanm nadas al
cunplimento de las netas establecidas, mentras gue un 14%
expresa que si les dan a conocer |os planes y un 2% se abstuvo a

contestar.



6. Si la respuesta anterior es positiva, que nedios utilizaron
para darle a conocer |os Pl anes.

Cbjetivo: Saber el nedio que utilizan para dar a conocer | os

pl anes de |a Uni dad.

TABLA N° 7
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VERBAL 5 10
ESCRITO 2 4
ABSTUVO 42 86
TOTAL 49 100.0
GRAFICO N 7

ABSTUVO

86% VERBAL

10%

ESCRITO
4%

| NTERPRETAC ON

Un 86% de | a pobl aci 6n encuest ada se abstuvo a contestar; por |lo
gue se considera que en la admnistracion el sistema de
comunicaci 6n no responde a las necesidades de la estructura
organi zacional de la UFI-MNED; el 10% de |a poblacién expresa
gque el nmedio utilizado para darles a conocer |os planes es el
verbal |o cual podria repercutir en un olvido y/o desviacion
de |los esfuerzos a otros fines que no sean los principales, y
un 4% nmanifiesta que el nmedio por el que se los dieron a conocer

fue el escrito.



7. Conoce usted la estructura organi zativa de |a Uni dad.

Cbjetivo: Determnar si |os enpleados conocen la estructura

organi zativa de |la Unidad Fi nanciera.

TABLA N 8

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 12 25
NO 35 71
ABSTUVO 2 4
TOTAL 49 100.0
CRAFI CO N 8
NO

71%

ABSTUVO
4%

25%

| NTERPRETACI ON

De acuerdo a los datos recopilados en la encuesta un 71%
desconoce |l a estructura organizativa de la unidad, | o que puede
ocasionar que en algun nonento no tengan claro a quien deben
recurrir para solventar problemas |aborares o que se este dando
| a dualidad de mando; un 25% afirma conocerla nmas sin embargo no
supo describirla y un 4% se abstiene de hacer conentarios al

respecto | o cual puede verse cono falta de interés.



8. A su criterio estan claranente definidos |os niveles de
autoridad y responsabilidad en la estructura organizativa de |a
Uni dad.

(bj etivos: Conocer si |os enpleados tienen claros |os nivel es de
autoridad y de responsabilidad.

TABLA N° 9

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

S 13 27
NO 36 73
TOTAL 49 100.0
CRAFICA N 9
NO

3%

SI
27%

| NTERPRETACI ON

De acuerdo a la tabla N° 9 wun 73% de | a pobl aci 6n consi dera que
no estan bien definidos los niveles jerarquicos |lo cual provoca
una gestién admnistrativa desfavorable para |a unidad,
dermuestra un grado de inconformdad con |os niveles de jefatura
y no hay claridad en |os canales de conunicaci6n; mentras que

un 27% expresa que si estan bien definidos.



9. Que tipo de lider considera que es su jefe.

Cbj etivo: Conocer el estilo de liderazgo que tiene los jefes en
l a UFI - M NED.
TABLA N° 10

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Autocratico 13 27
Democratico 25 51
Abstuvo 11 22
TOTAL 49 100.0

GRAFI CO N 10

Abstuvo
22%

Democratico
51%

Autocratico
27%

| NTERPRETACI ON:

De acuerdo a los estilos de l|liderazgo se considera que |os nas
utilizados son el denocratico el cual ordena y explica la tarea
a realizar, vy el autocratico que sinplenente inforna |la tarea a
realizar, segin la tabla N° 10 el 51% de | a pobl aci 6n nmanifi esta
gque el tipo de lider es el denocratico, mentras que un 27%

i ndica que es el autocratico y un 22% se abstuvo de contestar.



10. Esta satisfecho en el desenpefio de sus | abores.

Cbjetivo: Determinar si |os enpl eados se encuentran notivados en
el desenpefio de sus | abores en | a Unidad Fi nanciera.

TABLA N° 11

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 48 98
NO 1 2
TOTAL 49 100.0

GRAFI CO N 11

NO
2%

S
98%

| NTERPRETACI ON

Del total de la poblacidén encuestada un 98% se encuentra
notivado en el desenpefio de sus funciones, |lo que indica que
existe una noral interna elevada en cuanto a este aspecto;
creando un alto potencial que la administraci 6n puede aprovechar
en funcién del logro de los objetivos; solamente un 2% de |a
poblacion no se siente satisfecho en el desenpefio de sus

| abor es.



11. Las actividades que realiza son supervi sadas por su jefe.

Obj etivo: Conocer si los jefes supervisan el trabajo de |os

enpl eados de | a Uni dad Fi nanci era.

TABLA N° 12

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 9 18
NO 40 82
TOTAL 49 100.0

GRAFI CA N° 12

NO
82%

18%

| NTERPRETACI ON:

De acuerdo a los datos recopilados un 82% nmanifiesta que |as
acti vidades que realizan no son supervisadas por su jefe por lo
gue concluimbs que no se le dan seguimentos a |os planes,

nmentras que un 18% expresa que si son supervi sadas.



12. Cuenta con nmmnual es adm nistrativos |a Uni dad.

Cbjetivos: Determinar si cuentan con manual es adninistrativos
| a Unidad Fi nanci era.

TABLA N° 13

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 11 22
NO 38 78
TOTAL 49 100.0

GRAFI CA N 13

NO
78%

| NTERPRETACI ON.

Un 78% de | a pobl aci 6n desconoce | a existencia de manual es en |la
uni dad, solanmente un 22% nenci ona que | 0s conoce pero no estan

actual i zados.



13. Cuenta la Unidad con politicas y procedi mentos orientadas
al control interno tales conpb: conciliaciones periédicas de
regi stro, de resguardo de hi enes etc.

Cbjetivo: Conocer si en la unidad se cuenta con politicas
orientadas al control interno.

TABLA N° 14

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 0.0 o
NO 30.0 61
ABSTENCION 19.0 39
TOTAL 49.0 100.0

GRAFI CA N 14

S
0%

ABSTENCION
39%

NO
61%

| NTERPRETAC ON

Del total de |la poblacién encuestada el 61% manifiesta que no
existen politicas orientadas a realizar controles en el registro

y uso de informacién y bienes, mentras el 39% se abstuvo a

contestar.



14. Cuenta la unidad con politicas orientadas a la integracién
de personal tales conbp: seleccidn, contrataci 6n e inducci 6n.

Cbjetivo: Conocer si la UFI-MNED cuenta con politicas de
i ntegraci 6n de personal .

TABLA N°15

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

S 10 20

NO 35 71

ABSTENCION 4 8

TOTAL 49 100.0
CGRAFI CO N 15

ABSTENCION
820 S|
20%

72%

| NTERPRETAC ON

Del total de la poblacién encuestada un 72% nmnifiesta que no
cuentan con politicas de integraci 6n de personal |o cual provoca
gue no se contrate al personal idéneo para desenpefiar un puesto,
nmentras que un 20% expresa que si existen politicas y un 8%

se abstuvo a contestar.



15. Considera que el Sistema de Informaci 6n y Comuni caci 6n con
gue cuenta actual nente |la Unidad es adecuado a sus necesi dades.

Cbj eti vo: Det er m nar Si los sistemas de informacidén vy

comuni caci 6n con que cuentan actual nente son | os adecuados.

TABLA N°16

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

S 10 20
NO 33 67
ABSTENCION 6 12
TOTAL 49 100.0

GRAFI CO N 16

ABSTENCION
12% Si
20%

| NTERPRETACI ON
Un 68% de | a poblaci 6n indica que |los sistemas de informaci6n y

conuni caci 6n no se adecuan a | as necesi dades de |la institucion
ya que no cunplen con |las condiciones necesarias para

sati sfacer los requerimentos de |la m sma, debido a que es un
sistemn integrado que requi ere procesos el aborados en |os
diferentes departanentos y al gran vol unmen de operaci ones que se
realizan, solanente un 20% consi dera que si se adecua a | as

necesi dades institucionales y un 12% se abstuvo de contestar



16. La Informacion que brinda el Sistema de Informacioén vy
Comunicacion cunple con las caracteristicas de oportuna
confiable, pertinente y suficiente.

Cbjetivo: Determinar si la infornmaci 6n brindada por |os sistemas
de i nf or maci 6n y comuni caci 6n son oport una, confi abl e,

pertinente y suficiente.
TABLA N° 17

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 10 20
NO 39 80
TOTAL 49 100

GRAFI CO N 17

S|,

20%

—

NO

80%

| NTERPRETAC ON
Con base a la informacidn obtenida el 80% de |a poblacion

considera que la informaci on y comuni caci 6n que se genera en la
UFI-MNED no cunple <con las caracteristicas: oportuna,
confiable, pertinente y suficiente, debido a que se cuenta con
distintos sistemas informaticos |o que incurre en varias
dificultades en cuanto al manejo y obtencidén de |a infornmacio6n
gue debe procesarse en cada departanento, sin enbargo un 20% de
| a poblaci 6n considera que la informacién si cunple con estas

caracteristicas.



17. Que tipos de controles se dan en | a uni dad.

segun |lo mani festado por |os enpleados |os tipos controles que

se dan en la uni dad son

DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

Conci |l i aci ones bancari as
Concili aci ones de activo fijo

Conciliaciones de operaciones registradas contra
presupuestario

Conciliaciones de registro contra sistenmas de tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERI A

Control de emsioén y entrega de cheque
Control de |iquidaciones de gastos
Control de disponibilidad bancaria
Control de obligaci ones por pagar

Cont rol es por proyectos

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Control de disponibilidad presupuestaria
Control de conprom sos presupuestaria
Control de ejecuci 6n presupuestari a

Control por categorias de gasto

si stemn



18. Que tipo de auditorias se realizan en |a Unidad.

Cbjetivos: Determinar los tipos de controles que le son
realizados a |a Unidad Financiera.

TABLA N° 18
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Interna 8 16
Externa 26 53
Org. Intern. 11 22
abstencion 2 4
Todas las anteriores 2 4
TOTAL 49 100.0
GRAFI CO N° 18
Todas las
4% 4% 16%

Org. Intern.
22%

g

\mm—

Externa
53%

| NTERPRETACI ON

Del total de |a poblacio6n encuestada un 53% expresa que el tipo
de auditoria que se realiza es |la externa, un 22% mani fi esta que
la de los organisnbs internacionales y un 16% las auditorias
internas, un 4% se abstuvo de contestar y un 4% considera que
todas las alternativas. De acuerdo a la informacidn
recol ectada, se puede observar que la UFI-MNED es auditada
especialmente por las Firmas Privadas de Auditoria Externa, y

| os Organi snps | nternaci onal es.



19. Podria identificar los elenmentos que pueden nejorar |os
control es internos.

TABLA N°19
RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Capacitacion al personal 25 51
Supervision Constante 7 14
Asesoramiento administrativo 2 4
varias 8 16
Abstuvo 7 14
TOTAL 49 100.0
GRAFI CO N° 19
Abstuvo
14%
varias

16%

Capacitacion al
personal
52%

Asesoramiento
administrativo
4%

Supervision
Constante
14%

| NTERPRETACI ON

Un 52% de |a poblaci6on encuestada expresa que para nejorar |os
control interno es necesario realizar capacitaciones al personal
y un 16% se abstuvo a contestar, y un 16% considera que las
tres alternativas y un 14% considera que realizando
supervi siones constantes nejoraria los controles mentras un 4%

asesoram ento adm ni strativo.



ANEXO No. 10

GLOSARI O DE TERM NCS BAS| COS

Los manuales son instrunentos de consulta en el que se enplean
una serie de conceptos y térmnos especificos en su contenido,
por lo que se hace necesario definir algunos térmnos que

faciliten |l a conprensi 6n e interpretaci 6n correcta.

ACTI VIDAD: Conjunto de actos, tareas o |abores especificas que
deberan realizarse por una persona dentro de cada unidad

organi zativa; se esta departanento o secci 6n.

ANALI SI'S DE PUESTO Procedimento Para determnar |os requisitos
habi | i dades y actitudes para un puesto y |la persona que debe ser

cont r at ada.

CONOCI M ENTO Y DESEMPENO DEL PUESTO. Se refiere a |a capacidad y

caracteristica con que |la persona realiza el trabajo.

CONOCI M ENTO Y HABI LI DADES: Se refiere al estudio, aprendizaje y
caracteristica que la persona ha desarrollado conb parte de |a

superaci 6n personal en el trabajo.

DESCRI PCI ON DE PUESTO Lista de deberes, responsabilidades,

rel aci ones condi ci ones de trabajo y supervisién del puesto.

FUNCION es el conjunto de actividades simlares o afines que e
ocupante al puesto ejerce de manera sistematica y ratificada de

conform dad a | os objetivos planeados por la institucién.



MANUAL: Es wun instrunmento que nornmaliza las actividades
resumidas y de operacién que contienen informacidn e
i nstrucciones ordenadas y sistematizadas de una enpresa o

i nstitucion.

NI VELES JERARQUI COS: Son las relaciones de autoridad vy

responsabi | i dad que se dan dentro de una organi zaci 6n.

OBJETIVO. Es el propésito o resultado de caréacter cualitativo

gue pretende al canzar una enpresa o0 institucién

ORGANI GRAMA: Es I|a representaciéon grafica gque permte
visualizar conb se encuentra estructurada una organizacioén

donde se establece la posicidon jerarquica de |as Unidades que
la integran, la posicidon que ocupa y conb se relacionan entre

Si .

ORGANI ZAR. Es el proceso donde se definen las obligaciones y |la
autoridad; se asigna actividades para cada puesto de trabajo, se
establecen relaciones con el fin de hacer posible que Ilas
personas desenpefien sus funciones de |la nejor nmanera para || egar

al logro de | as netas establ ecidas por la institucion.

PROCEDI M ENTCS: Es el conjunto de operaciones que concatenadas
entre si reflejan un flujo normal en la ejecucién y desarrollo
de una actividad, segun las nornas pre - establecidas en cada

puesto de trabaj o.

PUESTO Lugar donde se ejecutan un conjunto de funciones con

posi ci 6n definida dentro de |la estructura organi zaci onal



RELACI ONES FUNCI ONALES: Esta referida a la relacién que la
Unidad en nencién tiene con otra para realizar determ nadas

acti vidades. Estas pueden ser internas y externas.

REQUISITOS: Se refiere a los puntos claves o basicos que debe

cunplir | a persona que ocupe el puesto en determ nado nonent o.

RESPONSABI LI DAD: Es |a obligacién que una persona tiene de
obtener determinados resultados y dar cuenta al jefe innediato

de | as | abores realizadas.

TAREA: | abores especificas de un determ nado puesto.



