| 5 s NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA, DECRETO No. 1
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,
CONSIDERANDO:

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

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

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6 , de la Constitucion de la Republica de El
Salvador y articulo 5, numeral 2, literal a), de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

DECTRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, QUE CONTIENE LAS:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR

CAPITULO PRELIMINAR

Definicién

Art. 1.-El Sistema de Control Interno de la Universidad de El Salvador, es el conjunto de normas de conducta
que servirdn como marco referencial para la administracion y control de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos de cada dependencia organizativa o unidad de trabajo, sea del &rea académica, de
investigacién, administrativa o de servicios de la Institucién. Su cumplimiento servira para el logro de los
objetivos y metas institucionales con eficiencia, eficacia, economia, legalidad y transparencia dentro del
contexto de la mision Institucional.

Descripcion del término “Norma de Control Interno”

Art. 2.- A las normas se les denominardan Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la
Universidad de El Salvador o por la abreviatura NTCIE-UES.

Para los efectos del control gubernamental que se ejecuta en la Universidad de El Salvador, se adoptan las
siguientes definiciones:

a) Norma: Es la disposicion tendiente a regular la conducta y las acciones humanas que se desarrollan en su
funcionamiento. Por lo que, serd el modelo, pauta o referencia que servird para confrontar los hechos y
realidades académicas, administrativas y de servicios que se ejecuten en la Universidad.

b) Control Interno: Constituye las directrices basicas para verificar el funcionamiento de cada actividad,
unidad organizativa, proyecto, programa o dependencia de la Universidad de El Salvador; las que regularan
las acciones a desarrollar, prescribiendo lineas de conducta general, para asegurar la uniformidad en el
desarrollo de los procedimientos y actividades similares, llevadas a cabo por diferentes funcionarios,
empleados o unidades organizativas de la Institucion.

640



Ambito de aplicacion

Art. 3.- El Sistema de Control Interno de la Universidad de El Salvador, es de aplicacion general en la
institucién y comprendera: sus planes generales de desarrollo, operativos, financieros, de organizacion, el
conjunto de métodos y medidas adoptadas por los organismos de gobierno y autoridades para salvaguardar los
recursos institucionales, verificar la exactitud y veracidad de la informacion institucional, promover la
eficiencia en las operaciones, estimular la observancia de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de
los objetivos y las metas programadas con efectividad, economia, legalidad y transparencia.

Base normativa
Art. 4.- la base normativa de las presentes NTCIEUES, la constituye el articulo 61 de a Constitucion de la
Republica de El Salvador, el articulo 25 de la Ley de Educacién Superior y el articulo 4 de la Ley Organica de
la Universidad de EI Salvado, que enuncian y regulan la autonomia Universitaria en lo docente,
administrativo y econémico; este ultimo le reconoce a la Institucion, el atributo de darse asi misma sus
propias normas.

Asimismo, esta Normativa se fundamenta en lo determinado por el articulo 195, de la Constitucién de la
Republica de El Salvador, que determina que la Corte de Cuentas de la Republica es el organismo
responsable de la fiscalizacion de la Hacienda Publica general y de la ejecucién del presupuesto en particular,
dandole atribuciones para dictar los reglamentos necesarios en el cumplimiento de sus atribuciones.

Obijetivos del sistema de control interno

Art. 5.- El Sistema de Control Interno de la Universidad de EIl Salvador, persigue el cumplimiento de los

objetivos siguientes:

a) Determinar un marco referencial, mediante el cual se definen normas de conducta que tendran la
cobertura y aplicabilidad en todas las dependencias de la Universidad de EI Salvador, que oriente los
diferentes cursos de accién en la administracion institucional para mejorar el nivel de eficiencia,
eficacia y economia de las operaciones, tanto académicas como administrativas, obteniendo asi la
informacién oportuna y confiable;

b) Normar el trabajo académico, docente, administrativo y de servicios en la Universidad de El
Salvador;
C) Coadyuvar al cumplimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y regulaciones

aplicables al desarrollo de la mision de la Universidad de El Salvador en general y de todas sus
dependencias;

d) Garantizar el desempefio eficiente, eficaz, econdmico, legal y transparente de las operaciones de la
Institucion;

e) Propiciar una conducta ética, proba, honesta y generadora de un adecuado clima organizacional,

f) Fortalecer la proteccién de los recursos institucionales contra irregularidades, pérdida, dafio, abuso,
desperdicio, fraude y errores;

0) Generar informacion administrativa, operativa (académica, investigacién y proyeccion social) vy
financiera Util, confiable y oportuna; y

h) Garantizar la satisfaccion de los usuarios de los servicios que brinda la Universidad como

Institucion publica.

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno
Art. 6.- Los Componentes Organicos del Sistema de Control Interno, son:
a) Ambiente de Control:

Es el conjunto de factores relacionados con el tipo de organizacién que los érganos de gobierno, autoridades,
gerenciales y jefaturas de la Universidad de El Salvador deberdn establecer y mantener, para permitir el
desarrollo de una actitud positiva y de apoyo al control en funcién de una administracion eficiente, efectiva,
econdmica, legal y transparente.

b) Valoracion de riesgos:

Es la identificacion y anélisis de los riesgos relevantes o debilidades que se tienen para el logro de la mision
institucional y los objetivos de cada unidad organizativa de la Universidad de El Salvador.
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C) Actividades de control:

Son las politicas, disposiciones y los procedimientos emitidos por los 6rganos de gobierno, autoridades,
niveles gerenciales y jefaturas de la Universidad de El Salvador, que permiten obtener una seguridad
razonable, para fortalecer la efectiva administracion de la Universidad.

d) Informacion y comunicacion:

Son los sistemas de informacion, los métodos y procedimientos establecidos para registrar, procesar, resumir
e informar sobre las operaciones de la Universidad. En dichos sistemas deberdn considerarse la calidad de la
informacion que brinda el sistema, lo mismo que la capacidad gerencial para adoptar decisiones adecuadas
gue permitan controlar las actividades de la institucion.

e) Monitoreo:

Es el proceso que se realiza para valorar la calidad del funcionamiento del Sistema de Control Interno en el
tiempo, y asegurar razonablemente que los hallazgos y los resultados de otras revisiones se atiendan con
prontitud.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 7.- La responsabilidad por el disefio, implantacion, evaluacién y perfeccionamiento del Sistema de
Control Interno corresponde en el ambito de sus respectivas competencia a: la Asamblea General
Universitaria, Consejo Superior Universitario, Rectoria, Vicerrectorias Académica y Administrativa,
Decanos, Vice-decanos y Juntas Directivas de Facultades; también, los miembros integrantes de los Comités
Técnicos Asesores de las Facultades; asimismo, los niveles gerenciales y jefaturas de las unidades
organizativas de asesoria, apoyo administrativo, administrativas, financieras, servicios generales y
dependencias del nivel operativo; llamense éstas Escuelas, Departamentos, Institutos, Centros, Direcciones y
Unidades o Secciones que participen en las areas académicas.

Seguridad razonable

Art. 8.- El Sistema de Control Interno de la Universidad de El Salvador proporciona una seguridad razonable
para el cumplimiento de los objetivos institucionales por lo que sera el modelo, la pauta o referencia que
serviré para confrontar los hechos y realidades académicas, administrativas y de servicios.

CAPITULO |
NORMAS TECNICAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Seccidn Primera
Naturaleza del Ambiente de Trabajo

Naturaleza de la Institucién

Art. 9.- La Universidad de EI Salvador es una Corporacion de Derecho Publico que presta servicios de
educacién superior que estdn orientados hacia la formacién del recurso humano calificado, a través del
fomento y difusidon de la ciencia, la tecnologia, la educacion, la cultura, el arte y el deporte.

Fundamentos del Ambiente de Control

Art. 10.- El éxito de la organizacién dependeré de la conciencia de control que las autoridades, funcionarios,
jefes y servidores en general posean y apliquen, lo cual estara basado en principios y normas donde se incluya
un Cadigo de Etica propio de la Institucion.

El ambiente de control dentro de la Universidad debera fortalecer una filosofia de trabajo, donde se
promuevan los factores de integridad, se estimule la disciplina, los valores éticos y de competencia en el
ejercicio de sus funciones.

El Ambiente de Control de la Universidad de El Salvador, debe propiciar una nueva cultura organizacional,
estableciendo la practica y fortalecimiento del Sistema de Control Interno, lo cual estara orientado a promover
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la eficiencia, reducir los riesgos de pérdidas de activos y asegurar la presentacion razonable de los estados
financieros y el cumplimiento de las leyes y normativas vigentes.

Etapas del Ambiente de Control

Art. 11.- Para la aplicacién de las Normas Técnicas Especificas en el ejercicio del control de las operaciones
y recursos, deberan seguirse las fases siguientes:

a) Establecer normas, metas, objetivos, estandares, etc. (Planificacion).

b) Analizar el rendimiento y evaluar los resultados (Analisis comparativo).

c) Tomar acciones correctivas (Retroalimentacion).

Base Legal del Ambiente de Control

Art. 12.- Todo el personal que labore para la Universidad de El Salvador, estara sujeto al obligatorio

cumplimiento de lo establecido en las diferentes normas juridicas y técnicas, que regulan el funcionamiento

institucional; dicho cumplimiento estara fundamentado en el contexto del Sistema de Control Interno,

basandose principalmente en la siguientes normativas:

1. Constitucién de la Republica de EI Salvador.

2. Ley General de Educacién.

3. Ley de Educacion Superior.

4. Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador.

5. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

6. Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.

7. Ley del Sistema de Ahorro de Pensiones.

8. Ley de Impuesto sobre la Renta.

9. Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

10. Ley de Presupuesto y Ley de Salarios de cada afio.

11. Disposiciones Generales de Presupuesto.

12. Disposiciones Especificas de Presupuesto para la Universidad de El Salvador.

13. Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

14. Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la Universidad de El Salvador.

15. Reglamento para la Determinacién de Responsabilidades.

16. Reglamento General de Viaticos.

17. Reglamento para Controlar el uso de VVehiculos Nacionales.

18. Reglamento para controlar la Distribucion de Combustible en las Entidades y Organismos del Sector
Publico.

19. Reglamento General de la Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador;

20. Reglamento Disciplinario de la Universidad de El Salvador.

21. Reglamento General de Procesos de Graduacion de la Universidad de El Salvador.

22. Reglamento de la Administracién académica de la Universidad de EIl Salvador.

23. Reglamento del Sistema de Unidades Valorativas y de Coeficientes de Unidades de Mérito en las
Universidad de EI Salvador.

24. Reglamento de Becas de la Universidad de El Salvador y sus reformas.

25. Reglamento General del Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de EI Salvador.

26. Reglamento del Fondo Universitario de Proteccion del Personal de la Universidad de El Salvador;

27. Reglamento General para la Autorizacién y Pago de Trabajo Extraordinario del Personal Administrativo
de la Universidad de El Salvador.

28. Reglamento de Sucesiones y Donaciones y otros ingresos a titulos gratuitos a favor de la Universidad de
El Salvador.

29. Reglamento General para el Ingreso y el Ordenamiento Vehicular en la Universidad de El Salvador.

30. Reglamento para la creacion, administracion y liquidacion de los Fondos Circulantes de Monto Fijo en la
Universidad de EIl Salvador.

31. Reglamento para la Ejecucion y Desarrollo del Programa de Auxiliares de Catedra de la Universidad de
El Salvador.

32. Reglamento Electoral de la Universidad de El Salvador.

33. Acuerdos, Resoluciones e instructivos aplicables a la gestion de la Universidad de El Salvador,

34. Otras normas y disposiciones aplicables al ambiente de control de la Universidad de El Salvador.
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Seccion segunda
Integridad y Valores Eticos

Fomento de la Integridad y Valores Eticos

Art. 13.- Las maximas autoridades de la Universidad, deberan (comunicar) que la integridad y los valores
éticos no se pueden comprometer; asimismo, el personal de la Institucion debera practicar valores éticos,
morales, de honestidad y decoro en el desempefio de sus funciones, coadyuvando con ello, al respeto de los
compafieros de trabajo y usuarios del servicio, manteniendo principios de solidaridad y armonia en la
convivencia, para posicionar un adecuado clima organizacional. EI Consejo Superior Universitario emitira un
Cadigo de Etica de la Universidad de El Salvador.

Principios de la Integridad y Valores Eticos

Art. 14.- Los principios de Integridad y Valores en la Universidad de El Salvador, son:

a) Probidad, honestidad, legalidad y transparencia en el desempefio de los funcionarios y empleados que
laboren en la Universidad de El Salvador;

b) Cumplimiento de las obligaciones y funciones inherentes al cargo, con responsabilidad y lealtad a la
institucion;

c) Afirmacion de los intereses y valores nacionales e institucionales, asi como la defensa de los derechos
humanos;

d) Respeto a la libertad de pensamiento, critica expresion y catedra universitaria;

e) Rechazo a todo tipo de violencia, intolerancia, discriminacion y dependencia;

f) Préactica y fomento de la democracia interna, equidad de género y tolerancia entre los miembros de la
comunidad universitaria;

g) Respeto a la autonomia docente, administrativa y econémica de la Universidad;

h) Privilegiar los aprendizajes y la experiencia adquirida en el mundo del trabajo, el estudio y la vida
cotidiana;

i) Propiciar la habilidad de aprendizaje del estudiante;

j) Reconocimiento de la investigacion como una herramienta que fomente el aprendizaje y el crecimiento
intelectual del docente y estudiante;

k) Propiciar la comunicacion, reflexién critica, argumentacion fundamentada, el dialogo abierto y
democratico, y la socializacion de experiencias de aprendizaje.

I) Proteger la divergencia de opiniones y las diferencias individuales.

Seccion Tercera
Busqueda de la Competencia

Niveles de Competencia

Art.15.- La Universidad de El Salvador en su marco juridico, define cuales son los niveles de competencia
requeridos, y en su practica institucional los horizontes de trabajo y la utilizacién de instrumentos técnico-
administrativos, que brinden un marco de referencia para todo el personal que los consulte.

Dichos niveles de competencia, son:

a) Alcanzar altos niveles en la excelencia académica y ser un referente a nivel centroamericano y
latinoamericano en la educacidn superior.

b) Implantar una filosofia de trabajo hacia la busqueda de la eficiencia, eficacia, economia, legalidad y
transparencia de la gestién de la Universidad de El Salvador.

c) Determinar planes de desarrollo, operativos, financieros y de organizacién que prevea una separacion
apropiada de funciones y responsabilidades.

Los instrumentos técnico-administrativos que se implementaran son: Manuales de Evaluacion para el
Desempefio, Manual para Determinacién de la Carga Laboral del Personal Académico, auditorias de gestion,
Manuales de Descripcion de Puestos y Funciones del Personal Administrativo no Docente, y el Reglamento
que incorpore el Régimen Administrativo Financiero de la Institucion.

Seccion cuarta
Estilo, Compromisos y Principios de Gestion
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Estilo de Gestion

Art.16.- El estilo de gestion de la Institucion, estara fundamentado en una serie de principios que seran parte
de una filosofia de trabajo, que permitird administrar los niveles de riesgo, la evaluacion del desempefio y la
promocion de actitudes positivas. La filosofia y el estilo de operacion de las autoridades universitarias, tendra
un efecto importante para influir en la estructura de control de la entidad, estimulando la conducta, actitudes
y creando las condiciones para un ambiente de trabajo positivo en la Institucion.

De los Compromisos

Art. 17.- La gestion tendra los compromisos siguientes:

a) Desarrollar las bases para la formacion cientifica, la investigacion y la proyeccion social, orientando los
objetivos de la Universidad de El Salvador hacia su compromiso con la sociedad salvadorefia;

b) Estimular y sistematizar la creatividad de los recursos humanos de las unidades orgénicas de la
institucion, para coadyuvar al mejoramiento cientifico y académico del sector docente, estudiantil y
administrativo, utilizando los recursos a su disposicién y los mecanismos de cooperacion establecidos;

c¢) Fomentar el sentido de pertenencia de la comunidad universitaria a través del trabajo académico,
cientifico, de proyeccién social, técnico y administrativo, tomando como base el compromiso de servir de
manera efectiva a la sociedad salvadorefia;

d) Establecer relaciones de cooperacion e intercambio académico con instituciones homdlogas a nivel
nacional e internacional;

e) Evaluar frecuentemente la estructura organica y el desempefio de la Institucién, para tomar decisiones de
conformidad con La Ley Orgénica y el Reglamento General de la Ley Orgénica de la Universidad de El
Salvador;

f)  Mantener un constante dilogo con todos los sectores, para buscar estrategias que permitan darle solucion
a los problemas que se presenten.

Principios de Gestién

Art. 18.- Los principios de gestion son los enunciados filosoficos en los cuales se sustentara la gestion, estos

son:

a) Integridad: Se refiere a la independencia de criterios, justicia y probidad, apegada a los valores y
principios expresados en el Codigo de Etica de la Universidad, la normativa juridica y técnica que orienta
el funcionamiento institucional;

b) Lealtad: Representa la identificacion y compromiso con la mision, vision, valores objetivos y metas
institucionales; en consecuencia, representa el nivel de profesionalismo y pertenencia en el cumplimiento
de los fines de la Universidad.

¢) Solidaridad: Significa el desempefio eficiente y eficaz, con esmero y apoyo mutuo entre los servidores de
la institucion;

d) Mistica: Los servicios se brindaran con profesionalismo, disciplina, oportunidad, esmero y con plena
conviccion de que contribuirdn a generar una cultura organizativa de efectividad en la gestién;

e) Responsabilidad: Representa el desempefio y rendicion de informes, de manera transparente sobre el
cumplimiento de los compromisos institucionales;

f) Innovacién: Es la incorporacion de los elementos cientificos y tecnoldgicos de conformidad a los avances
en la docencia, la investigacion y proyeccion social;

g) Transparencia: Se sustenta en solidas bases éticas y en la disposicién de divulgar informacién y datos
relacionados con el cumplimiento de los fines institucionales; asimismo, la facultad que se otorga a la
sociedad salvadorefia a fin de acceder sin restricciones a dicha informacidn para evaluar su eficiente,
eficaz, econdémico y legal desempefio;

h) Racionalidad: representa el desempefio institucional bajo un estricto régimen de economia y eficiencia,
alcanzando los fines con un minimo de costo, actuando con sobriedad, rectitud y honradez; e

i) Compromiso Social: Mantener una actitud receptiva, reflexiva, respetuosa y diligente en la satisfaccion
de las necesidades sociales; asimismo, ser un organismo propositivo y proactivo de las diferentes
alternativas de solucion que se presenten en la realidad social.

Seccion Quinta
Estructura Organizativa

Base Normativa de la Estructura Organizativa

645



Art. 19.- El ejercicio de la gestion de la Universidad de El Salvador, se ejecutara conforme a lo establecido
en la Ley Organica de la Universidad de El Salvador, sus Reglamentos y los Planes de Organizacion.
Asimismo, la Asamblea General Universitaria, Consejo Superior Universitario, Rectoria, Vicerrectorias
Académicas y Administrativa, decanos, vice-decanos y juntas directivas de las facultades, velaran porque se
implante el Plan de Organizacién Institucional, en el que se reflejen los niveles de jerarquia, autoridad y
responsabilidad.

La estructura organica de la Universidad de El Salvador, estara integrada de la forma establecida en la Ley
Organica y su reglamento general.

Seccion Sexta
Politicas y Practicas para la Administracion de Recursos Humanos

Administracion de Recursos Humanos

Art. 20.- La Administracion de Recursos Humanos, debera entenderse como el proceso sistematico ordenado
en forma secuencial y logica que se aplica al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, la experiencia, la
salud, los conocimientos y las habilidades de los miembros que laboren en la Universidad de El Salvador. La
Administracién de Recursos Humanos, se hara aplicando lo establecido en el Reglamento General del Sistema
de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador y los manuales comprendidos en dicho
Reglamento una vez elaborados y aprobados por los organismos competentes.

Reclutamiento de Personal

Art. 21.- El reclutamiento de personal, es el conjunto de actividades que se dan debido a la limitante de
personal o la vacante en un puesto de trabajo, la necesidad de llenarlo se vuelve imperiosa a través de la
ejecucion de un proceso ordenado, concatenado y sistematizado que permita identificar y atraer a la
organizacion a aquellos individuos que por su capacidad, formacion académica, experiencia, habilidades y
destrezas resulten los mas idoneos para llenar un puesto de trabajo.

Funcion de Seleccion de Personal

Art. 22.- Seleccién del personal es el proceso cuyas etapas deberan realizarse ordenadamente para escoger la
persona idonea para el puesto de trabajo, entre una cantidad limitada de candidatos; por lo que, se operara
siguiendo una serie de pasos especificos para decidir que solicitante debera ser nombrado o contratado.

Nombramiento o Contratacion
Art. 23.- Siguiendo los pardmetros institucionales, para nombrar personal Académico y Administrativo sera a
través de Acuerdo emitido por la autoridad competente que determine la Ley.

Induccién del Personal

Art. 24.- La induccion es una serie de actividades tendientes a facilitar la integracién del nuevo empleado de
la Universidad a su puesto de trabajo, ambiente laboral y a facilitar su desempefio; asimismo, para
familiarizarlo con sus funciones, politicas, tareas y el personal con quien tendra que relacionarse.

Formacion de Personal

Art. 25.- Es toda clase de ensefianza organizada y sistematizada que se proporcionara institucionalmente al
personal docente, investigador, de proyeccion social y administrativo, para que puedan adquirir
conocimientos técnicos y especializados de acuerdo a su cargo, con la finalidad de prepararlo para un
desempefio mas efectivo y eficiente. La deteccion de las necesidades de capacitacion, le corresponderad
hacerla y sistematizarla a la Unidad Organizativa que la Ley determine. La formacion del personal implica
fortalecer el proceso de crecimiento y desarrollo cientifico, profesional y educativo.

Administracion de Remuneraciones

Art. 26.- Se remunerara al personal, de tal manera que se compensen las tareas realizadas en el puesto de
trabajo, las responsabilidades de cada cargo y los méritos demostrados.

Es importante que la entidad establezca un sistema de remuneraciones en forma equitativa, de modo que a las
mismas funciones y responsabilidades corresponda el mismo salario, considerando ademas, las condiciones
geogréficas donde se presten los servicios, para lo que debera respetarse lo establecido en la Ley.
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Seccion Séptima
Auditoria Interna en el Ambiente de Control

Auditoria Interna

Art. 27.- La auditoria Interna es parte integral del control interno de la entidad, y tendra por objetivos:
Evaluar el cumplimiento y eficacia de los sistemas de operacion, administracion, informacion y los
procedimientos de control interno incorporados en las diferentes dependencias de la Universidad; también
sera responsable de la determinacion de la confiabilidad de los registros y estados financieros; asimismo del
analisis de los resultados y eficiencia, eficacia, economia, legalidad y transparencia de las operaciones
académicas y administrativas de la Institucion.

La Unidad de Auditoria Interna:

a) Cubrira con sus funciones todas las areas de la Institucién, aplicando examenes, selectivos y exhaustivos,
segln se requieran;

b) No tendra limitacion en el acceso a los registros, documentos, actividades y operaciones de la Entidad;

c) Contara con el respaldo suficiente de la maxima autoridad ejecutiva de la Universidad de El Salvador;

d) Estard dotada de recurso humano id6neo, recursos técnicos y materiales necesarios, para cumplir con
eficacia sus funciones; y

e) Las demas atribuciones que la Ley determine.

Independencia de Auditoria Interna.

Art. 28.- Con el fin de garantizar la independencia de la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad de El

Salvador, se le dotara de las siguientes caracteristicas:

a) Estara ubicada como organismo asesor del nivel jerarquico superior en materia de control gubernamental;

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

c) No participard en operaciones y actividades administrativas que sean de responsabilidad de otras
dependencias de la Universidad,;

d) Formulara y ejecutara con total independencia el plan de trabajo en materia de evaluacion del control
interno y la practica de la Auditoria;

e) Remitira a la Corte de Cuentas de la Republica su plan anual de trabajo, asi como la copia de los
informes de Auditoria que practique.

Ningun trabajador de la Unidad de Auditoria Interna, podra ser destituido o trasladado, ni suprimida la partida
presupuestaria, sino por causas legales o demostrada inoperancia conforme al debido proceso.

Atencidn Oportuna a los Resultados del Control que Ejerza la Auditoria Interna

Art. 29.- Las maximas autoridades que representan el nivel superior de la Universidad de El Salvador,
evaluaran con prontitud los resultados y recomendaciones efectuadas por la Auditoria Interna, expresaran por
escrito sus comentarios y tomaran las medidas oportunas que se consideren pertinentes para mejorar el nivel
de eficiencia de los sistemas de administracion y control, para eliminar las imperfecciones o deficiencias
encontradas.

CAPITULO I
NORMAS TECNICAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Seccion Primera
Obijetivos Institucionales

Fines Institucionales

Art. 30.- Las maximas autoridades, funcionarios y jefaturas de la Universidad de El Salvador, deberan definir
la mision, vision y los objetivos institucionales; los que formaran parte del Plan General de Desarrollo de la
Universidad que contendra las bases en cuanto a politicas, estrategias y metas para el cumplimiento de los
fines institucionales, el cual debera revisarse al menos una vez al afio.

Los fines institucionales son los que regula el articulo 3 de la Ley Orgéanica de la Universidad de El Salvador

647



Secci6n Segunda
Del Sistema de Planificacion

Composicion del Sistema

Art. 31.- En la Universidad de el Salvador, el Sistema de Planificacién Institucional, estara compuesto por la
Secretaria de Planificacién a nivel central y las unidades de planificacion de las facultades, que seran
responsables de coordinar los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacién de planes que respondan al
cumplimiento de los fines institucionales en concordancia con el Plan General de Desarrollo, debiendo
clasificarse en: Planes Operativos, Planes Financieros, Planes de la Funcion Académica, Plan de Compras y
todos aquellos que el Consejo Superior Universitario determine necesarios para el desarrollo de la gestion
institucional.

También formaran parte del sistema la Unidad Financiera Institucional y la Unidad de Adquisicion y
Contratacion Institucional en lo relativo a sus competencias y actuaran en coordinacion con las instancias
correspondientes.

Planificacion Participativa

Art. 32.- El Consejo Superior Universitario, debera establecer un sistema de planificacion participativa de
toda la estructura organica institucional, para divulgar los planes y lograr el cumplimiento efectivo de los
mismos.

Plan General de Desarrollo

Art. 33.- La Secretaria de Planificacion de la Universidad de EI Salvador formulara el Plan General de
Desarrollo Institucional, el cual contendrd; la mision, vision, objetivos estratégicos, politicas y estrategias.
La preparacion de dicho plan de desarrollo, se hara en razén de los lineamientos establecidos en el Art. 67
de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador. Dicho Plan de Desarrollo sera aprobado, por el Consejo
Superior Universitario, a mas tardar en los primeros seis meses de la gestiébn de las autoridades de la
Universidad de EI Salvador.

Plan Anual Operativo

Art. 34.- Cada unidad integrante de la estructura organica universitaria, debera formular su plan anual
operativo, donde establezca sus objetivos y metas especificas en concordancia con la planeacion institucional.
El plan deberd estar elaborado antes de iniciar el siguiente ejercicio fiscal. La aprobacién de los planes
correspondera a las autoridades jerarquicas inmediatas superiores de la Unidad que lo presenta, quienes lo
deberén aprobar a més tardar la dltima semana del mes de enero del ejercicio fiscal en vigencia.

Plan Financiero

Art. 35.- Es el instrumento mediante el cual se determina cuantitativamente los ingresos, gastos, fuentes de
financiamiento y distribucion en las diferentes areas de gestion de la Universidad, de las cuales se pretenden
ejecutar acciones en un periodo fiscal.

Planificacion Académica

Art. 36.- En las Facultades cada jefatura de las unidades académicas operativas, elaboraran con antelacién la
Planificacion Académica para cada ciclo lectivo, tomando como base normativa los lineamientos
establecidos por la respectiva Junta Directiva y el Manual para la Determinacion de la Carga Laboral del
personal académico. La carga laboral, serd asignada segin la Clase y Categoria en la que esté nombrado el
docente en el Sistema de Escalafon y de acuerdo a su especialidad.

Plan de Compras

Art. 37.- Cada Unidad Académica o Administrativa, debera elaborar un Plan Anual de Compras para cubrir
sus necesidades. En dicho plan deberd demostrar el detalle de los bienes o articulos que se requeriran,
debiendo describir cantidad, calidad y caracteristicas de lo solicitado. La ejecucién efectiva de dicho Plan
seré efectuada por el responsable de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), que
remitird los lineamientos para su elaboracién; también, verificara la obtencién en forma oportuna y adecuada
de los recursos para cada unidad organizativa.
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Seccion Tercera
Anélisis de Riesgos Identificados por Area de Gestion

Responsabilidad Principal

Art. 38.- La responsabilidad para la identificacidn de los riesgos, para administrar bajo esas condiciones y
superarlos en el cumplimiento de la misién, los objetivos y metas institucionales, en el dambito de sus
respectivas competencias son la Asamblea General Universitaria, Consejo Superior Universitario, Rector,
Vice Rectores Académico y Administrativo, Juntas Directivas de Facultades, Decanos, Vice Decanos,
Comités Técnicos Asesores de Facultades, asimismo, los niveles gerenciales y jefaturas de las unidades
organizativas de Asesoria, Apoyo Administrativo, Administrativas, Financieras, Servicios Generales y
dependencias del nivel operativo llamense éstas Escuelas, Departamentos, Unidades o Secciones.

AREA ADMINISTRATIVA

Elaboracion de Instrumentos Técnicos

Art. 39.- La Universidad de El Salvador para una mejor gestion administrativa institucional, debera elaborar
los instrumentos técnicos que le permitan ser agil en todos los procesos académicos, administrativos y de
servicios generales para mejorar la atencién que demanden los usuarios. Todas las unidades organizativas
deberan contar con su manual de organizacién y su Manual de Procedimientos.

La evaluacion de actividades de la Institucion, se hara conforme al articulo 33 del Reglamento General de la
Ley Orgéanica de la Universidad de El Salvador.

Politicas de Administracion de Recursos

Art. 40.- El Consejo Superior Universitario a nivel general y las Juntas Directivas en las facultades, deberan
dictar anualmente las correspondientes politicas que permitan una eficiente administracion de los recursos
institucionales; asi como el establecimiento de indicadores que permitan evaluar la eficacia de estas politicas.

AREA FINANCIERA

Elaboracion del Presupuesto

Art. 41.- El Consejo Superior Universitario debera dictar anualmente las politicas para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto, para que con base a los Articulos 61, 226 y 227 de la Constitucion de la
Republica de El Salvador, el Estado asigne los recursos financieros necesarios para asegurar y acrecentar su
patrimonio

Responsabilidad de la Administracién de los Recursos Financieros

Art. 42.- La Unidad Financiera Institucional (UFI) serd la responsable de coordinar con las Administraciones
Financieras de las Facultades, la formulacion, ejecucion y liquidacién presupuestaria; registro de las
operaciones y el control de los recursos financieros manteniendo el equilibrio presupuestario evitando asi los
riesgos que afecten la presentacion razonable de los estados financieros institucionales.

AREA DE ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO

De los Bienes Inmuebles

Art. 43.- Los bienes inmuebles, propiedad de la Universidad de El Salvador, deberan estar documentados en
escrituras publicas, en las que se ampare su propiedad y/o posesién y estar debidamente inscritos en el Centro
Nacional de Registros. Los documentos que amparen la seguridad de los bienes deberan estar debidamente
custodiados por la Fiscalia General de La Universidad de El Salvador; la cual debera contar con una caja de
seguridad, cuya clave solamente debera conocerla Unicamente el Rector y el Fiscal General de la Universidad
de El Salvador.

Los bienes inmuebles propiedad de la Universidad de El Salvador, deberan revaluarse oportunamente a fin de

presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia y adiciones o mejoras
realizadas a los bienes.
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Asimismo, debera ejecutarse el pronto, agil y diligente proceso de aceptacion de herencias, legados o
donaciones a favor de la Universidad, para asegurar su registro, posesion, uso y goce con fines institucionales.

Custodia y Salvaguarda del Patrimonio

Art. 44.- Las unidades responsables de la custodia y la salvaguarda del patrimonio universitario, deberan
establecer sistemas de seguridad para protegerlos contra eventuales riesgos, siniestros y su perdida. La
Universidad contara con un reglamento que regulara la funcién de seguridad de personas y bienes.

Control del Uso de los Recursos de Comunicacion

Art. 45.- Todas las unidades organizativas y personas que administren medios de comunicacién fijos o
portatiles como radios o celulares, deberan hacerlo en forma racional, manteniendo un uso adecuado y
decoroso de dichos recursos y asegurando su salvaguarda. En caso de no observar esta disposicion, se deben
deducir responsabilidades por el uso indebido de estos bienes.

AREA DE MANTENIMIENTO DE BIENES

Mantenimiento de las Instalaciones Fisicas

Art. 46.- La Unidad de Desarrollo Fisico Institucional, debera evaluar en forma permanente las instalaciones
fisicas de la Universidad de El Salvador, con el objetivo de desarrollar planes y programas de mantenimiento
para crear excelentes condiciones que permitan el desarrollo de las actividades de docencia, investigacion,
proyeccion social y de apoyo administrativo. También ésta unidad seré responsable de elaborar y ejecutar en
conjunto con las facultades, los proyectos para la construccion y reconstruccion de edificaciones que demande
la Institucion. Ademaés, debera fomentar la conservacion y preservacion de los recursos naturales y la sanidad
ambiental.

Mantenimiento y Reparaciones de los Activos Fijos
Art. 47.- Se debera contar con programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos y
emplear todos los medios que permitan prolongar su vida Util del bien; para el mantenimiento y reparacién de
los bienes, estos deben ser propiedad de la Universidad y estar incorporados en el sistema de control de activo
fijo.

AREA DE SERVICIOS ACADEMICOS
Sistema Bibliotecario Institucional
Art. 48.- El Sistema Bibliotecario de la Universidad de El Salvador, contard con un catélogo de textos,
documentos y publicaciones periddicas, impreso o en soporte informéatico, debiendo establecer nimero de

ejemplares, ediciones y estado de los mismos. Asimismo, se deberan establecer un sistema de control que los
proteja de riesgos, tales como: deterioro, robo o cualquier siniestro.

La custodia de los bienes del Sistema Bibliotecario, es responsabilidad del personal de la Unidad.

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

La Vicerrectoria Académica apoyard el desarrollo de planes de fortalecimiento del Sistema Bibliotecario
Institucional.

Docencia, Investigacion y Proyeccién Social
Art. 49.- Los planes y programas de la Universidad garantizaran el ejercicio integrado, multidisciplinario é
interdisciplinario de las funciones basicas de docencia, investigacion y proyeccion social.

En el desarrollo de sus funciones académicas la Universidad observara una relacién de correspondencia entre
los propositos, objetivos y el uso de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga.

La Vicerrectoria Académica y los encargados de las diferentes unidades académicas, seran los responsables
en el &mbito de sus respectivas competencias.
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Secci6n Cuarta
Gestion de Riesgos

Analisis de Riesgos y de la Gestion para Minimizarlos

Art. 50.- Todas las unidades que integran la estructura organica institucional, deberan efectuar
periddicamente al menos una vez al afio, un analisis de los riesgos identificados en lo relacionado con los
aspectos académicos, administrativos, informacion financiera, recursos humanos, tecnologia, factores
ambientales, imagen institucional, marco regulatorio y todo aquello relacionado con los fines de la
Universidad de EIl Salvador.

Se deberan tomar los planes de accion para minimizar los riesgos identificados; asi como, la implantacion de
indicadores anuales que permitan cuantificar la efectividad de dichos planes.

CAPITULO Il
NORMAS TECNICAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Seccidn Primera
Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Responsables

Art. 51.- La Rectoria, las Vicerrectorias Académica y Administrativa, los Decanos, Vice Decanos y juntas
directivas de las facultades, seran responsables de documentar, mantener actualizado y divulgar internamente
las politicas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del Sistema de
Control Interno.

Seccion Segunda
Actividades para Fortalecer el Control Interno

Cumplimiento de la Normativa

Art. 52.-Los funcionarios y empleados que laboren para la Universidad de El Salvador, estaran sujetos al
obligatorio cumplimiento de lo establecido en las diferentes normas juridicas y técnicas que regulan el
funcionamiento institucional.

Fortalecimiento del Sistema de Control Interno

Art. 53.- el control interno posterior se lleva a cabo mediante la auditoria interna actividad profesional sujeta
a normas de aceptacion general, que mide la efectividad de los demas controles internos y alcanza su mejor
expresién cuando recomienda mejoras a la administracion y estas se concretan.

Seccidn Tercera
Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion

Responsabilidad en la Administracion de Recursos

Art. 54.- De conformidad al marco aplicable a la Universidad de El Salvador, el Consejo Superior
Universitario es el 6rgano colegiado con jerarquia maxima en las funciones administrativas, financieras,
docentes, técnicas y disciplinarias.

Ademas, serdn responsables en su ambito de competencia el Rector, Vicerrectores Académico y
Administrativo, juntas directivas, decanos y demas funcionarios contemplados en la estructura organica de la
misma.

También en los mismos términos, serd responsable el personal que maneja fondos, valores y bienes de la
Institucion.

Instrumentos para Aprobar Operaciones

Art. 55.- Las operaciones que realice la Universidad de El Salvador, cualquiera que sea la naturaleza de las
mismas, deberd contar con la documentacion de respaldo que justifique la eficiencia, legalidad y
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transparencia, mediante la cual resuelve, identificando la naturaleza, finalidad y resultado de la operacion,
conteniendo los datos y elementos suficientes para facilitar su analisis.

AREA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Unidad Financiera Institucional.

Art. 56.- La Unidad Financiera Institucional, las administraciones financieras de las facultades otras
legalmente autorizadas, tendran a su cargo velar por la efectiva administracion de los recursos financieros
conforme a la Ley, presentando informes actualizados, veraces, confiables y oportunos sobre la gestion de
ingresos y gastos; supervisando el trabajo del personal bajo su responsabilidad e informando por escrito
cualquier irregularidad que se presente.

Evaluacién Previa al Compromiso

Art. 57.- La Unidad Financiera Institucional, las administraciones financieras de las facultades y otras
legalmente autorizadas, deberan efectuar en su ambito de competencia la evaluacion previa al compromiso
para efectuar un gasto; esta comprendera el examen de las operaciones o transacciones propuestas que puedan
afectar los recursos publicos.

El examen de cada transaccion propuesta debe incluir el andlisis de al menos los siguientes aspectos

principales:
a) La pertinencia de la operacion, determinando si estd relacionada directamente con los fines de la
Institucion;

b) La legalidad de la operacion, asegurandose que la Universidad tiene competencia legal para ejecutarla y
no existe restricciones o impedimentos para realizarla; y

d) La conformidad con el presupuesto o la disponibilidad de fondos no comprometidos en el programa o
asignacion respectivos previstos para financiar la transaccion.

Autorizacion del Gasto

Art. 58.- Todos los gastos que realice la Universidad de El Salvador, seran autorizados por los jefes de linea
presupuestaria o funcionarios competentes e independientes de quienes realicen funciones contables,
refrenden cheques o sean responsables del manejo de bienes; todo gasto sera sometido a la verificacion en
cuanto a pertinencia, legalidad, veracidad y conformidad con los planes institucionales.

Respaldo Presupuestario

Art. 59.- Las unidades de la estructura orgénica de la Universidad de El Salvador, no deberdn realizar
ninguna erogacion de fondos que no tenga respaldo presupuestario para validar la contratacién de personal y
adquisicion de bienes y servicios. Sera condicién previa a las erogaciones la aprobacion del Dictamen
Técnico Financiero, el cual servira como constancia de la existencia de disponibilidad financiera y
presupuestaria.

El Consejo Superior Universitario mediante Acuerdo, establecera el rango de los montos en que no sera
exigible el Dictamen Técnico Financiero.

Transferencia de Recursos Financieros

Art. 60.- Toda transferencia de fondos ya sea interna o externa, entre la Universidad y entidades externas o
con el sistema financiero, podran hacerse por medios manuales o electrdnicos, asegurandose que cada una de
las transacciones deberan cumplir con las obligaciones legales, y soportadas en documentos debidamente
autorizados.

Las transferencias de fondos internas, entre partidas del presupuesto de la Universidad de El Salvador, estaran
reguladas de conformidad con el articulo 70 de la Ley Orgéanica de la Universidad.

Autorizacion en el Control Presupuestario

Art. 61.- La Unidad Financiera Institucional, las administraciones financieras de las facultades y otras
legalmente autorizadas, deberan establecer y aplicar controles para administrar el presupuesto aprobado y las
modificaciones que ocurran, reflejando con claridad y exactitud los movimientos relacionados con
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transferencias, autorizaciones de compromisos, validaciones para adquisicion de bienes y servicios, ajustes, y
otros movimientos de cualquier naturaleza, a fin de asegurar no solo la disponibilidad presupuestaria en
relacién directa con los propdsitos institucionales, sino también el cumplimiento con disposiciones legales
vigentes.

Requerimiento de Fondos

Art. 62.- Las maximas autoridades ejecutivas de la Universidad de El Salvador, deberan asegurar que el
monto de los fondos administrados por la Tesoreria, estard acorde a las programaciones y fuentes de
financiamiento establecidas en el presupuesto aprobado para el periodo. Dichos fondos deben ser requeridos
sobre la base de los compromisos u obligaciones devengadas.

Autorizacion Previa al Desembolso de Recursos Financieros

Art. 63.- La autorizacion previa al desembolso comprende el examen de las transacciones antes de que se

efectlie el pago de los bienes o servicios adquiridos. Al examinar cada desembolso propuesto se debe

determinar principalmente:

a) Laveracidad de la transaccion, mediante el analisis de la documentacion y autorizacion respectiva, lo que
incluye: La factura y/o recibo que evidencie la obligacién, su razonabilidad, exactitud aritmética y
propiedad; Las cantidades y calidades de los bienes y servicios recibidos, mediante la comparacién de la
factura con el informe de recepcidn, con la orden de compra emitida, con el contrato u otro documento.

c) Que la operacién no haya variado de manera significativa con respecto al compromiso previamente
establecido.

d) La existencia de fondos disponibles para cancelar la obligacion dentro del plazo establecido.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Control de Asistencia Laboral

Art. 64.- Sera obligatoria la asistencia del personal para desempefiar sus actividades dentro de cada Unidad,
durante el tiempo ordinario de su jornada laboral. Para aplicar el control deberan aplicarse recursos
automatizados que ofrezcan seguridad razonable para su resguardo y verificacion posterior. Asi mismo la
supervision quedara sujeta a las excepciones que plantea la normativa relacionadas con el otorgamiento de las
licencias, asuetos y vacaciones aplicables a la Universidad de El Salvador.

Supervisién de la Asistencia, Puntualidad y Efectivo Desempefio

Art. 65.- Cada Jefatura de la estructura organizativa de la Universidad de El Salvador, debera llevar un
control de asistencia del personal de sus dependencias, supervisando asi su puntualidad, permanencia y
cumplimiento de tareas asignadas. Se deberd estandarizar el Sistema de Control de Asistencia para el personal
de toda la Universidad.

Cumplimiento del Horario del Personal Académico y Administrativo

Art. 66.- El horario ordinario para el personal administrativo, sera de efectivo cumplimiento de ocho horas
diarias y semana laboral de cuarenta horas, el cual podra ajustarse de acuerdo al desarrollo de las necesidades
de la Universidad.

El personal Académico nombrado o contratado a tiempo completo cumplird con un horario de trabajo que sea
flexible en razén de los servicios prestados en cada Unidad Académica, siempre y cuando cumpla con un
tiempo ordinario de cuarenta horas semanales.

Este horario serd modificado de acuerdo con la naturaleza de la contratacién del servicio, ya sea a medio
tiempo, cuarto de tiempo, hora clase y tiempo integral.

Autorizacion de Permisos

Art. 67.- Cada miembro del personal administrativo o docente que necesite ausentarse de su lugar de trabajo,
deberéa notificarlo a su Jefe inmediato, si este fuere dentro de recintos Universitarios. Cuando se trate de salir
de los recintos universitarios, se solicitara permiso por escrito al Jefe inmediato, especificando el tiempo
solicitado.
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El Jefe de cada Unidad tendra que enviar un reporte mensual de permisos de los empleados bajo su mando, a
la Unidad institucional responsable de la administracion de personal y en el caso de las facultades a la Unidad
de Recursos Humanos, a mas tardar cinco deas habiles después de terminado el periodo solicitado.

La autorizacién de permisos se hara con base a las competencias establecidas en el Art. 90 del Reglamento de
la Ley Organica de la Universidad de EI Salvador.

AREA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

Sistema de Suministros

Art. 68.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) deberd contar con un sistema de
suministros que este acorde a las disposiciones, que para tal efecto prevean las regulaciones legales aplicables
a la Institucion. Este sistema debera identificar a los responsables de la autorizacion, adjudicacion,
contratacion y recepcion de los suministros; también debera incorporar los procedimientos para los
requerimientos, términos de referencia, y adjudicacién de bienes y servicios.

Adquisiciones

Art. 69.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) en la que se centralizara el
proceso de compras de bienes y servicios, la cual atendera primordialmente lo establecido en el plan anual de
compras y adquisiciones. EI Consejo Superior Universitario podré desconcentrar las compras cuando existan
las justificaciones del caso, con el objetivo de hacer méas &gil el proceso de compras, siempre con la
coordinacion y supervision de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Central.

Fraccionamiento de Compras

Art. 70.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI) deberé evitar el fraccionamientode compras,
entendiéndose como tal la adquisicion de un bien o servicio de la misma clase, con la presentacién de dos o
mas facturas fechadas en intervalos menores de treinta dias calendario o que reflejen recurrencia en la
solicitud y que se haga con la intencién de evadir la licitacion.

AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Politicas y Procedimientos para Uso de los Sistemas de Informacion

Art. 71.- El Consejo Superior Universitario, el Rector, juntas directivas y decanos da las facultases en sus
respectivas competencias, deberan establecer por medio escrito, las politicas y procedimientos que permitan
ejercer un control general a todos los sistemas comunes de informacién existentes, dichos controles generales
debera se aplicables en ambientes macro y micro de computadoras, redes y usuarios finales.

Se deberan establecer normas y procedimientos de planeacion, administracion y control sobre: Las
operaciones de centros de datos, la adquisicion, implantacién y mantenimiento del software de sistemas; la
seguridad de acceso por medio de cambios frecuentes de claves; el desarrollo y mantenimiento de
aplicaciones tanto las existentes como las nuevas.

Mecanismos para la Autorizacion y Registro de la Informacion Institucional

Art. 72.- La Universidad establecerd formalmente y por escrito los procedimientos de autorizacion, registro y
control oportuno de todas las operaciones, concibiéndose como la secuencia concatenada y légica de los pasos
que sigue una tarea o actividad; asimismo, se establecerd por escrito lo relativo a la administracién de la
documentacion generada como consecuencia de esas operaciones.

La documentacién generada en los procesos relativos a las actividades financieras, administrativas u
operativas, es informacion indispensable para que cada trabajador cuente con el apoyo y las evidencias
necesarias para dar cuenta del cumplimiento de las responsabilidades inherentes a su cargo.

Es necesario que los procesos para la administracion de la informacion institucional, brinden los resultados
esperados y reunir los requisitos siguientes:
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a) Debera existir un programa para la revision y mejora continua o periédica de la documentacion de
respaldo;

b) Para reducir la posibilidad de fraude y error, los procedimientos de administracion de los sistemas de
informacién deberan estar coordinados de manera que el trabajo de un empleado sea automaticamente
revisado por otro que le corresponda, independiente de sus propias obligaciones determinadas en forma
escrita;

c) Para las operaciones que no sean mecéanicas, los procedimientos escritos no deberan ser excesivamente
detallados;

d) Los procedimientos no deberan estar en conflicto entre si ni duplicarse;

e) Es indispensable implantar registros y formularios adecuados por escrito, que sean lo suficientemente
simples y claros, para que quienes los utilicen se les facilite registrar los datos pronta y correctamente;

f) Lainformacion debera ser disefiada considerando su maxima utilidad, para tales fines, como el registro,
el control y la impresion ordenada por un nimero minimo y necesario;

g) Plasmar claramente los niveles de autoridad para el acceso a la informacion; y

h)  Definir procesos a seguir en el caso de la recuperacion de la informacién.

Seccidn Cuarta
Politicas y Procedimientos Sobre los Activos

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

Denominacion de Cuentas Bancarias
Art. 73.- Toda cuenta bancaria debera estar a nombre de la Universidad de El Salvador y ademéas se
identificara la naturaleza de los fondos, limitandose el nimero de cuentas a las estrictamente necesarias.

Emisién de Cheques

Art. 74.- Todo cheque que emita el Sub-Sistema de Tesoreria de la Universidad de El Salvador, lo hara a
nombre del beneficiario; las firmas en los cheques podran estamparse manualmente o por medio de sistemas
automatizados, toda vez que éstos ofrezcan seguridad. Todo cheque debera contar con dos firmas autorizadas
en forma mancomunada. Por ningln motivo se firmaran cheques en blanco ni a nombre de personas o
empresas diferentes a las que han suministrado los bienes o servicios a la Universidad.

Refrendarios de Cheques

Art. 75- La Universidad de El Salvador acreditard por escrito ante los bancos depositarios, a las personas
autorizadas titulares y suplentes para el movimiento de sus fondos. Los refrendarios de cuentas bancarias no
deberan ejercer las funciones de autorizacion de gastos ni de contabilidad.

Depositos de Ingresos

Art. 76.- Todos los ingresos en efectivo y cheques certificados que perciba la Universidad de El Salvador en
sus colecturias, seran debidamente registrados y depositados intactos dentro de las veinticuatro horas habiles
siguientes a su recepcién por la persona legalmente nombrada. En todos los casos, se emitirdn los recibos
correspondientes y por ninguna circunstancia el efectivo proveniente de ingresos se empleara para cambiar
cheques, efectuar desembolsos de la entidad u otros fines.

Fondo Circulante de Monto Fijo

Art. 77.- La Universidad de El Salvador manejard Fondos Circulantes de Monto Fijo, con base a lo regulado
en el correspondiente Reglamento para la Creacion y Administracion y liquidacién de los Fondos Circulantes
de Monto Fijo en la Universidad de El Salvador. La administracion de dichos fondos estara sujeta de arqueos
por parte de la Unidad de Auditoria Interna y por los responsables de la administracion de las unidades de
origen.

AREA DE RECURSOS MATERIALES
Bienes Inmuebles

Art. 78.- Los bienes inmuebles propiedad de la Universidad de El Salvador, deberédn estar documentados en
escrituras publicas, en las que se ampare su propiedad y/o posesidn y estar debidamente inscritos en el Centro
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Nacional de Registros. Los documentos que amparen la seguridad de los bienes deberan estar debidamente
custodiados por la Fiscalia General de La Universidad de El Salvador; la cual debera contar con una caja de
seguridad, cuya clave solamente debera conocer el representante legal y el Fiscal General de la Universidad
de El Salvador.

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

Control de Equipo Rodante y de la Prohibicion al Uso Privativo

Art. 79.- Los vehiculos y equipo sin excepcion, que sea propiedad de la Universidad de El Salvador, se
utilizara para el servicio exclusivo de las actividades propias de la institucién y llevaran en un lugar visible el
emblema institucional, el cual no debera ser removido. Los vehiculos deberan ser guardados al final de cada
jornada en un lugar de estacionamiento designado por la instancia competente.

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

Cualquier perdida, deterioro o uso privativo por razones de uso no oficial, sera responsabilidad de la persona
que tenga en uso el bien, solidariamente el custodio que permita su salida sin autorizacién y de quién
autorice u ordene su salida o mal uso.

Control de Consumo de Combustible

Art. 80.- Todas las unidades organizativas que administren cupones de combustible para uso institucional,
deberan mantener un sistema de control que registre de manera oportuna la distribucién de los mismos,
observando los siguientes requisitos: fecha, nimero de serie de los cupones entregados, cantidad, nombre y
firma de la persona que lo recibe, nimero de placa del vehiculo, nimero de millas o kilémetros recorridos por
actividad.

Ademas, en dicho control deberd anexarse la liquidacién de éstos cupones mediante la presentacion de la
factura emitida por el suministrante.

Descargo de Bienes

Art. 81.- Para el descargo o baja de bienes de consumo, maquinaria y equipo, bienes intangibles, bienes de
produccion y otros, la unidad interesada deberd solicitarlo con la debida justificacion ante el Consejo Superior
Universitario para la emision del respectivo acuerdo.

Las actividades de control que se utilizaran cuando se trate de subasta publica de bienes se haran verificando

el cumplimiento de las actividades siguientes:

a) La Unidad que solicita la subasta publica elaborara los listados del os bienes a subastar y con el visto
bueno de la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, los remitira a la Junta Directiva de la Facultad
para que emita el Acuerdo correspondiente, en el caso de oficinas centrales, seré la Rectoria quien emita
el Acuerdo.

b) La Unidad solicitante enviara el Acuerdo del Consejo Superior Universitario para que emita el Acuerdo
autorizando la subasta.

¢) La Unidad solicitante enviara el acuerdo del Consejo Superior Universitario con sus respectivos listados a
la Direccidon General de Presupuestos (DGP) para su ratificacion y autorizacidn de precios base de cada
uno de os bienes que se van a vender en publica subasta.

d) La Unidad solicitante mandara a publicar en uno de los periédicos de mayor circulacion los listados de
los bienes que se van a subastar publicamente; asi como los detalles necesarios para la realizacion de la
subasta.

Para garantizar el respectivo control intervendran: la Unidad de Registro y Control de Activo Fijo, la Unidad
de Auditoria Interna y la Fiscalia General de la Universidad de El Salvador.
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Seccion Quinta
Politicas y Procedimientos sobre Documentos y Registros

AREA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Inventario de Recursos Humanos

Art. 82.- Para la Administracion de sus recursos humanos, la Universidad de EI Salvador contard con una
dependencia a nivel institucional y con coordinadores de recursos humanos en las diferentes facultades; éstas
unidades deberan establecer un Sistema de Inventarios de Recursos Humanos, en el que se incluirdn datos
del personal, sobre la educacion a nivel formal y no formal, experiencia laboral, habilidades y destrezas, entre
otros. Para complementar la informacién del personal, se manejara un expediente individual, fisico y/o
mecanizado, incorporando en él los diferentes acuerdos y resoluciones que fueren aprobados por las
instancias competentes de la Universidad.

Dicho Inventario, servird para mantener control sobre las acciones de personal y para facilitar la toma de
decisiones sobre su conduccidn, y tendra relacion con el registro escalafonario que regula el Reglamento
General del Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador.

AREA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Contabilidad

Art. 83.- La Universidad de El Salvador dispondra de un sistema contable, dentro del marco de las
disposiciones legales aplicables, para satisfacer las necesidades de registro e informacién financiera, para
proporcionar en forma oportuna los Estados Financieros que permitan la toma de decisiones. Este sistema
podra ser modificado de acuerdo a las necesidades institucionales.

Oportunidad en los Registros

Art. 84.- Las operaciones deberan registrarse dentro del periodo en que ocurran, a efecto que la informacién
contable sea oportuna y Util para la elaboracién de los estados financieros institucionales y otros informes que
requieran las instancias correspondientes.

Control sobre los Vencimientos

Art. 85.- El control sobre los derechos y obligaciones, deberd considerar fechas de vencimiento, para su
recuperacion o cancelacién en forma oportuna. El anélisis y evaluacion de los valores por cobrar o por pagar
se efectuard cada tres meses, como minimo, por las unidades generadoras de los hechos econémicos vy al
menos una vez al afio a nivel general.

AREA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

Registros de Activos Fijos

Art. 86.- La Unidad de Activos Fijos de la Universidad de El Salvador y la Unidad de Activos Fijos de las
facultades, seran responsables conjuntamente y en forma solidaria, de levantar los inventarios de los activos
fijos, aplicando métodos idéneos reconocidos en los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y
los Principios determinados por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
Hacienda; en caso de variaciones deberan efectuarse las investigaciones y ajustes en forma oportuna y veraz.

Los registros de los activos fijos permitirdn la correcta clasificacion y control oportuno del ingreso, uso,
disposicion o consumo de dichos activos, conteniendo la siguiente informacion:

a) Descripcion del activo, ubicacién y nimero de identificacion;

b) Fecha de compra y costo de adquisicion

c) Depreciacion aplicada, vida Util estimada y valor residual cuando sea aplicable; y
d) Monto acumulado por las provisiones de la depreciacion.

Los registros detallados deberan permitir el control de retiros, traspasos y mejoras sobre los activos fijos de
conformidad con las cuentas contables.
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Registro y Catalogo de Suministrantes

Art. 87.- Con el objeto de disponer de informacion oportuna para realizar nuevas adquisiciones, la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, debera mantener un catadlogo actualizado de proveedores con
sus respectivos antecedentes, clasificados segun la naturaleza de los bienes o servicios que ofrecen.

Secci6n Sexta
Politicas y Procedimientos sobre Conciliacion Periddica de Registros

Arqueos de Fondos

Art. 88.- Todos los ingresos y egresos que se generen en el Sistema Financiero de la Universidad de El
Salvador, estaran sujetos a arqueos sorpresivos por parte de la Auditoria Interna, a efecto de que se tomen las
medidas preventivas correspondientes.

Conciliaciones Bancarias

Art. 89.- La maxima autoridad ejecutiva, velara por el funcionamiento de las instancias designadas para la
verificacion de los saldos o disponibilidades de las cuentas bancarias de la Institucion, las que deberan
presentar informes mensuales de las conciliaciones de la cuentas bancarias existentes.

Las conciliaciones se realizaran mensualmente, dentro de los ocho primeros dias habiles del mes siguiente,
por un empleado independiente de los responsables del registro de los libros auxiliares de bancos.

La conciliacidn de una cuenta bancaria constituye parte del control interno contable, su propésito es comparar
el movimiento registrado por el banco con el de los registros contables, a fin de asegurar la veracidad del
saldo y revelar cualquier error o transaccién no contabilizada, ya sea por parte del Banco o de la Universidad.
La oportunidad con que se realice la conciliacion bancaria permitird la adopcion de decisiones a tiempo y si
fuere menester la aplicacion de acciones correctivas.

De la conciliacion se debera dejar constancia por escrito y seran suscritas por el empleado que las elabord.

Conciliaciones de los Libros Auxiliares de Contabilidad con el Libro Mayor

Art. 90.- Las conciliaciones se realizardn mensualmente, dentro de los ocho primeros dias hébiles del mes
siguiente, por un empleado independiente de los responsables del registro de los libros auxiliares en
comparacion de los resultados de las cuentas del mayor general.

La conciliacién de los saldos de las cuentas registradas en los libros auxiliares de contabilidad, tiene como
proposito comparar el movimiento contable, a fin de asegurar la veracidad del saldo del Libro Mayor y
revelar cualquier error o transaccion no contabilizada. La oportunidad con que se realice la conciliacién
permitira la adopcion de decisiones a tiempo y si fuere necesario la aplicacion de acciones correctivas.

De la conciliacion se debera dejar constancia por escrito y seran suscritas por el empleado que las elaboré.

Conciliaciones Periddicas de Cuentas por Cobrar
Art. 91.- En forma periddica y permanente se efectuaran conciliaciones de los compromisos de terceros a
favor de la Universidad, respecto a los valores a cobrar (Ejemplo: Canones de arrendamiento, clientes de
Libreria, clientes de Imprenta, etc.), consistiran en verificar que los saldos de los auxiliares de estas cuentas,
respalden el saldo en el control del Mayor General.

Las conciliaciones se realizardn mensualmente por un empleado independiente de los responsables del
registro de los libros auxiliares, de las cuentas del Mayor General o del Tesorero o colectores.

De la conciliacién se debera dejar constancia por escrito y seran suscritas por el empleado que las elabord.
Constatacion de Inventarios de los Activos Fijos

Art. 92. - Se efectuaran verificaciones de los activos fijos de cada Unidad organizativa. La responsabilidad
para la toma periddica de los inventarios de activos fijos recaerd en un servidor que no tenga ingerencia en su
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custodia ni en los registros contables, esta funcion le compete a las Unidades de Activo Fijo Institucional en
coordinacion con las unidades de Activo Fijo de las Facultades.

Deberan efectuarse verificaciones fisicas por lo menos una vez al afio, comparando la informacion contenida
en los registros contables de activos fijos, con los resultados de la constatacion fisica, corroborando su
existencia y buenas condiciones de uso. La toma de inventarios sobre una base periddica es un inventario
fisico completo de todo el activo fijo, efectuado simultaneamente.

Supervision en la Gestion de Proyectos de Desarrollo Fisico

Art. 93.- Para la etapa de construccion, la Universidad de El Salvador establecera la supervisién obligatoria y
permanente con el objeto de asegurar el cumplimiento del disefio y especificaciones, tanto en las obras
contratadas como en las que se ejecutan por el sistema de administracion dichas funciones estaran a cargo de
una unidad organica designada para tal fin.

Son responsabilidades de la supervisién;

a) La vigilancia del cumplimiento del programa de trabajo en cuanto al tiempo y al costo; y
b) La vigilancia de la calidad, del cumplimiento de los planos, disefios y demas documentos del
proyecto.

Las labores de supervision de una obra o parte de ella, son un costo necesario en que se deberan incurrir, para
garantizar el uso eficiente de los recursos asignados y para lograr que la ejecucion de la obra sea oportuna y
conforme a lo previsto.

Es importante que se deje constancia escrita de las labores de supervision; que oportunamente se informe a la
maxima autoridad de la Universidad de El Salvador las incidencias del mismo y que, a fines de control
posterior, accedan a dichos informes los auditores internos y externos.

Seccion Séptima
Politicas Sobre las Garantias y Cauciones

Garantias y Cauciones

Art. 94.- En la Universidad de El Salvador todo ordenador de pagos, refrendarios de cheques y funcionarios o
empleados encargados de la recepcion, control, custodia e inversion de valores pablicos, o que manejen
bienes publicos, deberan rendir fianza a favor de la institucion de conformidad con la legislacion vigente.
Dichas garantias deberdn ser razonables y suficientes para asegurar el adecuado cumplimiento de las
funciones de los responsables nombrados.

Seccion Octava
Politicas Sobre la Rotacion de Personal

Rotacion de Personal

Art. 95.- Los lineamientos especificos que se dicten por el Consejo Superior Universitario, determinaran en
forma sistemética el periodo de la rotacion par los empleados con tareas o funciones afines, para lo cual
deberéan ser previamente instruidos, a fin de que puedan desempefiarse con eficiencia en los nuevos cargos. Se
excluyen de esta politica los cargos de confianza en el servicio, jefaturas o aquellas personas que por su grado
de experiencia y especializacién resulte necesaria su permanencia.

Seccion novena
Politicas sobre Controles de Aplicacion

Controles de Aplicacion de la Documentacion de Respaldo

Art. 96.- Las operaciones que realicen las dependencias de la Universidad de El Salvador, cualquiera que sea
la naturaleza, deberan contar con la documentacion necesaria que las respalde y demuestre que esta justificada
e identifica la naturaleza, finalidad, resultado de la operacion y que contienen datos y elementos suficiente
que facilitan su analisis.
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En el campo de la auditoria, la evidencia esta representada por los elementos obtenidos durante las labores de
examen, que le permitan al auditor la formulacién de un razonable juicio y la emision de su opinion
profesional sobre las operaciones financieras o administrativas segln la naturaleza de su examen.

La evidencia comprobatoria obtenida por el auditor, se relaciona con la autenticidad de los hechos
observados, la correccién de los criterios contables empleados y con cualquier aspecto, que en su examen
revista materialidad.

Niveles y Controles de Aplicacion.
Art. 97.- Los sistemas produciran reportes conteniendo informacion y datos operativos, financiero y de
cumplimiento, que haran posible conducir y controlar el funcionamiento de la Universidad.

Los sistemas de informacion tendran distintos propositos, a diferentes niveles:

a) Integrados a la Estructura Organizativa

Son los entrelazados con las operaciones que deberan apoyar de manera contundente la implantacion de
estrategias y serviran como elemento de control, estrechamente ligados a los procesos de Planes de
Desarrollo.

b) Integrados a las Operaciones

Son aquellos medios utilizados para producir o generar informacién o datos en la realizacion rutinaria de las
operaciones de la Universidad, la que variard segln la misién de cada dependencia. Dicha informacién estara
integrada con la estructura y los sistemas de organizacion.

Estos niveles serviran como controles de aplicacion al procesamiento de la informacion, para asegurar
razonablemente que las operaciones de procesen en forma completa y exacta.

CAPITULO IV
NORMAS TECNICAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Seccion Primera
Adecuacion de los Sistemas de Informaciéon

Documentos de Informacion Institucional

Art. 98.- Los Documentos de informacion institucional son los que se refieren y describen los eventos
acontecidos en el desarrollo de las operaciones de la Universidad, para uso interno o externo que servira en la
toma de decisiones y el seguimiento de las operaciones.

Comunicacion

Art. 99.- La Universidad establecera y mantendra lineas reciprocas de comunicacion en todos los niveles de
la organizacion, donde es indispensable utilizar una terminologia clara y uniforme. Dichas lineas, serviran
para lograr el entendimiento o intercambio de informacion entre las diferentes dependencias y los servidores
de la Institucion a fin de fortalecer las relaciones de trabajo y fortalecer el clima organizacional.

Sistemas de Informacién y Comunicacion

Art. 100.- Los sistemas de informacion representan el conjunto de recursos institucionales a nivel
organizativo, que coinciden con la funcién principal de administrar la captacion de datos e informes relativos
a las operaciones de la Universidad de El Salvador, para analizar, interpretar y procesar registros que estaran a
la disposicion de las instancias, dependencias o instituciones que por su naturaleza estan autorizadas o
facultadas para requerirlos. En consecuencia la informacion tiene que ser pertinente para ser identificada,
capturada, clasificada, procesada y comunicada en forma oportuna, de tal manera que se cumpla con las
responsabilidades institucionales.

Seccidn Segunda
Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacién

Sistemas Automatizados de Informacion
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Art. 101.- La Universidad tendra automatizada total o parcialmente sus operaciones, sobre las cuales se
ejercera el control. Entre los aspectos que el control debe tomar en cuenta, estan:

a) Establecer mecanismos de autorizacion, supervision y prueba de los sistemas;

b) Elaborar documentacion adecuada de los programas y sus aplicaciones;

¢) Auditar los procedimientos mecanizados;

d) Restringir el acceso al equipo informatico y a los sistemas;

e) Resguardar fisicamente el equipo, programas y aplicaciones;

f) Brindar seguridad a los archivos y sistemas;

g) Respaldar en forma periddica los datos de los sistemas;

h) Llevar registros de bitacoras.

El control de los sistemas automatizados de informacion, deberan estar documentados en manuales, acuerdos
o instructivos aprobados por la autoridad competente.

Seccién Tercera
Caracteristicas de la Informacion

Atributos que Tendra la Informacion

Art. 102.- La informacién se constituira en un activo, un medio y hasta en una ventaja para asegurar la

competencia institucional. La informacion actuara como un medio efectivo de control, que requerird de las

siguientes caracteristicas:

a) Relevancia de contenido: Que los informes obtenidos muestren datos que permitan realizar proyecciones
gue sirvan como insumos para la toma de decisiones.

b) Oportunidad: Que la informacién sea obtenida en el momento requerido por el usuario o unidad
solicitante sea interna o externa.

¢) Actualizacion: Que la informacion contenga datos obtenidos de ultimo momento para que sirva como
apoyo gerencial.

d) Exactitud: Que la informacion proporcionada cumpla con las necesidades precisas para la competencia
de la unidad interna o externa solicitante.

e) Confiabilidad: Que sea veridica y verificable que sirva para la éptima toma de decisiones.

f) Accesibilidad: Que esté al alcance de los autoridades competentes para la planificacion y toma de
decisiones.

Principios para Administrar la Informacién

Art. 103.- Las unidades organizativas de la Universidad de El Salvador, para administrar sus sistemas de

informacién, aplicaran los siguientes principios:

a) Definir procedimientos adecuados para el responsable y uso eficiente de cada uno de los sistemas de
informacion.

b) Desarrollar programas que auditen cada uno de los sistemas existentes.

c) Establecer y documentar los niveles de seguridad de cada uno.

d) Establecer procedimientos para el control y supervisién de los resultados.

e) Definir lineamientos para el disefio, desarrollo e implantacion de sistemas de informacion orientados a las
areas: de Nivel Superior, Operativo, Administrativa, Financiera, Académica, Servicios, Soporte y Apoyo
de la Universidad.

f) Restringir el acceso a los equipos y diferentes sistemas de informacion.

g) Establecer procedimientos para la transferencia confiable y oportuna de la informacion.

Seccion Cuarta
Efectiva Comunicacion de la Informacion

Comunicacion de Informes

Art. 104.- El sistema de informacion debera prever el nimero de copias, el destino de cada una de ellas y las
firmas de autorizacion necesarias, asi como los procedimientos de control adecuados para sustentar toda
operacion financiera o administrativa.

Los comprobantes, formularios y otros documentos que registren el tramite o transferencia de recursos
financieros y materiales deben ser objeto de control permanente; su pérdida sera oportunamente notificada. El

661



juego completo de los documentos inutilizados debera ser anulado y archivado a fin de evitar su uso posterior
y para controlar la secuencia numérica.

También, todos los ingresos o egresos estardn amparados por formularios prenumerados y contendran la
informacion necesaria de identificacién, clasificacion y control.

Las existencia de comprobantes, formularios y cualquier otro documento en blanco, no deben estar al alcance
de personal no autorizado.

Deberan establecerse el uso permanente de registros, informes y formularios, debiendo implantar un sistema
de control sobre la emisién, custodia y manejo de los mismos y el control sobre los comprobantes,
formularios y cualquier documento significativo que registre operaciones financieras o materiales.

Seccién Quinta
Documentos de Respaldo para los Informes

Documentos de Respaldo

Art. 105.- Los documentos de respaldo son aquellos documentos fuente que soportan las operaciones
financieras y administrativas, tales como: Dictamenes, acuerdos, facturas y recibos entre otros, de acuerdo a la
naturaleza de las operaciones.

La documentacion de respaldo que reflejen estas transacciones, especialmente los documentos de
contabilidad, deberan mantenerse durante el tiempo que las disposiciones legales determinen, con la seguridad
necesaria que los protejan de riesgos.

Registros de Ingresos

Art. 106.- La Universidad de EI Salvador tendra un registro detallado de todos los ingresos, contabilizandolos
en el menor tiempo posible posterior a su percepcién, de acuerdo a los tipos de ingresos clasificAndolos segin
su fuente de origen.

La contabilizacion debera ser efectuada por una persona independiente del manejo efectivo, con base a la
copia o resumen de los recibos emitidos.

El sistema de registro regulara los procedimientos, especificara las responsabilidades y reunira las
caracteristicas necesarias para la elaboracién de informes y el mantenimiento de un adecuado control interno.

Registros de Gastos

Art. 107.- La Universidad de El Salvador tendra un sistema de Registro de Gastos, agrupandolos de acuerdo
con el clasificador de especificos, segin el objeto del gasto.

La consistencia en el Sistema de Registro permitird su clasificacion y acumulacién apropiada, durante el
periodo fiscal.

Registros de Recursos Materiales

Art. 108.- La Universidad de El Salvador llevara registros que serviran para el control contable de la
existencia de recursos materiales, clasificados por unidades de iguales caracteristicas y valores. Los
inventarios estaran constituidos por tipos de productos recibidos para el consumo interno.

Se establecerd la codificacion que permita identificar los materiales y articulos consumidos por cada
dependencia de la Universidad; asimismo, el Sistema deberd facilitar la identificacion de existencias
obsoletas, la toma fisica del inventario y la adopcion de decisiones para la rotacion de inventarios y el
reabastecimiento.

Seccion Sexta
Archivo Institucional

Archivo de Documentacién de Soporte

Art. 109.- La Universidad de El Salvador debera contar con un Sistema de Archivo institucional para
preservar la informacién y datos que sirvan de soporte a las transacciones que desarrolle la entidad.

Los sistemas de informacion integrados a las operaciones de la Universidad, se referiran a los datos,
informacion, registros y documentacion de soporte que se archivaran y distribuiran segun el area de servicio
de la Universidad; esta documentacion, respaldara las operaciones financieras y administrativas, por lo que
sera archivada por cada unidad organizativa, ordenada en forma secuencial, l6gica, temporal y de fécil acceso
para su utilizacion.
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Coordinacion del Archivo Institucional
Art. 110.- A nivel corporativo, las areas que coordinaran los sistemas de informacion integrados y archiven la
documentacion de soporte, seran las siguientes:

a) En el &rea de la administracion de la informacion institucional sera la Secretaria General;

b) En el &rea de la administracion financiera sera la Unidad Financiera Institucional (UFI);

c) En el area de administracion de recursos humanos sera la Unidad que administre las funciones de
personal;

d) En el area de administracion de recursos materiales sera la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI); y

e) En el area académica sera la Administracion Académica Central y en las Facultades la

Administracién académica local.

También se podra optar por la constitucion de un Archivo Central Institucional que integre las areas
mencionadas.

La documentacion de las transacciones, especialmente los comprobantes del Sub Sistema de Contabilidad,
deberan mantenerse durante el tiempo que las disposiciones legales determinen, con la seguridad necesaria
que los protejan de los riesgos a que pueden hallarse sometidos, tales como:  Incendio, robo o cualquier
otro siniestro.

La aplicacion de archivos adecuados para el manejo de la informacién y documentos de soporte, permitira la
ubicacidn rapida de la documentacion y posibilitara su mejor utilizacién.

CAPITULO V
NORMAS TECNICAS RELATIVAS AL MONITOREO

Responsabilidad del Monitoreo Sobre la Marcha

Art. 111.- Es deber de los funcionarios, jefaturas de todos los niveles de la estructura organizativa
institucional y en general de todo el personal de la Universidad, velar por el eficiente y efectivo cumplimiento
de estas Normas Técnicas y todas las actividades ejecutadas de manera integrada.

Seccion Primera
Monitoreo de los Recursos Humanos

Supervisién Directa
Art. 112.- La Universidad de El Salvador establecera y mantendra en todos los niveles de mando un
adecuado dmbito y limite de supervision directa.

El limite de supervisidn debera ser en razon al nimero de unidades organizativas, personas, recursos,
funciones o actividades que estan bajo la direccién inmediata de las autoridades, funcionarios o jefaturas de
areas de trabajo.

Los criterios que deberan considerarse para definir el limite de la supervision, seran:

a) La normativa aplicable al &mbito de trabajo.

b) La complejidad de la interrelacion de las funciones y el poder de decision de las unidades, personas o
actividades.

c) El desarrollo esperado de las unidades organizativas, personas o actividades.

d) Habilidad y experiencia del responsable del area de trabajo.

Sobre el Desempefio del Personal

Art. 113.- El desempefio de los trabajadores de la Universidad de El Salvador serd evaluado
permanentemente; su rendimiento debera ser igual o mayor a los niveles de eficiencia previamente
establecidos para cada funcion, tarea o actividad. Los organismos que establece el Reglamento General del
Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad, seran los responsables de la evaluacién del personal
correspondiente.

La sola presencia fisica del personal en las horas laborables no significa que su desempefio sea satisfactorio;
es necesario el cumplimiento efectivo de las tareas encomendadas.
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Secci6n Segunda
Monitoreo de las Operaciones Relacionadas con los Recursos Financieros

Art. 114.- Los servidores responsables de la conduccion principal de operaciones en cada una de las unidades
organizativas de la Universidad de El Salvador, deberan ejercer el monitoreo de la gestion de su unidad,
entendiéndose éste, como el conjunto de métodos y procedimientos aplicados antes de que se autoricen o
ejecuten las operaciones y actividades o de que causen efecto, con el propésito de establecer su legalidad,
veracidad, conveniencia y oportunidad, en funcidn de los fines, programas y presupuestos de la entidad. En
ningun caso, la Unidad de Auditoria Interna ejercera controles previos, salvo aquellos que establece la ley.

Secci6n Tercera
Evaluaciones Separadas

Sistema de Evaluacion Institucional

Art. 115.- La implantacion del Sistema de Control Interno y Auditoria de la Gestion Publica, implica que la
evaluacion del Sistema de Control Institucional de la Universidad de El Salvador, sea un esfuerzo integrado
de la Unidad de Auditoria Interna, Auditoria Externa y la Corte de Cuentas, a través de evaluaciones
separadas para alcanzar la legalidad, eficiencia, economia, efectividad y transparencia de la gestion financiera,
administrativa y operativa de la Institucion.

Estas evaluaciones se efectuaran en forma separada, de acuerdo a los ambitos de competencia, asi:

a) La Auditoria Interna de la Universidad de EI Salvador estara bajo la dependencia directa del Consejo
Universitario y funcionalmente de la Rectoria, ejerciendo sus evaluaciones, compulsas o monitoreos
de las operaciones, programas y proyectos académicos y administrativos con plena independencia,
cuido y diligencia profesional.

b) La Firma Privada de Auditoria Externa que fuere contratada estara bajo la dependencia de la
Asamblea General Universitaria y debera guardar completa independencia respecto a las funciones,
actividades e intereses de la Universidad y sus funcionarios, como entidad sujeta a examen.

C) La Corte de Cuentas de la Republica, de conformidad a lo establecido en los articulos 195 a 199 de la
Constitucién de la Republicay su Ley.

Comunicacion de Resultados

Art. 116.- Los resultados de las actividades de monitoreo y evaluacion que se ejecute al Sistema de Control
Interno de la Universidad de El Salvador, que efectlien las instancias citadas en el articulo anterior, deberan
ser comunicados a las autoridades superiores de la Universidad; asimismo, a aquellos jefes y trabajadores para
efectos de atender todas las recomendaciones que se hagan, para fortalecer el nivel éptimo de eficiencia,
eficacia, economia, legalidad y transparencia de la gestion.

Dichos resultados serviran para evaluarse con la mayor prontitud y para atender las recomendaciones
efectuadas, tomando las medidas oportunas que se consideran pertinentes para mejorar el nivel de eficiencia
de los sistemas de administracién y control, para eliminar las imperfecciones o deficiencias encontradas.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 117.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, sera
realizada por la Universidad de El Salvador, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las
evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas al Sistema de Control
Interno, esta labor estara a cargo de una Comision, que sera nombrada por la maxima autoridad.

Todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la

Universidad de El Salvador, deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revision,
aprobacion y posterior publicacion en el diario oficial.
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Art. 118.- La maxima autoridad sera responsables de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas a sus funcionarios y empleados; asi como de la aplicacion de las mismas.

Art. 119.- El presente Decreto entrara en vigencia el dia de su publicacidon en el Diario Oficial.
Dado en San Salvador, a los catorce dias del mes de mayo del afio dos mil siete.

Dr. Rafael Hernan Contreras Rodriguez
Presidente de la Corte de Cuentas de la RepUblica

Decreto No. 1, Publicado en el Diario Oficial, Tomo 375, del 13 de junio del afio 2007.
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