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R-C0O-9-2009. CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA. Despacho de la
Contralora General. San Jos€ a las nueve horas del veintiséis de enero del dos mil nueve.

CONSIDERANDO

1. Que los articulos 183 y 184 de la Constitucién Politica de la Reptblica de Costa Rica,
establecen a la Contraloria General de la Republica como institucién auxiliar de la Asamblea
Legislativa en la vigilancia de la Hacienda Publica, y que el articulo 12 de su Ley Orgénica,
N° 7428 del 7 de setiembre de 1994, la designa como 6rgano rector del Sistema de Control y
Fiscalizacion Superiores de la Hacienda Publica que se establece en el articulo 10 de esa
misma Ley.

2. Que en virtud de tal condicidn, los articulos 12 y 24 de la Ley N° 7428 mencionada, y el
articulo 3 de la Ley General de Control Interno, N° 8292 del 31 de julio de 2002, confieren a
la Contraloria General facultades para emitir disposiciones, normas, politicas y directrices que
coadyuven a garantizar la legalidad y eficiencia de los controles internos y del manejo de los
fondos publicos (articulo 11 de la Ley N° 7428).

3. Que el articulo 4 de la Ley N° 8292 mencionada, establece la aplicabilidad de principios y
normas de control interno a sujetos de derecho privado, que por cualquier titulo sean
custodios y administradores de fondos publicos, y que dadas las caracteristicas de estos
sujetos, es necesario distinguir las regulaciones que deberdn observar los sujetos publicos,
respecto de las prescritas para los sujetos privados.

4. Que las entidades y 6rganos del Sector Publico costarricense se caracterizan por su diversidad
de actividades y los recursos financieros y humanos que administran, entre otros factores
relevantes, que traen consigo la necesidad de establecer regulaciones que tengan en cuenta
esas diferencias y que, en todo caso, propicien el cumplimiento de las obligaciones
preceptuadas en la Ley General de Control Interno.

5. Que de conformidad con los articulos 2, 7 y 10 de 1a Ley N° 8292, el jerarca y los titulares
subordinados de las instituciones son responsables de establecer, mantener, perfeccionar y
evaluar los sistemas de control interno correspondientes, de manera que sean aplicables,
completos, razonables, integrados y congruentes con las competencias y atribuciones
institucionales, asi como ajustados a la normativa que al efecto emita la Contraloria General
de la Reptblica.

6. Que el articulo 20 de la Ley N° 8292 prescribe la existencia de una auditoria interna en todos
los entes y 6rganos sujetos a esa Ley, salvo en aquellos en los cuales la Contraloria General
de la Republica disponga, por via reglamentaria o disposicion singular, que su existencia no
se justifica, en atencién a criterios tales como presupuesto asignado, volumen de operaciones,
nivel de riesgo institucional o tipo de actividad; en tal caso, la Contraloria General de la
Republica ordenard a la institucién establecer los métodos de control o de fiscalizacién que se
definan.



1.

10.

Que la dindmica del entorno y el aprendizaje obtenido por las instituciones en la gestion de
los sistemas de control interno, hacen necesario disponer de un marco general normativo en
esa materia, debidamente actualizado, que permita el establecimiento, mantenimiento,
perfeccionamiento y evaluacidon de esos sistemas, bajo un esquema que posibilite la
adaptacidn a las caracteristicas y necesidades propias de la organizacion.

Que en las materias especificas atinentes al control interno reguladas por la Contraloria
General de la Republica, se han dado cambios a las condiciones imperantes al momento de
emision de la normativa correspondiente, lo que amerita la actualizacién de esta, a fin de
promover el logro de sus objetivos y propiciar su observancia por parte de la administracion
activa, con un enfoque integral desde el punto de vista de control interno y considerando el
fortalecimiento de las actividades respectivas.

Que el articulo 2, inciso 1), de la Ley de "Reformas del marco legal que asigna competencias a
la Contraloria General de la Republica en el Régimen Municipal”, N° 8494 del 30 de marzo
de 2006, establece al 6rgano contralor la responsabilidad de emitir un manual de operaciones

para las comisiones de festejos populares, el cual se emitié mediante resolucion R-CO-66-
2006 del 4 de agosto de 2006. No obstante, a efectos de propiciar la aplicacién de un enfoque
integral en el desempeiio de las actividades relativas a esta materia, y de fortalecer los

controles atinentes, es preciso que las corporaciones municipales de conformidad con sus

necesidades y caracteristicas, regulen de manera especifica esas actividades.

Que la Contraloria General de la Republica ha considerado oportuno llevar a cabo un proceso
de simplificacidn, ajuste e integracidn de los distintos cuerpos normativos que ha emitido en
cumplimiento de sus competencias.

POR TANTO,

RESUELVE:

Articulo 1" - Aprobar y promulgar el documento denominado "Normas de control interno para el
Sector Piiblico" (N-2-2009-CO-DFOE). La normativa esta estructurada de la siguiente manera:

INTRODUCCION
CAPITULO I: NORMAS GENERALES

1.1 Sistema de control interno (SCI)

1.2 Objetivos del SCI

1.3 Caracteristicas del SCI

14  Responsabilidad del jerarca y los titulares subordinados sobre el SCI
1.5 Responsabilidad de los funcionarios sobre el SCI



1.6
1.7
1.8
19

Responsabilidad de la auditoria interna sobre el SCI
Rendicion de cuentas sobre el SCI

Contribucién del SCI al gobierno corporativo
Vinculacién del SCI con la calidad

1.10 Aplicacion de las normas generales en instituciones de menor tamafio
CAPITULO II: NORMAS SOBRE AMBIENTE DE CONTROL

2.1
2.2
23

24
25

2.6

Ambiente de control

Compromiso superior

Fortalecimiento de la ética institucional

2.3.1 Factores formales de la ética institucional

2.3.2 Elementos informales de la ética institucional
2.3.3 Integracion de la ética a los sistemas de gestion
Idoneidad del personal

Estructura organizativa

2.5.1 Delegacion de funciones

2.5.2 Autorizacion y aprobacion

2.5.3 Separacion de funciones incompatibles y del procesamiento de transacciones
2.5.4 Rotacién de labores

Ambiente de control en instituciones de menor tamafio

CAPITULO III: NORMAS SOBRE VALORACION DEL RIESGO

3.1
32
33
34

Valoracién del riesgo
Sistema especifico de valoracion del riesgo institucional (SEVRI)
Vinculacién con la planificacion institucional

Valoracién del riesgo en instituciones de menor tamano

CAPITULO IV: NORMAS SOBRE ACTIVIDADES DE CONTROL

4.1
4.2
43

4.4

Actividades de control

Requisitos de las actividades de control

Proteccién y conservacion del patrimonio

4.3.1 Regulaciones para la administracion de activos
4.3.2 Custodia de activos

4.3.3 Regulaciones y dispositivos de seguridad

Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacion
4.4.1 Documentacion y registro de la gestion institucional
4.4.2 Formularios uniformes

4.4.3 Registros contables y presupuestarios

4.4.4 Libros legales

4.4.5 Verificaciones y conciliaciones periddicas



4.5

4.6

4.7

Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones

4.5.1 Supervision constante

4.5.2 Gestion de proyectos

4.5.3 Controles sobre fondos concedidos a sujetos privados

4.5.4 Controles sobre fondos girados a fideicomisos

4.5.5 Control sobre bienes y servicios provenientes de donantes externos
Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico

4.6.1 Control sobre la rendicidén de cauciones

4.6.2 Informe de fin de gestion

Actividades de control en instituciones de menor tamano

CAPITULO V: NORMAS SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION

51
52
53
54
55
5.6

5.7

5.8
59

Sistemas de informacién

Flexibilidad de los sistemas de informacién
Armonizacién de los sistemas de informacion con los objetivos
Gestion documental

Archivo institucional

Calidad de la informacién

5.6.1 Confiabilidad

5.6.2 Oportunidad

5.6.3 Utilidad

Calidad de la comunicacién

5.7.1 Canales y medios de comunicacién
5.7.2 Destinatarios

5.7.3 Oportunidad

5.7.4 Seguridad

Control de sistemas de informacién
Tecnologias de informacion

5.10 Sistemas de informacion en instituciones de menor tamafio
CAPITULO VI: NORMAS SOBRE SEGUIMIENTO DEL SCI

6.1
6.2
6.3

6.4
6.5
6.6

Seguimiento del SCI

Orientaciones para el seguimiento del SCI

Actividades de seguimiento del SCI

6.3.1 Seguimiento continuo del SCI

6.3.2 Autoevaluacion periddica del SCI

Acciones para el fortalecimiento del SCI

Contratacion de auditorias externas

Seguimiento del SCI en instituciones de menor tamafio



ANEXO 1: GLOSARIO

ANEXO 2: NORMATIVA EMITIDA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA EN MATERIA DE CONTROL INTERNO

Articulo 2° - Establecer que las "Normas de control interno para el Sector Piblico” son de
acatamiento obligatorio para la Contraloria General de la Republica y las instituciones y 6rganos
publicos sujetos a su fiscalizacién, y que prevalecerdn sobre cualquier normativa que otras
instituciones emitan en el ejercicio de competencias de control o fiscalizacién legalmente
atribuidas. Asimismo, que su inobservancia generard las responsabilidades que correspondan de
conformidad con el marco juridico que resulte aplicable.

Articulo 3 - Modificar la normativa que se indica a continuacién:

a) Para que el punto 2.1 de las "Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento
del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI)"
(D-3-2005-CO-DFOE), aprobadas mediante resolucién R-CO-64-2005 del I° de julio de
2005, y publicadas en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 134 del 12 de julio de 2005, se lean
como sigue:

"2.1. Ambito de aplicacion. Toda institucion publica deberd establecer y
mantener en funcionamiento un Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI) por dreas, sectores, actividades o tareas, de
acuerdo, como minimo, con lo establecido en estas directrices generales
que seran de acatamiento obligatorio. Se exceptiia de su aplicacion a las
instituciones de menor tamaro, entendidas como aquellas que dispongan
de un total de recursos que ascienda a un monto igual o inferior a
seiscientas mil unidades de desarrollo y que cuenten con menos de
treinta funcionarios, incluyendo al jerarca, los titulares subordinados, y
todo su personal, quienes deberdn observar lo que al efecto establecen
las "Normas de control interno para el sector piiblico ".

b) Para que el articulo 3 de la resolucion R-CO-26-2007 del 7 de junio de 2007, publicada en el
Diario Oficial "La Gaceta” N° 119 del 21 de junio de 2007, mediante la cual se aprobaron

las "Normas técnicas para la gestion y el control de las tecnologias de informacion”,
(N-2-2007-CO-DFOE), se lea como sigue:

"Articulo 3 - Establecer que las "Normas técnicas para la gestion y el control de
las tecnologias de informacion” son de acatamiento obligatorio para la
Contraloria General de la Republica y las instituciones y organos piiblicos
sujetos a su fiscalizacion, excluyendo a las instituciones de menor tamanio,
entendidas como aquellas que dispongan de un total de recursos que ascienda a
un monto igual o inferior a seiscientas mil unidades de desarrollo y que
cuenten con menos de treinta funcionarios, incluyendo al jerarca, los titulares
subordinados, y todo su personal; y que estas normas prevaleceran.»."



c) Para que el punto 1.1. "Ambito de aplicacién" de las "Directrices que deben observar la

Contraloria General de la Repiiblica y las entidades y organos sujetos a su fiscalizacion
para elaborar la normativa interna relativa a la rendicion de garantias o cauciones"
(D-1-2007-CO; Resoluciéon N° R-CO-10-2007, de 19 de marzo de dos mil siete, publicada en
La Gaceta N° 64 del 30 de marzo de 2007), se lea como sigue:

"1.1. Ambito de aplicacién

La presente normativa se aplicard a todos los entes y 6rganos piiblicos que
integran la Hacienda Publica sujetos a la Ley de Administracién Financiera de
la Republica y Presupuestos Publicos, la Ley General de Control Interno y la
Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica."

Articulo 4 - Derogar la normativa que se indica a continuacién:

a)

b)

©)

d)

€)

El "Manual de normas de control interno para la Contraloria General de la Reptiblica y
las entidades y organos sujetos a su fiscalizacion" (M-1-2002-CO-DDI), publicado en el
Diario Oficial "La Gaceta" N° 105 del 5 de junio de 2002 y modificado mediante
publicacion en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 248 del 24 de diciembre de 2003.

El "Complemento N° 1 del Manual sobre normas técnicas de control interno para la
Contraloria General de la Repiiblica y las entidades y érganos sujetos a su fiscalizacion
relativas al control de obras piiblicas", publicado en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 4
del 7 de enero de 1986.

El "Manual sobre normas técnicas de control interno relativas al uso, control y
mantenimiento de vehiculos" de noviembre de 1995, publicado en el Alcance N° 7 a "La
Gaceta" N° 24 del 2 de febrero de 1996.

Las "Directrices para el fortalecimiento del control en la gestion piblica"
(D-03-2004-CO-DDI), publicada en el Diario Oficial "La Gaceta" N° 248 del 20 de
diciembre de 2004.

El  "Manual de operaciones para las comisiones de festejos populares"”
(M-1-2006-CO-DFOE), cuya emision fue informada mediante publicacion en el Diario
Oficial "La Gaceta" N° 57 del 16 de agosto de 2006.

Articulo 5 - Informar que esta normativa serd distribuida por medio de los mecanismos
pertinentes y estard a disposicién en el sitio Web de la Contraloria General de la Republica
(WWW.CEr.80.Cr).

Articulo 6 - Informar que la administracién activa contard con un periodo méximo
improrrogable de un afio a partir de la entrada en vigencia de esta normativa para realizar los
ajustes necesarios a fin de incorporarla en su gestion. La autoevaluacién anual del sistema de
control interno que realice cada institucion deberd verificar la implementacion efectiva,



controlada y sostenida de la normativa. No deberd comunicarse a la Contraloria General la
documentacién relacionada, salvo que ello sea requerido expresamente.

Articulo 7 - Comunicar que la referida normativa entrard a regir a partir de la publicacién de la
presente Resolucion en el Diario Oficial "La Gaceta".

Transitorio I - Durante el periodo de ajuste para la implementacion, establecido en el articulo 6
anterior, se mantendrdn en aplicacion el "Manual de normas generales de control interno para la
Contraloria General de la Repuiblica y las entidades y organos sujetos a su fiscalizacion" y los
cuerpos normativos derogados por esta resolucion, excepto que de previo al vencimiento de dicho
periodo, la administracién activa formalmente dé por implementada esta nueva normativa.

Transitorio II - Aquellas instituciones cuyo presupuesto sea igual o inferior a seiscientas mil
unidades de desarrollo y que, a la fecha de promulgacién de esta normativa, cuenten con una
auditoria interna, deben mantenerla, sin perjuicio de que soliciten a la Contraloria General la
exencion correspondiente, segtn dispone el articulo 20 de la Ley General de Control Interno.

Transitorio III - Las corporaciones municipales, considerando cada una de las disposiciones
contenidas en esta normativa y puesto que los festejos populares constituyen una actividad mds
respecto de los sistemas de control interno institucionales, deberdn adoptar, dentro de los tres
meses siguientes a la publicacién de estas normas, las regulaciones necesarias de acuerdo con el
enfoque de la presente normativa para que las comisiones de festejos populares planifiquen,
organicen y administren la realizacion de los festejos populares de conformidad con el
ordenamiento y para los fines procedentes, y para que se garantice que los recursos recaudados se
trasladen en forma oportuna a su destinatario dltimo.

PUBLIQUESE.

Rocio Aguilar Montoya CONTRALORA
GENERAL DE LA REPUBLICA
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Normas de control interno para el Sector Publico
(N-2-2009-CO-DFOE)

INTRODUCCION

El control interno ha sido reconocido como una herramienta para que la administracién de todo
tipo de organizacién, obtenga una seguridad razonable sobre el cumplimiento de los objetivos
institucionales y esté en capacidad de informar sobre su gestion a las personas interesadas en ella. En
la Administracién Publica, esa gestion debe regirse por los principios constitucionales y legales
vigentes; ademds, la rendicién de cuentas correspondiente tiene como destinatario dltimo a la
ciudadania considerada de manera integral, pues las instituciones se crean para satisfacer
necesidades de la colectividad, la cual tiene el poder supremo en una sociedad democratica. El
control interno se perfila como un mecanismo idéneo para apoyar los esfuerzos de las instituciones
con miras a garantizar razonablemente la observancia de esos principios y la adecuada rendicion de
cuentas.

En ese dmbito, el concepto de control interno y su utilidad para guiar las operaciones ha ido
calando paulatinamente, integrandose en los procesos y en la cultura de las entidades y los érganos
publicos. Es notorio que los jerarcas y los titulares subordinados han reconocido su responsabilidad
por establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno, asi como por
emprender las medidas necesarias para garantizar razonablemente su efectivo funcionamiento.

En este proceso ha contribuido la promulgacién de instrumentos juridicos sobre el particular,
fundamentalmente la Ley General de Control Interno (LGCI), N° 8292 del 31 de julio de 2002, asi
como la emisién de normativa técnica que los complementa. Por otra parte, dado lo dindmico del
entorno y conforme se avanza en el conocimiento sobre el control interno, surgen nuevos retos,
oportunidades y la necesidad de ajustar tales instrumentos para que respondan a la realidad
imperante.

De conformidad con lo comentado, y a la luz de las potestades constitucionales y legales
conferidas a la Contraloria General, con el afan de contribuir al mejoramiento de los sistemas de
control interno institucionales y, por ende, al manejo legal, econémico, eficiente y eficaz del
patrimonio publico, emite las presentes "Normas de control interno para el Sector Piiblico"
(N-2-2009-CO-DFOE), las cuales constituyen una normativa de carécter general, que proporciona
un esquema bdsico para la transparencia en la gestion publica en el marco de la legalidad, la ética y la
rendicién de cuentas.

La presente normativa comprende seis grupos de normas. El primero contempla las regulaciones
bésicas, en tanto que los cinco que le siguen se asocian con cada uno de los componentes




funcionales del control interno (ambiente de control, valoracién del riesgo, actividades de control,
. . ., N 1 2 .

sistemas de informacién y seguimiento ). Para una mayor comprension se incluye como anexo un

glosario de términos utilizados.

Todas las normas incluidas en este documento se interrelacionan y regulan el cumplimiento de la
finalidad del sistema de control interno; por tanto, deben considerarse integralmente para la
observancia de las responsabilidades con respecto a dicho sistema por los diversos miembros de la
instituciéon. En todo caso, es fundamental que se defina a nivel interno, segin competa a las
distintas autoridades institucionales y teniendo presentes las caracteristicas y condiciones propias
de la entidad, la forma como se aplicardn dichas normas para la satisfaccion de las obligaciones
respectivas.

Esta normativa se mantendra disponible en el sitio Web de la Contraloria General de la Reptiblica
(www.cgr.go.cr), asi como en los demds medios que se estimen pertinentes. Ademads, con el
proposito de preservar su vigencia a la luz del desarrollo tedrico y practico de los asuntos que trata, se
revisard y actualizard periddicamente; para tal efecto, se agradecen de antemano las sugerencias y los
comentarios que comuniquen a este 6rgano contralor, que pueden ser remitidos a la direccién
contraloria. general @cgr. go. cr.

Se utiliza la nomenclatura establecida en la LGCI.




CAPITULO I: NORMAS GENERALES®

1.1  Sistema de control

1.2

interno (SCI)

Objetivos del SCI

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben emprender las medidas pertinentes para contar con un
SCI, conformado por una serie de acciones disefiadas y
ejecutadas por la administracién activa para proporcionar una
seguridad razonable en la consecucion de los objetivos
organizacionales. El SCI tiene como componentes orgdnicos a la
administraciéon activa y a la auditoria interna; igualmente,
comprende los siguientes componentes funcionales: ambiente de
control, valoracidn del riesgo, actividades de control, sistemas de
informacion y seguimiento, los cuales se interrelacionan y se
integran al proceso de gestion institucional.

Los responsables por el SCI deben procurar condiciones idoneas
para que los componentes orgédnicos y funcionales del sistema
operen de manera organizada, uniforme y consistente.

El SCI de cada organizacién debe coadyuvar al cumplimiento de
los siguientes objetivos:

a. Proteger y conservar el patrimonio publico contra
pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o
acto ilegal. El SCI debe brindar a la organizacién una
seguridad razonable de que su patrimonio se dedica al
destino para el cual le fue suministrado, y de que se
establezcan, apliquen y fortalezcan acciones especificas
para prevenir su sustraccion, desvio, desperdicio o
menoscabo.

b Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
El SCI debe procurar que se recopile, procese y mantenga
informacién de calidad sobre el funcionamiento del
sistema y sobre el desempeiio institucional, y que esa
informacién se comunique con prontitud a las instancias
que la requieran para su gestion, dentro y fuera de la
institucion, todo ello de conformidad con las atribuciones
y competencias organizacionales y en procura del logro
de los objetivos institucionales.

C. Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones. El

SCI debe coadyuvar a que la organizacion utilice sus
recursos de manera dptima, y a que sus operaciones

Este Capitulo incorpora lo establecido en los articulos 7 a 11,y 21y 22, de la LGCL




contribuyan con el logro de los objetivos institucionales.

d. Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. El
SCI debe contribuir con la institucién en la observancia
sistemdtica y generalizada del bloque de legalidad.

1.3 Caracteristicas del SCI El SCI debe reunir las siguientes caracteristicas:

1.4 Responsabilidad del
jerarca y los titulares
subordinados sobre el
SCI

a. Ser aplicable. El funcionamiento del SCI debe responder
a las caracteristicas y condiciones propias de la
institucion.

b. Ser completo. El SCI debe considerar la totalidad de la
gestion institucional, y en él deben estar presentes los
componentes organicos y funcionales.

C. Ser razonable. El SCI debe estar disefiado para lograr los
objetivos del sistema y para satisfacer con la calidad
suficiente y necesaria las necesidades de la institucion,
con los recursos que ésta posee y a un costo aceptable.

d. Ser integrado. Los componentes funcionales y organicos
del SCI deben interrelacionarse adecuadamente e
incorporarse en la gestion institucional.

e. Ser congruente. El SCI debe ajustarse a las necesidades,
capacidades y demds condiciones institucionales y estar
enlazado con el bloque de legalidad.

La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento,
funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacién del SCI es
inherente al jerarca y a los titulares subordinados, en el ambito
de sus competencias.

En el cumplimiento de esa responsabilidad las autoridades
citadas deben dar especial énfasis a dreas consideradas relevantes
con base en criterios tales como su materialidad, el riesgo
asociado y su impacto en la consecuciéon de los fines
institucionales, incluyendo lo relativo a la desconcentracién de
competencias y la contratacion de servicios de apoyo. Como
parte de ello, deben contemplar, entre otros asuntos, los
siguientes:

a La definicidn de criterios que brinden una orientacion
bésica para la instauracion y el funcionamiento de los
componentes orgdnicos y funcionales del SCI con las
caracteristicas requeridas.

b. El apoyo con acciones concretas, al establecimiento, el
funcionamiento y el fortalecimiento de la actividad de




1.5 Responsabilidad de los
funcionarios sobre el
SCI

f. auditoria interna, incluyendo la dotacion de recursos y las
condiciones necesarias para que se desarrolle eficazmente
y agregue valor a los procesos de control, riesgo y

direccidn.
C.
La emision de instrucciones a fin de que las politicas,
normas y procedimientos para el cumplimiento del SCI,
estén debidamente documentados, oficializados y
actualizados, y sean divulgados y puestos a disposicion
d.
para su consulta.
e.

La vigilancia del cumplimiento, la validez y la suficiencia
de todos los controles que integran el SCI.

La comunicacién constante y el seguimiento de los
asuntos asignados a los distintos miembros de la
institucién, en relaciéon con el disefio, la ejecucion y el
seguimiento del SCIL.

Las acciones pertinentes para el fortalecimiento del SCI,
en respuesta a las condiciones institucionales y del
entorno.

Una pronta atencion a las recomendaciones, disposiciones
y observaciones que los distintos 6rganos de control y
fiscalizacion emitan sobre el particular.

De conformidad con las responsabilidades que competen a cada
puesto de trabajo, los funcionarios de la instituciéon deben, de
manera oportuna, efectiva y con observancia a las regulaciones
aplicables, realizar las acciones pertinentes y atender los
requerimientos para el debido disefio, implantacion, operacion, y
fortalecimiento de los distintos componentes funcionales del
SCL

1.6 Responsabilidad de la La auditoria interna, en cumplimiento de sus funciones, debe
auditoria interna sobre brindar servicios de auditoria interna orientados a fortalecer el

el SCI

1.7 Rendicion de cuentas
sobre el SCI

SCI, de conformidad con su competencia institucional y la
normativa juridica y técnica aplicable.

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben disponer y ejecutar un proceso periddico, formal y
oportuno de rendicién de cuentas sobre el disefio, el
funcionamiento, la evaluacién y el perfeccionamiento del SCI,
ante los diversos sujetos interesados.




1.8 Contribucion del SCI al E1 SCI debe contribuir al desempefio eficaz y eficiente de las

gobierno corporativo

1.9  Vinculacion del SCI
con la calidad

1.10 Aplicacion de las
normas generales en
instituciones de menor
tamaiio

actividades relacionadas con el gobierno corporativo,
considerando las normas, précticas y procedimientos de
conformidad con las cuales la instituciéon es dirigida y
controlada, asi como la regulacién de las relaciones que se
producen al interior de ella y de las que se mantengan con
sujetos externos.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben promover un compromiso institucional con la calidad y
apoyarse en el SCI para propiciar la materializacién de ese
compromiso en todas las actividades y actuaciones de la
organizacién. A los efectos, deben establecer las politicas y las
actividades de control pertinentes para gestionar y verificar la
calidad de la gestion, para asegurar su conformidad con las
necesidades institucionales, a la luz de los objetivos, y con base
en un enfoque de mejoramiento continuo.

Se consideran instituciones de menor tamafio aquellas que
dispongan de un total de recursos que ascienda a un monto igual o
inferior a seiscientas mil unidades de desarrollo y que cuenten con
menos de treinta funcionarios, incluyendo al jerarca, los titulares
subordinados, y todo su personal.

En el caso de tales instituciones, el jerarca y los titulares
subordinados, segin sus competencias, deben procurar la
observancia de las caracteristicas del SCI definidas en la norma
1.3, en términos del logro de los objetivos de dicho sistema, asi
como el cumplimiento de las responsabilidades inherentes.

Estas instituciones no estdn obligadas a contar con una auditoria
interna, sin perjuicio de que por decisién propia o por
disposicion especifica de la Contraloria General, se establezca
dicha unidad, se implanten controles alternos, o se emprendan
ambas medidas.

Por su parte, las instituciones que, disponiendo de un
presupuesto segin la magnitud indicada, tengan treinta
funcionarios o mds, incluyendo al jerarca, los titulares
subordinados, y todo su personal, deben contar, al menos, con
una auditoria interna que funcione con jornada de medio tiempo.

En todo caso, las instituciones de menor tamaflo deben fortalecer
los componentes funcionales del SCI, de conformidad con lo que
se indica en los capitulos correspondientes de estas normas.




CAPITULO 1I: NORMAS SOBRE AMBIENTE DE CONTROL’

2.1 Ambiente de control

2.2 Compromiso superior

El jerarca y los titulares subordinados, segliin sus competencias,
deben establecer un ambiente de control que se constituya en el
fundamento para la operacion y el fortalecimiento del SCI, y en
consecuencia, para el logro de los objetivos institucionales. A los
efectos, debe contemplarse el conjunto de factores
organizacionales que propician una actitud positiva y de apoyo al
SCI y a una gestion institucional orientada a resultados que
permita una rendicion de cuentas efectiva, incluyendo al menos
lo siguiente:

a El compromiso superior con el SCI, que conlleva el
cumplimiento de sus responsabilidades con respecto a ese
sistema, prestando la atencién debida a sus componentes
funcionales y organicos y dando el ejemplo de adhesién a
él mediante sus manifestaciones y sus actuaciones en la
gestion diaria.

b. El fortalecimiento de la ética institucional que contemple
elementos formales e informales para propiciar una
gestién institucional apegada a altos estindares de
conducta en el desarrollo de las actividades.

C. El mantenimiento de personal comprometido y con
competencia profesional para el desarrollo de las
actividades y para contribuir a la operaciéon y el
fortalecimiento del SCL

d. Una apropiada estructura organizativa acorde con las
necesidades y la dindmica de las circunstancias
institucionales.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben apoyar constantemente el SCI, al menos por los siguientes
medios:

a. La definicion y divulgaciéon de los alcances del SCI,
mediante la comunicacion de las politicas respectivas y la
difusién de una cultura que conlleve la comprension entre
los funcionarios, de la utilidad del control interno para el
desarrollo de una gestion apegada a criterios de eficiencia,
eficacia, economia y legalidad y para una efectiva

Este Capitulo incorpora lo establecido en los articulos 2 e) y 13 de la LGCL.




2.3 Fortalecimiento de la
ética institucional

2.3.1 Factores formales de
la ética institucional

Ver Anexo 2, punto 1.

rendicion de cuentas.

Una actuacién que demuestre su compromiso y apego al
SCI, a los principios que lo sustentan y a los objetivos que
le son inherentes, que se evidencie en sus manifestaciones
verbales y en sus actuaciones como parte de las labores
cotidianas.

El fomento de la comunicacién transparente y de técnicas
de trabajo que promuevan la lealtad, el desempeio eficaz y
el logro de los objetivos institucionales, asi como una
cultura que incentive, entre los miembros de la
institucién, el reconocimiento del control como parte
integrante de los sistemas institucionales.

La aplicacion de una filosofia y un estilo gerencial que
conlleven la orientaciéon bdsica de las autoridades
superiores en la conduccién de la institucion y la forma
como se materializa esa orientacion en las actividades.
Ambos elementos deben conducir a un equilibrio entre
eficiencia, eficacia y control, que difunda y promueva
altos niveles de motivacion, asi como actitudes acordes

con la cultura de control.

La pronta atencién de las recomendaciones, disposiciones
y observaciones de los distintos érganos de control y
fiscalizacion para el fortalecimiento del SCI.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben propiciar el fortalecimiento de la ética en la gestion,
mediante la implantacién de medidas e instrumentos formales y
la consideraciéon de elementos informales que conceptualicen y
materialicen la filosofia, los enfoques, el comportamiento y la
gestion €ticos de la institucion, y que conlleven la integracion de
la ética a los sistemas de gesti(’)n.4

El jerarca y los titulares subordinados, segliin sus competencias,
deben establecer y divulgar factores formales orientados a la
promocién y el fortalecimiento de la ética institucional,
incluyendo al menos los relativos a:

a.

b.

La declaracion formal de la vision, la mision y los valores
institucionales.

Un cédigo de ética o similar.
Indicadores que permitan dar seguimiento a la cultura




2.3.2 Elementos informales
de la ética
institucional

2.3.3 Integracion de la ética
a los sistemas de
gestion

2.4 Idoneidad del personal

ética institucional y a la efectividad de los elementos
formales para su fortalecimiento.

d. Una estrategia de implementacion tendente a formalizar
los compromisos, las politicas y los programas regulares
para evaluar, actualizar y renovar el compromiso de la
institucién con la ética; asi como las politicas para el
tratamiento de eventuales conductas fraudulentas,
corruptas o antiéticas, el manejo de conflictos de interés y
la atencién apropiada de las denuncias que se presenten
ante la institucion en relacién con esas conductas, y para
tramitar ante las autoridades que corresponda las
denuncias de presuntos ilicitos en contra de la Hacienda
Publica.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben vigilar y fortalecer el los elementos informales del
ambiente ético institucional, a fin de asegurar que apoyen el
funcionamiento, en la gestion cotidiana, de los factores formales
vigentes. En ese sentido, deben contemplar factores tales como
los siguientes:

a El clima organizacional.

b. El estilo gerencial.

C. Los modelos de toma de decisiones.

d. Los valores compartidos.

€. Las creencias.

f. Los comportamientos de los distintos integrantes de la

institucién, y su ajuste a los valores y demds mecanismos
que sustentan la ética institucional.

Los sistemas de gestion deben incorporar, como parte de las
actividades de control, consideraciones de tipo ético que
garanticen razonablemente un desempefio ajustado a altos
estdndares de comportamiento, que permitan una cabal rendiciéon
de cuentas ante los sujetos interesados. En ese sentido, debe
prestarse especial atencién a los sistemas de particular
sensibilidad y exposicién a los riesgos.

El personal debe reunir las competencias y valores requeridos, de
conformidad con los manuales de puestos institucionales, para el
desempefio de los puestos y la operacion de las actividades de
control respectivas. Con ese proposito, las politicas y actividades




de planificacién, reclutamiento, seleccién, motivacion,
promocion, evaluacién del desempefio, capacitacion y otras
relacionadas con la gestion de recursos humanos, deben dirigirse
técnica y profesionalmente con miras a la contratacién, la
retencion y la actualizacién de personal idoneo en la cantidad que
se estime suficiente para el logro de los objetivos institucionales.

2.5 Estructura organizativa El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias y

2.5.1 Delegacion de
funciones

2.5.2 A utorizacion y
aprobacion

2.5.3 Separacion de
funciones
incompatibles y del
procesamiento de
transacciones

de conformidad con el ordenamiento juridico y las regulaciones
emitidas por los 6rganos competentes, deben procurar una
estructura que defina la organizacion formal, sus relaciones
jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion, asi como la
relacion con otros elementos que conforman la institucion, y que
apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura debe ajustarse
segun lo requieran la dindmica institucional y del entorno y los
riesgos relevantes.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben asegurarse de que la delegacién de funciones se realice de
conformidad con el bloque de legalidad, y de que conlleve la
exigencia de la responsabilidad correspondiente y la asignacién
de la autoridad necesaria para que los funcionarios respectivos
puedan tomar las decisiones y emprender las acciones
pertinentes.

La ejecucion de los procesos, operaciones y transacciones
institucionales debe contar con la autorizacién y la aprobacién
respectivas de parte de los funcionarios con potestad para
concederlas, que sean necesarias a la luz de los riesgos
inherentes, los requerimientos normativos y las disposiciones
institucionales.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben asegurarse de que las funciones incompatibles, se separen
y distribuyan entre los diferentes puestos; asi también, que las
fases de autorizacién, aprobacién, ejecucion y registro de una
transaccion, y la custodia de activos, estén distribuidas entre las
unidades de la institucion, de modo tal que una sola persona o
unidad no tenga el control por la totalidad de ese conjunto de
labores.

Cuando por situaciones excepcionales, por disponibilidad de
recursos, la separacion y distribucién de funciones no sea posible

10



2.5.4 Rotacion de labores

2.6 Ambiente de control en
instituciones de menor
tamarno

debe fundamentarse la causa del impedimento. En todo caso,
deben implantarse los controles alternativos que aseguren
razonablemente el adecuado desempefio de los responsables.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben procurar la rotacion sistemdtica de las labores entre
quienes realizan tareas o funciones afines, siempre y cuando la
naturaleza de tales labores permita aplicar esa medida.

El jerarca y los titulares subordinados de las instituciones de
menor tamafio, segin sus competencias, deben demostrar su
apoyo constante al SCI, mediante sus manifestaciones y
actuaciones diarias, y la estricta observancia de valores éticos, 1o
cual a su vez deben incentivar en todos los funcionarios de la
institucién. Asi también, deben velar porque se disponga de una
organizacion que propicie el logro de los objetivos, mediante la
que se definan claramente las relaciones de jerarquia, se asigne la
autoridad y responsabilidad de los funcionarios, se utilicen
canales de comunicacion apropiados y se apliquen procesos que
permitan contar con el personal necesario para el cumplimiento
de las funciones que se le asignen.

CAPITULO III: NORMAS SOBRE VALORACION DEL RIESGO’

3.1 Valoracion del riesgo

3.2 Sistema especifico de
valoracion del riesgo
institucional (SEVRI)

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben definir, implantar, verificar y perfeccionar un proceso
permanente y participativo de valoracion del riesgo institucional,
como componente funcional del SCI. Las autoridades indicadas
deben constituirse en parte activa del proceso que al efecto se
instaure.

El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias,
deben establecer y poner en funcionamiento un sistema
especifico de valoracion del riesgo institucional (SEVRI).

El SEVRI debe presentar las caracteristicas e incluir los

Este Capitulo incorpora lo establecido en los articulos 2 f), 14, 18 y 19 de la LGCL
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3.3 Vinculacion con la
planificacion
institucional

3.4 Valoracion del riesgo
en instituciones de
menor tamaiio

componentes y las actividades que define la normativa especifica
aplicable®. Asimismo, debe someterse a las verificaciones y
revisiones que correspondan a fin de corroborar su efectividad
continua y promover su perfeccionamiento.

La valoracion del riesgo debe sustentarse en un proceso de
planificacién que considere la misién y la vision institucionales,
asi como objetivos, metas, politicas e indicadores de desempeiio
claros, medibles, realistas y aplicables, establecidos con base en
un conocimiento adecuado del ambiente interno y externo en que
la institucién desarrolla sus operaciones, y en consecuencia, de
los riesgos correspondientes.

Asimismo, los resultados de la valoracién del riesgo deben ser
insumos para retroalimentar ese proceso de planificacion,
aportando elementos para que el jerarca y los titulares
subordinados estén en capacidad de revisar, evaluar y ajustar
periddicamente los enunciados y supuestos que sustentan los
procesos de planificacion estratégica y operativa institucional,
para determinar su validez ante la dindmica del entorno y de los
riesgos internos y externos.

El jerarca y los titulares subordinados de las instituciones de
menor tamafio, segin sus competencias, deben instaurar
practicas sistemadticas que permitan evaluar segun los errores y
logros pasados, las eventuales situaciones que puedan afectar el
desempeino de la institucién, las cuales deben analizarse y
priorizarse considerando su importancia y posibilidades de que
se vayan a volver a presentar. Con base en ello, deben adoptar
las politicas, procedimientos y mecanismos que permitan el
manejo apropiado de esas situaciones.




Ver Anexo 2, punto 2.
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CAPITULO IV: NORMAS SOBRE ACTIVIDADES DE CONTROL’

4.1 Actividades de control

4.2 Requisitos de las
actividades de control

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben disenar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del
SCI, las actividades de control pertinentes, las que comprenden
las politicas, los procedimientos y los mecanismos que
contribuyen a asegurar razonablemente la operaciéon y el
fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos
institucionales. Dichas actividades deben ser dindmicas, a fin de
introducirles las mejoras que procedan en virtud de los requisitos
que deben cumplir para garantizar razonablemente su
efectividad.

El ambito de aplicacién de tales actividades de control debe estar
referido a todos los niveles y funciones de la institucién. En ese
sentido, la gestion institucional y la operacién del SCI deben
contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y riesgo
involucrados, actividades de control de naturaleza previa,
concomitante, posterior o una conjuncién de ellas. Lo anterior,
debe hacer posible la prevencion, la deteccién y la correccion
ante debilidades del SCI y respecto de los objetivos, asi como
ante indicios de la eventual materializacién de un riesgo
relevante.

Las actividades de control deben reunir los siguientes requisitos:

Integracion a la gestion. Las actividades de control
disefiadas deben ser parte inherente de la gestion
institucional, e incorporarse en ella en forma natural y sin
provocar menoscabo a la observancia de los principios
constitucionales de eficacia, eficiencia, simplicidad y
celeridad, y evitando restricciones, requisitos y tramites
que dificulten el disfrute pleno de los derechos
fundamentales de los ciudadanos.

b. Respuesta a riesgos. Las actividades de control deben ser
congruentes con los riesgos que se pretende administrar,
lo que conlleva su dinamismo de acuerdo con el
comportamiento de esos riesgos.

Este Capitulo incorpora lo establecido en los articulos 2 g) y 15 de la LGCL
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4.3 Proteccion y
conservacion del
patrimonio

Contribucion al logro de los objetivos con un costo
razonable. Las actividades de control deben presentar
una relacién satisfactoria de costo-beneficio, de manera
que su contribucion esperada al logro de los objetivos, sea

d.
mayor que los costos requeridos para su operacion.
Viabilidad. Las actividades de control deben adaptarse a
la capacidad de la institucion de implantarlas, teniendo
presente, fundamentalmente, la disponibilidad de
recursos, la capacidad del personal para ejecutarlas
e.

correcta y oportunamente, y su ajuste al bloque de
legalidad.

Documentacion. Las actividades de control deben
documentarse mediante su incorporacién en los manuales
de procedimientos, en las descripciones de puestos y
procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa

f. documentacién debe estar disponible, en forma ordenada
conforme a criterios previamente establecidos, para su
uso, consulta y evaluacion.

Divulgacion. Las actividades de control deben ser de
conocimiento general, y comunicarse a los funcionarios
que deben aplicarlas en el desempefio de sus cargos.
Dicha comunicacién debe darse preferiblemente por
escrito, en términos claros y especificos.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben establecer, evaluar y perfeccionar las actividades de
control pertinentes a fin de asegurar razonablemente la
proteccién, custodia, inventario, correcto uso y control de los
activos pertenecientes a la institucion, incluyendo los derechos
de propiedad intelectual. Lo anterior, tomando en cuenta,
fundamentalmente, el bloque de legalidad, la naturaleza de tales
activos y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse
expuestos, asi como los requisitos indicados en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacién no constituyen un
conjunto completo de las actividades de control que deba ser
observado por la totalidad de las instituciones del sector publico
con ese propdsito; por consiguiente, corresponde a los jerarcas y
titulares subordinados determinar su pertinencia en cada caso y
establecer las demds actividades que sean requeridas.
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4.3.1 Regulaciones para la
administracion de
activos

4.3.2 Custodia de activos

4.3.3 Regulaciones y
dispositivos de
seguridad

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben establecer, actualizar y comunicar las regulaciones
pertinentes con respecto al uso, conservacion y custodia de los
activos pertenecientes a la institucion.

Deben considerarse al menos los siguientes asuntos:

a. La programacion de las necesidades de determinados
activos, tanto para efectos de coordinacién con las
instancias usuarias, como para la prevision de
sustituciones, reparaciones y otros eventos.

b. La asignacidén de responsables por el uso, control y
mantenimiento de los activos, incluyendo la definicién de
los deberes, las funciones y las lineas de autoridad y
responsabilidad pertinentes.

C. El control, registro y custodia de la documentacion
asociada a la adquisicidn, la inscripcidn, el uso, el control
y el mantenimiento de los activos.

d. El control de los activos asignados a dependencias
desconcentradas o descentralizadas.

e. El cumplimiento de requerimientos legales asociados a
determinados activos, tales como inscripcion, placas y
distintivos.

f. Los convenios interinstitucionales para préstamo de

activos, asi como su justificacién y autorizacidn, las
cuales deben constar por escrito.

g El tratamiento de activos obsoletos, en desuso o que
requieran reparaciones costosas.

La custodia de los activos que cada funcionario utilice
normalmente en el desarrollo de sus labores, debe asignérsele
formalmente. En el caso de activos especialmente sensibles y de
aquellos que deban ser utilizados por multiples funcionarios, la
responsabilidad por su custodia y administracién también debe
encomendarse especificamente, de modo que haya un
funcionario responsable de controlar su acceso y uso.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben disponer y vigilar la aplicacion de las regulaciones y los
dispositivos de seguridad que se estimen pertinentes segin la
naturaleza de los activos y la relevancia de los riesgos asociados,
para garantizar su rendimiento 6ptimo y su proteccidn contra
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4.4 Exigencia de
confiabilidad y
oportunidad de la
informacion

4.4.1 Documentacion 'y
registro de la gestion
institucional

pérdida, deterioro o uso irregular, asi como para prevenir
cualquier dafio a la integridad fisica de los funcionarios que
deban utilizarlos.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de
control pertinentes a fin de asegurar razonablemente que se
recopile, procese, mantenga y custodie informacién de calidad
sobre el funcionamiento del SCI y sobre el desempefio
institucional, asi como que esa informacion se comunique con la
prontitud requerida a las instancias internas y externas
respectivas. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente,
el bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los
riesgos relevantes a los cuales puedan verse expuestas, asi como
los requisitos indicados en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacién no constituyen un
conjunto completo de las actividades de control que deba ser
observado por la totalidad de las instituciones del sector publico
con ese propodsito; por consiguiente, corresponde a los jerarcas y
titulares subordinados determinar su pertinencia en cada caso y
establecer las demds actividades que sean requeridas.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben establecer las medidas pertinentes para que los actos de la
gestion institucional, sus resultados y otros eventos relevantes, se
registren y documenten en el lapso adecuado y conveniente, y se
garanticen razonablemente la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica, segin corresponda.

4.4.2 Formularios uniformes El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,

4.4.3 Registros contables y
presupuestarios

deben disponer lo pertinente para la emision, la administracion,
el uso y la custodia, por los medios atinentes, de formularios
uniformes para la documentacion, el procesamiento y el registro
de las transacciones que se efectien en la institucion. Asimismo,
deben prever las seguridades para garantizar razonablemente el
uso correcto de tales formularios.

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben emprender las medidas pertinentes para asegurar que se
establezcan y se mantengan actualizados registros contables y
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4.4.4 Libros legales

4.4.5 Verificaciones y
conciliaciones
periddicas

presupuestarios que brinden un conocimiento razonable y
confiable de las disponibilidades de recursos, las obligaciones
adquiridas por la instituciéon, y las transacciones y eventos
realizados.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben asegurar que se disponga de los libros contables, de actas y
otros requeridos por el bloque de legalidad, segtin corresponda, y
que se definan y apliquen actividades de control relativas a su
apertura, mantenimiento, actualizacion, disponibilidad, cierre y
custodia.

La exactitud de los registros sobre activos y pasivos de la
institucién debe ser comprobada periddicamente mediante las
conciliaciones, comprobaciones y otras verificaciones que se
definan, incluyendo el cotejo contra documentos fuentes y el
recuento fisico de activos tales como el mobiliario y equipo, los
vehiculos, los suministros en bodega u otros, para determinar
cualquier diferencia y adoptar las medidas procedentes.

4.5 Garantia de eficiencia y El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias,

eficacia de las
operaciones

4.5.1 Supervision constante

deben establecer actividades de control que orienten la ejecucion
eficiente y eficaz de la gestién institucional. Lo anterior,

tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la
naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los
cuales puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados
en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacién no constituyen un
conjunto completo de las actividades de control que deba ser
observado por la totalidad de las instituciones del sector publico
con ese propodsito; por consiguiente, corresponde a los jerarcas y
titulares subordinados determinar su pertinencia en cada caso y
establecer las demds actividades que sean requeridas.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben ejercer una supervision constante sobre el desarrollo de la
gestion institucional y la observancia de las regulaciones
atinentes al SCI, asi como emprender las acciones necesarias
para la consecucién de los objetivos.
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4.5.2 Gestion de proyectos

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben establecer, vigilar el cumplimiento y perfeccionar las
actividades de control necesarias para garantizar razonablemente
la correcta planificacién y gestion de los proyectos que la
institucién emprenda, incluyendo los proyectos de obra publica
relativos a construcciones nuevas o al mejoramiento, adicion,
rehabilitacion o reconstruccion de las ya existentes.

Las actividades de control que se adopten para tales efectos
deben contemplar al menos los siguientes asuntos:

a. La identificacién de cada proyecto, con indicacién de su
nombre, sus objetivos y metas, recursos y las fechas de
inicio y de terminacion.

b. La designaciéon de un responsable del proyecto con
competencias idoneas para que ejecute las labores de
planear, organizar, dirigir, controlar y documentar el
proyecto.

C. La planificacion, la supervision y el control de avance del
proyecto, considerando los costos financieros y los
recursos utilizados, de lo cual debe informarse en los
reportes periddicos correspondientes. Asimismo, la
definicibon de las consecuencias de eventuales
desviaciones, y la ejecucion de las acciones pertinentes.

d. El establecimiento de un sistema de informacién
confiable, oportuno, relevante y competente para dar
seguimiento al proyecto.

e. La evaluacion posterior, para analizar la efectividad del
proyecto y retroalimentar esfuerzos futuros.

‘ . 4.5.3 Controles sobre fondos El jerarca y los titulares subordinados,
concedidos a sujetos seglin sus competencias,

. 8
privados

Ver Anexo 2, punto 3.1.

deben establecer los mecanismos necesarios para la asignacion, el

giro, el seguimiento y el control del uso de los fondos que la
institucioén conceda a sujetos privados. Lo anterior, para asegurar
el debido cumplimiento del destino legal y evitar abusos,
desviaciones o errores en el empleo de tales fondos; todo lo cual
deberd contemplarse en las regulaciones contractuales,
convenios, acuerdos u otros instrumentos juridicos que definan la
relacion entre la administracién que concede y los sujetos
privados.

Al respecto, se debe considerar que esos fondos se utilicen
conforme a criterios de legalidad, contables y técnicos, para lo
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cual, entre otros, deben verificarse los requisitos sobre la
capacidad legal, administrativa y financiera, y sobre la aptitud
técnica del sujeto privado; asi también, para comprobar la
correcta utilizacion y destino de todos los fondos que se les
otorga, deben definirse los controles que se ejercerdn y los
informes periddicos que deberd rendir el sujeto privado.

En todo caso, debe documentarse la gestién realizada por la
institucién que concede, con respecto a tales fondos por parte de
los sujetos privados.

4.5.4 Controles sobre fondos El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
girados a fideicomisos deben establecer, mantener, perfeccionar y evaluar las

4.5.5 Control sobre bienes y
servicios provenientes
de donantes externos

Ver Anexo 2, punto 3.2.

actividades de control necesarias en relacion con la planificacion, la
asignacion, el giro y la verificacion del uso de los recursos
administrados bajo la figura del fideicomiso’. Como parte de
ello, se deben definir los mecanismos de seguimiento y rendicién
de cuentas periddicos, que se aplicardn a los fideicomisarios,
para comprobar el logro de los objetivos planteados y su
conformidad con las regulaciones atinentes, asi como para la
determinacién de los riesgos asociados a dichos fondos. Todo lo
anterior deberd contemplarse en las regulaciones contractuales,
convenios, acuerdos u otros instrumentos juridicos que definan la
relacion entre la administraciéon fidei comitente y los
fideicomisarios.

El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias,
deben establecer, mantener, perfeccionar y evaluar las
actividades de control necesarias en relaciéon con los bienes y
servicios provenientes de donantes externos, sean estos obtenidos
bajo la modalidad de donacién, cooperacién técnica o
cooperacion financiera no reembolsable. Lo anterior, de manera
que sobre esos bienes o servicios se ejerzan los controles de
legalidad, contables, financieros y de eficiencia que determina el
bloque de legalidad.

Como parte del control ejercido, deben velar porque tales bienes
y servicios cumplan con la condicién de satisfacer fines publicos y
estén conformes con los principios de transparencia, rendicién de
cuentas, utilidad, razonabilidad y buena gestién
administrativa.
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4.6  Cumplimiento del
ordenamiento juridico y deben establecer las actividades de control que permitan obtener

técnico

4.6.1 Control sobre la

rendicion de cauciones

4.6.2 Informe de fin de

gestion

10

Ver Anexo 2, punto 3.3.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,

una seguridad razonable de que la actuacion de la institucion es
conforme con las disposiciones juridicas y técnicas vigentes. Las
actividades de control respectivas deben actuar como
motivadoras del cumplimiento, prevenir la ocurrencia de
eventuales desviaciones, y en caso de que éstas ocurran,
emprender las medidas correspondientes. Lo anterior, tomando
en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad, la
naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los
cuales puedan verse expuestas, asi como los requisitos indicados
en la norma 4.2.

Las subnormas que se incluyen a continuacion no constituyen un
conjunto completo de las actividades de control que deba ser
observado por la totalidad de las instituciones del
sector publico con ese propdsito; por consiguiente, corresponde a
los jerarcas vy titulares subordinados determinar su pertinencia en
cada caso y establecer las demaés actividades que sean requeridas.

El jerarca y los titulares subordinados, segliin sus competencias,

deben establecer, actualizar y divulgar las regulaciones y demads

actividades de control pertinentes para promover y vigilar el
cumplimiento, en todos sus extremos, de las obligaciones
relacionadas con la rendicion de garantias a favor de la Hacienda
Publica o de la institucién por los funcionarios encargados de
recaudar, o custodiar 0 administrar ~ fondos y
valores

institucionales.

El jerarca y los titulares subordinados deben presentar a las
instancias pertinentes, un informe de fin de gestién, donde se
resuman entre otros asuntos, las actividades realizadas durante su
periodo de funciones, los logros obtenidos—incluyendo los
relativos al SCI—, el estado de las recomendaciones de la
auditoria interna y las disposiciones de la CGR y otros 6rganos
con competencias, y sus sugerencias para la marcha futura de la
institucién, asi como los asuntos en proceso o que deben ser

20



4.7 Actividades de control

en instituciones de
menor tamano

asumidos. Asimismo, deben realizar la entrega formal de los
bienes institucionales que les hayan sido asignados."'

El jerarca y los titulares subordinados de las instituciones de
menor tamafio, segin sus competencias, deben establecer las
politicas, procedimientos y mecanismos correspondientes para
obtener una seguridad razonable de que el SCI contribuye al
logro de los objetivos. A los efectos, deben implantar las
practicas necesarias para documentar, actualizar y dar a conocer a
todos los funcionarios, los procedimientos y demds
regulaciones atinentes al funcionamiento del SCI, asi como las
relativas a los siguientes asuntos:

a. Manejo y proteccién de activos.

b. Uso de documentos y registros para la debida anotacion
de las operaciones, incluyendo los libros legales que
correspondan.

C. Verificaciones y comprobaciones periddicas de la

exactitud de los registros, incluyendo arqueos,
inventarios, conciliaciones u otros similares.

d. Controles atinentes al uso de sistemas computadorizados,
cuando corresponda.

€. La rendicidn de las cauciones, la presentacién de los
informes de fin de gestion y la entrega formal del ente u
Organo a sus sucesores.

11

Ver Anexo 2, punto 3.4.
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CAPITULO V: NORMAS SOBRE SISTEMAS DE INFORMACION"

5.1 Sistemas de
informacion

5.2 Flexibilidad de los
sistemas de
informacion

5.3  Armonizacion de los
sistemas de
informacion con los
objetivos

5.4 Gestion documental

12

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben disponer los elementos y condiciones necesarias para que
de manera organizada, uniforme, consistente y oportuna se
ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y
comunicar, en forma eficaz, eficiente y econdmica, y con apego
al bloque de legalidad, la informacién de la gestion institucional y
otra de interés para la consecucién de los objetivos
institucionales. El conjunto de esos elementos y condiciones con
las caracteristicas y fines indicados, se denomina sistema de
informacién, los cuales pueden instaurarse en forma manual,
automatizada, o ambas.

Los sistemas de informacién deben ser lo suficientemente
flexibles, de modo que sean susceptibles de modificaciones que
permitan dar respuesta oportuna a necesidades cambiantes de la
institucion.

La organizacién y el funcionamiento de los sistemas de
informacién deben estar integrados a nivel organizacional y ser
coherentes con los objetivos institucionales y, en consecuencia,
con los objetivos del SCI.

La adecuacién de tales sistemas a los objetivos institucionales
involucra, entre otros, su desarrollo de conformidad con el plan
estratégico institucional, y con el marco estratégico de las
tecnologias de informacidén, cuando se haga uso de estas para su
funcionamiento.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben asegurar razonablemente que los sistemas de informacién
propicien una debida gestion documental institucional, mediante
la que se ejerza control, se almacene y se recupere la informacion
en la organizacion, de manera oportuna y eficiente, y de
conformidad con las necesidades institucionales.

Este Capitulo incorpora lo establecido en el articulo 16 de la LGCI.
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5.5 Archivo institucional

5.6 Calidad de la
informacion

5.6.1 Confiabilidad

5.6.2 Oportunidad

5.6.3 Utilidad

5.7 Calidad de la
comunicacion

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar
politicas y procedimientos de archivo apropiados para la
preservacion de los documentos e informacion que la institucion
deba conservar en virtud de su utilidad o por requerimiento
técnico o juridico. En todo caso, deben aplicarse las regulaciones
de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional de
Archivos.

Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos
para la creacidn, organizacidn, utilizacidon, disponibilidad,
acceso, confidencialidad, autenticidad, migracién, respaldo
periddico y conservacion de los documentos en soporte
electrénico, asi como otras condiciones pertinentes.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben asegurar razonablemente que los sistemas de informacion
contemplen los procesos requeridos para recopilar, procesar y
generar informaciéon que responda a las necesidades de los
distintos usuarios. Dichos procesos deben estar basados en un
enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo.

Los atributos fundamentales de la calidad de la informacion
estan referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilidad.

La informacién debe poseer las cualidades necesarias que la
acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de
errores, defectos, omisiones y modificaciones no autorizadas, y
sea emitida por la instancia competente.

Las actividades de recopilar, procesar y generar informacion,
deben realizarse y darse en tiempo a propdsito y en el momento
adecuado, de acuerdo con los fines institucionales.

La informacién debe poseer caracteristicas que la hagan util para
los distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia,
suficiencia y presentacion adecuada, de conformidad con las
necesidades especificas de cada destinatario.

El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias,
deben establecer los procesos necesarios para asegurar
razonablemente que la comunicacién de la informacién se da a
las instancias pertinentes y en el tiempo propicio, de acuerdo con
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5.7.1 Canales y medios de
comunicacion

5.7.2 Destinatarios

5.7.3  Oportunidad

5.7.4 Seguridad

5.8 Control de sistemas de
informacion

5.9 Tecnologias de
informacion

las necesidades de los usuarios, segin los asuntos que se
encuentran y son necesarios en su esfera de accion. Dichos
procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y
mejoramiento continuo.

Deben establecerse y funcionar adecuados canales y medios de
comunicacion, que permitan trasladar la informacién de manera
transparente, 4gil, segura, correcta y oportuna, a los destinatarios
idéneos dentro y fuera de la institucion.

La informacién debe comunicarse a las instancias competentes,
dentro y fuera de la institucion, para actuar con base en ella en el
logro de los objetivos institucionales.

La informacién debe comunicarse al destinatario con la prontitud
adecuada y en el momento en que se requiere, para el
cumplimiento de sus responsabilidades.

Deben instaurarse los controles que aseguren que la informacién
que se comunica resguarde sus caracteristicas propias de calidad,
y sea trasladada bajo las condiciones de proteccién apropiadas,
seglin su grado de sensibilidad y confidencialidad. Asi también,
que garanticen razonablemente su disponibilidad y acceso por
parte de los distintos usuarios en la oportunidad y con la
prontitud que la requieran.

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben disponer los controles pertinentes para que los sistemas de
informacién garanticen razonablemente la calidad de la
informaciéon y de la comunicacién, la seguridad y una clara
asignacion de responsabilidades y administracién de los niveles
de acceso a la informacién y datos sensibles, asi como la garantia
de confidencialidad de la informacion que ostente ese carécter.

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben propiciar el aprovechamiento de tecnologias de
informacién que apoyen la gestion institucional mediante el
manejo apropiado de la informacioén y la implementacion de
soluciones agiles y de amplio alcance. Para ello deben observar
la normativa relacionada con las tecnologias de informacion,
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5.10 Sistemas de

informacion en
instituciones de menor
tamario

13

Ver Anexo 2, punto 4.

emitida por la CGR." En todo caso, deben instaurarse los
mecanismos y procedimientos manuales que permitan garantizar
razonablemente la operacion continua y correcta de los sistemas
de informacion.

El jerarca y los titulares subordinados de las instituciones de
menor tamafo, segin sus competencias, deben establecer los
procedimientos manuales, automatizados o ambos, necesarios
para obtener, procesar, controlar, almacenar y comunicar la
informacién sobre la gestion institucional y otra relevante para la
consecucion de los objetivos institucionales. Dicha informacion
debe ser de fécil acceso y estar disponible en un archivo
institucional que, de manera ordenada y conforme a las
regulaciones que en esa materia establece el Sistema Nacional de
Archivos, pueda ser consultado por usuarios internos o por parte
de instancias externas.
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CAPITULO VI: NORMAS SOBRE SEGUIMIENTO DEL SCI*

6.1

6.2

6.3

Seguimiento del SCI

Orientaciones para el
seguimiento del SCI

Actividades de
seguimiento del SCI

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del
SCI, actividades permanentes y periddicas de seguimiento para
valorar la calidad del funcionamiento de los elementos del
sistema a lo largo del tiempo, asi como para asegurar que las
medidas producto de los hallazgos de auditoria y los resultados
de otras revisiones se atiendan de manera efectiva y con
prontitud.

El jerarca y los titulares subordinados, segiin sus competencias,
deben definir las estrategias y los mecanismos necesarios para el
efectivo funcionamiento del componente de seguimiento del SCI.
Dichas orientaciones deben ser congruentes y estar integradas a
las gestiones relacionadas con la operacién, mantenimiento y
perfeccionamiento del SCI, ser de conocimiento de todos los
funcionarios, estar disponibles para su consulta y ser revisadas y
actualizadas periddicamente.

Como parte de tales orientaciones, entre otros, se deben
establecer formalmente, mecanismos y canales de comunicacién
que permitan la deteccién oportuna de deficiencias y
desviaciones del SCI, y que quienes las detecten informen con
prontitud a la autoridad competente para emprender las acciones
preventivas o correctivas que procedan, de acuerdo con la
importancia y riesgos asociados.

Las actividades de seguimiento del SCI, deben incluir:

a) La comprobacion durante el curso normal de las operaciones,
de que se estén cumpliendo las actividades de control
incorporadas en los procesos y ordenadas por la jerarquia
correspondiente.

b) Autoevaluaciones periddicas en las que se verifiquen el
cumplimiento, validez y suficiencia del SCI.

Este Capitulo incorpora lo establecido en el articulo 17, de la LGCL
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6.3.1 Seguimiento continuo  Los funcionarios en el curso de su labor cotidiana, deben
del SCI observar el funcionamiento del SCI, con el fin de determinar
desviaciones en su efectividad, e informarlas oportunamente a

las instancias correspondientes.

6.3.2 A utoevaluacion El jerarca y los titulares subordinados, seglin sus competencias,
periddica del SCI deben disponer la realizacion, por lo menos una vez al afo, de
una autoevaluacién del SCI, que permita identificar
oportunidades de mejora del sistema, asi como detectar cualquier
desvio que aleje a la institucién del cumplimiento de sus
objetivos.

Las estrategias y los mecanismos para la autoevaluacion
periddica, deben estar definidos como parte de las orientaciones
a que se refiere la norma 6.2. En todo caso, se debe procurar que
sea ejecutada sistemdticamente y que sus resultados se
comuniquen a las instancias idoéneas para la correspondiente
toma de acciones y seguimiento de implementacion.

El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias,
deben constituirse en parte activa del proceso que al efecto se

instaure.
6.4 A cciones para el Cuando el funcionario competente detecte alguna deficiencia o
fortalecimiento del desviacién en la gestion o en el control interno, o sea informado de
SCI ella, debe emprender oportunamente las acciones preventivas o

correctivas pertinentes para fortalecer el SCI, de conformidad con
los objetivos y recursos institucionales. Asi también, debe
verificar de manera sistemdtica los avances y logros en la
implementacién de las acciones adoptadas como producto del
seguimiento del SCIL.

En el caso de las disposiciones, recomendaciones Yy
observaciones emitidas por los o6rganos de control y
fiscalizacién, la instancia a la cual éstas son dirigidas debe
emprender de manera efectiva las acciones pertinentes dentro de
los plazos establecidos.

6.5 Contratacion de El jerarca y los titulares subordinados, segin sus competencias y
auditorias externas con fundamento en las necesidades, posibilidades y
caracteristicas de la institucion y los riesgos que enfrenta, deben

contratar auditorias externas que lleven a cabo evaluaciones con

base en las cuales se establezca la calidad de la informacién
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6.6

Seguimiento del SCI
en instituciones de
menor tamano

recopilada, procesada y comunicada, asi como sobre la validez,
suficiencia y cumplimiento del SCI. A los efectos, deben evitar
duplicidades, interferencias o menoscabo de la actividad de
auditoria interna, en aras del uso eficiente de los recursos
institucionales.

El jerarca y los titulares subordinados de las instituciones de
menor tamaflo, segin sus competencias, deben vigilar que las
politicas, los procedimientos y los mecanismos establecidos sean
aplicados por todos los funcionarios en la gestién diaria,
instaurar la prictica anual de autoevaluar el estado del SCI
institucional y tomar las acciones pertinentes para su
fortalecimiento, y atender con la debida oportunidad las
recomendaciones, observaciones y disposiciones que emitan los
organos de control y fiscalizacion.
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ANEXO 1: GLOSARIO

Término

Actividades de control

Administracion activa

Ambiente de control

Ambiente ético

Auditoria interna

Bloque de legalidad

Concepto

Uno de los cinco componentes funcionales del control interno.
Corresponde a las politicas y los procedimientos que el jerarca y
los titulares subordinados deben disefiar, adoptar, evaluar y
perfeccionar para asegurar razonablemente la operacién y el
fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos institucionales.

Uno de los dos componentes orgdnicos del control interno. Desde
el punto de vista funcional, es la funcién decisoria, ejecutiva,
resolutoria, directiva u operativa de la Administracién. Desde el
punto de vista orgdnico, es el conjunto de érganos de la funcién
administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo al jerarca.

Uno de los cinco componentes funcionales del control interno.
Comprende el conjunto de factores organizacionales que
propician una actitud positiva y de apoyo al SCI y a una gestion
institucional que permita una rendicién de cuentas efectiva.

Conjunto de factores informales en materia ética vigentes en la
organizacion. Incluye, entre otros factores, los valores
compartidos, las creencias, el clima organizacional, el estilo
gerencial, los modelos de toma de decisiones, las manifestaciones
verbales y los comportamientos de los diferentes miembros de la
organizacion.

Uno de los dos componentes organicos del SCI. Es la actividad
independiente, objetiva, asesora y que proporciona seguridad al
ente u drgano, puesto que se crea para agregar valor y mejorar sus
operaciones. Contribuye a que se alcancen los objetivos
institucionales mediante la préactica de un enfoque sistémico y
profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administraciéon del riesgo, del control y de los procesos de
direccion en las instituciones y 6rganos. Debe proporcionar a la
ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca
y demads servidores de la institucién se realiza con apego a sanas
précticas y al marco juridico y técnico aplicable.

Comprende el ordenamiento juridico y el marco técnico aplicable
a un determinado tema.

29



Término

Caucion

Clima organizacional

Codigo de ética

Competencias del personal

Componentes del SCI

Control interno

Creencias

Criterios fundamentales de
control

Cumplimiento del SCI

Concepto

Garantia que los funcionarios encargados de recaudar, custodiar o
administrar fondos y valores institucionales, deben rendir a favor
de la Hacienda Publica o de la entidad u 6rgano correspondiente.

Conjunto de caracteristicas medibles del ambiente laboral,
percibidas directamente o indirectamente por los empleados, que
inciden sobre la satisfacciéon del personal con su trabajo y, en
consecuencia, influyen en su motivacién, en su comportamiento y
en su contribucidn a la operacién y el fortalecimiento del SCI, y
al logro de los objetivos institucionales.

Documento que detalla formalmente los principios y valores
éticos que deben regir los comportamientos de los miembros de la
organizacion, las actuaciones que han de ser evitadas y el modo
de resolver determinados conflictos éticos que puedan
presentarse.

Conjunto de atributos que una persona posee y le permiten
desarrollar una accién efectiva en determinado dmbito. Es la
interaccion armoniosa de las habilidades, conocimientos, valores,
motivaciones, rasgos de personalidad y aptitudes propias de cada
persona que determinan y predicen el comportamiento que
conduce a la consecucién de los resultados u objetivos a alcanzar
en la organizacion.

Los componentes del SCI son elementos que trabajan de manera
integrada y cumplen una funcién especifica en procura del
cumplimiento de los objetivos del sistema.

Ver "Sistema de control interno (SCI)".

Presunciones bdsicas compartidas por todos los miembros de la
organizacion, que sustentan el modelo de organizacion e inciden,
conjuntamente con los valores, en los comportamientos
individuales y colectivos.

Orientaciones bdsicas emitidas por el jerarca para el
funcionamiento de cada uno de los componentes del SCI vistos
individualmente y en su interaccion.

Condicion del SCI segun la cual el sistema en funcionamiento se
estd aplicando tal como esta establecido y disefado.

30



Término

Declaracion de valores

Eficacia de las operaciones

Eficiencia de las
operaciones

Estilo administrativo (o estilo
gerencial)

Etica

Filosofia administrativa

Funciones incompatibles

Concepto

Tipificacién formal y detallada de los valores que las autoridades
superiores han decidido impulsar como guias éticas para la
gestion organizacional.

Capacidad de las operaciones para contribuir al logro de los
objetivos institucionales de conformidad con los pardmetros
establecidos.

Aprovechamiento racional de los recursos disponibles en el
desarrollo de las operaciones institucionales, en procura del logro
de los objetivos institucionales, asegurando la optimizacién de
aquéllos y evitando dispendios y errores.

Modos en que las autoridades superiores dirigen la institucion y
se comportan en el desempeiio de sus labores como superiores
jerarquicos, con las limitaciones impuestas por la cultura
organizacional y la guia de su filosofia administrativa.

Estudio de la moral y de las obligaciones del hombre con apego a
una conducta responsable, incluyendo el desempeiio de una
profesién o trabajo con altura en el ejercicio especifico, sin
orientacion especulativa o mercantilista, en pro del servicio de los
demds. Sus normas pueden ser juridicas (si se encuentran
reguladas por el derecho) o de otra indole (si no han sido
reguladas positivamente).

Orientacion bdasica de las autoridades superiores en la conduccién
de la institucién, que conlleva una definicién subyacente de
valores, creencias y actitudes incidentes sobre su comportamiento
gerencial.

Tareas cuya concentracién en las competencias de una sola
persona, podria permitir la realizacién o el ocultamiento de
fraudes, errores, omisiones o cualquier tipo de irregularidades, y
en consecuencia debilitar el SCI y el logro de los objetivos
institucionales. Incluyen, por ejemplo, las funciones de
autorizacion, ejecucion, aprobacion y registro de transacciones,
asi como las de custodia de recursos.
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Término Concepto

Gestion documental Conjunto de actividades realizadas por la institucion con el fin de
controlar, almacenar y recuperar, de manera oportuna y eficiente,
la informaciéon producida o recibida en el desarrollo de sus
actividades.

Gobierno corporativo Sistema de normas, practicas y procedimientos por el cual la
institucion es dirigida y controlada, incluyendo la regulacion de
las relaciones que se producen al interior de una institucién y la
conduccion de las que se mantengan con sujetos externos.

Impacto De [a gestion institucional: Efecto que la gestién de una entidad publica debe genera en la
sociedad a la cual se debe, mediante la consecucién de los fines
encomendados. Las entidades publicas deben priorizar sus
actividades en funcién de su impacto en el logro de esos fines.

Del riesgo: Medida cuantitativa o cualitativa de la consecuencia
de un riesgo sobre el logro de los objetivos institucionales.

Jerarca Syperior jerarquico del 6rgano o ente y quien ejerce la méaxima autoridad dentro del
organo o ente; puede ser unipersonal o colegiado.

Marco institucional en Conjunto de los factores formales e informales que conceptualizan y

materia ética materializan la filosofia, los enfoques, el comportamiento y la gestion
éticos en una institucion. Estd compuesto por el programa ético,
el ambiente €tico, y la integracion de la ética en los sistemas de
gestion institucionales.

Materialidad \Montos financieros involucrados, priorizados de acuerdo con su cuantia, ya sean
cuentas de balance o presupuestarias; conjuntos de cuentas;
actividades; procesos o proyectos. La administracion activa debera
hacer su gestion de control interno de acuerdo con las prioridades
establecidas.

Modelo de toma de decisiones Toda metodologia relativa a los procesos para realizar elecciones
que conduzcan a la resolucién de situaciones de indole
administrativo, sobre los cuales tienen incidencia los valores, las
creencias y otros aspectos de la cultura organizacional, asi como
el ejemplo superior.
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Término

Nivel de riesgo aceptable

Politicas

Programa ético

Rendicion de cuentas

Riesgo

Seguimiento

Concepto

Nivel de riesgo que la institucion estd dispuesta y en capacidad de
retener para cumplir con sus objetivos, sin incurrir en costos ni
efectos adversos excesivos en relaciéon con sus beneficios
esperados o ser incompatible con las expectativas de los sujetos
interesados.

Criterios o directrices de accion elegidas como guias en el
proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las
estrategias, programas y proyectos especificos del nivel
institucional. Sirven como base para la implementacién de los
procedimientos y la ejecuciéon de las actividades de control
atinentes.

Conjunto de los factores formales en materia ética establecidos en
la institucién. Incluyen la declaracion formal de valores, el cddigo
de ética o su similar, la visién y la misién y la estrategia de
implementacion para el fortalecimiento de la ética.

Deber de responder o rendir cuentas ante una autoridad superior o
ante la ciudadania por la responsabilidad conferida, que
comprende la obligacién legal que tiene un servidor publico de
informar peridédicamente sobre como utiliza los fondos que le
fueron dados por el pueblo para buscar el bienestar de la
colectividad, y asf satisfacer las necesidades con apego a criterios
de eficiencia, eficacia, transparencia y legalidad.

Probabilidad de que ocurran eventos de origen interno o externo,
que tendrian consecuencias sobre el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Uno de los cinco componentes funcionales del SCI. Incluye las
actividades que se realizan para valorar la calidad del
funcionamiento de los elementos del SCI a través del tiempo y
para asegurar que se implementen con prontitud y efectividad las
medidas adoptadas como producto de los hallazgos de auditoria y
los resultados de otras revisiones.
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Término

Seguridad razonable

Sistema de control interno
(SCI)

Sistema de gestion

Sistema especifico de
valoracion del riesgo
institucional (SEVRI)

Sistemas de informacion

Concepto

El concepto de que el control interno, sin importar cuan bien esté
disefiado y sea operado, no puede garantizar que una institucion
alcance sus objetivos, en virtud de limitaciones inherentes a todos
los sistemas de control interno, errores de juicio, la disponibilidad
de recursos, la necesidad de considerar el costo de las actividades
de control frente a sus beneficios potenciales, la eventualidad de
violaciones del control, y la posibilidad de colusiéon y de
infracciones por parte de la administracion, entre otros.

También denominado "control interno". Comprende la serie de
acciones disenadas y ejecutadas por la administracion activa para
proporcionar una seguridad razonable en torno a la consecucién
de los objetivos de la organizacién, fundamentalmente en las
siguientes categorias: a) Proteger y conservar el patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; b) Confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c) Eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Sistemas y procedimientos utilizados en el desarrollo de los
diferentes procesos y actividades de una organizacion.

Conjunto organizado de componentes que interactian en la
ejecucion de las actividades correspondientes, para producir
informacion que apoye la toma de decisiones orientada a ubicar a
la institucién en un nivel de riesgo aceptable y a promover el
logro de los objetivos institucionales.

Uno de los cinco componentes funcionales del SCI. Se refiere al
conjunto de elementos y condiciones vigentes en una institucion
para ejecutar de manera organizada, uniforme y consistente las
actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma
eficaz, eficiente y econdémica, y con apego al bloque de legalidad,
la informacidén de la gestion institucional y otra de interés para la
consecucion de los objetivos institucionales.
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Término

Suficiencia del SCI

Sujetos interesados

Titular subordinado

Validez del SCI

Valoracion del riesgo

Valores

Concepto

Condicién del SCI segun la cual el sistema en funcionamiento no
contiene controles excesivos ni carece de los necesarios que se
requieren para su funcionamiento eficiente, en relacién con las
actividades, procesos, operaciones u otros objeto de control. Esta
cualidad se relaciona con las caracteristicas de completitud,
razonabilidad e integridad del SCI, establecidas en el articulo 7
de la LGCI y especificadas en la norma 1.3.

Personas fisicas y juridicas, internas o externas a la institucion,
que pueden afectar o ser afectadas directamente por las decisiones
y acciones institucionales.

Funcionario de la administracién activa responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones. Ejemplo:
gerentes y jefes de unidad.

Condicién del SCI segun la cual el sistema en funcionamiento
estd disefiado para que la organizaciéon cumpla con los objetivos
institucionales de largo, mediano y corto plazos, asi como con el
bloque de legalidad que le aplica. Esta cualidad se relaciona con
las caracteristicas de aplicabilidad y congruencia del SCI,
establecidas en el articulo 7 de la LGCI y desarrolladas en la
norma 1.3.

Uno de los cinco componentes funcionales del control interno.
Corresponde a la identificacion, el andlisis, la evaluacion, la
administracion, la revision, la documentacién y la comunicacion
de los riesgos, su importancia y la probabilidad e impacto de su
materializacion; y la toma de acciones para operar y fortalecer el
SCI y promover el logro de los objetivos institucionales, asi como
para ubicar a la organizacién en un nivel de riesgo aceptable

Ideas y principios de naturaleza ética que, de conformidad con la
orientacién superior, deben guiar la actuacion de los miembros de
la organizacién en el desarrollo de la gestién institucional.
Constituyen una orientacién para que quien toma una decision
determine el curso de comportamiento apropiado.
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Término

Valores compartidos

Concepto

Constituyen las ideas generalizadas acerca de cémo debe actuarse

en el desarrollo de las actividades, y por ello se traducen en
comportamientos que se consideran positivos desde el punto de
vista de su contribucién a una gestién éticamente correcta y que,
por ende, contribuya al logro de los objetivos institucionales sin
perder de vista el bien comun.
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ANEXO 2: NORMATIVA EMITIDA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA EN MATERIA DE CONTROL INTERNO

1. Normativa relacionada con ambiente de control
En relacién con la ética institucional’ 5, considerar:

"Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por parte de los
jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la Contraloria General de la Repiiblica,
auditorias internas y servidores puiblicos en general" (D-2-2004-CO), aprobadas mediante
resolucién del Contralor General del 12 de noviembre de 2004, y publicadas en el Diario
Oficial "La Gaceta" N° 228 del 22 de noviembre de 2004.

2. Normativa relacionada con valoracion del riesgo

"Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI)" (D-3-2005-CO-DFOE), aprobadas mediante

resolucién R-CO-64-2005 del 1° de julio de 2005, y publicadas en el Diario Oficial "La
Gaceta" N° 134 del 12 de julio de 2005.

3. Normativa relacionada con actividades de control

3.1 Sobre control de sujetos privados que sean custodios o administradores de fondos y
publicos

a) "Circular con regulaciones sobre fiscalizacion y control de beneficios

patrimoniales, gratuitos o sin contraprestacion alguna, otorgados a sujetos

privados" — Circular 14298 (DFOE-187) del 18 de diciembre de 2001, dirigida a
los Ministros de Gobierno.

b) "Regulaciones sobre la fiscalizacion y el control de los beneficios patrimoniales,
gratuitos o sin contraprestacion alguna, otorgados a sujetos privados" — Circular
14299 (DFOE-188) del 18 de diciembre de 2001, dirigida a Presidentes Ejecutivos,
el Regulador General de los Servicios Publicos, Gerentes Generales, Directores
Ejecutivos, Rectores de las Universidades Estatales, Decanos de los Colegios

Universitarios, Alcaldes Municipales, Ejecutivos Distritales y Presidentes de
Comités Cantonales de Deportes.

¢) "Reglamento sobre la calificacion de sujetos privados idoneos para administrar
fondos piiblicos" (R-2-2005-CO-DFOE), emitido mediante resoluciéon R-CO-33 del
25 de abril de 2005, publicado en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 91 del 12 de
mayo de 2005. Ver "Fe de erratas” en "La Gaceta” N° 168 del I° de setiembre de

' Adicionalmente, como instrumento de apoyo sin cardcter normativo, puede tomarse como referencia la "Guia
técnica para el desarrollo de auditorias de la ética” que estd disponible en la pdgina de Internet de la
Contraloria General de la Repiiblica (Www.cgr.go.cr).
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2005, y modificacion parcial efectuada mediante resolucién R-CO-14-2008 del I°
de abril de 2008, publicada en el Diario Oficial "La Gaceta" N°76 del 21 de abril de
2008.

d) "Directrices sobre los requisitos minimos que deben presentar los sujetos privados
para obtener la calificacion de idoneidad para administrar fondos piiblicos"
(D-1-2005-DFOQOE), emitidas mediante resolucion DFOE-0141 del 10 de junio de
2005 y publicadas en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 123 del 27 de junio de 2005.
Considerar Anexos.

3.2 Sobre control de fondos piiblicos administrados en fideicomisos

a) Puntos 5.2y 5.3 delas "Directrices generales para la presentacion de los
documentos presupuestarios de los fideicomisos cuyos presupuestos deben ser
aprobados por la Contraloria General de la Repiiblica” (D-3-2002-CO-DFOE),
emitidas el 30 de agosto de 2002, y publicadas en La Gaceta Nro. 173 del 10 de
setiembre del 2002.

b) "Directrices generales que deben observar las instituciones fideicomitentes en el
proceso presupuestario relacionado con los fideicomisos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Repiiblica" (D-3-2006-CO-DFOE),
emitidas mediante resolucién N° R-CO-103-2006 de 22 de diciembre de 2006, y
publicadas en el Diario Oficial "La Gaceta" N° 28 del jueves 8 de febrero del 2007.

3.3 Sobre el control sobre la rendicion de cauciones

"Directrices que deben observar la Contraloria General de la Repiiblica y las
entidades y organos sujetos a su fiscalizacion para elaborar la normativa interna
relativa a la rendicion de garantias o cauciones" (D-1-2007-CO), emitidas mediante
resoluciéon N° R-CO-10-2007 del 19 de marzo de 2007, y publicadas en el Diario
Oficial "La Gaceta" N° 64 del 30 de marzo de 2007.

3.4 Sobre informes de fin de gestion

"Directrices que deben observar los funcionarios obligados a presentar el informe de fin
de gestion, segtin lo dispuesto en el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno" (D-1-2005-CO-DFOE), emitidas mediante resoluciéon R-CO-61 del 24 de junio
de 2005, y publicadas en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 131 del 7 de julio de 2005.

. Normativa relacionada con sistemas de informacién

"Normas técnicas para la gestion y el control de las tecnologias de informacion’,
(N-2-2007-CO-DFQOE), aprobadas mediante resolucion R-CO-26-2007 del 7 de junio de
2007, y publicadas en el Diario Oficial "La Gaceta” N° 119 del 21 de junio de 2007.
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