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RESOLUCION DE CONTRALORIA N° 072-98-CG (*)

APRUEBAN NORMAS TECNICASDE CONTROL INTERNO
PARA EL SECTOR PUBLICO

Lima, 6 dejunio de 1998

Vistos d Memorandum N° 001-98-CG de 10. FEB.98 de la Comisién de Apoyo a
Comité del Proyecto USAID N° 527-0356, en la formulacion de la propuesta de Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a Decreto ley N° 26162, es atribucion de la Contraloria General de La
Republica, como ente rector del Sistema Nacional de Control, formular procedimientos y
operaciones a ser empleados por la entidades publicas en sus accionar, a fin de optimizar sus
sistemas administrativos de gestion y de control interno;

Que, dentro de la politica de modernizacion del Estado, corresponde establecer pautas
basicas homogéneas que orienten € accionar de las entidades del Sector Publico, hacia la
blsqueda de la efectividad , eficiencia y economia en sus operaciones, en € marco de una
adecuada estructura del Control Interno y probidad administrativa.

Que, las funciones inherentes a los sistemas administrativos de personal, racionalizacion y
abastecimiento a cargo del INAP, fueron traslados a cada entidad del sector Publico, otorgandose
en tales aspectos mayor flexibilidad a mango gerencid ;

Que, en tal sentido, en e marco de flexibilidad sefiaado , resulta necesario proporcionar a
la s Entidades Publicas normas técnicas de control gerencial, que coadyuven a una adecuada
orientacion y unificacion de sus controles internos, favoreciendo un funcionamiento organico y
uniforme de la gestion publicay utilizacidn de los recursos publicos, en un ambiente satisfactorio
de control interno y probidad,;

Que, conforme a documento de vistos, la Comision de Apoyo a Comité Técnico del
Proyecto USAID N° 527-0356, ha otorgado opinion favorable a la propuesta de Normas
Técnicasde Control Interno para el Sector Publico, resultando necesaria su aprobacion;

En uso de las facultades conferidas en los Arts. 16° y 24° del Decreto ley N° 23162, ley
del sistema Naciona de Control;

*) Publicado en €l diario oficial El Peruano el dia 2 de julio de 1998
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar las “Normas Técnicas de Control Interno para e Sector

Publico”, que forman parte integrante de la presente resolucion y consta de una introduccion,
marco Genera de la Estructura de Control Interno, Glosario de Términos y Normas Técnicas
codificadas ene | as éreas siguientes:

100
200

300

400

500

600

Normas Generales de Control Interno. (Normas 100-01 a 100-12).

Normas técnicas de Control Interno para la Administracién Financiera Gubernamental. (
Normas 210-01 a 210-04; 230-01 a 230-13; 250-01 al 250-03; 280-01 al 280-07).
Normas Técnicas de Control Interno parael Area de Abastecimiento Y activos  Fijos.
(Normas 300-01 a 300-08).

Normas Técnicas de Control Interno parael Areade Administraciéon de Personal. (
Norma400-01 al 400-11).

Normas Técnicas de Control Interno para Sistemas Computarizados. (Norma500-01 4
500-08).

Normas Técnicas de Control Interno para el Areade obras Publicas. (Norma600- 01 4
600-17).

Articulo Segundo: Las normas Técnicas de Control Interno son de aplicacion en las

entidades sujetas a Sistema Nacional de Control, conforme al Art. 3° del Decreto Ley N° 26162,
bajo la supervision de los titulares de las entidades y de los jefes de la administracion
gubernamental o de los funcionarios que hagan sus veces.

Articulo Tercero: Encarguese a la Escuela Nacional de Control la difusion de las

presentes Normas Técnicas de Control Interno para €l Sector Publico, entre las autoridades,
funcionarios y servidores de las entidades comprendidas en su acance.

Registrese y comuniquese.

VICTOR ENRIQUE CASO LAY.
Contralor General de al republica
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NORMASDE CONTROL INTERNO PARA
EL SECTOR PUBLICO

INTRODUCCION

1 En esta seccion se describen los aspectos generales de las normas de control interno para €
Sector Publico emitidas por la Contraloria Generd de la Republica. Se define los conceptos
mas importantes, objetivos, ambito de aplicacion, caracteristicas y en generd aguellos criterios
gue seran necesarios utilizar para su emision e implantacion a cargo de las entidades publicas
sujetasd SistemaNaciona de Control.

Definicion

2. Las Normas de Control Interno para € Sector Publico son guias generdes dictadas por la
Contraoria Genera delaReplblica, con € objeto de promover una sana administracion de los
recursos publicos en las entidades en @ marco de una adecuada estructura del control interno.
Estas normas establecen las pautas béasicas y guian € accionar de las entidades del sector
publico hacialablusgueda de |a efectividad, eficienciay economia en las operaciones.

3. Los titulares de cada entidad son responsables de establecer, mantener, revisar y actudizar la
estructura de control interno, que debe estar en funcién a la naturaleza de sus actividades y
volumen de operaciones, considerando en todo momento e costo-beneficio de los controles y
procedimientos implantados.

4, Las normas de control interno se fundamentan en principios y préacticas de aceptacion generd,
asi como en aquellos criterios y fundamentos que con mayor amplitud se describen en € marco
general de la estructura de control interno para € sector publico que forma parte de este
documento.

Objetivos
5. Las Normas de Control Interno parae Sector PUblico tienen |os objetivos siguientes:

savir de marco de referencia en materia de control interno para las précticas y
procedimientos administrativos y financiercs;

orientar la formulacion de normas especificas para @ funcionamiento de los procesos de
gestion e informacidn gerencia en las entidades publicas,

proteger y conservar |os recursos de la entidad, asegurando que las operaciones se efectlen
apropiadamente;
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controlar la efectividad y eficiencia de las operaciones redizadas y que éstas se encuentren
dentro de los programas y presupuestos autorizados,

permitir la evaluacion posterior de la efectividad, eficienciay economia de las operaciones, a
través de la auditoria interna 0 externa, reforzando € proceso de respondabilidad
indtituciond; y,

orientar y unificar la gplicacion del control interno en las entidades publicas.
Ambito de aplicacion

6. Las Normas de Control Interno para @ Sector Publico se aplican en todas las entidades
comprendidas dentro dd ambito de competencia del Sistema Naciona de Control, bgjo la
supervisén de los titulares de las entidades y de los jefes responsables de la administracion
gubernamenta o de los funcionarios que hagan sus veces.

7. En caso que éstas normas no sean gplicables en determinadas Situaciones, sera mencionado
especificamente en € rubro limitaciones d acance de cadanorma. La Contraloria Genera dela
Republica establecera los procedimientos para determinar las excepciones a que hubiere lugar.

8. Las Normas de Control Interno para € Sector Publico no interfieren con las disposiciones
establecidas por lalegidacidn, ni limitan las normas dictadas por los sstemas adminigrativos,
asi como otras hormas que se encuentren vigentes. La aplicacion de éstas normas contribuye a
fortalecimiento de la estructura de control interno establecida en las entidades.

9. Emisén y actualizacion - es competencia de la Contraoria Generd de la Republica, en su
cdidad de organismo rector dd Sistema Naciond de Control la emision y/o modificacion de las
normas de control interno aplicables alas entidades del sector publico sujetas a su ambito.

10. Edructura - las Normas de Control Interno para € Sector Publico tienen la siguiente
estructura:

Codigo: contiene cinco digitos: los tres primeros indican € area/lsub-&ress y, los dos
ultimos, la numeracion correlativa

Titulo: esla denominacién breve de la norma.

Sumilla: Es la parte dispositiva de lanorma o d enunciado que debe implementarse en cada
entidad.

Comentarios. Es la explicacion sintetizada de la norma que describe aquellos criterios que
faciliten su implantacién en las entidades publicas.
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Limitaciones d acance: Precisa en los casos que sean gplicables a aguellas entidades
eximidas de su cumplimiento, por factores especificos.

11. Caracterigticas - las normas de control interno para @ Sector PUblico tienen las caracteristicas
sguientes.

Concordantes con € marco lega vigente, directivas'y normas emitidas por los Sstemas de
presupuesto, tesoro, endeudamiento publico y contabilidad gubernamental, asi como con
otras digposiciones relacionadas con € control interno.

Compatibles con los principios del control interno, principios de administracion y las normas
de auditoria gubernamental emitidas por la Contraloria Genera de la Republica.

Sencillasy claras en su presentacion y referidas aun  asunto especifico.

Flexibles, permiten su adaptacion y actudizacion periddica de acuerdo con las
circunstancias, segun los avances en lamodernizacion de la administracion gubernamental.

Areasdelas Normasde Control I nterno.

Las normas de control interno para e Sector PUblico se encuentran agrupadas por &reasy sub-
aress. Las é&eas de trabgo condituyen zonas donde se agrupan un conjunto de normas
relacionadas con criterios afines. Las areas previdtas son las siguientes.

Normas generales de control interno

Normas de control interno para la administracion financiera gubernamental.
Normas de control interno para €l area de abastecimiento y activosfijos.
Normas de control interno parad éreade administracion de persond
Normas de control interno para sstemas computarizados.

Normas de control interno parad area de obras publicas.

12. Normas Generalesde Cont ral I nterno. Comprenden las normas que promueven la existencia
de un control interno Slido y efectivo en las entidades publicas, cuya implementacion
congtituye responsabilidad de los niveles de direccion y gerencia en éstas. La combinacion de
éstas normas establecen @ contexto requerido para un control interno apropiado en cada
entidad publica.

13. Normasde Control Interno parala Adminigtracion Financiera Guber namental

Normas de control interno parad area de presupuesto.

Normas de control interno para d area de tesoreria.

Normas de control interno parael &ea de endeudamiento publico.
Normas de control interno para @ area de contabilidad.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Normas de Control Interno para e Area de Presupuesto - Regulan los aspectos claves del
control interno relacionado con € sistema de gestion presupuestaria. Consideran como marco
de referencia, la legidacion en materia presupuestaria y las directivas emitidas por € 6rgano
rector del sstema.

Normas de Control Interno para € Area de Tesoreria - Estan orientadas a identificar 1os
controles basicos en @ proceso de tesoreria, a fin de que su aplicacion proporcione a la
adminigtracion financiera gubernamenta, seguridad razonable sobre @ buen manegjo de fondos
y vaores, asegurando la eficiencia en d logro de objetivos ingtituciondes y minimizando los
riesgos en lagestion.

Normas de Control Interno para € Area de Endeudamiento Publico- Se orientan,
bésicamente, a cautdar la vdidez y confidbilidad de la informacion que administra €
endeudamiento publico, buscando @ procesamiento coordinado de operaciones y acciones
adminidrativas efectuadas en sus diferentes etgpas.

Normas de Control Interno para d Area de Contabilidad - Estan orientadas a lograr que la
informacion financiera sea valida y configble y eaborada con oportunidad. Taes normas
buscan que la contabilidad sea un eemento integrador de las operaciones propias de
adminigtracién financiera, produciendo reportes y estados financieros gpropiados y Utiles, tanto
paralagerencia, como paraotros usuarios.

Normas de Control para € Area de Abastecimiento y Activos Fijos - Regulan los
aspectos relativos a proceso de abastecimiento, asi como respecto a los mecanismos de
proteccién y conservacion de activosfijos.

Normas de Control para € Area de Administracion de Personal -Estén referidas a los
mecanismos que utilizan las entidades gubernamentales para la administracion integrd de los
recursos humanos, a efecto de lograr eficienciay productividad en € desempefio funciona de
sus servidores.

Normas de Control Interno para 9stemas computarizados -Se dirigen a promover la
eficiencia en la organizacion, mantenimiento y seguridad de los Sstemas computarizados que
procesan lainformacion, que requieren las entidades para @ desarrollo de sus actividades.
Normas de Control Interno para & Area de Obras Publicas -Se refieren a los aspectos
relacionados con la gecucion de obras publicas, las mismas que se orientan a  promover la
eficiencia en las actividades propias del proceso de contratacion, eecucion, recepcion y
liquidacion de obrasy control de las obras por administracion directa.

I mplementacion delas Normasde Control Interno para d Sector Publico

Corresponde d Sistema Naciond de Control formular recomendaciones para megorar la
eficienciade las entidades en la toma de decisones y en € mangjo de sus recursos, asi como los
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23.

24.

25.

26.

procedimientos y operaciones que utilizan en su accionar, con € fin de optimizar sus Sstemas
adminigtrativos, de gestion 'y de control interno.

Todas las normas internas y procedimientos administrativos que se dicten en d sector plblico,
deben estar en concordancia con las normas de control interno emitidas por la Contraloria
Generd de la Republica conforme alo dispuesto en € articulo 16°, inciso b) del Decreto Ley
26162, Ley dd SistemaNaciond de Control.

El titular de cada entidad debe adoptar las acciones orientadas alaimplementacion progresiva
de las normas de control interno, mediante la aprobacion de procedimientos y cuadquier otro
instrumento normeativo.

La Contraloria Genera de la Republica, Organos de Auditoria Interna de las entidades publicas
y los auditores externos deben, evduar  cumplimiento de las normas de control interno para
e sector publico como parte de su examen, independientemente, de la auto-evaluacion que
cada entidad debe practicar con determinada periodicidad para identificar agudllas éareas
susceptibles de ser mejoradas.

Glosario

Al find de este documento se incluye un glosario con los términos utilizados en € desarrollo
de las Normas de Control Interno parae sector publico.
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01.

MARCO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL
INTERNO PARA EL SECTOR PUBL ICO

El Marco generd de la estructura de control interno define los conceptos bésicos, tanto de la
estructura de control interno, como de sus componentes que se encuentran integrados en d
proceso adminigtrativo en las entidades publicas. También determina la responsabilidad de los
niveles de direccion y gerencia, incluyendo la actitud de la dta direccion, para d
establecimiento, mantenimiento y evauacion continua del control interno indtituciond. La
combinacion de estos conceptos determinan € ambito necesario para un efectivo sstema de
control interno en cada entidad que incrementara su efectividad y eficiencia. El marco generd
de la estructura de control interno comprende:

Definicion de control interno.

Estructuradd control interno.

Responsabilidad de la direccion en laimplementacion del control interno.
Limitaciones de la €fectividad dd control interno.

DEFINICION DE CONTROL INTERNO

02. Con lafindidad de asegurar una adecuada comprension de la naturaleza y acance del Control
Interno, en & sector publico se establece su definicion:
DEFINICION DE CONTROL INTERNO
Es un proceso continuo realizado por la direccion, gerencia y, € personal de la entidad;
para proporcionar seguridad razonable, respecto a s estan lograndose los objetivos
siguientes:
promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en los
servicios que debe brindar cada entidad publica;
proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal;
cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; vy,
elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.
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03.

05.

06.

07.

08.

09.

Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y | a calidad en los
servicios que debe brindar cada entidad publica . Este objetivo se refiere a los controles
internos que adopta la administracion para asegurar que se gecuten las operaciones, de
acuerdo a criterios de efectividad, eficiencia'y economia. Taes controles comprenden los
procesos de planeamiento, organizacion, direccion y control de las operaciones en los
programas, asi como los sstemas de medicion de rendimiento y monitoreo de las actividades
g ecutadas.

La efectividad tiene relacion directa con € logro de los objetivos y metas programadas; la
eficiencia se refiere alardacion exigente entre los bienes o servicios producidos y 1os recursos
utilizados para producirlos, en tanto que, la economia, serefiere alos términosy condiciones
bgo los cudes se adquieren recursos fisicos, financieros y humanos, en cantidad y caidad
gpropiaday a menor costo posible.

El control de calidad en € sector publico debe permitir promover mejoras en las actividades
gue desarrollan las entidades y proporcionar mayor satisfaccion en € publico, menos defectos
y desperdicios, mayor productividad y menores costos en los servicios.

Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal . Este objetivo esta relacionado con las medidas
adoptadas por la administracion para prevenir o detectar operaciones no autorizadas, acceso no
autorizado a recursos o, apropiaciones indebidas que podrian resultar en pérdidas significativas
paralaentidad, incluyendo los casos de despilfarro, irregularidad o uso ilegal de recursos.

Los controles para la proteccion de activos no estan disefiados para cautdar las pérdidas
derivadas de actos de ineficiencia gerencid, como por gemplo, adquirir equipos innecesarios o
insatisfactorios.

Cumplimiento de leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales . Este objetivo se
refiere a que los adminigtradores gubernamentales, mediante d dictado de politicas y
procedimientos especificos, aseguran que & uso de los recursos publicos sea consistente con
las disposciones establecidas en las leyes y reglamentos, y concordante con las normas
relacionadas con lagestion gubernamental.

Elaborar informacion financiera vélida y confiable, presentada con oportunidad. Este
objetivo tiene relacion con las politicas, métodos y procedimientos dispuestos por la
adminigtracion para asegurar que lainformacion financiera elaborada por la entidad es vdiday
confiable, a igua que sea revelada razonablemente en los informes. Una informacién es vdida
porque se refiere a operaciones o0 actividades que ocurrieron y que tiene las condiciones
necesarias para s&r considerada como td; en tanto que una informacion confiable es aguella
que brinda confianza a quien la utiliza.
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ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

10.

11

12.

13.

14.

Se denomina estructura de control interno a conjunto de planes, métodos, procedimientos y
otras medidas, incluyendo la actitud de la direccién de una entidad, para ofrecer seguridad
razonable respecto a que estan lograndose los objetivos ddl control interno. El concepto
moderno del control interno  discurre por cinco componentes y diversos elementos, [0s que se
integran en € proceso de gestion y operan en distintos niveles de efectividad y eficiencia

Esto permite que los directores de las entidades se ubiquen en € nivel de supervisores de los
sstemas de control, en tanto que los gerentes que son |os verdaderos gecutivos, se posicionen
como los responsables del sstema de control interno, afin de fortalecerlo y dirigir los esfuerzos
hacia d logro de sus objetivos.

Para operar la edtructura de control interno se requiere la implementacion  de sus
componentes, que se encuentran interrelacionados e integrados a proceso adminigtrativo. Los
componentes pueden considerarse como un conjunto de normas que son utilizadas para medir
e control interno y determinar su efectividad, 10s que se describen a continuacion:

Ambiente de Control Interno

Evauacion dd Riesgo

Actividades de Control Gerencid

Sigemade informacion y comunicaciones

Actividades de Monitoreo
Ambientede Control Interno
Se refiere d establecimiento de un entorno que estimule e influencie las tareas de las personas
con respecto a control de sus actividades. Como € persond resulta ser la esencia de cuaquier
entidad, sus atributos congtituyen €l motor que la conduce y la base sobre la que todo descansa.
El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que son desarrolladas las
operaciones, se establecen los objetivos y estiman los riesgos. Iguamente, tiene relacion con €
comportamiento de los sstemas de informacion y con las actividades de monitoreo. Son

elementos del ambiente de control, entre otros, integridad y valores éticos, estructura organica,
asignacion de autoridad y responsabilidad y politicas parala administracion de personal.
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Evaluacion dd riesgo

15. El riesgo se define como la probabilidad de que un evento o accidn afecte adversamente a la
entidad. Su evaluacion implica la identificacion, andisis y mangjo de los riesgos relacionados
con la elaboracion de estados financieros y que pueden incidir en d logro de los objetivos déel
control interno en la entidad. Estos riesgos incluyen eventos o circunstancias internas o
externas que pueden afectar € registro, procesamiento y reporte de informacion financiera, asi
como las representaciones de la gerencia en los estados financieros. Son elementos de la
evaluacion del riesgo, entre otros, cambios en € ambiente operativo dd trabgo, ingreso de
nuevo persond, implementacion de sstemas de informacion nuevos y reorganizacion en la
entidad.

16. La evduacion de riegos debe ser  responsabilidad de todos los niveles gerencides
involucrados en € logro de objetivos. Esta actividad de auto-evaluacion que practica la
direccion debe ser revisada por |os auditores internos para asegurar que los objetivos, enfoque,
dcance y procedimientos han sido apropiadamente redlizados. También esta auto-evauacion
debe ser revisado por los auditores externos en su examen anud.

Actividades de control gerencial

17. Se refieren a las acciones que rediza la gerencia 'y otro persond de la entidad para cumplir
diariamente con las funciones asignadas. Son importantes porque en si mismas implican la
forma correcta de hacer las cosas, asi como también porque @ dictado de politicas y
procedimientos y la evauacion de su cumplimiento, congtituyen medios idéneos para asegurar
el logro de objetivos de la entidad. Son elementos de |as actividades de control gerencid, entre
otros, las revisones del desempefio, € procesamiento de informacion computarizeda, 1os
controles relativos a la proteccion y conservacion de los activos, asi como la divison de
funcionesy responsabilidades.

Sigema de Informacion y Comunicacion

18. Estd4 condtituido por los méodos y procedimientos establecidos para registrar, procesar,
resumir e informar sobre las operaciones financieras de una entidad. La cdidad de la
informacién que brinda € sistema afecta la capacidad de la gerencia para adoptar decisiones
adecuadas que permitan controlar las actividades de la entidad.

19. En € sector publico d sstema integrado de informacion financiera debe propender a uso de
una base de datos centra y Unica, soportada por tecnologia informéatica y telecomunicaciones,
accesible paratodos |os usuarios de las areas de presupuesto, tesoreria, endeudamiento publico
y contabilidad gubernamentd, en & nivel centrd y en d nive opedivo y, paa los
administradores gubernamentales.
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20. La comunicacion implica proporcionar un gpropiado entendimiento sobre los roles y
responsabilidades individuaes involucradas en @ control interno de la informacion financiera
dentro de una entidad.

Actividades de M onitoreo

21. Representan d proceso que evalla la cdidad del control interno en € tiempo y permite a
sstema reaccionar en formadinamica, cambiando cuando las circunstancias asi |o requieran. Se
orienta a la identificacion de controles débiles, insuficientes 0 innecesarios y, promueve su
reforzamiento.

22. El monitoreo se lleva a cabo de tres formas. (a) durante la redizacion de actividades diarias en
los digtintos niveles de laentidad; (b) de manera separada por personal que no es e responsable
directo de la gecucion de las actividades, incluidas las de control; y, (¢) mediante la
combinacion de ambas modalidades.

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION EN LA IMPLEMENTACION DEL CONTROL
INTERNO

23. El control interno es efectuado por diversos niveles, cada uno de ellos con responsabilidades
importantes. Los directivos, la gerenciay los auditores internos y otros funcionarios de menor
nivel contribuyen para que e sstema de control interno funcione con efectividad, eficienciay
economia.

24, Una estructura solida del control interno es fundamenta para promover d logro de sus
objetivos y la eficienciay economia en las operaciones de cada entidad. Por €lo, la direccidn
es responsable de la gplicacion y supervision del control interno.

25. Lalegidacion puede establecer la definicion del control interno y sus objetivos, asi como
precribir las politicas que se deben aplicar para supervisar la estructura de control interno e
informar sobre su idoneidad.

26. La direccion de una entidad gubernamental debe adoptar una actitud positiva frente a los
controles internos, que le permita tener una seguridad razonable, en cuanto a que los objetivos
del control interno han sido logrados. Para contribuir a fortalecimiento del control interno en €
sector publico, la direccidon debe asumir € compromiso de implementar los criterios que se
enumeran a continuacion:

Apoyo ingtituciona alos controlesinterncs,

Respondabilidad sobre la gestion;

Climade confianzaen d trabgo;

Trangparencia en lagestion gubernamentd; y,

Seguridad razonable sobre € logro de los objetivos del control interno.
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27.

28.

29.

30.

31

32.

Apoyo Ingtitucional alos ControlesInternos

Losdirectivosy todo € persond de la entidad deben mogtrar y mantener una actitud postivay
de apoyo a los controles internos. La actitud es una caracteristica de la dta direccion de cada
entidad y se reflga en todos los aspectos relativos a su actuacion. Su participacion y apoyo
favorece laexisenciade una actitud positiva.

Esta actitud puede lograrse mediante @ compromiso de la direccion por implementar controles
internos apropiados en la entidad y asgnarles la debida prioridad. Los directivos deben
demostrar su gpoyo a los controles internos efectivos, destacando la importancia de una
auditoria interna objetiva e independiente, que identifica las &reas en que puede mejorarse €
rendimiento y, reaccionando favorablemente ante lainformacion que incluye susinformes.

Los funcionarios y empleados de la entidad deben aplicar los controles internos y adoptar
medidas que promuevan su efectividad. El respaldo de la dta direccion sobre los controles
internos repercute sobre € nivel de rendimiento y favorece la cdidad de éstos.

Respondabilidad

Respondabilidad (accountability), se entiende como € deber de los funcionarios o empleados
de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante € publico por los fondos o bienes publicos
asu cargo y/o por unamisiéon u objetivo encargado y aceptado. Este proceso se sub-divide en
respondabilidad financiera y respondabilidad gerencid.

Larespondabilidad financiera, esagudla obligacion que asume una persona que manegjafondos
0 hienes publicos de responder ante su superior y publicamente ante otros, sobre la manera
como desempefid sus funciones. La respondabilidad gerencid, se refiere a las acciones de
informar que redizan los funcionarios y empleados sobre como gastaron los fondos o
mangaron |o bienes publicos, si lograron los objetivos previstos y, s éstos, fueron cumplidos
con eficienciay economia.

Corresponde a la direccion de cada entidad promover @ proceso de respondabilidad
indtitucional. Para su implementacion se requiere de la existencia de una administracion
financieramoderna, acompafiada de una estructura de control interno solida

Clima de confianza en € trabajo

La direccion y gerencia deben fomentar un apropiado clima de confianza que asegure €
adecuado flujo de informacion entre los empleados de la entidad. La confianza tiene su base en
la seguridad en otras personas y en su integridad y competencia, cuyo entorno las anima a
conocer |os aspectos propios de su responsabilidad.
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36.

37.

39.

40.

La confianza mutua entre  empleados crea las condiciones para que exista un buen control
interno. La confianza gpoya d flujo de informacion que los empleados necesitan para tomar
decisiones, asi como también la cooperacion y la delegacion de funciones contribuyen a logro
efectivo de |os objetivos de la entidad.

La comunicacion abierta depende ddl nivel de confianza existente dentro de la entidad. Un ato
nivel de confianza anima a las personas a tener la seguridad de conocer todo [0 que sea de su
competencia. Compartir tales informaciones refuerza e control, a reducir la dependenciay la
presencia continuada, respecto de una persona con buen juicio y habilidad.

Lafluidez de las comunicaciones entre los servidores y la voluntad para delegar funciones son
indicadores ddl nivel de confianza existente entre ellos. Los cambios en laentidad tales como su
reorganizacion indefinida o reduccion de persond en forma periédica, puede impactar sobre
una amosfera de confianza, particularmente, s tales cambios son implementados de manera
incongistente con los valores de la organizacion.

Corresponde ala direccion y gerencia de cada entidad establecer 1os mecanismos que fomenten
un clima de confianza que asegure d adecuado flujo de informacion entre las unidades y los
servidores de su entidad.

Trangparencia en la Gestién Gubernamental

La demanda de mayor informacion sobre d funcionamiento de las entidades, programeas,
proyectos y otros servicios gubernamentales es cada vez mas notoria. Tanto los legidadores,
como los gerentes gubernamentales y € publico en generd, tienen interés en conocer s los
fondos fiscales se adminigtran correctamente, de acuerdo aley y, g los fines paralos cudes
fueron autorizados | os recursos se estan cumpliendo.

La trangparencia en la gestion de los recursos del Estado comprende, de un lado, la obligacion
de la entidad publica de divulgar informacion sobre las actividades g ecutadas relacionadas con
e cumplimiento de susfinesy, de otro lado, lafacultad del publico de acceder sin restricciones
a tal informacion, para conocer y evaduar en su integridad, € desempefio y la forma de
conduccidn de la gestion gubernamentadl.

Corresponde a la direccidn de cada entidad establecer politicas generdles para promover la
transparencia en la gestién de los recursos publicos y permitir € acceso dd publico a las
informaciones que genere. Iguamente, corresponde a los 6rganos dd Sistema Naciona de
Control examinar e informar sobre la cdidad de la informacion que las entidades publicas
brindan d publico.
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4]1.

42.

Seguridad razonable sobred logro delos Objetivosdel Control Interno

La estructura de control interno debe proporcionar seguridad razonable de que los objetivos
de control interno han sido logrados. La seguridad razonable se refiere a que € costo dd
control interno, no debe exceder € beneficio que se espera obtener de é. Ladireccion de cada
entidad debe identificar los riesgos que implican las operaciones 'y, estimar € margen de riesgo
aceptable en términos cuantitativos y cuditativos, de acuerdo con las circunstancias.

Edtablecer controles internos rentables que permitan  minimizar € riesgo, requiere de una
adecuada comprensién por parte de la direccidn de los objetivos que desea lograr, en vista que
podrian disefiarse sistemas con controles excesivos en  &eas concretas, con € consecuente
efecto negativo sobre otras operaciones.

LIMITACIONESDE LA EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO

43.

46.

47.

Ninguna estructura de control interno, por muy éptima que sea, puede garantizar por § misma,
una gestion efectiva y eficiente, asi como registros e informacion financiera integra, exacta 'y
confiable, ni puede estar libre de erores, irregularidades o fraudes, especiamente, cuando
aguellas tareas competen a cargos de confianza. Los controles internos que dependen de la
segregacion de funciones, podrian resultar no efectivos S exigtiera colusién entre los
empleados. Los controles de autorizacion podrian ser objeto de abuso por la misma persona
gue adoptala decision de implementarlos o0 mantenerlos.

Como en ciertos casos, la propia direccion podria no observar los controles internos que ela
misma ha establecido, mantener una estructura de control interno que eimine cuaquier riesgo
de pédida, error, irregularidad o fraude, resultaria un objetivo imposible y, es probable que,
mas costoso que |os beneficios que se esperan obtener.

Cudquier estructura de control interno depende dd factor humano y, consecuentemente,
puede verse afectada por un error de concepcion, criterio o interpretacion, negligencia o
distraccion.

Aungue pueda controlarse la competencia e integridad del personal que concibe y opera d
control interno mediante una adecuado proceso de sdleccidn y entrenamiento; éstas cualidades
pueden ceder a presiones externas o internas dentro de la entidad. Es més, s € persond que
rediza @ control interno no entiende cua es su funcion en € proceso o decide ignorarlo, €
control interno resultaraineficaz.

Los cambios en la entidad y en la direccion pueden tener impacto sobre la efectividad de
control interno y sobre € personal que opera los controles. Por esta razdn, la direccion debe
evauar periddicamente los controles internos, informar d persona de los cambios que se
implementen y, dar un buen g emplo atodos respetandolos.
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100-01 OBJETIVOS GENERALESDEL CONTROL INTERNO

Ladireccion debe establecer, aprobar y divulgar los objetivos dd control interno
paralasdigtintas actividades que desarrolla la entidad.

Comentario:

01. Corresponde ala dta direccion determinar, aprobar y divulgar 1os objetivos del control interno,
los que deben ser gpropiados, completos, razonables y estar integrados con los objetivos
generades de la entidad. Los objetivos condtituyen los puntos finales que la direccion intenta
lograr y deben adecuarse ala naturaleza de sus operaciones.

02. Los objetivos del control interno son los sguientes:

promover la efectividad, eficienciay economia en las operacionesy, cdidad en los sarvicios
que debe brindar cada entidad;

proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegd;

cumplir las leyes, reglamentosy normas gubernamentaes; v,
elaborar informacion financieravaiday confiable, presentada con oportunidad.

03.  Laidentificacion de los objetivos especificos del control interno en cada entidad, incluye a
todas las operaciones que pueden agruparse en las categorias siguientes. a) actividades de
gestion: comprenden la politica generd y las funciones de planeamiento, organizacion,
direccidon y auditoria interna; b) actividades operacionales. relacionadas con € cumplimiento
de los fines propios de la entidad; c) actividades financieras. comprenden las éreas de control
tales como: presupuesto, tesoreria y contabilidad; y, d) actividades adminigtrativas. son
agudlas que respadan las tareas principaes de la entidad.
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100-02

INTEGRIDAD Y VALORESETICOS

La direccion debe promover la adopcion de paliticas que fomenten la integridad
y los valores éicos en los funcionarios y empleados que contribuyan al
desempeiio eficaz de lasfunciones asgnadas.

Comentario:

01.

02.

03.

La integridad congtituye una calidad de la persona que mantiene principios moraes slidos y
vive en un marco de vaores. La ética esta conformada por vaores moraes que permiten ala
persona adoptar decisiones y tener un comportamiento correcto en las actividades que le
corresponde cumplir en la entidad.

Las paliticas son guias generdles de accién adoptadas por los niveles de direccion y gerencia
para orientar € trabgo de los empleados. La direccion de la entidad debe dictar politicas que
minimicen la ocurrencia de comportamientos no esperados en € uso de los recursos publicos.
L os servidores pueden comprometerse en actos irregulares o ilegales, 9 sus propias entidades
les otorgan incentivos o tentaciones que facilitan su redlizacion, en perjuicio del interés publico.

Laactitud vigilante, larevisién de controles y € andlisis de desviaciones alas politicas son una
barrera de contencion parala ocurrenciade taes actos.

Uno de los caminos més efectivos para transmitir un mensgje de comportamiento ético en la
entidad es & buen gemplo que deben brindar los responsables de la direccion. Otro camino es
estableciendo un codigo de conducta para los servidores. Este cddigo debe regular aspectos
diversos tales como: integridad, conflicto de intereses, pagos inapropiados, aceptacion de
obsequios 0 beneficios no autorizados, divulgacion de informacion confidencid, y, € pago o
recepcién de comisiones o, cualquier otro acto de corrupcion.

Las tentaciones que viabilizan la participacion de servidores en actos irregulares o ilegaes
pueden ser de diversa naturaleza; dentro de €elas pueden referirse; @) controles existentes que
ofrecen una deficiente segregacion de funciones en areas senditivas relacionadas con € mangjo
de recursos, o smplemente, los controles no existen, son débiles o no funcionan, b)
desconcentracion de decisones que dga a la dta gerencia Sin conocimiento de las acciones
adoptadas por los nivees intermedios, y, ¢) sanciones disciplinarias benignas por
comportamientos impropios, las cuales pierden su valor disuasivo.
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100-03 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

Cada entidad debe disefiar su organizacion en base al criterio deracionalidad, de
acuerdo a la naturaleza de sus actividades y volumen de operaciones.

Comentario:

01. Se denomina organizacion a la estructura formdizada mediante la cud se identifican y grafican
actividades y funciones, se determinan los cargos y las correspondientes lineas de autoridad,
responsabilidad y coordinacion. El organigrama describe la estructuraforma de la entidad.

02. La organizaciéon de una entidad proporciona d armazdn que define las actividades que seran
planeadas, gecutadas, controladas y monitoreadas. Involucra aspectos tales como: a)
determinacion de funciones y actividades fundamentales para cumplir con los fines de la
entided; b) integracion de las funciones y actividades en unidades orgénicas, c¢) la
jerarquizacion de la autoridad, de manera que los grupos o individuos separados por ladivison
de funciones en d trabgo, actien coordinadamente y enmarcados en claras lineas de
responsabilidad; y, d) identificacion de &reas clave y lineas de informacion.

03. Dentro de los factores atener en cuentaal disefiar la organizacion se encuentran:

La organizacion debe ser flexible como para permitir sincronizar los cambios en su
edtructura, resultantes de modificaciones en los objetivos, planesy politicas.

la estructura de la organizacion debe ser lo mas smple posible. El establecer una division,
demasiado precisa de los deberes y obligaciones, puede generar un araso en €
procesamiento de las operaciones.

Las unidades organicas deben disefiarse con d fin de obtener € maximo de efectividad con
€l menor costo posible,

04. Corresponde a cada entidad publica organizarse internamente de acuerdo con sus fines, las
disposiciones legdes y adminidrativas exigentes y los principios generdes de organizacion;
todo lo cud debe materidizarse en € Reglamento de Organizacion y Funciones y €
organigrama estructural correspondiente.
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100-04 ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABIL IDAD
La direccion de cada entidad debe definir con claridad las lineas de autoridad y
responsabilidad funcional delos servidores que presten serviciosen dla.
Comentario:
01. Autoridad es la relacion existente en cargos organizacionales donde un a persona-administrador-

02.

03.

05.

06.

tiene responsabilidad de las actividades que efecttian otras personas-subordinadas). La autoridad es
inherente a cargo funciona y egerce discrecionalidad a adoptar decisiones que afecten a los
servidores bajo su mando. Ello implica € gercicio de un tipo de poder legitimo, pero circunscrito
a ambito de una organizacion.

El titular de la entidad debe fijar con claridad las distintas lineas de autoridad, asi como los
distintos niveles de mando y responsabilidad funcional. Los funcionarios gecutivos de nivel
superior deben delegar autoridad necesaria a los niveles inferiores para que puedan adoptar
decisiones en |os procesos de operacion y cumplir con las responsabilidades asignadas.

En toda entidad debe edtablecerse en forma clara y por escrito, para cada nivel, las
correspondientes funciones y responsabilidades del personal y unidades organicas dependientes, las

que son presentadas en los manuales de organizacion y funciones que deben ser aprobados por su

titular.

Algunos factores a considerar en la asignacion de autoridad y responsabilidad son los siguientes:

Cada funcionario debe estar autorizado para adoptar decisiones oportunas y necesarias, de lo
contrario existiran fricciones, demoras o inercia en la entidad.

Si |las responsabilidades se encuentran claramente definidas, no existe € riesgo de que pueda ser
evadida o excedida por agun funcionario o empleado. Su definicion evita culpar a otros por
fallas en laaccidn o por acciones inapropiadas.

S se delega autoridad a los empleados e funcionario debe tener un medio efectivo de control,
para establecer e cumplimiento de |as tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las tareas gecutadas y los resultados obtenidos, en
funcién alo que esperalograr.

Debe evitarse la duplicacion o conflicto de labores al asignar funciones 'y responsabilidades.

Ninguna persona debe gercer autoridad dentro de una organizacion publica, sin haber sido
designado previamente en un cargo funciond, de conformidad con las disposiciones establecidas
por ley, ni desempefiar funciones que no le han sido confiadas oficia mente.

La direccion y gerencia de cada entidad son responsables de cautelar a través de los niveles
funcionales correspondientes que se cumpla la asignacion de atribuciones y responsabilidades,
establecidas en los Manuales de Organizacion y Funciones.
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100-05

SEGREGACION DE FUNCIONES

La direccion de las entidades deben limitar las tareas de sus unidades y
servidores, de modo que exiga independencia y separacion entre funciones
incompatibles.

Comentario:

01.

02.

03.

El titular de la entidad debe tener cuidado en definir las tareas de las unidades y sus servidores,
de manera que exigta independencia 'y separacion de funciones incompatibles que, entre otras,
son: autorizacion, gecucion, registro, custodia de fondos, vaores y bienes y, control de las
operaciones. Debe promoverse y  exigirse también € periodo vacacional anud de los
sarvidores para ayudar a reducir riesgos, especiamente, en € caso dd personad que manga
fondos o valores.

Por lo tanto, es conveniente evitar que todos los aspectos fundamentales de una transaccién u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por
tratarse de funciones incompatibles, existe un ato riesgo de que pueda incurrirse en errores,
despilfarros, actosirregulares o ilicitos.

Las funciones y responsabilidades deben distribuirse sstematicamente a varias personas para
asegurar un equilibrio eficaz entre los poderes y facultades delegadas. Entre las funciones clave
figuran la autorizacion y € registro de las transacciones, la emision de planillas y documentos
de remuneraciones. Sin embargo, la colusién puede reducir o diminar la efectividad de esta
préctica de control interno.

Una entidad pequefia puede que no tenga suficiente persond empleado para aplicar la
segregacion de funciones plenamente. En tal caso, la direccion debe ser consciente del riesgo
gue €elo implica y compensar € defecto con otros controles. La rotacion del persond
contribuye a que los aspectos centrdes de las transacciones 0 hechos contables, no se
concentren en una sola persona por un espacio de tiempo prolongado.
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100-06

SISTEMA DE AUTORIZACION Y EJECUCION DE OPERACIONES

Las operaciones y actos administrativos deben ser autorizados y g ecutados por
aguelas per sonas que actien dentro de su campo de competencia funcional.

Comentario:

01.

02.

03.

La autorizacion es la forma de asegurar que s0lo se efectlian operaciones y  actos
adminigtrativos vaidos, y de acuerdo con lo previsto por la direccion. La autorizacion debe
estar documentada y s comunicada directamente a los funcionarios y empleados
involucrados, incluyendo los términos'y condiciones, bgjo las cuaes se concede la autorizacion.

La conformidad con los términos y condiciones de una autorizacién implica que las tareas que
deben desarrollar los empleados y que le han sdo asignadas dentro de sus respectivas
competencias, se adecuen alas disposiciones emanadas por la direccion en concordancia con €
marco legd vigente.

El acceso alos fondos y regisiros contables debe limitarse a las personas autorizadas, quienes
estan obligadas a rendir cuenta de la custodia y su utilizacion. La restriccion del acceso a los
recursos permite reducir € riesgo de una utilizacion no autorizada o pérdida, contribuyendo a
cumplimiento de las politicas dictadas por la direccion. El acceso a documentos vulnerables y
las responsabilidades inherentes, como en € caso de los cheques en blanco, puede restringirse
mediante politicas que obliguen a mantener los fondos o valores en una cga fuerte, pre-
numerando los documentos o encargando su custodia a personas responsables.

La direccion es responsable de adoptar las decisones que conducen a la transferencia,
asgnacion y utilizacion de fondos para atender actividades especificas de la entidad que estén
relacionadas con & cumplimiento de las metas programadas.

JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 20

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



100-07

INTEGRACION DE LAS OPERACIONES DE ADMINISTRACION
FINANCIERA GUBERNAMENTAL

La direccion debe promover que las operaciones relativas a la administracion
financiera gubernamental se integren en una base de datos comin y de uso
compartido por los usuarios, que fortalezca € sstema de control interno en la
entidad.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

El sstema integrado de administracion financiera engloba la totalidad de los ingresos y gastos
de una entidad publica Esta conformado por las &eas de presupuesto, tesoreria,
endeudamiento publico y contabilidad, las que se encargan de procesar e informar sobre la
gestion de los recursos financieros, asi como proporcionar €  flujo de informacién
correspondiente.

El sstematiene como objetivos: a) descentralizar lainformacion sobre lagecucion financieray
presupuestaria para las entidades del sector publico; b) tratar a la informacion con un enfoque
gerencid; y, c) liberar alos usuarios de las limitaciones creadas por € sistema de administracion
de fondos existente.

El sstema integrado de adminigtracion financiera comprende una base de datos Unica,
soportada por tecnologia informética que permite procesar € ingreso y sdida de informacion,
asi como € control dd flujo del gasto en tiempo red, 1o que permite llevar la contabilidad en
linea. Esta base de datos centralizada es compartida por todos los usuarios, de manera que una
transaccion o evento ingresa una sola vez d sistema desde su punto de origen. El ge dd
sstema de informacion financiera debe ser la contabilidad.

Laimplementacion dd sstemaintegrado de administracion financieratiene, entre otras ventgjas
las sguientes: redizar un control en linea del proceso presupuestario en € nivel centrd 'y
operativo; controlar € flujo de fondos mediante una efectiva gerencia de cga; facilitar la
gplicacion de controles previos parala gecucion del gasto; monitorear en linea actividades de
ato riesgo; comparar fisicamente bienes y activos con registros computarizados; y, producir
informes que revelen posibles debilidades, desviaciones'y riesgos.

Corresponde ala direccion promover, de acuerdo a su propia reaidad, la adopcion de medidas
gue permitan centraizar € procesamiento de operaciones de la gestion financiera, en una
base de datos Unicay de uso compartido por todos |os usuarios.
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100-08 MONITOREO DE CONTROLESINTERNOS

La direccidn debe evaluar en forma permanente las operaciones y adoptar
medidas cor rectivas oportunas ante cualquier evidenciade error, irregularidad o
fraude o, de actuacion contraria a los criterios de economia, €ficiencia y
efectividad.

Comentario:

01. El monitoreo de las operaciones asegura que |os controles internos contribuyan a logro de los
resultados previstos. Esta tarea debe incluirse dentro de los métodos y procedimientos
adoptados por la direccion para controlar las operaciones y garantizar que éstas se gecuten de
acuerdo con los objetivos de la entidad. EI monitoreo también significa d adecuado tratamiento
de evidencias y recomendaciones de los auditores, con d propdsito de determinar las medidas
correctivas que sean necesarias, en las circungancias. La funcion de auditoria interna
condtituye una herramienta de soporte para las actividades de monitoreo en las entidades
publicas.

02. Los funcionarios encargados de las actividades de monitoreo son responsables de examinar €
trabgjo redlizado por e persond subordinado y aprobar, cuando proceda, € trabgo en puntos
criticos; debiendo proporcionar las directrices y la capacitacion necesaria para minimizar
errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos, asi como asegurar & cumplimiento de las
politicas establecidas por ladireccion.

03. La asignacion, revison y aprobacion del trabgjo efectuado por € persona debe tener como
resultado @ control efectivo de sus actividades. Ello incluye, la observancia de los
procedimientos establecidos y la supresion de los errores y practicas ineficientes.

04. Los directivos deben monitorear en forma continua (auto-evauacion) los operaciones y
adoptar de inmediato las medidas correctivas, ante cuaquier evidencia de comportamiento que
no guarde concordancia con los objetivos de control interno. Se denomina medidas
correctivas, las acciones que adopta la gerencia con € objeto de corregir una desviacion de
control interno. La auto-evaluacion es una préactica sana de control interno que debe utilizar la
adminigtracion de las entidades publicas.
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100-09

AUDITORIA ANUAL EN LASENTIDADES PUBLICAS

Las entidades deben someterse a una auditoria anual de sus operaciones y
actividades para asegurar una adecuada respondabilidad (accountability) por la
gestion y manejo de los fondaos pablicos asignados.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

La gestion en las entidades, programas y proyectos dd sector publico, descansa en un a complga
estructura de relaciones que vinculan a todos los niveles dd gobierno. Los funcionarios publicos deben
rendir cuenta de sus actividades ante € publico y sus autoridades. Este concepto no Ssempre se encuentra
especificado en € marco legd vigente, sin embargo, la obligacion de rendir cuenta (Respondabilidad) es
inherente d proceso gubernamental.

La auditoria financieray de gestion, condtituye un mecanismo fundamenta del proceso de rendicion de
cuenta, toda vez que permite emitir una opinidn independiente, respecto a s los estados financieros de
una entidad presentan razonablemente los resultados de sus operaciones financieras. La auditoria de
gestion es también otra parte importante ddl mecanismo de rendicion de cuenta

Por |o tanto, |as entidades deben someterse a una auditoriaanua de sus operaciones'y controles internos,
con epecid énfass en programas y proyectos gubernamentaes. El establecimiento de  términos de
referencia que incluyan requisitos uniformes para esta auditoria, condtituye un mecanismo importante
para su eficaz implementacion. Los términos de referencia deben indicar:

una auditoria de estados financieros, de acuerdo con normas de auditoria gubernamenta y normas
internacionaes de auditoria;

informe sobre la estructuradd control interno;

informe sobre @ cumplimiento de leyes y reglamentos que puedan tener un efecto importante en los
edados financieros, y,

Recomendaciones sobre @ control interno financiero-contable.
Corresponde a la dta direcci 6n de las entidades, programas 'y proyectos, viabilizar las acciones que
permitan hacer eficaz @ proceso de rendicion de cuenta por las operaciones gecutadas. Ello puede
lograrse mediante auditoria externa o através de la participacion de la Oficina de Auditoria Interna

Limitacionesal alcance

La Contraloria Generd de la Republica establecerd las directivas que deben tenerse en cuenta para la
auditoria anud que se practique en entidades que mangen recursos por montos no Sgnificativos.
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100-10

RESPONDABILIDAD (ACCOUNTABILITY)

El titular de cada entidad debe establecer las politicas que promuevan la
respondabilidad en los funcionarios 0 empleadosy la obligacion de rendir cuenta
de sus actos ante una autoridad superior. Para alcanzar la respondabilidad, €
trabajo querealizan losfuncionariosy empleados debe ser auditable.

Comentario:

01.

02.

03.

Respondabilidad, (traduccidon del inglés accountability), se entiende como d deber de los
funcionarios 0 empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante € publico por
los fondos o bienes del Estado a su cargo y/o por unamision u objetivo encargado y aceptado.
Condtituye un concepto que tiene una relacion directa con lamora del individuo que guia su
propia conciencia y <e reflga en las creencias y compromisos sociaes, culturdes, religiosos,
fraternales, civicos e ideoldgicos, adquiridos durante su exisencia. De dli se deriva la
obligacion de cada persona de ser respondable.

La respondabilidad financiera, es aguella obligacion que asume una persona que manegja fondos
0 bienes publicos de responder ante su superior, sobre la manera como desempefié sus
funciones. Este concepto implicala preparacion y publicacion de un informe, generdmente, los
estados financieros auditados en forma independiente o sobre otros asuntos por los que
adquirié respondabilidad; por gemplo, los contadores publicos son respondables, por
registro de las operaciones que involucran recursos, asi como por la elaboracion de los estados
financieros de la entidad.

Larespondabilidad gerencia, se refiere alas acciones de informar que realizan los funcionarios
y empleados sobre como gastaron los fondos o mangaron lo bienes publicos, si lograron los
objetivos previstos y, s éstos, fueron cumplidos con  eficiencia'y economia. Esta forma de
respondabilidad puede ser fortalecida por medio de una auditoria independiente o mediante la
formulacion y presentacion de laMemoria de la gestion de cada entidad.

Corresponde a la direccion de cada entidad adoptar las politicas que establezcan y mantengan
el proceso de respondabilidad ingtitucional a todo nivel. Una de las formas ,de asegurar en las
entidades publicas la responsabilidad de sus funcionarios y empleados es estableciendo los
procedimientos relativos a la presentacion, andisis y custodia de las declaraciones juradas de
bienesy rentas, de conformidad con los dispositivos legaes vigentes.
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100-11

CONTROL DE CALIDAD SOBRE LOS SERVICIOSBRINDADOS

La direccion debe promover la aplicacion dd ¢ ontrol de calidad para conocer la
bondad de sus servicios y/o productos, € grado de satisfaccion de parte de
publicoy d impacto de sus programas o actividades.

Comentario:

01.

02.

03.

El control de cdidad aplicado en € sector gubernamental, debe permitir a las entidades
promover mejoras e incrementar la eficacia en las actividades que desarrollan. Cuando se gplica
de un modo €ficaz € control de cdidad, puede proporcionar mayor satisfaccion en d publico,
menos defectos y desperdicio en la produccién de bienes y/o servicios, mayor productividad y
menores costos; por elo, es importante crear un ambiente en donde la cdidad tenga la mas
ataprioridad indtituciondl.

La implementacidn de la cdidad en la entidad debe partir del andlisis de las necesidades del
publico y la evauacion objetiva respecto ddl grado en que son satisfechas. Esto incluye d
disefio de un plan para cerrar la brecha exigente entre la Situacion actua y la deseada.
Corresponde a los administradores gubernamentales  establecer metas de cdidad y
proporcionar recursos para desarrollar los programas de calidad, dentro de un libre flujo de
informacion y de acuerdo ala disponibilidad de recursos existente.

La capacitacion en € mangjo de las técnicas de control de calidad, resulta ser una herramienta
importante para incrementar las habilidades de los servidores. Los esfuerzos para mgjorar la
cdidad requieren dd apoyo y la participacion de la dta direccidon y de quienes trabgan en
equipo paraimplementar los cambios.

Corresponde aladireccidn, € monitoreo de los esfuerzos para mejorar y controlar lacdidad de
los servicios, mediante la utilizacion de herramientas y técnicas, tales como d control
edtadidtico de la cdidad y la aplicacion de programas de mgoramiento continuo. ASmismo,
compete a la direccion administrar los obstaculos que puedan ser creados en los niveles de
decisién intermedios, a ver disminuir su poder de decision por la reduccién de las barreras
funcionaesy por un mayor trabao en equipo.
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100-12 FUNCION DE AUDITORIA INTERNA EN LASENTIDADES

La alta direccidon de cada entidad debe ser responsable de organizar, mantener y
fortalecer la Oficina de Auditoria Interna, como parte de una adecuada
estructura de control interno.

Comentario:

01. En toda entidad del sector publico que se encuentre dentro del ambito de competencia del
Sistema Naciona de Control debe establecerse un Organo de Auditoria Interna(OAl). Sus
objetivos conssten en evauar d cumplimiento de los planes, paliticas, leyes, reglamentos,
normas y procedimientos que pueden tener una incidencia importante en las operaciones,
verificar los mecanismos para sdvaguardar activos, evauar la economia y eficiencia con que
estdn sendo utilizados los recursos, asi como € cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas para las operaciones o programas.

02. Para que los OAI operen con efectividad y eficiencia corresponde a la direccién de cada
entidad adoptar, entre otras acciones:

ubicar d OAI d més dto nivel jerarquico de la entidad para garantizar su independencia,
respecto de las actividades y operaciones por examinar.

Brindar € debido respddo alas labores que cumple é OAl.

Dotar d OAI de persond profesiond, asi como los recursos materides necesarios para
cumplir con sumision.

Apoyar laimplementacion de las recomendaciones contenidas en los informes que emita e
OAl.

03. La OAI debe gozar de suficiente independencia en relacion a la administracion de la entidad y
no debe estar involucrada en ningin proceso de gestidn; por lo tanto, no debe llevar a cabo
funciones 0 actividades incompatibles que seen pate de la administracion y que
posteriormente le disminuya su independencia, como por gemplo, formular e implementar
procedimientos o preparar documentos que tendria que revisar como parte de sus funciones.
Asmismo, € persond de esa Oficina no debe participar en larevision previay/o aprobacion de
las acciones contempladas por unidades operativas de la entidad, debiendo gecutar sus
actividades con posterioridad a su realizacion, excepto en los casos previstos por € Organismo
Superior de Contral.
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210 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA DE PRESUPUESTO

CONTENIDO

210-01 Control del marco presupuestario de cada entidad

210-02 Controles parala programacion de la g ecucion presupuestaria.

210-03 Control previo de los compromisos presupuestales

210-04 Control de laevaluacion ddl presupuesto
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210-01

CONTROL DEL MARCO PRESUPUESTARIO DE CADA ENTIDAD

Toda entidad que cuente con presupuesto aprobado por ley, debe formular €
marco que reflge d monto autorizado inicial, las modificaciones y € monto
autorizado final.

Comentario:

01.

02.

03.

El marco legd del presupuesto autorizado es un reporte que permite visuadizar en conjunto €
comportamiento del presupuesto autorizado desde su gprobacion inicia por la Ley Anud de
Presupuesto, hasta su stuacion find, luego de las modificaciones efectuadas durante €
gercicio, (créditos suplementarios; habilitaciones, transferenciasy otros).

Egta informacién condituye un eemento de utilidad para la gestion gubernamentd y la
auditoria. El marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicidmente, su incidencia en la orientaciéon del gasto y € grado de relacion entre
los objetivos y metas aprobados. Asi mismo, permite apreciar S los dispositivos legales que
respa dan tales variaciones corresponden alos niveles de autorizacion pertinentes.

El drgano responsable del presupuesto debe formalizar € marco presupuestario  de cada
entidad, desagregando la informacién por programas, fuentes de financiamiento y grupos
genéricos asi como su monto globd. Las modificaciones presupuestarias efectuadas deben
reflgarse, precisando d respectivo dispositivo legd de aprobacion.
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210-02

CONTROLES PARA LA PROGRAMACION DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Las entidades establecerdn procedimientos de control interno para la
programacion de la gecucion presupuestaria de gasto, a fin de asegurar la
disponibilidad de fondos en las asignaciones presupuestales apr obadas,

Comentario:

01.

02.

03.

05.

Laformulacion del presupuesto de las entidades ddl Estado debe efectuarse en observancia de
los principios presupuestales, con € objeto de que & presupuesto cuente con atributos que
vinculen los objetivos de plan con la administracion de recursos, tanto en & aspecto
financiero, como en cuanto a las metas fisicas. Son principios ddl presupuesto: equilibrio entre
ingresos y gados, universdidad, unidad y uniformidad, periodicidad, veracidad y
programacion, entre otros.

La programacion de la gecucion presupuestariadel gasto, consiste en seleccionar y ordenar las
asignaciones de los programas, actividades y proyectos que seran gecutadas en @ periodo
inmediato, afin de optimizar € uso de los recursos disponibles.

En casos de redtricciones en la aencion de recursos financieros, la programacion permite
priorizar los gastos respecto a las metas a cumplir durante dicho periodo, manteniendo e
debido control respecto de las obligaciones que quedan pendientes de pago. La adecuada
utilizacion de la programacidn de la gecucion contribuye a la efectividad  y eficiencia de las
operaciones que es un objetivo del control interno.

La programacion mensua de compromisos, efectuada por las entidades gecutoras del gasto
en base asu asgnacion trimestral, debe ser priorizada de acuerdo con las metas fisicas fijadas
por la entidad. Los calendarios de compromisos deben ser formulados con la mayor precision
posible, evitando subsecuentes modificaciones.

Las doficinas de presupuesto, en coordinacion con la tesoreria de cada entidad deben
implementar los procedimientos de control necesarios que permitan asegurar: @ 9 las
provisones por la fuente de financiamiento de recursos propios son razonables, y b) s los
gastos priorizados e indludibles han sdo convenientemente identificados para su cobertura
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210-03

CONTROL PREVIO DE LOSCOMPROMISOS PRESUPUESTALES

Debe establecer se procedimientos de control previo al compromiso de gastos,
gue permitan asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestales
relativas a las metas programadas, asi como mantener informacion actualizada
sobrelos saldos presupuestales.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

Se denomina control previo ad conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles
de direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta administracion de los recursos
financieros, materides, fiscosy humanos.

Laetapadel compromiso, en  proceso de gecucion del presupuesto, estareferidaa registroy
afectacion, y a pago, de las respectivas asignaciones previstas para @ logro de las metas
programadas.

Es importante que exisa un nivel de revision interna que verifique s la operacion que se
compromete corresponde a la naturdeza dd gasto previsto en € programa, actividad o
proyecto del presupuesto autorizado, a iguad que s la autorizacion de dicho gasto emana del
nivel pertinentey, existe disponibilidad presupuestal suficiente para cubrir  monto solicitado.

Este mecanismo de control permite mantener informacion actudizada sobre los saldos
presupuestales disponibles, asi como sobre los montos comprometidos que permanecen
pendientes de gecucion.

Los montos comprometidos no deben exceder @ limite de la programacién dd gasto
establecida, ni los calendarios de compromisos gprobados a pliego presupuestario.
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210-04 CONTROL DE LA EVALUACION DEL PRESUPUESTO

Deben implementar se procedimientos de control interno que aseguren la validez
y confiabilidad delosdatosincluidosen losinformesde evaluacion presupuestal.

Comentario:

01. Laevaluacion presupuestaria es una herramienta importante para la gestion gubernamenta, por
cuanto determina sus resultados en base ad andiss y medicion de los avances fisicos y
financieros obtenidos. Comprende la determinacion del comportamiento de los ingresos y
gastos, asi como laidentificacion dd grado de cumplimiento de las metas programadas, en base
al presupuesto aprobado.

02. El propdsito de laevaluacion de resultados de un programaes proporcionar informacion alos
niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y gecucion de programa, sobre su
rendimiento en comparacion con |o planeado.

03. La evauacion practicada sobre la gecucion presupuestal  debe identificar y precisar las
desviacionesen € presupuesto, posibilitando su correccion oportuna mediante este mecanismo
de retrodimentacion.

04. Corresponde a la gerencia de cada entidad implementar los procedimientos de control que
permitan conocer, si € proceso utilizado para la recoleccion de datos, d igud que los datos
financieros y administrativos obtenidos para esa evauacion, son razonables'y apropiados en las
circungtancias. Asmismo, larevisién de lavdidez y pertinencia de los criterios utilizados para
evauar d cumplimiento de las metas programadas y la idoneidad de los métodos de medicién
empleados, brinda eementos de juicio adicionaes sobre la configbilidad de tales evaluaciones.
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230 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE TESORERIA

CONTENIDO

230-01 Unidad de cgaen latesoreria.

230-02 Utilizacion del flujo de cgaen la programacion financiera.

230-03 Conciliaciones bancarias.

230-04 Garantia de responsables del mangjo o custodia de fondos o valores.

230-05 M edidas de seguridad para cheques, efectivo y vaores

230-06 Control y custodia de cartas-fianza.

230-07 Uso de formularios membretados pre-numerados parael movimiento de fondos.
230-08 Uso de sdlo redtrictivo para documentos pagados por latesoreria.

230-09 Transferencia de fondos por medios e ectronicos.

230-10 Uso del Fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo.

230-11 Depdsito oportuno en cuentas bancarias.

230-12 Arqueos de fondosy valores.

230-13 Requisitos de los comprobantes de pago recibidos por entidades publicas.
JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 33

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



230-01 UNIDAD DE CAJA EN LA TESORERIA

Cada entidad debe centralizar la totalidad de sus recursos financi eros para su
mang o atravésde Tesoreria, con e objeto de optimizar la liquidez y racionalizar
la utilizacion delosfondos disponibles.

Comentario:

01. Se denomina Unidad de cgja d principio que se gplica en d dstema de Tesoreria para
centrdizar la totalidad de los recursos financieros y ponerlos a cargo de la tesoreria de la
entidad. Este concepto no se opone a la implementacion de mecanismos descentralizedos de
los procesos de pago.

02. La unidad de cga permite distribuir raciondmente los fondos, en funcion a las prioridades del
gasto 0 cuando no exida liquidez suficiente. Su aplicacion hace posible que los fondos puedan
ser colocados donde més se necesitan y ser retraidos, cuando € proceso de gestién muestre
insuficiente capacidad de gasto.

03. El concepto de unidad de cga debe aplicarse en ambitos que condituyen un universo
determinado, como: € nivel de gobierno central para los recursos provenientes del Tesoro
Plblico, y en & nive regional, cuando congituyan ambitos con autonomia econdémica y
adminigrativay dispongan de una Tesoreria Regional.
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230-02

01.

02.

03.

UTILIZACION DEL FLUJO DE CAJA EN LA PROGRAMACION
FINANCIERA.

Cada entidad debe elaborar € flujo de caja con € objeto de optimizar € uso de
SUSTecursos.

Comentario:

La programacion financiera comprende un conjunto de acciones relacionadas con la prevision,
gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y sdidas de fondos. Su findidad es
optimizar  movimiento de efectivo en d corto plazo, permitiendo compatibilizar los
requerimientos programéticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fondos y priorizar
su atencion.

Un ingrumento de la programacion financiera es  Flujo de Cga, que reflga las proyecciones
de ingresos y gastos de un periodo e identifica las necesidades de financiamiento en € corto
plazo, asi como los posibles excedentes de cgja.

El flujo de cga de la entidad debe tener un horizonte tempora similar a gercicio presupuestd;
su periodicidad puede ser anud, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades.

Limitaciones al alcance

Esda norma no es gplicable para agudlas entidades que financien sus actividades
exclusvamente con fondos dd Tesoro PuUblico, sdvo que lo consideren necesario.
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230-03

CONCILIACIONESBANCARIAS

L os saldos contables de la cuenta Bancos deben ser conciliados con |os extractos
bancarios. En d caso de las sub-cuentas del Tesoro los movimientos contables
deben conciliarse ademas con € organorector dd sstemade Tesoreria.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

06.

Se denomina conciliacion bancaria a la contrastacion de los movimientos del libro bancos de la
entidad, con los sados de los extractos bancarios a una fecha determinada, para verificar su
conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. La
conciliacion de saldos contables y bancarios, permite verificar s |as operaciones efectuadas por
la oficina de tesoreria han sido oportunay adecuadamente registradas en la contabilidad.

Los sddos de las cuentas bancarias deben ser objeto de conciliacién con los extractos
remitidos por € banco respectivo en forma mensua. As mismo debe veificarse la
conformidad de los saldos bancarios segun tesoreria, con |os registros contables.

En & caso de las subcuentas del Tesoro, la conciliacion con los extractos remitidos por €
Banco de la Nacion, debe referirse a los cheques pagados por éste, debiendo controlarse los
cheques girados alln no pagados, identificando cheques en trénsito y cheques en cartera (segin
arqueo fisico).

Debe conciliarse con @ 6rgano rector dd sistema (Tesoro PUblico) la totalidad de cheques
girados por la entidad, contra la respectiva autorizacion de giro emitida por aquel y la
informacién dcanzada por € Banco de laNacion.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser efectuado por una
persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro y custodia de cheques, depoésito de
fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la administracion designar a funcionario,
responsable de la revisidn de las conciliaciones bancarias efectuadas, pudiendo ser € contador
u otro funcionario.

La Oficina de Auditoria Interna de cada entidad debe revisar periddicamente dentro de
examen d area de fondos las conciliaciones bancarias, con € objeto de asegurar su redizacion
en forma oportunay correcta.
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230-04

GARANTIA DE RESPONSABLESDEL MANEJO O CUSTODIA DE
FONDOS O VALORES

El personal a cargo dd mango o custodia de fondos o valores debe estar
respaldado por una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de
responsabilidad.

Comentario:

01.

01.

03.

La garantia, también denominada fianza, es un mecanismo que permite reducir € riesgo
inherente de una entidad, ante situaciones de pérdida, incumplimiento, deterioro, ma manego
etc., de los recursos que se desea proteger.

La garantia aplicada d ambito de la tesoreria estd orientada a permitir que @ persond
responsable de la custodiay manegjo de fondos y/o vaores esté respaldado por un instrumento
aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones sobre € uso de recursos
financieros, 0 paramangar, o custodiar directamente fondos o valores.

A fadta de una garantia econémica de caréacter persond, s puede determinar la conveniencia
de contratar un seguro de deshonestidad frente a la empresa a favor de la entidad, que la
respalde por los actos ilegales en que podrian incurrir los empleados responsablesde mangjo
o custodia de fondos o0 valores, asi como por otros riesgos inherentes a estos activos.

Limitaciones al alcance

Esta norma no es gplicable para aguellos casos en que la cuantia de los fondos o vadores no
justifica obtener la cobertura mediante una pdliza de seguro.
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230-05 MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA CHEQUES, EFECTIVO Y VALORES

L asentidades deben implementar medidasde seguridad adecuadaspara € giro
de cheques, custodia de fondos, valores, cartasfianza y otros, asi como respecto
dela seguridad fisca de fondosy otrosvalores bajo custodia.

Comentario:

01. El mango de fondos a través de cheques bancarios reduce € riesgo, respecto de la utilizacion
de efectivo; Sin embargo, existen otros riesgos relacionados con € uso de cheques, los cuales
pueden ser adulterados, extraviados, sustraidos, etc.

02. L os mecanismos de control aplicables parala seguridad y custodia de cheques, incluyen:

Giro de cheques en orden corrdlativo y cronolégico, evitando reservar cheques en blanco
para operaciones futuras.

Uso de sdllos protectores que impidan la adulteracion de los montos consignados.

Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques en cartera y los
talonarios de cheques no utilizados

Uso de registros de cheques en cartera 'y cheques anulados, que faciliten la practica de
arqueosy larevison de las conciliaciones.

Mecanismos de comunicacion rgpida para € bloqueo de cuentas bancarias en casos de
cheques extraviados.

Uso del sello "ANULADOQO" en los cheques emitidos que deben anularse.

03. L a tesoreria tiene responsabilidad sobre la custodia de fondos, cheques, cartas-fianzay valores
negociables; por elo es conveniente que las ingtaaciones fisicas de las unidades de tesoreria
tengan ambientes con llave, muebles especides, cgas fuerte, bdvedas, etc. segin la necesidad
de cada Situacion.

04. La ata direccion en cada entidad debe establecer procedimientos que eviten d retiro de
montos importantes de efectivo de las cuentas bancarias de la entidad. Asmismo, es
conveniente efectuar la recaudacion de ingresos, cobranzas, asi como los pagos, a través de
entidades del sstema financiero.

JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 38
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



230-06 CONTROL Y CUSTODIA DE CARTASFIANZA

Los addantos u otras operaciones financieras por prestacion de servicios o
compra de bienes sujetos a entrega posterior, deben requerir de los proveedores
la presentacion de una carta-fianza emitida por una entidad bancaria, no
pudiendo efectuar la Tesoreria ningln pago sn d previo cumplimiento de este
requisto.

Comentario:

01. Existen contratos que celebran las entidades publicas cuyas condiciones generdes edtipulan la
presentacion de una carta-fianza otorgada por contratistas, 0 proveedores para proseguir con
su gecucion. Algunas de estos son |os contratos de obras, contratos por adquisicion de bienes,
sarvicios profesionales etc. que preven d pago de anticipos o adelantos, contra la presentacion
de cartasfianza. ASmismo, algunas transacciones por prestacion de servicios 0 compra de
bienes sujetos a entrega posterior, convienen un adelanto que debe ser salvaguardado.

02. Es importante que la tesoreria se condituya en un eemento de control para € adecuado
cumplimiento de este requisito forma en |os aspectos sguientes.
La carta fianza debe ser emitida por una ingtitucion financiera debidamente reconocida y

autorizada por la Superintendenciade Bancay Seguros.

Recepcion del documento, previo d pago de anticipos, en cuyo proceso debe verificarse g
la carta-fianza es solidaria, incondicionada, irrevocable y de redizacion automética.

Cugtodia organizada de las cartas-fianza
Control de vencimientos de cartas-fianza
03. La tesoreria debe informar oportunamente a nivel superior sobre los vencimientos de las

catasfianza, a fin de que se tomen las decisones adecuadas, en cuanto a requerir su
renovacion o gecucion, segiin sea el caso.
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230-07 USO DE FORMULARIOS PARA EL MOVIMIENTO DE FONDOS
Los formularios establecidos para las operaciones de ingresos y egresos de
fondos, deben estar membretadosy pre-numerados por cada entidad para su uso
enlaTeoreria

Comentario:

01. En la contabilidad gubernamental se utilizan los formularios, recibos de ingreso y

02.

03.

05.

06.

comprobantes de pago, parae ingreso y € egreso de fondos, respectivamente, con € objeto
de cladficar y sstematizar la informacion de presupuesto, tesoreria y contabilidad, asi como
reflgar e proceso de autorizaciones; todo ello bgo un formato uniforme.

Estos documentos son empleados rutinariamente en € sector publico para @ procesamiento de
operaciones por toda fuente de financiamiento. Sin embargo, es importante que sean
membretados 'y pre-numerados por cada entidad antes de su utilizacion.

El mecanismo de poner en @ documento, € membrete de la entidad esté orientado a reducir €
riesgo de mal uso, en caso de pérdida o sustraccidn de formularios en blanco (sudtitucidn, uso
indiscriminado, etc.)obligando ademés a un mayor cuidado en su custodia.

L os documentos pre-numerados deben ser utilizados en orden correlativo y cronoldgicamente,
lo cud pogbilita su adecuado control. Los documentos pre-numerados no utilizados, o
formulados incorrectamente deben anularse, archivandose d origind y las copias respectivas
como evidencia de su anulacion.

El reglamento de comprobante de pago gorobado por la Superintendencia Naciona de
Adminigtracion TributariaSUNAT, es también aplicable a las entidades plblicas cuando
generan ingresos como cuaquier otraempresa o ingtitucion del pais, alin cuando se encuentren
exoneradas del pago de impuestos.

Cuando las entidades reciban fondos por cuaquier concepto (venta de bienesy servicios, pago
de derechos, venta de bases de licitaciones, cobranzas, recuperaciones, u otros), que son
pagados por usuarios mediante cheques bancarios, debe exigirse que éstos se giren a nombre
delaentidad, afin de evitar Stuaciones de riesgo, en € mango de fondos.
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230-08

USO DE SELLO RESTRICTIVO PARA DOCUMENTOS PAGADOS POR
LA TESORERIA

L os comprobantes que sustentan gastos deben llevar d sdlo redtrictivo pagado
con € objeto deevitar erroreso duplicidades en su utilizacion.

Comentario:

01.

02.

03.

Los comprobantes de pago estandarizados del sector publico, se emiten para cada operacion
de gasto 0 sdida de fondos y deben estar soportados por su respectivo documento fuente.
Esta documentacion para ser sustentatoria debe cumplir los requisitos establecidos por €
sstema de contabilidad y la normatividad vigente.

El sdlo redrictivo permite inutilizar los comprobantes y documentos pagados, debiendo
consignar ademés € nimero del cheque girado, nimero de cuenta corriente y entidad bancaria
y, lafechadd pago.

Unavez agotado € tramite ddl pago, los documentos de gasto debidamente soportados deben
ser marcados con € sdlo regtrictivo, que indique en forma visible su condicion de documento
pagado, procediéndose luego asu archivo. Este mecanismo de control interno reduce € riesgo
de utilizacion del mismo documento para sustentar cuaquier otro egreso de fondos,
indebidamente, o por error.
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230-09

TRANSFERENCIA DE FONDOSPOR MEDIOSELECTRONICOS,

Toda transferencia de fondos por medios dectronicos debe estar sustentada en
documentos que aseguren su validez y confiabilidad.

Comentario:

01.

02.

03.

Lautilizacion de medios e ectronicos paralas transferencias de fondos entre entidades agilizala
gestion financiera gubernamenta evitando d giro de cheques por montos significativos. Sin
embargo, s bien los mecanismos dectréonicos dinamizan la administracion por la velocidad que
imprimen a las transacciones, éos no generan documentacion inmediata que sugtente la
validez, propiedad y correccion de cada operacion; aspecto que limita la aplicacion de
controles internos convencionaes.

Es importante implementar controles adecuados a esta forma de operar, enfatizando los
mecanismos de seguridad en & uso de contrasefiag(passwords), cuyo acceso debe ser
restringido y permitido solamente a las personas autorizadas. Nadie debe conocer la serie
completa de passwords utilizados en una entidad.

Las cartas de confirmacion que requieren las transacciones efectuadas mediante € sistema de
transferencia dectronica de fondos deben ser verificadas y vdidadas por d sgnatario del

password respectivo.

Cuando existen sistemas interconectados es posible que se obtenga reportes automaticos, que
deberdn condtituir uno de los dementos de evidencia inmediata de la transaccion, que muestre
los movimientos de las cuentas de sdiday de destino de los recursos.  El uso del facsamil es
otro medio que permite contar en lo inmediato con documentos que sustenten la naturdeza y
detdles de la operacion, cuyo respaldo forma estara sujeto a la obtencidn de los documentos
originales.
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230-10

USO DEL FONDO PARA PAGOSEN EFECTIVO 'Y FONDO FIJO

L as entidades que por razones de necesdad y €ficiencia hayan establecido € uso
del fondo para pagosen efectivoy fondo fijo, deben implementar procedimientos
para su mangoy control.

Comentario:

01.

02.

03.

04.

El fondo para pagos en efectivo es de monto varigble y esta destinado para atender |os gastos
urgentes, que por su naturaleza no ameriten € giro de cheques especificos. El fondo fijo es un
monto permanente y renoveable utilizado, generdmente, para gastos menudos, también
denominado cgachica

El uso de fondos en efectivo sdlo debe implementarse por razones de agilidad y costo. Cuando
lademora en latramitacion rutinaria de un gasto puede afectar la eficiencia de laoperaciony su
monto no amerita la emisidn de un cheque especifico, se judtifica la autorizacion de un Fondo
para pagos en efectivo destinado a estas operaciones.

Para su mango y control debe elaborarse los procedimientos pertinentes que deben ser
aprobados por € titular de la entidad, o por quien designe, teniendo en cuenta los criterios
sguientes.

Jugtificacion y autorizacion correspondiente del nivel superior de laentidad parasu

apertura.

Indicacion del tipo de gastos a cubrir, € monto méximo de cada pago y los niveles de
autorizacion que comprenda como minimo, d jefe responsable de lagecucion del gastoy d
jefe responsable de la adminigtracion financiera 0 quien haga sus veces para autorizar la
entrega de fondos.

Designaciéon para d mangjo dd fondo a una persona distinta a los responsables de giro de
chequesy del registro en d libro de bancos.

Establecimiento de procedimientos y plazos de rendicién y reposicion del fondo.

Elaboracion de reportes periddicos de rendicion de fondos, indicando los montos, funcion,
programa, actividad o proyecto, que corresponda presupuestal mente.

Corresponde a la administracion establecer los procedimientos para d manejo y control del
fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo.
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230-11 DEPOSI TO OPORTUNO EN CUENTASBANCARI AS

Los ingresos que por todo concepto perciban las entidades publicas deben ser
depositados en cuentas bancarias nominativas en formainmediata e intacta.

Comentario:

01. Los servidores a cargo dd manegjo de fondos tienen la obligacion de depositarlos integros e
intactos en la cuenta bancaria establecida por laentidad, dentro de las 24 horas Sguientesa su
recepcion. La gerencia de administracion financiera o quien haga sus veces debe establecer por
escrito esa obligacion.

02. Debe evitarse en o posible recibir ingresos directamente en efectivo en las entidades publicas,
con €l objeto de evitar los riesgos inherentes a su uso.

03. Corresponde a la adminigtracion fijar los procedimientos de control necesarios para la
implementacion de esta norma.
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230-12

ARQUEOSDE FONDOSY VALORES

Deben practicar se arqueos sor presivos y frecuentes sobrela totalidad de fondosy
valoresbajo custodia para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

L os arqueos de fondos y/o vaores deben redlizarse por 1o menos con una frecuenciamensud, a
fin de determinar su existenciafisica, d igua que su concordancia con los sados contables.

Todo d efectivo y vaores debe contarse alavez y en presencia del servidor responsable de su
custodia, debiendo obtenerse su firma como prueba que @ arqueo se rediz6 en su presenciay
gue le fueron devueltos en su totaidad.

Un arqueo conlleva la formulaciéon de un acta que evidencie la Situacion objetiva encontrada
durante @ conteo, asi como las expresiones de conformidad o disconformidad expresada por
los responsables de los fondos o vaores 'y, por los funcionarios que intervienen en € arqueo.

Si durante € arqueo de fondos o vaores se detecte cuaquier situacion de carécter irregular,
édta debe ser comunicada inmediatamente ala gerencia 0 a quien haga sus vecesy, ala Oficina
de Auditoria Interna, parala adopcion de las medidas correctivas que € caso amerite.

Son funcionarios competentes para efectuar arqueos. € jefe de tesoreria, @ contador, €
administrador, @ auditor interno, y cualquier otro que sea designado por la superioridad. El
resultado del arqueo debe ser informado alos niveles superiores correspondientes.
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230-13 REQUISITOSDE LOS COMPROBANTES DE PAGO RECIBIDOS
POR ENTIDADESPUBLICAS.
Las Tesorerias antes de tramitar y efectuar € pago por obligaciones contraidas
con proveedores, deben exigir la presentacion de comprobantes de pago
establecidos por ley.

Comentario

01. El comprobante de pago es @ documento que sustenta la transferencia de un bien o la

02.

03.

prestacion de un servicio. Debe extenderse obligatoriamente alin cuando dichas operaciones
no se encuentren afectas atributos, de acuerdo con lo dispuesto por € Decreto Ley N° 25632.

Las caracterigticas de los citados documentos se encuentran descritas en d reglamento de
comprobantes de pago agprobado por la Superintendencia Naciona de Administracion
TributariaSUNAT, que entre otros requisitos sefidla € nimero del registro Unico dd
contribuyente-RUC-, razon socid, direccion, fecha de emison y @ impuesto generd a las
ventas correspondiente.

La verificacion interna de la documentacion sustentatoria de pagos, congtituye un mecanismo
de control que permite verificar d cumplimiento de la forma establecida por Ley para la
emisén de comprobantes de pago que entregan proveedores o contratistas a entidades
publicas, como resultado de latransferencia de un bien y/o la prestacidn de aguin sarvicio.

Corresponde a las Tesorerias de las entidades cautdlar d cumplimiento de esta norma, bgjo
responsabilidad adminigrativa y legd, segin corresponda.
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250 NORMAS DE CONTROL PARA EL AREA DE
ENDEUDAMIENTO PUBLICO

CONTENIDO

250-01 Organizacion de lainformacion sobre endeudamiento

250-02 Contabilidad de ladeudapublica

250-03 Conciliacién de desembolsos de prestamos'y de operaciones por servicio dela
deuda
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250-01

ORGANIZACION DE LA INFORMACION SOBRE ENDEUDAMIENTO

Deben egtablecerse regisros detallados que permitan organizar y cladficar la
documentacion correspondiente, asi como los procedimientos para asegurar un
adecuado control de las oper aciones de endeudamiento.

Comentario:

01.

La informacion adminigtrativa del endeudamiento publico debe organizarse de manera tal que
satisfaga diferentes requerimientos, para mgorar € conocimiento y comprension de este tipo
de operaciones.

02. Lainformacion podré clasificarse considerando, entre otros, los criterios siguientes:
L as fases de endeudamiento.
Clases y tipos de deuda (deudainterna, deuda externa, deuda directa, y otras).
Los acreedores (Gobiernos, organismos internacionades, Banca privada internaciond y
otros).

03. Un registro de controles de préstamos permite visualizar las obligaciones contraidas por € pais
en cada periodo fiscal, e identificar: monto origind, plazo, vencimientos, condiciones
financierasy acreedor de cada contrato.

04. Un registro de la deuda privada avalada por € Estado, serd Util para la informaciéon sobre
contingencias en este agpecto. El registro de endeudamiento interno proporciona una visién
util sobre bonosy otrostitulosy vaores emitidos.

05. Contar con informacidn organizada permitira conservar en forma adecuada, la memoria
ingtituciona de la gestion publicaen rdacion con € endeudamiento dd pais.

Limitacion al alcance

06. Esta norma es de agplicacion por € Organo centrd que administra e informa sobre €
endeudamiento publico anivel nacional.
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250-02

CONTABILIDAD DE LA DEUDA PUBLICA

Debe implementar se una adecuado sstema de contabilidad gerencial dela deuda
publica que permita d registro de las oper aciones de endeudamiento, asegurando
la preparacion deinformacion financier a detallada, confiabley oportuna,

Comentario:

01.

02.

03.

05.

06.

Un dstema de contabilidad adecuado constituye un elemento necesario para contar con
informacion véida y confiable sobre la deuda pablica. El proceso contable de las operaciones de
endudamiento publico debe tener un disefio apropiado a las caracteristicas y necesidades de estas
operaciones, asi como permitir e registro actuaizado de la deuda, asegurando que informacién
puedaincluirse en la base de datos financiera del sistema de contabilidad gubernamental.

El uso de sistemas computarizados para € registro y control de la deuda publica, debe brindar la
posibilidad de registrar informacion de préstamos relacionandolos con los proyectos financiados

por elos; actualizar desembolsos en forma automética; identificar atrasos en € pago del servicio
de la deuda; calcular las tablas de amortizacion; y, preparar reportes para la gerencia y auditoria
La contabilidad del endeudamiento mediante sistemas computarizados debe producir reportes sobre
el servicio de la deuda publica desagregado en: amortizacion, intereses, comisiones, moras, €tc.
paraser conciliados con € presupuesto.

Los estados financieros de la deuda deben reflgar la deuda interna y externa, identificando
conceptos y categorias como: emision de bonos, certificados u otros titulos-valor, contratos de
préstamo, deuda privada avalada por € Estado, convenios de consolidacion, renegociacion y otros.
Asmismo, tales estados deben reflgar la deuda asumida que se refiere a operaciones que
incrementan e pasivo del Estado y las honras de aval que por ser activos exigibles deben contar
con los contratos o convenios internos respectivos antes de su registro.

En base a las informaciones pertinentes debe elaborarse € estado de la deuda publica, e incluirse
la conciliacion de saldos con los estados financieros que forman parte de la Cuenta Generd de la
Republica

Corresponde a la administracion del &rea de endeudamiento publico impulsar laimplementacion de
un sistema computarizado acorde con sus necesidades, mediante la optimizacion de sus recursos
disponibles, asi como la adopcion de paliticas que definan anticipadamente los aspectos de soporte
técnico, mantenimiento y seguridad del sistema.

Limitacion al alcance

Esta norma es de aplicacion por € ¢rgano central que administra e informa sobre €l endeudamiento
publico anivel naciond.
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250-03 CONCILIACION DE DESEMBOLSOS DE PRESTAMOS Y DE
OPERACIONESPOR SERVICIO DE LA DEUDA
L os desembolsos recibidos durante la fase de g ecucidn de los préstamos |, al igual
gue las operaciones del servicio de la deuda publica deben ser conciliados entre
los organismosy entidades involucr adas en su procesamiento.

Comentario:

01. El érgano central de administracion de la deuda plblica, debe establecer procedimientos parala

02.

03.

05.

06.

conciliacién de los desembol sos recibidos, con los acreedores de préstamos, Banco Centra de
Resarva, agentes financieros y unidades gecutoras, a fin de mantener informacion uniforme y
confiabley, permitir un mejor control sobre estafase dd proceso de endeudamiento.

La conciliacion de desembolsos con |os acreedores, con los agentes financieros y con € Banco
Central de Reserva permite un mejor control sobre los saldos adeudados de los préstamos.

La conciliacion con las unidades gecutoras facilita € control sobre los desembolsos
efectivamente recibidos y colocados parala gecucion de gastos e inversiones.

Asi mismo, es posble establecer procedimientos que permitan conocer los aportes de
contrapartida utilizados en la g ecucién de proyectos con financiamiento externo.

El 6rgano administrador del endeudamiento publico debe establecer procedimientos para la
conciliacion del servicio de la deuda, a fin de contar con informacion uniforme y configble
sobre montos vencidos pendientes de pago, s los hubiere.

Se debe conciliar periddicamente con la Tesoreria Naciona y las entidades acreedoras los
montos pagados por concepto del servicio de la deuda desagregada en los conceptos de
amortizacion dd principal, intereses, comisSones, moras, €tc.

Limitacién al alcance

Esta norma es de aplicacion por € Organo centrd que administra e informa sobre €
endeudamiento publico anivel nacional.
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280 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA
EL AREA DE CONTABILIDAD PUBLICA

CONTENIDO
280-01 Aplicacion de los principios y hormas de contabilidad gubernamental.
280-02 Organizacion del sstema contable.
280-03 Conciliacién de saldos.
280-04 Control de saldos pendientes de rendicion y/o devolucion.
280-05 Integracion contable de las operaciones financieras.
280-06 Documentacion sustentatoria.
280-07 Oportunidad en € registro y presentacion de informacion financiera.
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280-01 APLICACION DE LOS PRINCIPIOS Y NORMAS DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas de
contabilidad gubernamental para € registro de las operacionesy la preparacion
deinformacion financiera.

Comentario:

01. Los principios de contabilidad generdmente aceptados, normas y procedimientos adoptados

02.

03.

congituyen la base contable para la preparacion y presentacion de estados financieros y
cuaquier otrainformacion financiera paralatoma de decisones.

La contabilidad gubernamenta tiene como mison producir informacion financiera
sstematizada, integra, exacta 'y confiable. Los estados financieros que produce la contabilidad
son definitivos, permanentes y verificables, toda vez que se procesan bgjo criterios técnicos
soportados en principios y hormas que son obligatorias para los profesionaes contables, 1o que
brinda garantia a los usuarios de sus reportes. La toma de decisiones debe estar basada en la
informacién financiera preparada por € érea de contabilidad de cada entidad pUblica.

Las Normas Internaciondes de Contabilidad-NICs, emitidas por d Comité Internacional de
Précticas Contables (IASC), miembro de la Federacién Internacional de Contadores-IFAC, son
aplicables, en tanto no generen conflicto con las normas de contabilidad gubernamental.
Corresponde a drgano rector de sistema emitir, actualizar, publicar y divulgar las normas de
contabilidad gubernamental que utilizan las entidades publicas.
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280-02

ORGANIZACI ON DEL SISTEMA CONTABLE GUBERNAMENTAL

Cada ent idad debe organizar eimplementar un sstema contable que le permita
proporcionar con oportunidad informacion financiera para la toma de
decisiones.

Comentario:

01.

02.

03.

El sastema contable de cada entidad se sustenta en principios de contabilidad generdmente
aceptados 'y comprende, entre otros, d plan contable gubernamenta, procedimientos
contablaes, libros, registros y archivos de las operaciones.

Cada entidad es responsable de establecer y mantener su Sstema contable dentro de los
parametros sefiadados por la normatividad aplicable, € cua debe disefiarse para satisfacer las
necesidades de informacion financiera de los digtintos niveles de la administracion, asi como
para proporcionar, en forma oportuna estados financieros e informacion financiera que se
requiera paratomar decisiones sustentadas en € conocimiento real de sus operaciones.

Una organizacién adecuada del procesamiento contable proporciona seguridad razonable sobre

lavdidez de lainformacion que produce. La €ficiencia de la organizacion contable congtituye
un elemento del control interno, orientado a que:

L as operaciones se efectlien de acuerdo con las autorizaciones establecidas en la
entidad.

Las operaciones se contabilicen oportunamente por € importe correcto en las cuentas
apropiadas, y en d periodo correspondiente.

Se mantenga d control de los activos para su correspondiente registroy  salvaguarda.

La informacion financiera se prepare de acuerdo con las politicas y practicas contables
establecidas y declaradas por laentidad

Se produzcan los estados financieros requeridos por las regulaciones legales y por las
necesidades gerenciades.
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280-03 CONCILIACION DE SALDOS

Cada entidad debe establecer conciliaciones de saldos, con € propésitp de
asegurar la concordancia de la informacion financiera preparada por € Area
Contable, con la Stuacion real.

Comentario:

01.  Sedefinelaconciliacion como d procedimiento de contrastacion de informacion que se rediza
entre dos fuentes didtintas, con € objeto de verificar su conformidad y determinar las
operaciones pendientes de registro, en uno u otro lado.

02. Las conciliaciones son procedimientos necesarios para verificar la conformidad de una
Stuacion reflejada en los registros contables. Congtituyen pruebas cruzadas entre los datos de
dos fuentes diferentes internas, o de una interna con otra externa, proporcionan confiabilidad
sobre lainformacion financiera registrada; permite detectar diferencias y explicarlas efectuando
glustes o regularizaciones cuando son necesarios.

03. Debe sar objeto de conciliacion por parte de los 6rganos responsables de la contabilidad:

Los sddos de cuentas que representen disponibilidad de fondos (cgja y bancos) contra los
arqueos efectuados y los estados  bancarios.

Los sddos de cuentas colectivas que representen acreencias u obligaciones de la entidad
(cuentas por cobrar 0 cuentas por pagar), contra registros analiticos respectivos. Los saldos
individuales pueden ademés re-confirmarse con los acreedores 0 deudores, segun
corresponda

Los sddos de cuentas que representen existencia de bienes de consumo (amacenes,
exigencias, etc), o bienes de capitd (activosfijos en general), contralos inventarios fisicos.

Las cuentas de enlace edtablecidas por la contabilidad gubernamenta deben conciliarse
cruzando sus cifras, con la informacion de las entidades involucradas, y evidenciar su
resultado en actas de conciliacién suscritas por ambas partes.
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280-04 CONTROL DE SALDOS PENDIENTES DE RENDICION DE CUENTA Y/O
DEVOLUCION
Las cuentas que representan anticipos de fondos para gastos deben ser
adecuadamente controladas, con € objeto de cautdlar la apropiada rendicion
documentada o, devolucién de montos no utilizados .

Comentario:

01. Existen operaciones mediante las cuaes se habilita fondos a entidades o servidores, con cargo

02.

03.

a rendir cuenta. Este tipo de operaciones se da generamente en la gecucion de programas,
cuya cobertura abarca diversas zonas dgadas de la sede ingdtitucional. También cuando se
efectlian proyectos por encargo entre entidades del Estado; y, cuando se producen entregas en
efectivo para gastos de vigie dd persond en comision de sarvicio.

La contabilidad es un mecanismo de control financiero que permite evitar la acumulacién de
recursos sin rendicion de cuenta oportuna y apropiada. Cumple su rol cuando informa
peribdicamente sobre la Situacion, plazos'y naturadeza de este tipo de operaciones.

El &ea contable debe implementar procedimientos de control y de informacién sobre la
Situacion, antigliedad y monto de los sddos sujetos a rendicion de cuenta o devolucion de
fondos, a fin de proporcionar a los niveles gerencides, eementos de juicio que permitan
corregir desviaciones que incidan sobre una gestion eficiente.
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280-05

INTEGRACION CONTABLE DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS

La contabilidad gubernamental debe congtituir € eemento integrador de todo
proceso que tenga incidencia financiera. Congtituye la base de datos de un
sstema deinformacion financiera.

Comentario:

01.

02.

03.

La contabilidad debe condituir una base de datos financiera actudizada y confiable para
multiples usuarios. La funcién de la contabilidad es proporcionar informacion financiera vaida
y confiable para la toma de decisiones y respondabilidad (accountability), de los funcionarios
gue administran fondos publicos.

La contabilidad es € demento centra del proceso financiero, porque recibe los inputs
(entradas) de las transacciones de presupuesto, tesoreria, endeudamiento y otras éreas, los
clasfica, astematizay ordena, paraluego producir informacion actuaizaday configble outputs
(sdlidas), para € uso interno por la gerencia; asi como para otros niveles de usuarios como,
auditoria interna 0 externa, titular de la entidad, otras entidades, organismos oficides,
Congreso dela Republicay, Contraloria General dela Republica

En cada unidad de contabilidad se debe reflgar la integracion contable de sus operaciones
presupuestales, operaciones sobre e movimiento de fondos, bienesy otros.
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280-06 DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
L as entidades publicas deben aprobar los procedimientos que aseguren que las
operaciones y actos adminigtrativos cuenten con la documentacion sustentatoria
guelosrespalde, para su verificacion pogerior.

Comentario:

01. Una entidad publica debe disponer de evidencia documentaria de sus operaciones. Esta

02.

03.

05.

documentacion debe estar disponible para su verificacion por parte del persond autorizado.

L a documentacidn sobre operacionesy contratos y otros actos de gestion importantes debe ser
integray exacta, asi como permitir su seguimiento y verificacion, antes, durante o después de
su redlizacion por los auditores internos o externos.

Corresponde d Organo de adminigtracion financiera de cada entidad establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservacion y
custodia de la documentacion sugtentatoria, durante € periodo de tiempo que fijan las
disposiciones legaes vigentes.

Algunos criterios para velar que la documentacion sustentetoria esté completa son los
sguientes.
La documentacién sustentatoria es completa cuando cuente con todos los eementos

necesarios para respaldar |as transacciones.

Los documentos deben ser origindes y estar debidamente autorizados y reflgan la
naturaleza de las operacionesy corresponde a montos exactos.

L os documentos originales que respal dan transacciones deben estar registrados y archivados
en forma ordenada e identificable, de acuerdo con los sistemas de archivos utilizados.

Cumplir con las normas establecidas en d reglamento de comprobantes de pago aprobado
por Superintendencia Naciond de Administracion Tributaria SUNAT.

La documentacion sugtentatoria de transacciones financieras, operaciones adminigirativas o
decisiones ingtitucionales, debe estar a disposicion, para acciones de verificacion o auditoria,
asi como para informacion de otros usuarios autorizados o en gjercicio de sus derechos.
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280-07

OPORTUNIDAD EN EL REGISTRO Y PRESENTACION DE
INFORMACION FINANCIERA

Las operaciones deben s cladficadas, registradas y presentadas
oportunamente a los niveles de decison pertinentes.

Comentarios:

01.

02.

03.

05.

Las operaciones deben registrarse en d mismo momento en que ocurren, a fin de que la
informacién contintie sendo relevantey Util paraladireccion de laentidad que tiene asu cargo
el control de las operacionesy latoma de decisiones.

El registro inmediato de la informacion es un factor esencia para asegurar la oportunidad y
confiabilidad de la informacion. Este criterio es vdido para todo d ciclo de vida de una
operacion y comprende: inicio y autorizacion, |os aspectos de la operacion mientras se g ecuta
y, anotacion final en los registros contables pertinentes.

La clasificacion apropiada de las operaciones es necesaria para garantizar que la direccion
disponga de informacion confiable. Una clasificacion gpropiada implica organizar y procesar la
informacién, a partir de la cua son eaborados los reportes y los estados financieros de la
entidad.

La informacion financiera que formulan las entidades obligadas a llevar contabilidad
gubernamenta, debe ser presentada oportunamente en los plazos sefidados por la autoridad
competente. Su cumplimiento es responsabilidad de los funcionarios comprometidos con la
funcidn financiera

El incumplimiento en la presentacion de informacion financiera o d retraso en @ cumplimiento
dd plazo de presentacion compromete la responsabilidad dd titular de la entidad, € jefe de
adminigtracion y finanzas o € que haga sus vecesy € Contador.

JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 58

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



300 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA
EL AREA DE ABASTECIMIENTO Y ACTIVOSFIJOS

N

CONTENIDO

300-01 Criterio de economia en lacompra de bienesy contratacion de servicios.
300-02 Unidad de amacén.

300-03 Tomade inventario fisco.

300-04 Bgade bienes de activo fijo.

300-05 Mantenimiento de bienes de activo fijo.

300-06 Acceso, uso y custodia de los bienes.

300-07 Control sobre vehiculos oficides del Estado.

300-08 Proteccion de bienes de activo fijo.
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300-01 CRITERIO DE ECONOMIA EN LA COMPRA DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

En toda transaccion de bienes o servicios, asi como en las demas actividades de
gestion, deber & tener se presente, € criterio de economia.

Comentario:

01. En su sentido mas amplio economia en la gestion de una entidad publica, sgnifica,
adminigtracion recta y prudente de los recursos publicos. Es decir, orden en € gasto
presupuestal, ahorro de trabgjo, dinero, buena distribucion de tiempo y otros asuntos.

02. La adquiscion econdmica implica, adquirir bienes y/o sarvicios, en cdidad y cantidad
gopropiada, y d menor costo posible. Aamismo, las actividades en una entidad deben efectuarse
asegurando |os costos operativos minimos, sin disminuir la calidad de los servicios brindados.

03. Corresponde a la adminigtracion, impartir las politicas necesarias, que permitan a persond
encargado de los procesos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios adoptar la
gplicacion ddl criterio de economia en sus actividades.
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300-02 UNIDAD DE ALMACEN
Todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar fiScamente a través de
la Unidad de Almacén, antesde ser utilizados.

Comentario:

01. Unidad de Almacén, significa que todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar a

02.

03.

05.

06.

través de dmacén, aln cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa
en @ lugar o dependencia que lo solicita. Ello permitira un control efectivo de los bienes
adquiridos.

Los ambientes asignados para d funcionamiento de los dmacenes, deben estar adecuadamente
ubicados, contar con instalaciones seguras, y tener € espacio fisico necesario, que permita €
arreglo y disposicion conveniente de los bienes, asi como € control e identificacion de los
MisSmMos.

Las personas a cargo del amacén tienen la responsabilidad de acreditar en documentos, su
conformidad con los bienes que ingresan (3 se gustan a los requerimientos y especificaciones
técnicas solicitadas por las dependencias de la Ingtitucidn), asi como los que salen.

Los directivos estableceran un sistema gpropiado para la conservacion, seguridad, mango y
control de |los bienes dmacenados.

Parae control de los bienes se debe establecer un Sistema adecuado de registro permanente del
movimiento de estos, por unidades de iguales caracterigticas. Solo las personas que laboran en
el dmacén deben tener acceso a susingaaciones, y distribuir los bienes segin requerimiento.

Hay bienes que por sus caracteristicas especides tienen que sar dmacenados en otras
ingtdaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilizacion. En estos casos, d
encargado de dmacén tendrd que efectuar la verificacion directa y la tramitacion de la
documentacion correspondiente.
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300-03 TOMA DE INVENTARIO FiSICO

Cada entidad debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos fijos,
con € objeto de verificar su exigenciafiscay estado de conservacion.

Comentario:

01. La toma de inventario, es un proceso que consiste en verificar fisc amente los bienes con que
cuenta cada entidad, a una fecha dada; con € fin de asegurar su existencia real. La toma de
inventarios permite contrastar 1os resultados obtenidos valorizados, con los registros contables, a
fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran exitir y proceder alas
regularizaciones del caso. Este procedimiento debe cumplirse por o menos, unavez a afo.

02. Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios, es necesario que la gerencia o quien h aga
sus veces, emita previamente por escrito, procedimientos claros y sencillos, de manera que puedan
ser comprendidos fécilmente por € persona que participa en este proceso.

03. El persona que interviene en latoma de inventarios fisicos, debe ser i ndependiente de aquellos que
tienen a su cargo € registro y manejo de los activos, salvo para efectos de identificacion.

04. Las diferencias que se obtengan durante € proceso de inventario de bienes y conciliacion con la
informacion contable, deben investigarse, y luego practicar los gjustes correspondientes, previa
autorizacion del funcionario responsable.

05. La Gerencia 0 quien haga sus veces debe aprobar los procedimientos que permitan a los
responsables del mangjo de los bienes, emitir reportes respecto a estado de uso y conservacion de
éstos, 1o que fortalecera e control interno y mejorara la eficiencia en su utilizacion. Esta debe
mostrar en todo momento una actitud responsable y positiva, respecto a control de los bienes con
que cuenta la entidad, mediante la préactica de inventarios parciales.

06. Cuando la entidad contrate los servicios de una firma privada para llevar a cabo la toma de
inventarios fisicos, € producto fina presentado asi como la base de datos debe tener la
conformidad del &rea contable, en forma previa ala cancelacidn de dicho servicio.

07. El Auditor Interno, debe participar en calidad de observador, para evauar la adecuada aplicacion
de los procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con Auditoria Interna, € titular
designara a funcionario que cumpla esta funcion.

08. Esta norma es también aplicable para la realizacion de los inventarios fisicos de amacén, se
aplicarén los mismos criterios antes establecidos, no debiendo intervenir en dicho acto € persona
encargado de la custodia de los bienes.
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300-04 BAJA DE BIENESDE ACTIVO FIJO

L os bienes de activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para la
entidad, deben ser dados de baja oportunamente.

Comentario:
01. Labga de bienes, es un proceso que consiste en retirar todos aguellos bienes, que han perdido

la posibilidad de ser utilizados en la entidad, por haber sido expuestos a acciones de diferente
naturaleza, como las sguientes.

Obsolescencia Inoperancia de los bienes, producidos por los cambiosy avances
tecnol 6gicos

Dafo: Desgagte 0 afectacion de los bienes,

deterioro : debido a uso continuo de los mismos.

Pérdida : Inexistenciadel bien por la vulnerabilidad de los controles, y/o
circunstancias fortuitas.

Destruccion: Afectacion de los bienes de los bienes por causas genas d
mango indituciond, (inclemencias dd tiempo, actos de violencia,
etc).

Excedencia: Bienes operativos que no e Utilizan y se presume que permanaceran

en lamisma stuacion por tiempo indeterminado.

Mantenimiento y/o
Reparacién onerosac - Cuando € costo de mantenimiento y/o reparacion de un bien es
significativo, en relacion asu vaor.

Reembolosoy /o
reposicion: Opera paralos bienes asegurados cuando los documentos
contractuales correspondientes asi 1o determinan.

Cuadquier otracausa
Jugtificable: La causajudtificable debe sustentarse ante la Superintendenciade
Bienes Naciondes.

JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 63
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



02. L as causas antes sefldadas, y otras que priven ala entidad del uso de los bienes, requiere una
respuesta oportuna de la administracion, la misma que, previa cdificacion y judtificacion
documentada e investigacion de ser @ caso, debe proceder a dar de bgja a tales hienes,
conforme alas digpisiciones emitidas por |a Superintendencia de Bienes Nacionaes

03. Corresponde a la entidad establecer los procedimientos adminigtrativos para € tratamiento de
la bga de bienes por las razones invocadas anteriormente, de conformidad con las normas
legales vigentes. Igudmente, tales procedimientos deben regular las acciones que deben
adoptar las entidades para los casos de transferencia, subasta, incineracion y/o destruccion o
donacion de su patrimonio mobiliario.
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300-05

MANTENIMIENTO DE BIENES DE ACTIVO FIJO

La adminigtracion de la entidad debe preocuparse en forma congtante por €
mantenimiento preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservar su
estado optimo de funcionamiento y prolongar su periodo devida util.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

El mantenimiento de activos fijos, es @ conjunto de acciones que adopta la administracion en
forma preventiva, para garantizar € funcionamiento normd, y/o prolongar la vida (til de los
misSmMos.

Debe dissfirse y gecutarse programas de mantenimiento preventivo, a fin de no afectar la
gestion operativa de la entidad. Corresponde a la direccion establecer |os controles necesarios
gue le permitan estar a tanto de la eficiencia de taes programas, asi como se cumplan sus
objetivos.

La contratacién de servicios de terceros para atender necesidades de mantenimiento, debe estar
debidamente judtificada y fundamentada por € responsable de |a dependencia que solicita
sarvicio.

La administracion, antes de proceder a la contratacion de empresas que presten servicios de
mantenimiento, debe evauar su experiencia en esta rama, cumplimiento oportuno, caidad dd
servicio, asi como cautelar que se encuentre formaizada su Situacion juridica

Corresponde a la administracion de cada entidad establecer € programa de mantenimiento de
bienes de activo fijo.
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300-06

ACCESO, USO Y CUSTODIA DE LOSBIENES

Solamente @ personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la entida d, €
gue debe asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion, y custodia, de
s d caso.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

Acceso, es lafacultad que tienen las personas autorizadas para poder utilizar los bienes de una
dependencia y/o ingresar a sus indalaciones. El uso es la accion de utilizacion permanente de
un bien, asgnado a una persona. Custodia, es la responsabilidad que asume una persona por €
cuidado fisico de un bien.

Los servidores que laboran en una determinada dependencia deben ser los Unicos autorizados
para utilizar los bienes asignados, quienes estan en la obligacion de utilizarl os correctamente, y
velar por su conservacion.

Es necesario establecer por escrito, la responsabilidad de custodia de los bienes de activo fijo, a
las personas que exclusvamente los utilizan, a fin de que sean protegidos del uso indebido, o
acceso de personas genas ala dependencia

En d caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es responsabilidad
dd Jefe de la dependencia, definir los aspectos rdativos a su custodiay verificacion, de manera
gue éstos sean utilizados correctamente, y paralosfines de la Ingtitucion.

Los cambios que se produzcan y que ateren la ubicacion y naturaleza de los bienes, deben ser
reportados a la direccion, por € persona responsable del uso y custodia de los mismos, a
efecto de que adopten las acciones correctivas del caso.
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300-07

CONTROL SOBRE VEHICULOSOFICIALESDEL ESTADO

Debe cautdarse que los vehiculos de propiedad de la entidad, sean utilizados
exclusvamente en actividades oficiales, salvo autorizacion expresa dd titular.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

Los vehiculos congtituyen un activo fijo de apoyo a las actividades que desarrolla € personal
de una entidad. Su cuidado y conservacién debe ser una preocupacion congtante de la
administracion, siendo necesario que se establezcan |os controles que garanticen € buen uso de
tales unidades.

La utilizacion de los vehiculos por necesidades ddl servicio, en dias no laborables, requiere la
autorizacion expresa del nivel superior. Esto tiene € propésito de disminuir la posibilidad de
gue los vehiculos sean utilizados en actividades distintas a los fines que corresponde.

Las personas que tienen a su cargo d mango de vehiculos tienen la obligacion del cuidado y
conservacion del mismo, debiendo ser guardada tales unidades, en los ambientes dispuestos por
las propias entidades.

Los vehiculos propiedad del Estado deben llevar pintado, en lugar visible, un circulo con €
nombre de la propia entidad. Por autorizacion expresa dd titular de la entidad y, en casos
excepcionaes, se dispondra la liberacion de esta obligacion.

Corresponde a la direccién de cada entidad aprobar los procedimientos administrativos
relacionados con € control de vehiculos asignados a su entidad.
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300-08 PROTECCION DE BIENESDE ACTIVO FIJO

Deben establecer se procedimientos para detectar, prevenir, evitar, y extinguir las
causas que pueden ocasionar dafos o pérdidas de bienes publicos.

Comentario:

01. Los bienes de activo fijo, por su naturaeza, pueden ser afectados en cuaquier circunstancia,
exponiendo a la entidad a Situaciones que puedan comprometer su estabilidad administrativo-
financiera, sendo necesario que la administracion muestre preocupacion por la custodiafisicay
seguridad materid de éstos bienes, especidmente, s su valor es significativo.

02. La administracion debe considerar € valor de los activos fijos a los efectos de contratar las
polizas de seguro necesarias para protegerlos, contra diferentes riesgos  que pudieran ocurrir.
Estas se deben verificar periddicamente, afin de que las coberturas mantengan vigencia.

03. Corresponde ala administracion de cada entidad, implementar |os procedimientos relativos ala
custodia fisicay seguridad, en cada una de las instalaciones con que cuenta la entidad, con €
objeto de salvaguardar |os bienes del Estado.
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400 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA
EL AREA DE ADMINISTR ACION DE PERSONAL

ORI
CONTENIDO

400-01 Descripciéony andisis de cargos.

400-02 Incorporacion de persondl.

400-03 Control y evaluacion dd rendimiento laboral.

400-04 Capacitacion y entrenamiento permanente.

400-05 Desplazamiento de servidores.

400-06 Mantenimiento del orden, mord y disciplina

400-07 Informacion actudizada del personal.

400-08 Aplicacion de latercerizacion en las entidades.

400-09 Adgenciay permanenciade persond.

400-10 Compensacion de becas de estudios otorgados a personal.

400-11 Prohibicion de recibir regalos u otros beneficios distintos a la remuneracion.
JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 69

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



400-01 DESCRIPCION Y ANALISISDE CARGOS

Deben formularse y revisarse periédicamente los documentos que incluyan la
descripcion y especificaciones de los cargos, a fin de que respondan a las
necesdades de la ingtitucion.

Contenido:

01. Se denomina cargo a conjunto de tareas orientadas d logro de un objetivo. Exige la
contratacion de una persona, que con un minimo de calificaciones puede gercer de manera
competente, las funcionesy responsabilidades que sele asigne.

02. Laclasificacion de cargos, es € proceso de ordenamiento de los cargos que requiere la entidad,
basado en € andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en |os requisitos minimos
exigidos para su desemperio.

03. La entidad debe contar con un documento que contenga la descripcion (tareas) y € andisis
(requisitos) de todos y cada uno de los cargos que soportan su estructura adminidrativa. Este
documento debe ser actualizado periddicamente, congtituyéndose en un instrumento valioso
paralos procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion de personal.
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400-02 INCORPORACION DE PERSONAL

El ingreso de personal en cada entidad debe efectuarse previ o proceso de
convocatoria, evaluacion y sdleccidn para garantizar su idoneidad y competencia.

Comentario:

01. La incorporacién de persond es un proceso técnico que comprende, la convocatoria,
evaluacion y sdeccion de los postulantes mas iddneos para ocupar cargos en las entidades del
sector publico. La sdleccion permite identificar a quienes por su conocimiento y experiencia,
ofrecen mayores posibilidades parala gestion ingtitucional.

02. La administracion debe asegurarse, que cada servidor que ingresa a la entidad, redina los
requisitos de idoneidad, experiencia, y honestidad. Estos requisitos deberan ser acreditados
documentadamente por quien presta € servicio. Corresponde a Area de Persona de cada
entidad participar en los procesos relacionados con la incorporacion de personal.

03. Corresponde a la administracion de la entidad determinar s |os contratos a suscribir con firmas
privadas se adecuan alas necesidades, que dieron lugar a su suscripcion.

04. Cuando la direccién contrate a otras empresas que proporcionan persona para realizar
funciones adminitrativas o técnicas en la entidad, debe verificar sus antecedentesy experiencia,
afin de garantizar los resultados en la prestacion de sus servicios.
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400-03

CONTROL Y EVALUACION DEL RENDIMIENTO LABORAL

El control y la evaluacion dd rendimiento laboral debe ser una préctica
permanente al interior de la entidad, a fin de determinar las necesdades de
adiestramiento querequiere para su desarrallo.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

06.

La evduacion dd persona, es un proceso técnico que consste en determinar, S @ servidor
viene rindiendo de acuerdo con las exigencias ddl cargo que ocupa en la entidad.

Esta accion de persond es de importancia vitd y debe ser efectuada por € jefe que
directamente supervisa la labor del servidor, quien debe apreciar objetivamente su desempefio,
a efecto de no distorsionar la informacién que frecuentemente se consigna en los formatos de
evauacion. Los resultados de la evauacion de persona se utilizan también para otras acciones
de personal, como son: la capacitacion, promocion y ascensos.

Laevauacion debe reflgar fidlmente € rendimiento y comportamiento del servidor, a efecto de
adoptar las acciones de persona més convenientes que poshiliten su desarrollo. Las
evaluaciones que se efectlian para cumplir otros fines, no son recomendables, por cuanto
afectan d climade confianzaen € trabgo y lamord interna de los servidores.

La direccién de cada entidad, debe aprobar politicas y procedimientos de evauacion de
persond y ser de conocimiento de los servidores, con € propdsito de que estén a tanto de la
forma como se evdUa su rendimiento. ASmismo, estan en la obligacién de comunicar a los
servidores a su cargo, € resultado de su evaluacion periddica, y tomar acciones para mejorar su
nivel de rendimiento. Corresponde a Area de Persona de cada entidad participar en este
proceso.

La evauacion dd rendimiento de los servidores debe ser permanente, debiendo formaizarse
con la frecuencia fijada por ley; sn embargo, no debe utilizarse como un mecanismo para
beneficiar a agudllos que no relinen los requisitos para € cargo, ni tengan un desempefio
funciond apropiado.

Solo & persond autorizado del Area de Persond de la entidad y |os funcionarios designados
para la dta direccion, tendrén acceso a los leggos de persona, los cuaes deberan ser
apropiadamente protegidos.
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400-04 CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PERMANENTE

L os directivos de cada entidad , cualquiera que sea su nivel en la organizacion,
tienen la responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su cargo,
asi como estimular su capacitacion continua.

Comentario:

01. La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-gprendizaje, mediante € cud se
desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor desempefio
en sus labores habituales. Puede ser internay externa, de acuerdo a un programa permanente,
aprobado y que pueda brindar aportes alaingtitucion.

02. En ambos casos, se debe tener en cuenta que la capacitacion es un esfuerzo que rediza la
entidad paramgorar & desempefio de los servidores, por o tanto, d tipo de capacitacion, debe
estar en relacion directa con € puesto que desempefia. Los conocimientos adquiridos, deben
estar orientados hacia la superacion de las fdlas o carencias observadas durante € proceso de
evauacion.

03. Los servidores designados por la entidad, para recibir capacitacion externa, etan en la
obligacion de difundir los conocimientos adquiridos d interior de su dependencia, a efecto de
mejorar € rendimiento grupdl.

04. Los jefes deben concentrar sus esfuerzos en € desarrollo de su persond y desarrollar las
habilidades que posea. Asmismo, deben preocuparse por motivar a su persona a efecto de
gue s mantengan actudizados, cuando menos en los aspectos relacionados con sus
actividades.
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400-05 DESPLAZAMIENTO DE SERVIDORES
Las acciones que implican desplazamiento del personal (rotacio n, destaque,
tradado, reubicacion y otras) deben responder a necesdades ingitucionales,
debidamente judtificadas, dado que congtituye una préactica sana de control
interno.

Comentario:

01. El desplazamiento del personal, incluye un conjunto de acciones que estan orientadas a ampliar

02.

03.

sus conocimientos 'y experiencias, con € objeto de fortaecer lagestion indtitucional.

Larotacion de persond, es la accidn regular dentro de periodos pre-establecidos, que conlleva
a desplazamiento del servidor a nuevos cargos, con d propdsito de ampliar sus conocimientos,
disminuir errores y evitar la existencia de persona indispensable. La rotacion, cuando es muy
frecuente, puede afectar la operatividad interna de la entidad, Sno se adoptan adecuadas
medidas para su racionalizacion.

Las permutas, destaques, tradados, reubicaciones y otras acciones de persond, deben
responder anecesidades ingtitucionales, y estar debidamente justificadas.

El desplazamiento no debe ser utilizado injustificadamente como mecanismo para reubicar d
persond sin un criterio técnico y en aress, en las cuades sus conocimientos 'y experiencias no
van a ser aprovechadas por laingtitucion.
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400-06 MANTENIMIENTO DEL ORDEN, MORAL Y DISCIPLINA

L os directivos de la entidad deben adoptar acciones para establecer y mantener
la disciplinainterna, as como elevar lamoral delosservidores.

Comentario:

01.  Se denomina Orden, a la adecuada disposicion y ubicacion de los recursos y persond, a
interior de la entidad, orientada a evitar pérdida de tiempo y materides. Mord, es € conjunto
de vaores o principios que se asume como modelos ideales de comportamiento. Discipling, es
la actitud individua o de grupo que asegura una pronta y edtricta obediencia a las reglas o
disposiciones. Implica, un "control organizado des mismo”.

02. El persond de la entidad, debe desarrollar sus actividades con plena observancia de los
preceptos antes anotados, los cuades deben formar parte de la politica impartida por la dta
direccion.

03. Los directivos, cuadquiera sea e nivel que ocupen en la organizacion, no solo deben cautelar y
motivar é cumplimiento de tales principios en € trabgo que gecutan los servidores, Sno que
estan en la obligacion de dar muedtras de la observancia ddl orden, mord y disciplina, en €
desempefio de lafuncidn publica.
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400-07 INFORMACION ACTUALIZADA DEL PERSONAL

Debe dissiarse e implementar regisros que contengan la informacion
actualizada detodoslos servidoresde la entidad.

Comentario:

01. La exigencia de registros, donde se consignen la informacion de todos y cada uno de los
servidores, nombrados o contratados, permite a la administracién, contar con informacién
veraz y oportuna paralatoma de decisones.

02. Cada registro o0 leggo persona debe contener € historid de cada servidor, sendo
responsabilidad de la unidad de persona, o la que haga sus veces, administrar los mismos,
debiendo definir la estructura que debe tener, para consignar la informacién basica de
trabgjador.

03. Todo d persona de una entidad, desde la dta direccién y hasta los funcionarios, tienen la
responsabilidad de entregar oportunamente a la oficina de persond, la informacion que se
requiere, para mantener actualizados los leggos persondes.

04. El Areade Persond o quien haga sus veces, debe verificar, s lainformacion presentada por
personal en copiasmple, redine los requisitos de veracidad y legalidad pertinentes.
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400-08

APLICACION DE LA TERCERIZACION EN LASENTIDADES

Deben establecer se procedimientos de control para evaluar la eficienciay calidad
de los servicios que contraten las entidades bajo la modalidad de tercerizacion
(outsourcing).

Comentario:

01.

02.

03.

05.

El outsourcing o tercerizacion, congtituye un mecanismo que implica la contratacion de firmas
privadas para que redlicen actividades de gestion en las entidades, en funciones administrativas
o financieras.

L os beneficios que se obtienen de esta contratacion se traducen, basicamente, en una reduccion
de costos y en un incremento en la productividad del persond; sSn embargo, esta edtrategia
viene asociada con algunos riesgos inherentes, tales como la falta de control de los datos entre
la entidad y € tercerizador, falas de seguridad y € riesgo de que d contratante puede
convertirse en dependiente de su vendedor.

Las entidades que adopten esta modalidad de contratacion, de acuerdo con disposiciones
reglamentarias que puedan fijarse, deben establecer procedimientos rigurosos de seleccidn, con
e propésito de eegir a firmas privadas idoneas y con experiencia profesiona y comprobada
solvenciafinanciera

Para la etgpa de gecucion, la administracion 0 quien haga sus veces, debe implementar
procedimientos de control que permitan € monitoreo continuo del tercerizador, a fin de
evauar en forma permanente la cadidad y €ficiencia de los sarvicios recibidos, asi como la
seguridad de lainformacidn que procesa.

Teniendo en cuenta los riesgos propios de esta modalidad de contratacion, la Oficina de
Auditoria Interna de la entidad debe programar la redizacion de los examenes que sean
necesarios, afin de cautelar susintereses.
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400-09

ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DE PERSONAL

Debe edablecerse en la entidad procedimientos apropiados que permitan
controlar la asstencia de los servidores, asi como € cumplimiento de las horas
efectivasdelabor.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

El control de asstencia y puntuaidad, estd congtituido por todos aguellos mecanismos
establecidos en una entidad, que permiten cautdlar, que los servidores cumplan con su
responsabilidad de asstir d centro laboral, conforme a horario establecido en sus respectivos
reglamentos.

Los directivos, cudquierasea su nivel en la organizacion, no solo deben establecer y supervisar
e funcionamiento de estos controles, sino también, motivar permanentemente con € gemplo a
persond a su cargo, a efecto de que la puntudidad se convierta en un habito.

El control de permanencia estd a cargo de los jefes de cada unidad organica, quienes deben
cautelar no sdlo la presencia fisica de los servidores a su cargo, durante la jornada laboral, Sno
también que cumplan efectivamente con las funciones del cargo asignado, generando valor
agregado paralaingtitucion.

El establecimiento de mecanismos de control estard en funcion de las necesidades de cada
indtitucion, teniendo presente que € costo de la implementacion de los mismos, no debe
exceder |os beneficios que se obtengan.

Los controles de asistencia y permanencia deben incluir a todo € persond que labora en la
entidad, salvo excepciones por necesdades del servicio debidamente acreditadas, debiendo
exigtir en éste caso, la autorizacion correspondiente.
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400-10 COMPENSACION DE BECAS DE ESTUDIOS OTORGADAS AL
PERSONAL

Los servidores del sector publico que hayan sdo beneficiados con € becas de
esudios tienen la obligacion de laborar en la entidad por un periodo
deter minado.

Comentario:

01. El persona de las entidades publicas, regularmente participa en programas de estudios, en €
pais 0 en d exterior, mediante becas otorgadas por las indituciones patrocinadoras y/o
financiadas parcid o totamente por & Estado. Esto imposihilita que € participante pueda
concurrir a centro labord, durante € periodo de duracion de la beca, por 1o que legdmente se
le exonerade tal obligacion, otorgandole su remuneracion en formaregular.

02. L os conocimientos adquiridos por € persona que participa en los programas de estudio en €
pais 0 en d exterior deben tener un efecto multiplicador d interior de cada entidad publica. Por
ello es necesario que en forma previa d inicio de la beca de estudios € servidor designado
suscriba un contrato-compromiso, mediante € cua se obliga laborar en su entidad por €
tiempo establecido en las normas legaes pertinentes; en caso de no cumplirse @ requisito de
permanencia con posterioridad a la terminacion de los estudios, debera devolver todos los
pagos que hubierairrogado su entrenamiento.

03. Ladtadireccion de cadaentidad deben propender aque los nuevos conocimientos adquiridos
por los servidores durante las becas de estudios sean utilizados adecuadamente en beneficio de
lagestion ingtituciond.
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400-11

PROHIBICION DE RECIBIR REGALOS U OTROS BENEFICIOS
DISTINTOSA LA REMUNERACION

El personal que labora en d Sector Publico debe cumplir sus funciones con
honegtidad, diligencia, y rectitud, no debiendo recibir regalos o beneficio alguno
por & desempefio de susfunciones.

Comentario:

01.

02.

03.

Los sarvidores publicos, cuaquiera que sea @ nivel que tengan en la organizacion del Estado
estan en laobligacién mord de actuar con honestidad, para mantener y ampliar la confianza del
publico en elos. Por lo tanto, € sarvicio que se presta, en ningln momento debe estar
subordinado ala utilidad o ventgja persond.

Durante su labor diaria los servidores publicos tienen que actuar con diligencia, vae decir,
cumplir con € servicio oportuno y con € debido cuidado, observando las normas  éticas que
regulan € accionar de las entidades publicas.

Todo servidor publico debe mostrar rectitud en sus actos y decisiones, los cuales deben estar
en armonia con los verdaderos principios y la sana razén.

El titular de la entidad debe establecer por escrito politicas que prohiban d persona, recibir,
aparte de sus remuneraciones de ley, otros beneficios personaes de terceros por € desempefio
de sus funciones, y/o recibir asignaciones por cargos no desempefiados, sancionando
gemplarmente alos responsables, que incurran en desviaciones ataes paliticas.
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500 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA
SISTEMASCOMPUTARIZADOS

CONTENIDO

500-01 Organizacion del &reainformética

500-02 Pan de sistemas de informacion.

500-03 Controles de datos fuente, de operacion y de salida.

500-04 Mantenimiento de equipos de computacion.

500-05 Seguridad de programas, de datosy equipos de computo.

500-06 Pan de contingencias.

500-07 Aplicacién de técnicas de Intranet.

500-08 Gestion Gptima de software adquirido a medida por entidades publicas.
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500-01

ORGANIZACION DEL AREA INFORMATICA

La direccion debe establecer paliticas para la organizacion adecuada ddl érea de
Informética que permita cumplir sus actividades con €eficiencia, contribuyendo al
desarrollo delas operaciones de la entidad.

Comentarios.

01.

02.

03.

05.

06.

Cada entidad debe establecer las lineas que orienten € proceso de organizacion de area de
informética, aspecto que implica la definicion de actividades a cumplir, las funciones y
responsabilidades ddl persond, d igud que las interrdlaciones de todos los elementos
comprendidos en este sector con las Areas operativas de la entidad. Todos estos elementos
deben formar parte del Manud de Organizacidn y Funciones correspondiente.

La estructura basica del Area de Informética debe estar constituida por &reas que son
importantes para su funcionamiento, de acuerdo a las necesidades de cada entidad. Dichas
&reas son: produccion, desarrolloy soporte técnico.

El &ea de produccion, es responsable de la administrecion de informética desde su
operatividad hasta su seguridad fisica, protegiendo la informacion tanto de ingreso como de
sdidade centro de compurto.

El &rea de desarrollo, permite la formulacion de los programas que servirdn parala concepcion
dd sstema de informacién. Los programas se generan de acuerdo a las aplicaciones (contable,
logigtico, financiero, etc.) que se requieren desarrollar en la entidad.

El area de soporte técnico, es responsable de solucionar los problemas tanto de Hardware
(Equipamiento), Software (Implementacion dd Sigema de Operativo, lenguges de
programacion y utilitarios) y Telecomunicaciones.

Corresponde a la direccion de la entidad aprobar las politicas que permitan organizar
apropiadamente d areade informéatica y asignar |os recursos humanos cdificados y equipos de
computacion necesarios que agpoyen |os procesos de gestion ingtituciond, a costos razonables.
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500-02 PLAN DE SISTEMASDE INFORMACION

Toda entidad que disponga de un érea de informética debe implementar un plan
de sstemas de informacién con d objeto que prever que d desarrollo de sus
actividades contribuya al logro de susobjetivos ingtitucionales.

Comentarios.

01. El plan de sstemas de informacion es una herramienta de gestion que establece las necesidades
deinformacion de laentidad. Tiene & propdsito de prever € desarrollo de los recursos fisicos y
I6gicos con un horizonte temporal determinado, de manera que contribuya efectivamente con
los objetivos de la entidad. Por dlo, la direccion debe asegurarse que los programas y
actividades de la entidad reciban @ soporte dd sstema de informacién, de acuerdo con sus
necesidades.

02. Un plan de sstemas de informacion  debe contener:

Diagndgtico de la stuacion informética actua con la findidad de saber las capacidades
actudes delaentidad;

Elaboracion de objetivos y edtrategias dd sstema de informacion que sirva de base para
agpoyar lamisiony los objetivos de la entidad;

Desarrollo del modelamiento de datos para determinar que informacion es necesaria para la
entidad;

Generacion, ordenamiento y priorizacion (por nivel de importancia e inverson) sistemética
delos proyectos informéticos;

Programacion de los tiempos requeridos para la puesta en marcha de los proyectos desig-
nados, estimando d periodo de vida de cada proyecto.

03. Corresponde a la direccién de cada entidad participar en la elaboracidn, aprobacion y puesta
en funcionamiento dd plan de sistemas de informacion de la entidad, debiendo los caendarios
de desarrollo estar sSincronizados con @ planeamiento globd de laentidad.

JULIO 1998 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO 84
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



500-03

CONTROLESDE DATOSFUENTE, DE OPERACION Y DE SALIDA

Deben disefiarse controles con d propésito de salvaguardar los datos fuente de
origen, operaciones de proceso y salida de informacion, con la finalidad de
preservar laintegridad delainformacion procesada por la entidad.

Comentarios.

01.

02.

03.

Para implementar los controles sobre datos fuente, es necesario que la entidad designe a los
usuarios encargados de salvaguardar los datos. Para ello, deben establecerse paliticas que
definan las claves de acceso paralos tres niveles: @) primer nivel: Unicamente tiene opcidn de
consulta de datos, b) segundo nivel: captura, modificay consulta datos, ¢) tercer nivel: captura,
modifica, consultay ademas puede redizar bajas de los datos.

Los controles de operacion de los equipos de computo estan dados por procedimientos
estandarizados y formaes que se efectivizan de la Sguiente forma: a)describen en forma clara
y detdlada los procedimientos; b)actuaizan periodicamente los procedimientos; y c)asignan los
trabgos con niveles efectivos de utilizacion de equipos.

Los controles de salida de datos deben proteger la integridad de la informacion, para cuyo
efecto es necesario tener en cuenta aspectos tales como: copias de la informacién en otros
locales, laidentificacion de las personas que entregan € documento de sdidayy, la definicion de
las personas que reciben lainformacion.

Corresponde a la direccion de la entidad en coordinacion con & Area de Informética,
establecer los controles de datos fuente, los controles de operaciéon y los controles de
seguridad, con @ objeto de asegurar la integridad y adecuado uso de la informacion  que
produce la entidad.
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500-04

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACION

Ladireccion de cada entidad debe establecer politicas respecto al mantenimiento
delos equipos de computacion que per mitan optimizar su rendimiento.

Comentarios.

01.

02.

03.

05.

El mantenimiento de equipos tiene por finalidad optimizar € funcionamiento de los dispositivos
informéaticos y proteger la informacion que esta en dlos. Existen dos clases de mantenimiento
gue deben considerarse: € mantenimiento correctivo y € mantenimiento preventivo.

El mantenimiento correctivo es d mantenimiento de emergencia que requiere de solucion
inmediata por una circungtancia no prevista. Para dlo, debe disponerse de un directorio de
proveedores especiaizados que puedan resolver dicho desperfecto en € menor tiempo posible.

El mantenimiento preventivo normamente es programado con la finalidad de minimizar los
efectos de las tareas de mantenimiento correctivo. Esta actividad debe programarse en
periodos cortos, debiendo llevarse una estadigtica de los problemas para gustar 1o mejor
posible @ mantenimiento preventivo.

Para implementar |as tareas de mantenimiento deben observarse tres factores: @) debe exigtir
una periodicidad (semand, quincena o0 mensua) de limpieza de la sdla de méquinas y demas
equipos que requieren mantenimiento preventivo; b) @ acceso inmediato a mantenimiento
correctivo; y, €) laproteccion de los dispositivos de dmacenamiento.

Corresponde a la direccién de la entidad establecer en coordinasen con € area de informética,
las politicas sobre mantenimiento de |los equipos de computacion, debido a que una apropiada
implementacion asegurad funcionamiento generd y rendimiento de los mismos.
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500-05 SEGURIDAD DE PROGRAMAS, DE DATOSY EQUIPOSDE COMPUTO

Deben egtablecerse mecanismos de seguridad en los programas y datos dd
ssema para proteger la informacion procesa da por la entidad, garantizando su
integridad y exactitud, asi como respecto de los equipos de computacion.

Comentarios.

01. El Sisgtema de Informacion debe estar protegido desde  desarrollo de los sistemas(software),
hagta la ingtdlacion de los equipos(hardware); clasificandose la seguridad en estos casos en
l6gicay fisica, respectivamente.

02.  Sedenomina seguridad I6gica a los mecanismos relacionados con la proteccion del Sstema, su
implementacion y operatividad. Los requisitos de control més importante son: @) restricciones
de acceso alos archivos y programas para los programadores, andistas u operadores, b) claves
acceso (password) por usuario parano violar la confidencialidad de la informacion; c) elaborar
copias de respado de los datos procesados en forma diaria, semana o mensud (backups), y
descentrdizada para evitar pérdida de la informacion; d) desarrollar un sistemas de seguridad
como software de control de todas las actividades, y, € mantener programas antivirus
actualizados para evitar € deterioro de lainformacién, segin lavulnerabilidad dd sistema.

03. La seguridad fisica de equipos, tiene como propdsito evitar |as interrupciones prolongadas del
sarvicio de procesamiento de datos, debido a desperfectos en |os equipos, accidentes, incendios
y toda serie de circungtancias que haga peligrar d funcionamiento del sstema. Esta puede
edablecarse mediante la adgnacion de persona de vigilancia, disposicion de darmas,
extinguidores y demés dispositivos que eviten cudquier contingencia y, la adquisicion de
equipos que protgjan a computador principal de la ausencia de energia eéctrica

04. Corresponde a la Oficina de Informética, en coordinasen con la adminigtracion de la entidad
establecer los mecanismos de seguridad de los programas y datos del Sstema, que permitan
asegurar laintegridad, exactitud y acceso alas informaciones que se procesan internamente.
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500-06

PLAN DE CONTINGENCIAS

El Area de Informatica debe daborar € Plan de Contingencias de la entidad que
edtablezca los procedimientos a utilizarse para evitar interrupciones en la
operacion del sstema de computo.

Comentarios.

01.

02.

03.

05.

El plan de contingencias es un documento de carécter confidencid que describe los
procedimientos que debe seguir la Oficina de Informética para actuar en caso de una
emergencia que interrumpa la operativided ddl sstema de computo. La gplicacion dd plan
permite operar en un nivel aceptable cuando las facilidades de procesamiento de informacion
no estan disponibles.

Se debe consderar todos los puntos por separado y en forma integrad como sistema. La
documentacion estard en todo momento tan actualizada como sea posible, ya que en mucha
ocasiones no se incorporan  las Ultimas modificaciones. Ademés, debe evaluarse la posibilidad
de suscribir convenio con otra ingtitucion que tenga un configuracion informética smilar a la
propia entidad para utilizarla en caso de desastre total.

La puesta en funcionamiento del plan debe efectuarse sobre la base de que la emergencia existe
y tienen que utilizarse respaldos posiblemente de otras ingtituciones. Los supuestos que se
utilicen para la smulacion deben referirse a los hechos que ocurririan en caso de una
emergenciared, tomando en cuenta todos sus detalles.

El plan de contingencias aprobado, se distribuye entre € personal responsable de su operacion,
aun cuando por precaucion conviene guardar una copia del documento fuera del &rea de
informética. Las revisones dd plan deben redlizarse cuando se haya efectuado agun cambio en
la configuracion de los equipos.

Corresponde d Areade Informética elaborar, mantener y actualizar e Plan de Contingencias, a
fin de asegurar @ funcionamiento de los sistemas de informacidn que requiere laentidad para e
desarrollo de sus actividades.
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500-07 APLICACION DE TECNICASDE INTRANET
La implementacion de las técnicas de INTRANET dentro de las entidades debe
efectuarse con d objeto de fortalecer @ control interno e incrementar la
eficiencia de las comunicaciones internas, previa evaluacion de costo-beneficio
quereportaria su aplicacion.

Comentarios:

01. Intranet es un sitio légico privado o un conjunto de sitios configurados para uso exclusivo de

02.

03.

05.

una organizacion. Mientras Internet conecta a usuario con millones de personas en e mundo,
Intranet condtituye una version cerrada que sdlo conecta d usuario con computadoras
previamente sdeccionadas. A diferencia de Internet en donde la informacion circula
publicamente, Intranet se encarga de mantener los derechos de propiedad privada y permite
establecer niveles de seguridad para informacion especifica que es compartida entre maltiples
usuarios dentro de una entidad.

Compartir informacion importante entre empleados, no solo brinda la posibilidad de gprender
de los errores y éxitos de los demas, Sho que permite congtruir répidamente una base de
conocimientos cgpaz de ayudar d crecimiento de la entidad y ademés brinda adecuadas
medidas de control entre distintas dependencias.

Dentro de las pautas mas importantes parainiciar un Intranet puede referirse: a) ingtalacion del
protocolo de comunicaciones TCP/IP, b) escoger un servidor comercid que ofrezca
funciondidades de empaquetado, seguridad y enlaces a la base de datos corporativa; c)
organizacion de la informacion mediante reuniones con los gecutivos de més dto rango,
determinando que informacion estard en Intranet; d) familiarizarse con d software de
manipulacion de la informacion que es utilizada en Internet; y €) conectarse a una base de
datos, con lafinalidad de organizar mejor ladocumentacion existente en e Servidor Web.

Corresponde a la direccion de la entidad promover la implementacion de Intranet, previa
evauacion dd costo/beneficio que reportaria para su organizacion su puesta en
funcionamiento. Ello es importante consderar por las ventgas que se derivan de su
implementacion, tales como: acceso alas operaciones procesadas en forma automética, mayor
seguridad sobre las informaciones 'y minimizacion de los costos adminigtrativos del papel
asociados con la produccion y digtribucion de informacidn interna, revisones internas
permanentes, etc.

Limitacién al alcance

Esta norma de control interno es aplicable a entidades grandes que cuentan con centro de
informéaticay un importante volumen de operaciones.
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500-08 GESTION OPTIMA DE SOFTWARE ADQUIRIDO A MEDIDA POR
ENTIDADESPUBLICAS

Debe establecerse politicas sobre € software a medida adquirido por las
entidades, a fin de que los derechos de propiedad se registren a nombre de
Estado.

Comentarios.

01. Para la gecucidon de actividades y operaciones, generdmente, las entidades contratan los
servicios de terceros para d desarrollo e implementacion de aplicaciones computarizadas, por
cuyo motivo cuando una entidad publica adquiere software a la medida los derechos de
propiedad le corresponden a ésta.

02. A fin de cautdar que € software adquirido por una entidad publica no pueda ser re-utilizado
indebidamente por € proveedor origind, la direccion debe establecer las politicas que permitan
registrar los derechos de propiedad anombre del Estado.

03. Es conveniente que la direccion de la entidad, programa o proyecto apruebe los
procedimientos que permitan compartir entre las distintas entidades publicas, la utilizacion del
software adquirido amedida para sus actividades, con € objeto de que € Estado no incurraen
mayores costos por la adquisicion repetitiva de aplicaciones computarizedas.
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600 NORMASDE CONTROL INTERNO PARA
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600-01

DEL EXPEDIENTE TECNICO

El expediente técnico antes de ser aprobado por la entidad licitante, debe estar
visado en todas sus péginas por los profesonalesresponsables de su eaboracion y
por d area expecializada responsable de su revison.

Comentario:

01.

El expediente técnico es d instrumento eaborado por la entidad licitante para los fines de
contratacion de una obra publica. Comprende, entre otros. memoria descriptiva, planos,
especificaciones técnicas, El expediente metrados, precios unitarios y presupuesto, estudios de
sudosy férmulas polindmicas ,y proforma de contrato.

En los casos en que las Entidades, gecuten periddicamente obras de caracterigticas smilares,
corresponde la eaboracion de especificaciones técnicas generales y proformas de contrato
tipo, de acuerdo a las normas técnicas aplicables a la obra, y la experiencia lograda sobre €
particular, que Sirvan de base uniforme, en € desarrollo de expedientes técnicos especificos,
por e consultor.

02. En d expediente técnico se define € objeto, costo, plazo y demés condiciones de la obra por
gecutar, por lo que su eaboracion debe contar con € respaldo técnico necesario, verificando
gue corresponda alanaturaeza y condiciones especides delaobra

03.  El consultor de laNorma debe estar a cargo dd aréa especiaizada de la entidad licitante que lo
revista, suscrscribirdn  todas las paginas dd referido expediente técnico, en sefid de
conformidad y responsabilidad respecto a su calidad técnica e integridad fisica

04. La implementacion de la Norma debe etar a cargo dd &ea especidizada de la entidad
licitante.
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600-02 CONTENIDOSDE LASESPECIFICACIONESTECNIC AS

L as especificaciones T écnicas deben eaborarse por cada partida, que conforman €
presupuesto de obra, definiendo a la natur aleza de los trabaj os, procedimiento
congructivoy formasde pago.

Comentario:

01. Las especificaciones técnicas de una obra congtituyen las reglas que definen las prestaciones
especificas dd contrato de obra; esto es, descripcidn de los trabajos, méodo de construccion,
cdidad delos materides, sstemas de control de calidad, méodos de medicién y condiciones de
pago, requeridos en la gecucion de la obra

02. Por tanto, cada una de las partidas que conforman € presupuesto de obra deben contener sus
respectivas especificaciones técnicas, detalando las reglas que definen las prestaciones,
sefidadas en € numera 01.

03. La implementacion de esta Norma es de competencia de Consultor, debiendo la Entided
cautelar que en los contratos de consultoria que celebre, se incluya dicha obligacion.
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600-03 SUSTENTACION DE METRADOS

L os metrados dd expediente té cnico deben etar sustentados por cada partida,
con la planilla respectiva y con los gréficos y/o croquis explicativos que € caso
requiera.

Comentarios:

01. Los metrados congtituyen la expresion cuantificada de los trabgjos de construccion que se han
programado gecutar en un plazo determinado. Estos determinan € costo del presupuesto base,
por cuanto representan € volumen de trabgjo por cada partida. La preparacion de los metrados
de los presupuestos base de licitaciones y concurso de precios de obras, deben sujetarse a la
normativa sobre la materia.

03. Una adecuada sustentacion de los metrados, reduce los errores y omisiones que pudiera
incurrirse en la presentacion de las partidas conformantes del Presupuesto Base, por cuanto
éstos son utilizados por € postor para establecer é monto de su oferta, cualquiera que sea €
Sigemade Licitacion que dijalaentidad licitante.

04. Laimplementacion de esta Norma debe ser responsabilidad del Consultor, debiendo la Entidad
Licitante cautelar que en los contratos de consultoria que celebre, se incluya dicha obligacion.
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600-04 SOLUCION DE CONSULTASU OBSERVACIONES SOBRE
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EN EL EXPEDIENTE TECNICO
DE LALICITACION

LaEntidad Licitante debera absolver las consultas o cualquier observacion que se
hiciera sobrelos documentos que conforman d expediente técnico delaslicitacion,
debidamente fundamentados, de manera que permita a los postor es clasficar
concretamente lasinterrogantes que mot ivaron su intervencion

01. En la g ecucion de las obras, con frecuencia se presentan  controversias, debido a que la etapa
dd proceso licitario, las consultas u observaciones que formulan los postores no son absuetas
con lapresicién y fundamentacién necesaria que le permita entender, € contenido y las acance
de los documentos que conforman € Expediente Técnico.

02. Consecuentemente, es necesario que la  asolucion de las consultas u observaciones, se
formulen en forma clara, precisa, con la fundamentacion pertinente que las justifique; las que
deben ser puestas en conocimiento de todos |os postores.

03. Laimplementacién de la norma debe estar a cargo de los funcionarios encargados ddl proceso
delicitacion de la Entidad.
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600-05 DETALLE DE LOSANEXOSDEL CONTRATO

L os anexos que forman parte integrante de los contratos de obras deben ser
identificados individualmente y numer adaos en forma correlativa.

Comentarios.

01. Los anexos dd contrato complementan € objeto, costo, plazo y demas condiciones y
carcaterigticas de la obra por gecutar. Dentro de los principales anexos pueden indicarse: €
expediente técnico, consultas absudtas en d proceso de lalicitacion, acta de otorgamineto de la
buena pro definitiva, oferta del postor ganador, ademas de los documentos que exigen las
normas sobre obras plblicas y otros que establezca la identidad licitante, de acuerdo a la
naturaleza de la obra

02.  Enlos casos de presentarse dgunas divergencias , para los fines los acances ddl contrato, y
para una correcta direccion y supervision de las obras, es necesario disponer de |os anexos, por
cuando regulan las obligaciones de las partes contratantes; cuya pérdida o extravio podria
generar mayores costos  a la entidad contratante a no disponer de la informaccion técnica
correspondiente.

03. Laimplementacion de esta Norma debe de estar a cargo ddl area que formula @ expediente
técnico, en cuya proforma de contrato debe incluirse la relacion de anexos, su identificacion
individua y lanumeracion correlativa pertinente.
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600-06 MODIFICACIONESY SUBSANANCION DE ERRORESU
OMISIONESEN EL EXPEDIENTE TECNICO
L asmodificaciones sustancialesy la subsanacion deerroresy omisonesen
Expediente Técnico, durante la g ecucicon dela obra, deben contar con la
opinion del Proyectista.

Comentario:

01. Las modificaciones sustancides de la obra por la entidad, asi como los errores u omisiones en
el expediente técnico tienen incidencia en & cumplimiento de las metas fisicas establecidas en
e contrato y, podrian generar mayores costos o eventuamente, dafios y perjucios alaentidad
contratante.

02. En los expuestos sefidados precedentemente , resulta necesario que € proyectista intervenga
para clarar 'y opinar sobre la Stuacion presentada , a fin que la entidad contratante puede
adoptar las medidas que le caso requiera y dilucir, de ser d caso, las responsabilidades
emergentes, del consultor y/o ddl jefe dela obra o proyecto.

03. Laimplementacion de esta Norma es competencia de la entidad contratante.
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600-07

APLICACION DE CONTROLESDE CALIDAD EN OBRASY
REPORTES.

Las entidades contratantes deben cautdlar que en las obras en gecucion se
apliquen controles de calidad acordes con la naturaleza de contrato, cuyos
resultados seran consgnados en un informe especial que debe emitir la
supervision, en cada valorizacion de obratramitada.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

Los controles de calidad son pruebas técnicas que garantizan la correcta utilizacion de los
insumos requeridos para la g ecucidn de las partidas materia de control y € cumplimiento de las
especificaciones técnicas establecidas en € contrato; para cuyo efecto , utilizaran formatos
predisefiados seglin la naturaleza de las pruebas técnicas efectuadas, las mismas que deben
mantenerse registradas y archivadas, como parte de |os antecedentes de la obra.

El cumplimiento de los planos, especificaciones técnicas y demés normeas aplicables a la obra,
requieren de un eficiente y oportuno control de calidad.

Esimprescindible que la supervison informe ala entidad contratante, e modo y formacomo se
viene cumpliendo este rubro, consgnando en un informe especid todos los datos de los
controles efectuados en la obra, de  manera que se asegure la buena calidad de los trabgos
contratados.

Los detalles, periodicidad, resultados, y otros datos de los controles de calidad que efectie
contratista en aplicacién ddl contrato, deben merecer un informe periédico por parte de
supervisor de la obra, dgandose constancia en € cuaderno de obra del tipo de controles de
cdidad efectuados.

Laimplementacion de esta norma debe ser responsabilidad del supervisor de la obra, debiendo
laentidad contratante cautelar que en los contratos de supervision que celebre, seincluyadicha
obligacion.
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600-08 OPORTUNIDAD EN EL PROCESAMIENTO DE PRESUPUESTOS
ADICIONALES
L os presupuestos adicionales que se generen en la gecucion de la obra seran
procesados y aprobados con la prontitud del caso, bajo responsabilidad de los
funcionarios acargo dela gecucion dela obra.

Comentarios:

01. Cuando se determine la necesidad de procesar un presupuesto adiciond, debe registrarse este

02.

03.

hecho en d cuaderno de obra, correspondiendo a inspector formular € Expediente Técnico
pertinente, incluyendo un informe que susternete @ origen de cada uno de las partidas que
conforman € presupuesto adiciond, documento que eevara la Entidad para su aprobacion
mediante acto administrativo formd.

Corresponde a la entidad velar por que todo este proceso, se efectué en un plazo razonable de
manera que no incida en mayores costos. En los casos que sea necesario la autorizacion previsa
de la CGR, debe formularse la solicitud correspondiente, dentro de un plazo de 30 dias
naturaes a partir de larecepcion del informe del Ingpector por la Entidad.

La autorizacion de los presupuestos adicionales de obra, compete ala méxima autoridad de la
Entidad , y de producirse la delegacion de tal funcion, €llo no exime de su responsabilidad por
lasupervison .

Laimplementacion de esta norma debe ser responsabilidad del supervisor de la obra, debiendo
la entidad licitante cautdlar que en los contratos de supervision que celebre, se incluya dicha
obligacion.
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600-09

SUSTENTACION DE PRESUPUESTOS ADICIONALES, EN CONTRATOS
A PRECIOSUNITARIOS GENERADOS POR MAYORESMETRADOS

En los presupuestos adicionales de los contratos a precios unitarios debe
sustentar se d metrado total de cada partida con la planilla respectiva adjuntando
el sustento técnico de caso.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

El presupuesto adicional que involucra partidas contratuales, en este sistema de contratacion ,
Se determina por diferencia entre los metrados totales necesarios para cumplir con la meta
previstay los metrados contratados.

Independientemente de la determinacion de la causal que genere @ presupuesto adiciona es
necesario que los mayores metrados y/o partidas nuevas tengan € sustento respectivo.

Los metrados congtituyen la base para determinar € importe ddl presupuesto adiciona, Sendo
por lo tanto imprescindible sustentar € metrado tota de cada partida con la informacion
pertinente.

La planilla de metrados deberd ir acompafiada de los croquis y/o diagramas que permitan su
identificacion, asi como las hojas de calculo que corresponda, para unamayor explicacion.

La implementacion de esta norma es competencia del ingpector y funcionario a cargo de la
gecucion delaobra, debiendo laentidad Licitante cautelar que en los contratos de supervision
gue celebre, seincluyadicha obligacion.
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600-10 SUSTENTACION DE PRESUPUESTOSADICIONALES, EN CONTRATOSA
SUMA ALZADA.

Cuando se presente presupue stos adicionales por modificaciones en los planos
ylo especificaciones técnicas de la obra en un contrato a suma alzada, debe
demodtrarse fehacientemente haberse producido esta dStuacion, asi como
acreditar que tales modificaciones generan mayor es costos a los pactados para la
obra.

Comentario:

01. Los contratos celebrados bgjo € Sistema de Suma Alzada estén definidos por los planos y
especificaciones técnicas, Sendo los membretados de obras, referencides.

02.  En consecuencia, Alo en caso de produrcirse modificaciones en los planos y especificaciones
técnicas, puede generarse un presupuesto adiciond, sempre que sea necesario paracumplir con
lameta previga.

03.  Corresponde a ingpector de la obra demostrar objetivamente la modificacion introducida en los
planos y/o especificaciones técnicas, sefidando asi mismo las razones de tales modificaciones.

04. Laimplementacion de esta norma debe es competencia del inspector y ddl funcionario acargo
de la gecucidn de la obra, debiendo la entidad contratante cautelar que en los contratos de
supervision que celebre, se incluya dicha obligacion.
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600-11

LAS RESOLUCIONES APROBATORIAS DE PRESUPUESTOS
ADICIONALESDEBEN PRECISAR LA CAUSAL.

Las resoluciones que emita la entidad contrata nte aprobando determinado
presupuesto adicional, deben precisar en sus considerandos la causal que genera
dicho adicional.

Comentario:

01.

02.

03.

05.

El procedimiento para la aprobacion de presupuestos adiciondes de obras en las entidades,
exige la expedicion de la resolucion gprobatoria correspondiente. Los presupuestos adicionales
de obra deben formularse, en forma independiente de |as reducciones y/o supresiones de obra
gue apruebe la entidad g ecutora.

Laidentificacion de la causal que motiva € presupuesto adiciona es de vital importancia para
establecer, de acuerdo a su naturdeza, las acciones que debe adoptar la Unidad Ejecutora,
respecto a origen de ésta, asi como determinar su interrelacion con las otras partidas de la obra
en gecucion.

Por esta razdn, resulta conveniente que en los considerandos de la resoluciones adminigtrativas
gue emita la entidad, se incluya expresamente la causal que genera la giecucion dd presupuesto
adicional de obra.

De presentarse dgunos hechos que podrian generar responsabilidad, 1a unidad gecutora, debe
solicitar las explicaciones dd caso a quien corresponda, Sin que ello congtituya una razén para
detener d tramite del expediente sobre € presupuesto adiciona, afin de no afectar € plazo de
gecucion de laobra.

Corresponde ala entidad contratante implementar 1o dispuesto en la presente norma.
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600-12 APROBACION DE REDUCCIONES DE OBRA.

Toda reduccion de obra debe ser aprobada mediante Resolucion de la entidad
contratante, previa sustentacion con los informes técnicos y Legales que € caso
requiera.

Comentario:

01. Las reducciones de obra representan una disminucion de contrato principa, por lo que
requieren ser aprobados por € mismo nivel de aprobacion del referido contrato.

02. La emison de la Resolucion gprobatoria de las reducciones de obra, permiten definir los
metrados de |os trabgjos realmente gecutados, en base a los cuades se formula |a liquidacion
del contrato.

03. Los presupuestos no utilizados por la reduccion de obra, no deben ser materia de
compensacion, paralageneracion de mayores costos en otras partidas.

04. Laimplementacién de esta norma debe ser responsabilidad del supervisor de la obra y de la
entidad contratante.
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600-13 CUMPLIMIENTO DEL PLAZO CONTRACTUAL.

Todo contrato de obra sera objeto de un control estricto del cumplimiento del
plazo contractual, incluyendo los plazos par ciales, en base a los diagramas CPM -
PERT, ogmilares.

Comentario:

01.  El plazo contractua, es un pardmetro que delimita los alcances del contrato, Sendo por lo tanto
necesario cautdlar su estricto cumplimiento.
El plazo contractud debe reflgarse en & cdendario de avance, formulado en base a los
diagramas CPM, PERT o smilares por dias cdendario, precisandose por cada una de las
partidas por gecutar, diadeinicio y término.

02.  El ingpector, como representante directo en obra de la Entidad, debe verificar  cumplimiento
del cdendario de avance, dentro del marco de las condiciones contractuaes establecidas.

03.  Consecuentemente debe dertarse a la entidad contratante con la prontitud del caso, las
desviaciones que se presenten para que se adopten las medidas correctivas oportunas.

04. Laimplementacion de esta norma es competencia dd inspector de laobray € funcionario a
cargo de su gecucion, debiendo la entidad contratante cautelar que en los contratos de
supervision que ceebre, seincluya dicha obligacion.
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600-14 ELABORACION DE METRADOS DE POST - CONSTRU CCION.

El ingpector de la obra, daboraréd los metrados de post - congruccion, de
acuerdo a los trabajos realmente gecutados, los que se tendrédn en cuenta al
momento de la recepcion de la obra, previa conformidad por parte de
contratista.

Comentario:

01. Los metrados de postconstruccion representan los trabgjos realmente gecutados por €
contratista, en sus diferentes partidas materiadel contrato.

02. Los metrados de postconstruccion deben formar parte del acta de recepcion de obra, por
cuanto complementan los planos de postcongtruccion. Por 1o tanto, deben plasmarse los
resultados en un cuadro explicativo en que consten los metrados contractuaes, los
presupuestos adicionaes de obras, reduccionesy |os realmente gecutados por cada partida.

03. Laimplementacion de esta norma debe ser responsabilidad del ingeniero supervisor de laobra,
debiendo la entidad contratante cautelar que en los contratos de supervision que celebre, se
incluyadicha obligacion.
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600-15 PARTICIPACION DE LOS MIEMBROS DESIGNADOS PARA LA
RECEPCION DE OBRA.

Los miembros de la comiséon designada para la recepcion de obra, deben
participar directamente en @ acto de recepcion, bajo responsabilidad, a fin de
formular las observaciones que hubiere durante e desarrollo de dicho evento.

Comentarios.

01. Larecepcion de obra es un acto por la que se da conformidad a los trabgjos gecutados por €
contratista, firméndose en sefid de aceptacion, € acta respectiva; a partir de la cua la entidad
contratante asume laadministracion y operacion de todas lasingtalaciones.

02.  Endgunos casos, determinados miembros designan a su representante para que se apersone a
acto de recepcidn de la obra, € que se limita a tomar nota e informar a su representada, que
posteriormente hace llegar sus observaciones, con lo que se desnaturdiza dicho acto, por
cuanto las observaciones encontradas debieron formularse en d momento de la recepcion de
obra. Por élo, € desempefio de las funciones de los miembros de la comision de recepcion de
obra debe ser persond e intransferible.

03. Siendo € acto de recepcion la ocasion en que se acepta 0 no los trabgjos gecutados por €
contratista, es obligacion de los miembros participar persondmente en tal evento, por las
responsabilidades que asumen frente a la entidad contratante.

04. Corresponde a la comision de recepcion designada por la entidad contratante la aplicacion de
esta norma bajo responsabilidad.
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600-16 REGISTRO DE GARANTIAS EN LA ETAPA DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO

La unidad orgénica de la entidad que tiene a su cargo la operacion y
mantenimiento de la obra, debe aperturar un Registro de las garantias que se
encuentren vigentes en esta etapa, a fin de asegurar su aplicacion en los casos
gue sean necesarios.

Comentario:

01. Durante la etgpa de congtruccion, se exige en los casos de obras con equipamiento, una
garantia de los equipos por un periodo determinado, garantia que debe ser de conocimiento de
launidad que tiene a su cargo la operacion y mantenimiento.

02. De igud manera, existen obras en que los contratistas se comprometen a efectuar €
mantenimiento de dlas, por un periodo determinado, y cuyo costo etaincluido en € contrato
de congtruccion.

03. Es importante mantener un registro de las garantias aplicables en la etapa de operacion y
mantenimiento, tanto por concepto del equipamiento como por las obras civiles gecutadas.

04. La implementacion de esta norma corresponde a la Unidad de la entidad contratante
responsable de la operacion y mantenimiento de laobra.
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600-17 MANTENIMIENTO DE LASOBRAS.

L as Entidades estan obligadas a mantener €eficientemente las obras publicas que
estdn a su cargo.

Comentario:
01. Para garantizar d funcionamiento y @ buen estado de las obras publicas, las Entidades
programaran 'y presupuestaran |os trabgjos necesarios para su adecuado mantenimiento, de

acuerdo con las especificaciones técnicas respectivas elaboradas por la Entidad.

02.  Corresponde implementar estanormaala Entidad responsable de la operacion y mantenimiento
delaobra
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GLOSARIO

ACTIVIDADESDE CONTROL GERENCIAL: serefieren alas acciones que redizala gerenciay
otro personal de la entidad para cumplir diariamente con las funciones asgnadas. Son importantes
porque en S mismas implican la forma "correcta’ de hacer las cosas, asi como también porque €
dictado de paliticas y procedimientos y la evaluacion de su cumplimiento, congtituyen € medio mas
idéneo para asegurar € logro de objetivos de la entidad.

AMBIENTE DE CONTROL : se refiere d establecimiento de un entorno que estimule e influencie
las tareas de |as personas con respecto a control de sus actividades.

ACTIVIDADES. Conjunto de acciones necesarias para mantener en forma permanente y continua la
operatividad de las actividades de gobierno. Las actividades forman pate de un programa
presupuestal.

ADQUISICION ECONOMICA : implica, adquirir los bienes y/o servicios, en cdidad y cantidad
gpropiada, y d menor costo posible.

ALMACENAMIENTO: es d conjunto de actividades orientadas a la ubicacion tempord de los
bienes en un espacio fisico establecido, con € objeto de ser custodiados, en tanto sean tradadados alas
dependencias que los soliciten.

AUTORIZACION: es laforma de asegurar que sdlo se efectlian operaciones y actos administrativos
validos, y de acuerdo con lo previsto por ladireccion.

BAJA DE BIENES: es un proceso que consiste en retirar todos aguellos bienes de activo fijo, que han
perdido la poshilidad de ser utilizados en la entidad, por haber sido expuestos a acciones de diferente
natural eza.(obsolescencia, deterioro, pérdida o destruccion).

CALENDARIO DE COMPROMI SO : Congituye la autorizacion maxima que efectla la Direccion
Naciond del Presupuesto Publico dd Minigerio de Economia y Finnazas para la gecucion  de
presupuesto de una Entidad Ejecutora, € mismo que se sUjeta a la disponibilidad  de los recursos
publicos.

CALENDARIO DE AVANCE DE OBRA : Documento en € que congta la programacion mensua
valorizada en la gecucion de la obra contratada.
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CONTROL INTERNO: es un proceso continuo redizado por la direccion y gerencia y, otros
empleados de la entidad, para proporcionar seguridad razonable, respecto a s estan lograndose los
objetivos de control interno siguientes:

promover la efectividad, eficienciay economia en las operaciones'y, la calidad en los servicios que debe
brindar cada entidad publica;

proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegdl;

cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; y,

elaborar informacién financiera véliday confiable, presentada con oportunidad.

CLASIFICACION DE CARGOS: es d proceso de ordenamiento de los cargos que requiere la
entidad, basado en d andlisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos
exigidos para su €ficiente desempefio.

CONTROL PREVIO: es d conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles de
direccion y gerencia de las entidades para cautelar la correcta administracion de los recursos
financieros, materides, fiscosy humanos.

COMPROMISO: Esun acto emanado de autoridad competente que afecta total o parcidmente las
asgnaciones presupuestarias autorizadas por € cdendario de compromiso, para € pago de
obligaciones contraidas. Debe afectarse a correspondiente elemento de gasto, reduciendo su importe
dd saldo disponible de la asignacion presupuestaria mediante documento oficid.

COMUNICACION: implica proporcionar un gpropiado entendimiento sobre los roles y
responsabilidades individuaes involucradas en € control interno de la informacion financiera dentro de
unaentidad.

CONCILIACION BANCARIA : es la contrastacion de los movimientos del libro bancos de la
entidad, con los sddos de los extractos bancarios a una fecha determinada, para verificar su
conformidad y determinar |as operaciones pendientes de registro en uno u otro lado.

CONTROLES DE CALIDAD EN OBRA : son pruebas técnicas que garantizan la correcta
utilizacion de los insumos requeridos para la gecucion de las patidas meteria de control y €
cumplimiento de |as especificaciones técnicas establecidas en € contrato.

DESEMBOL SO: ese monto que € acreedor remesa totd o parcialmente ala entidad g ecutora del
proyecto durante € periodo de gecucion ddl préstamo financiado por un Organismo Internaciona y
vaacondtituirse en un pasivo parae prestatario.
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DILIGENCIA: cumplimiento del deber, en forma oportuna y cuidadosa, observando las normas
técnicasy éticas que regulan € accionar publico.

DISCIPLINA: eslaactitud individua o de grupo que asegura una pronta y estricta obediencia a las
reglas o disposiciones. Implica, un "control organizado de s mismo". Debe ser gplicado por los
directivosy los subordinados.

ECONOMIA : en su sentido amplio significa, administracion recta'y prudente de |0s escasos recursos.
Se relaciona con la adquisicion de bienes y/o sarvicios d costo minimo posible, en condiciones de
cdidad y precio razonable.

EFECTIVIDAD: tiene rdacién directa con € logro de los objetivos y metas programados por una
entidad o proyecto.

EFICIENCIA: rendimiento efectivo Sin desperdicio innecesario

ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO : congituye @ conjunto de planes, métodos,
procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la direccién de una entidad, para ofrecer
seguridad razonable respecto a que estén lograndose los objetivos ddl control interno.

ETICA: edt& condtituida por valores moraes que permiten a la persona adoptar decisiones y
determinar un comportamiento apropiado, esos vaores deben estar basados en lo que es "correcto”,
lo cua puedeir mésaladelo queeslegd".

EVALUACION DEL RIESGO: d riesgo se define como la probabilidad de que un evento o accion
afecte adversamente a la entidad. Su evauacion implica la identificacion, andiss y mango de los
riesgos relacionados con la elaboracion de estados financieros y que pueden incidir en € logro de los
objetivos ddl control interno en la entidad.

EVALUACION PRESUPUESTARIA : es una heramienta importante para la gestion
gubernamental, por cuanto determina sus resultados en base d andlisis y medicién de los avances
fiscosy financieros obtenidos.

EXPEDIENTE TECNICO: conjunto de documentos requeridos oficidmente  para definir una
determinada obra publica. Comprende, entre otros. memoria descriptiva, planos, especificaciones
técnicas, metrados, precios unitarios 'y presupuesto, estudios de sudlos y formulas polindmicas,
proformade contrato y bases de licitacion segin € caso.

FUNCION PRESUPUESTAL : Es una categoria presupuestal que corresponde & nivel méximo de
agregacion de las acciones de gobierno, parael cumplimiento de susfines.

INTEGRIDAD: es una cdidad de la persona que mantiene principios mordes sdlidos, rectitud,
honestidad, sinceridad y @ deseo de hacer lo correcto, asi como profesar y vivir en un marco de
vaores.
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ENTRANTE: es un stio privado o un conjunto de sitios configurados para uso exclusvo de una sola
organizcion; congtituye una verson cerrada que solo conecta d usuario con computadoras
previamente seleccionadas. Mantiene los derechos de propiedad privaday permite establecer niveles de
seguridad para informacion especifica que es compartida entre multiples usuarios dentro de una
entidad.

HONESTIDAD: vdor que implica no subordinar € servicio que se presta, a la utilidad o ventga
persondl.

MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS: es d conjunto de acciones que adopta la
adminigtracion en forma preventiva, para garantizar e funcionamiento normal, y/o prolongar la vida
(til delos mismo.

MARCO LEGAL DEL PRESUPUESTO : es un reporte que permite visudizar en conjunto €
comportamiento del presupuesto autorizado desde su gprobacion inicia por la Ley Anud de
Presupuesto, hasta su situacion final, luego de las modificaciones efectuadas durante € gercicio,
(créditos suplementarios, habilitaciones y transferencias; créditosy anulaciones).

METRADOS: condtituyen la expreson cuantificada de los trabgos de congtruccion que se han
programado gecutar en un plazo determinado. Estos determinan e costo del Presupuesto Base, por
cuanto representan € volumen de trabgjo por cada partida.

MONITOREO: representad proceso que evaUalacdidad dd control interno en € tiempo y permite
ad dstema reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las circunstancias asi 1o requieran. Se
orienta a la identificacion de controles débiles, insuficientes o innecesarios y, promueve su
reforzamiento.

MORAL: es € conjunto de vaores o principios que s asume como modeos idedes de
comportamiento. Se fortalece la moral en una entidad, cuando € persond ha sdo adecuadamente
seleccionado y ubicado.

ORGANIZACION : Eslaestructura formaizada en donde se identifican y clasifican las actividades de
la entidad, los cargos con autoridad, las medidas de coordinasen horizontd y verticd vy, la
departamentalizacion correspondiente.

ORDEN: es la adecuada disposicidon y ubicacion de los recursos y persond, a interior de la entidad,
orientadas a evitar perdida de tiempo y materides.

OUTSOURCING O TERCERIZACION : congtituye un mecanismo que implica la contratacion de
firmas privadas para que redlicen actividades de gestion en las entidades, que no son estratégicas.

PAGO: Comprende la etapa find de la gecucion ddl gasto en € cud € monto devengado se cancda
total o parciamente, debido formaizarse del documento oficia correspondiente.
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PLAN DE CONTINGENCIAS: es un documento de caracter confidencial que describe los
procedimientos que debe seguir la Oficina e Informética para actuar en caso de una emergencia que
interrumpala operatividad ddl sistema de computo.

PLAN DE SISTEMAS DE INFORMACION : es una herramienta de gestion que establece las
necesidades de informacion de la entidad. Tiene € propdsito de prever d desarrollo de los recursos
fiscosy logicos con un horizonte tempora determinado, de manera que contribuya efectivamente con
los objetivos de laentidad.

PLIEGO PRESUPUESTAL : eslaentidad del sector publico alaque se apruebaunaasignacién en
presupuesto anud . Puede tener a su cargo una o varias entidades g ecutoras.

PRESUPUESTO ADICIONAL DE OBRA : es presupueasto adiciona de la obra @ mayor costo
originado por la gecucion de trabgjos complementarios y mayores metrados no considerados en las
bases de licitacion 0 en d contrato respectivo, y que son necesarios para cumplir con la meta prevista
enlaobraprincipd.

PROGRAMACION FINANCIERA : comprende un conjunto de acciones relacionadas con la
prevision, gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y sdidas de fondos. Su findidad es
optimizar é movimiento de efectivo en d corto plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos
programéticos del presupuesto, con la disponibilidad rea de fondosy priorizar su atencion.

PROGRAMA PRESUPUESTAL: Es d nivd desagregado de la funcion que reflga acciones
interdependientes con la findidad de acanzar objetivos y metas findes. Sirve de enlace entre la
programacion de largo y mediano plazo, con € presupuesto anua. Cada programa contempla objetivos
tipicos y atipicos paralaredizacion delafuncion alaquesirve.

PROYECTO: Conjunto de operaciones limitadas en € tiempo, que debe resultar en un producto fina
(metas presupuestarias) orientado ala expansidn de la accion de gobierno.

RECEPCION DE OBRA : es un acto por la que se da conformidad a los trabajos gecutados por €
contratista, de acuerdo con los planos y especificaciones técnicas y pruebas que sean necesarias para
comprobar € buen funcionamiento de las instalaciones y equipos, firmandose en sefid de aceptacion, €
Actarespectiva; apartir de la cud la entidad contratante asume la administracion y operacion de todas
lasingaaciones.

RECTITUD: actos y decisiones de una persona, las cuaes deben estar en armonia con |os verdaderos
principios o lasanarazon.

RESPONDABILIDAD: Derivada de inglés accountability, se entiende como & deber de los
funcionarios 0 empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante € publico por los
fondos o bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetivo encargado y aceptado.
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ROTACION DE PERSONAL : es la accién regular dentro de periodos pre-establecidos, que
conlleva a desplazamiento del servidor a nuevos cargos, con € propésto de ampliar sus
conocimientos, disminuir erroresy evitar laexistenciade "persond indispensable’.

SEGURIDAD: Esé conjunto de medidas técnicas, educacionaes, médicas y psicoldgicas empleadas
para prevenir accidentes, diminar las condiciones inseguras del ambiente, e ingtruir o convencer alas
personas, acerca de la necesidad de implantacion de précticas preventivas.

SERVICIO DE LA DEUDA: Gados destinados d cumplimiento de obligaciones de endeudamiento
interno o0 externo. Es € monto que d deudor debe pagar para cubrir sus obligaciones contraidas en
virtud de un contrato de préstamo. El sarvicio de la deuda incluye la amortizacién del principal, los
intereses devengadosy las comisones.

SISTEMA DE INFORMACION: esta congtituido por los méodos y procedimientos establecidos
para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones de una entidad. La cdidad de la
informacién que brinda @ sistema afecta la capacidad de la gerencia para adoptar decisiones adecuadas
gue permitan controlar las actividades de la entidad.

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA : comprende una base de datos
central y Unica, soportada por tecnologia informética y telecomunicaciones, accesible para todos los
usuarios de las éreas de presupuesto, tesoreria, crédito publico y contabilidad gubernamentd, en €
nivel centrd y en € nive operativo y, paralos administradores gubernamentales.

SUB-PROGRAMA: Desagregado del programa; representa objetivos parciaes identificables dentro
de producto final de un programa.

TITULAR DE PLIEGO: eslamasdtaautoridad gecutivadd pliego presupuestario.

TOMA DE INVENTARIO FiSICO: es un proceso que consiste en verificar fiscamente, la
existencia de los bienes con que cuenta la entidad, a una fecha dada; con € proposito de contrastar 1os
resultados obtenidos con lainformacion contable.

TRANSPARENCIA : comprende la digposicidon de la entidad de divulgar informacion sobre las
actividades gecutadas relacionadas con € cumplimiento de sus fines y, d mismo tiempo, la facultad
del publico de acceder sin restricciones a ta informacion, para conocer y evaluar en su integrided, €
desempefio y laforma de conduccidn de la gestién gubernamentd.

UNIDAD DE CAJA: principio que en d sgema de Tesoreria implica la centrdizacion de la
totalidad de los recursos financieros y ponerlos a disposicion de la Tesoreria de la entidad.

UNIDAD DE ALMACEN : significa que todos los bienes que adquiera la entidad deben ingresar a
través de dmacén, alin cuando la naturdeza fisica de los mismos requiriera su ubicacion directa en €
lugar o dependenciaque lo solicita. Ello permitird un control total de los bienes adquiridos.
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