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EL SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE

EDUCACION

CONSIDERANDO: Que de conformidad a lo establecido en el
articulo 151 de la Constitucion de la Republica, la Educacion es
funcion esencial del Estado para la conservacion, el fomento y
difusion de la cultura, la cual debera proyectar sus beneficios a la
sociedad sin discriminacion de ninguna naturaleza. La educacion
nacional serd laica y se fundamentara en los principios esenciales de
la democracia, inculcard y fomentara en los educandos profundos
sentimientos hondurefistas y debera vincularse directamente con

el proceso de desarrollo econdmico y social del pais.

CONSIDERANDO: Que la Presidencia de la Republica
ha definido como uno de los pilares en el Plan de Gobierno
Bicentenario para Refundar Honduras, la relacion de acciones

articuladas, dirigidas a mejorar las condiciones de vida de las

Desprendible para su comodidad

familias que viven en condiciones de pobreza y extrema pobreza
en el area rural y urbana del pais, proporcionandoles un conjunto

de intervenciones integrales, ordenadas y coordinadas.

CONSIDERANDO: Que para cumplir el Plan de Gobierno
Bicentenario para refundar y construir el Estado socialista y
democratico, es imperativo reestructurar la administracion publica
debilitada y degradada aceleradamente durante una década,
después de la destruccion del orden democratico provocada por el
Golpe de Estado del 28 de junio de 2009, mas del 70% de nuestro
pueblo vive en pobreza, sin alimentos, sin posibilidades de pagar
el agua, la luz, el transporte y las medicinas; cientos de empresas
y miles de emprendimientos familiares se fueron a la quiebra, y

millones de compatriotas se encuentran sin ninguna opcion, por lo
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que emigran excluidos y humillados por el modelo que estrangula,

segrega, mata y todo privatiza.

CONSIDERANDO: Que es funcion del Gobierno de la
Republica la mejora de la seguridad alimentaria, implementando
para ello programas que garanticen una produccion agricola
sostenible, contrarrestando en la medida de lo posible los efectos
del cambio climatico, de la inseguridad alimentaria y los efectos

secundarios de la extrema pobreza.

CONSIDERANDO: Que, para Refundar el Sistema Educativo
Nacional, Honduras requiere cambios profundos y estructurales
que reviertan la situacion de pobreza, exclusion e inequidad,
requerimos de un nuevo modelo educativo coherente con el tipo
de hondurefio que aspiramos. La educacion demanda giros que
conduzcan a transformaciones para que opere como sistema,
urgimos conectarlo como méximo derecho y que cumpla con su
origen por lo cual existe: la libertad y la felicidad, demandamos
ampliar las oportunidades para todos y todas y elevar las
condiciones de los mas empobrecidos y vulnerables: Eso se lograra
si adoptamos un modelo colaborativo, cooperativo, equitativo

en todos los &mbitos e incluyente con las diferencias existentes.

CONSIDERANDO: Que el Plan Visién de Pais y Plan
Estratégico del Sector Educacion 2018-2030, establecen que la
oferta formativa se definird conforme a las demandas regionales
de desarrollo socioecondmico, considerando entre otros aspectos,

las cadenas productivas de valor y prioridades de Gobierno.

CONSIDERANDO: Que segtin el articulo ntimero 29, numeral 6,

delaLey General de la Administracion Publica, dispone que: “Las

Secretarias de Estado tendran las competencias fundamentales
siguientes: 6) Educacion: Lo concerniente a la formulacion,
coordinacion, ejecucion y evaluacion de las politicas relacionadas
con todos los niveles del sistema educativo formal, con énfasis en
el nivel de educacion basica, exceptuando la educacion superior;
lo relativo a la formacion civica de la poblacion y el desarrollo
cientifico tecnoldgico y cultural; la alfabetizacion y educacion

de adultos, incluyendo la educacion no formal y la extraescolar.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Estado en el Despacho
de Educacion con el proposito de asegurar una educacion de
calidad que satisfaga las necesidades del sector agroalimentario
con la oferta de capital humano formado con las competencias
laborales pertinentes, requiere de la creacion de una Red Nacional
de Escuelas Agricolas, que administre los procesos formativos
aplicando la metodologia desarrollada por la Red de Institutos

Técnicos Comunitarios.

POR TANTO:

La Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion en uso de las

facultades que le confiere la Ley y en aplicacion de los Articulos;

La Gaceta

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS
DECANO DE LA PRENSA HONDURENA
PARA MEJOR SEGURIDAD DE SUS PUBLICACIONES

EDIS ANTONIO MONCADA
Gerente General

SULY YADIRA ANDRADE GUTIERREZ
Coordinadora y Supervisora

EMPRESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS
ENAG.

Colonia Miraflores
Teléfono/Fax: Gerencia 2230-2520, 2230-1821
Administracion: 2230-3026

CENTRO CiVICO GUBERNAMENTAL

|2V



Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C.._1_DE_MARZO DEL_2024

No. 36,474

151, 155, 157, 247, 255 de la Constitucion de la Republica; 5,
28, 29 numeral 6, 36 numeral 6, 116, 118 numeral 1 y 2, 119y
demas aplicables de la Ley General de la Administracion Publica
y su reforma mediante Decreto Legislativo No. 266-2013; 41 y
42 de la Ley de Procedimiento Administrativo y demas Leyes

aplicables vigentes en el pais.

ACUERDA:

PRIMERQO: Crear la Red Nacional de Escuelas Agricolas de

Honduras (RNEAH).

SEGUNDO: Aprobar el Reglamento de funcionamiento de la

Red Nacional de Escuelas Agricolas de Honduras (RNEAH).

TERCERO: Establecer un convenio de cooperacion entre la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion y la Red de
Institutos Técnicos Comunitarios (RED-ITC), para la organizacion
y gestion de procesos operativos de la Red Nacional de Escuelas

Agricolas de Honduras (RNEAH).

REGLAMENTO

Red Nacional de Escuelas Agricolas

CAPITULO I

GENERALIDADES

Articulo 1. La Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion,
establece como estrategia de fortalecimiento institucional, la

creacion y funcionamiento de la Red de Escuelas Agricolas

(RNEA), como un o6rgano que facilite la coordinacion,
normatividad y toma de decisiones en referencia al proceso de
ensefianza aprendizaje desarrollado en las Escuelas Agricolas a

nivel nacional.

Articulo 2. La Red Nacional de Escuelas Agricolas (RNEA),
tiene entre sus objetivos promover el dialogo, el intercambio
de conocimientos, experiencias y practicas, la articulacion y la
cooperacion para promover un modelo educativo comunitario
contextualizado que a través de la educacion para desarrollo
sostenible fomente el crecimiento economico, la seguridad

alimentaria y el desarrollo humano.

Articulo 3. El marco de actuacion de la Red de Escuelas Agricolas

sera el siguiente:

a)  Coordinary articular alianzas entre las escuelas miembro de
lared, los centros educativos que ofertan carreras del sector
agroforestal y los centros de educacion basica pertenecientes
a la red educativa local, asi como sector empresarial y/o

empleadores.

b)  Actuar como un medio que viabilice la conformacion de
alianzas regionales con diferentes actores para la gestion de
procesos vinculados a la implementacion curricular y del

modelo educativo comunitario.

¢) Establecer mecanismos de articulacion con el sector no

formal de la educacion.
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d) Coordinar con la unidad del nivel central como ente
regulador de la administracion y correcto funcionamiento
de la Red de Escuelas Agricolas,asi como con las

autoridades regionales y locales.

e) Establecer mecanismos para disefiar e implementar
un sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacion de
la implementacion curricular y del modelo educativo
comunitario.

f) Acompafiar en el fortalecimiento de las redes

regionales y las redes municipales, promoviendo la

adaptacion de un modelo educativo comunitario en forma

colaborativo.

g)  Generacion de oportunidades de formacion permanente para
docentes y lideres educativos que fomente la constitucion

de comunidad de aprendizajes.

h)  Fomentar los intercambios estudiantiles para compartir

experiencias promisorias de liderazgo.

CAPITULO I
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

DE LA RED NACIONAL DE ESCUELAS AGRICOLAS

Articulo 4. La RNEA, estara conformada por cinco redes

regionales, cada una de ellas integrada por una Escuela Agricola

y los centros de educacion media adscritos, que ofertan carreras

del sector agroforestal en cada una de las regiones.

Articulo 5. La Asamblea de la RNEA estara conformada doce
(12) miembros integrados de la siguiente manera: El Secretario
de Estado en los Despachos de Educacion o a quien este delegue,
quien presidira, cinco (05) Directores de las Escuelas Agricolas
(uno por cada uno de ellas ), cinco (05) Directores de los Centros
Educacion Media (uno por cada Red Regional), y el Presidente
de la Junta Directiva de la RED ITC; quienes tendran derecho
a voz y voto en la toma de decisiones y podran participar en la

Junta Directiva.

Articulo 6. La Asamblea estara integrada de cinco miembros
(5) estructurada de la siguiente manera: Un Presidente (1), un
Vicepresidente (1), Un Secretario (1), Un Tesorero (1); y, un

Vocal (1)

Articulo 7. La RNEA, para su funcionamiento contara con una
unidad técnica de coordinador donde su funcién principal es

implementar los acuerdos de la Junta Directiva.

Articulo 8. La RNEA celebrara sesiones ordinarias dos veces al
afio (febrero, noviembre) y sesiones extraordinarias cuando las

circunstancias lo ameriten.

Articulo 9. Se consideran asuntos extraordinarios y/o relevantes

los siguientes: a) Disposiciones emanadas desde el Despacho de
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la Secretaria de Educacion. b) Demanda de formacion técnica
especializada a corto plazo por inversionistas nacionales o

internacionales. ¢) Otros a solicitud de los miembros de la RNEA.

CAPITULO NI
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE

LAS REDES MUNICIPALES

Articulo 10. Para concretar los lineamientos emanados de la Red
Nacional de Escuelas Agricolas RNEA, se organizaran Redes
Municipales, las que estaran integradas por un centro de educacion
media que oferta carreras del sector agroforestal y los centros de
educacion bésica cercanos y otro tipo de asociaciones con actores

juridicos y naturales que fuese conveniente involucrarlos.

Articulo 11. Las Redes Municipales, son un espacio permanente
de concertacion, construccion y coordinacion con los actores
locales del mundo econdmico, productivo y el empleador para la

concrecion y articulacion curricular entre los niveles.

Articulo 12. El marco de accion de cada Red Municipal, sera
estudiar el sector productivo correspondiente para analizar el
panorama laboral y sus implicaciones, para contar con elementos
técnicos y cientificos e utilizarlos en respuesta a las demandas

sociales.

Articulo 13. Las Redes Municipales, actuaran de conformidad
a los lineamientos emitidos y aprobados por la Red Nacional de
Escuelas Agricolas (RNEA), en funcion del proceso metodologico

comunitario.

Articulo 14. Las Redes Municipales tendran las siguientes

funciones generales:

a) Conformar los Equipos Técnicos de Trabajo Especialistas
(ETT), ejerciendo control sobre lo planificado, el
cumplimiento de la agenda de trabajo y obtencion de los

productos encomendados a los centros miembros.

b)  Concretar los lineamientos de trabajo que emanen de la Red

Nacional de Escuelas Agricolas (RNEA).

¢) Elaborar la planificacion anual conforme a las metas

propuestas.

d) Participar y dar seguimiento al POA de la Red Municipal.

e) Dar seguimiento a la implementacion de los programas

educativos y la evaluacion de los resultados alcanzados.

f) Y otras funciones que les otorgue la Red Nacional de

Escuelas Agricolas (RNEA).

Articulo 15. Cada Red Municipal, serd coordinada por el Director

del Centro Educativo de Media.

Articulo 16. Los Coordinadores de las Redes Municipales,

tendrén las siguientes funciones:

a) Dirigirla elaboracion del POA y velar por su cumplimiento.

b) Facilitar los documentos e informacidn, necesarios para

la elaboracion de los trabajos encomendados por la Red

Regional (RR).
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¢) Asegurar la entrega en tiempo y forma de los productos

curriculares solicitados por la Red Regional (RR).

d) Convocar a los miembros de la Red Municipal, definiendo
el lugar y fecha de reunion, velando por que el desarrollo
de las sesiones se efectue dentro de los parametros de las

buenas practicas.

e) Y otras que se consideren convenientes.

Articulo 17. El Relator de cada Red Municipal, sera el Director
del Centro Educativo de Media, quien llevara la Memoria Técnica

de cada una de las sesiones.

CAPITULO IV
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS REDES REGIONALES

Articulo 18. La Red Regional, estara integrada por una Escuela
Agricola quien actuara como centro sede y los centros deeducacion

media que ofertan carreras del sector agroforestal.

Articulo 19. La Red Regional tendrd entre sus funciones las

siguientes:

a)  Elaseguramiento de la calidad de la educacion a través de

transferencia de metodologia en el proceso curricular.

b) Autonomia para el establecimiento de alianzas estratégicas

que fortalezcan la gestion curricular.

¢) Proponer ajustes a los planes y programas vigentes que

estén enfocados a los avances de la ciencia y la tecnologia

involucrados en el sector agroforestal incorporando
propuestas precisas en los temas sobre la transferencia
genética, la investigacion cientifica, publicaciones en
revistas indexadas y todas aquellas demandas que genere la
sociedad para avanzar en los conocimientos requeridos por
los estudiantes y mantenerlos a la vanguardia de la educacion

moderna.

d) Planificar en la Escuela Agricola sede, procesos de pasantias
para los centros de educacion media miembros de la Red

Regional.

e) PresentaralaRed Nacional de Escuelas Agricolas (RNEA),
productos sistematizados de los procesos desarrollados en

el marco de sus funciones.

Articulo 20. La Red Regional serd coordinada por el Director

de cada Escuela Agricola.

Articulo 21. El coordinador de la Red Regional, tendra las

siguientes funciones:

a)  Facilitar los documentos e informacion, necesarios para la

elaboracion de los trabajos encomendados por la RNEA.

b) Asegurar la entrega en tiempo y forma de los productos

curriculares solicitados por la RNEA.

¢) Convocar a los miembros de la Red Regional, definiendo
el lugar y fecha de reunion, velando por que el desarrollo
de las sesiones se efectiie dentro de los parametros de las

buenas practicas.

d) Y otras que se consideren convenientes.
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Articulo 22. El Relator de cada Red Regional, serd designado
por el Director de cada escuela agricola, quien llevara la Memoria

Técnica de cada una de las sesiones.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 23. El Secretario de Estado en el Despacho de Educacion,
establecera una unidad coordinadora a nivel central que vele por
la administracion y buen funcionamiento de la Red Nacional de

las Escuelas Agricolas de quien tendra las siguientes atribuciones:

a) Laresponsabilidad de la ejecucion administrativa, operativa,

y técnica.

b) Examinar las propuestas de la Red de Escuelas Agricolas,
los planes estratégicos a mediano y largo plazo, los planes
operativos, el proyecto de presupuesto, los programas de
trabajo, la memoria de labores y decidir sobre su viabilidad

financiera.

c) EstablecerlaOrganizacion y estructura administrativa técnica

y operativa de las escuelas Agricolas.

d) Gestionar programas de inversion a través del financiamiento
Publico o Privado orientado a las necesidades de las Escuelas

Agricolas.

Articulo 24. El Secretario de Estado en el Despacho de Educacion,
asignara una partida presupuestaria para el funcionamiento

operativo de la Red Nacional de las Escuelas Agricolas.

Articulo 25. Establecer un sistema de acompafiamiento y

monitoreo desde el Nivel Central y Regional en la aplicacion del

modelo educativo comunitario a través de la Red Nacional de las

Escuelas Agricolas.

Articulo 26. El Presente Reglamento podré ser modificado por

mayoria calificada de la Asamblea.

CUARTO: Se aprueba el Reglamento de la Red Nacional de las
Escuelas Agricolas (RNEA).

QUINTO: El presente Acuerdo entrara en vigencia una vez

publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central,
departamento de Francisco Morazan, alos 05 dias del mes de julio

del afio dos mil veintitrés.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

PROFESOR DANIEL ENRIQUE ESPONDA VELASQUEZ
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
DE EDUCACION

ABG. EDWIN EMILIO OLIVA
SECRETARIO GENERAL
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Seccion A
Poder Legislativo SUM_ARI o
Secciéon A
Decretos y Acuerdos
( DECRETO No. 15-2024 )
PODER LEGISLATIVO
EL CONGRESO NACIONAL, Decretos Nos. 15-2024, 17-2024 A.1-4
Seccién B
CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica en Avisos Legales B. 1-32
su Articulo 172 establece que “Toda riqueza antropologica, Desprendible para su comodidad

arqueoldgica, historica y artistica de Honduras forma parte
del Patrimonio Cultural de la Nacion. La Ley establecera
las normas que serviran de base para su conservacion,
restauracion, mantenimiento y restitucion, en su caso. Es
deber de los hondurefios velar por su conservacion e impedir
su sustraccion, los sitios de belleza cultural, monumentos y

zonas reservadas, estaran bajo la proteccion del Estado”.

CONSIDERANDO: Que de conformidad al Articulo 340
de la Constitucion de la Republica, se declara de utilidad
y necesidad publica la explotacion técnica y racional de
los Recursos Naturales, asimismo la reglamentacion de su
aprovechamiento, de acuerdo con el interés social, fijando
las condiciones de su otorgamiento a los particulares porque
constituye el patrimonio de los hondurenios la industria y el
comercio en pequefa y gran escala para lo cual su proteccion

es objetivo de ley.

CONSIDERANDO: Que Honduras desde tiempos coloniales
ha sido conocida, como un pais poseedor de grandes depositos

de diferentes variedades de Opalos y que mediante Decreto

Legislativo No.119-2008 del 9 de septiembre del 2008,
publicado en el Diario Oficial “La Gaceta” en la Edicion
numero 31,805 en fecha 7 de enero del 2009, donde se crean
areas reservadas exclusivamente para la explotacion de Opalo
en Honduras por los residentes de las zonas del departamento
de Lempira, con el objetivo de mantener los beneficios

econOmicos unicamente entre las comunidades involucradas.

CONSIDERANDO: Que el Opalo Hondurefio es una Gema
Unica de incomparable belleza natural, que solamente cinco
(5) paises en el mundo son poseedores de depdsitos de tanta
variedad de Opalos como el hondurefio y ademas se encuentra
localizado en una region geografica pequeiia, el departamento
de Lempira, que posee la disponibilidad de las variedades
de esta Gema Preciosa que representan una gran demanda a
nivel mundial, por lo menos cinco (5) de éstas, tales como

el famoso Opalo Matriz Negro, siendo la mas prometedora.

CONSIDERANDO: Que existe una conciencia en el mercado

de Gemas a nivel mundial y de la existencia de Honduras
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como un potencial proveedor de Gemas de Opalo de muy
buena calidad, tomando en cuenta que actualmente se explota,
procesa y transforma dicho mineral solo con fines artesanales
en el territorio nacional, aun no encontrandose posicionado en
el mercado internacional pese a su alto valor, calidad y precio

de mercado a nivel mundial.

CONSIDERANDO: Que es deber del Estado establecer los
mecanismos para la proteccion, resguardo y conservacion de
la cultura en todos sus aspectos con la finalidad de fortalecer

el desarrollo del pais.

CONSIDERANDO: Que de conformidad al Articulo 205
Atribucion 1) de la Constitucion de la Republica, es potestad
del Congreso Nacional: Crear, decretar, interpretar, reformar

y derogar las leyes.
POR TANTO,
DECRETA:

Declararel OPALO MATRIZ NEGRO
como “GEMA NACIONAL” con el

ARTICULO 1.-

objetivo de crear de esta piedra preciosa,
unica en el mundo, patrimonio nacional
por su importancia, belleza, precio y
valor cultural insigne de nuestra patria.
ARTICULO 2.- Decldrese de interés nacional, la
industrializacion, fabricacion,
procesamiento, comercializacion y
tallado del OPALO MATRIZ NEGRO
“GEMA NACIONAL” cuya existencia
como recurso natural en Honduras es
unica en el mundo.
ARTICULO 3.- Debido a su importancia y con el
propoésito de proteger la industria y
economia nacional, se faculta e instruye

al Instituto Hondurefio de Geologia y

Minas (INHGEOMIN), para que cree
un Programa de Apoyo y Fomento a las
actividades relacionadas a la cadena de
valor del Opalo como mineral y como
piedra preciosa, en conjunto con la
Secretaria de Estado en los Despachos
de Relaciones Exteriores y Cooperacion
Internacional y el Instituto Hondurefio de
Turismo.
ARTICULO 4.-  Se instruye al Instituto Hondurefio de
Geologia y Minas (INHGEOMIN)
reglamentar el Decreto Legislativo
No.119-2008 de fecha 9 de septiembre
del 2008, publicado en el Diario Oficial
“La Gaceta”, en la Edicion numero
31,805, en fecha 7 de enero del 2009,
tomando en consideracion toda la cadena
de valor del Opalo y su declaratoria del
OPALO MATRIZ NEGRO “GEMA
NACIONAL?” aefecto de reglamentar la
transformacion del mineral, garantizando
que el porcentaje de exportacion de
la Gema Hondurefia cortada, pulida,
brillada, procesada, transformada y
embellecida, sea superior al que podria

exportarse el Opalo negro en bruto.
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El presente Decreto entrard en vigencia Po der Leqi S lativo
a partir del dia de su publicacion en el -
Diario Oficial “La Gaceta”. ( DECRETO No. 17-2024 )

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito
Central, en el Salon de Sesiones del Congreso Nacional,
a los veintiuno dias del mes de febrero de dos mil

veinticuatro.

LUIS ROLANDO REDONDO GUIFARRO
PRESIDENTE

LUZ ANGELICA SMITH MEJIiA
SECRETARIA

LINDA FRANCES DONAIRE PORTILLO
SECRETARIA

Al Poder Ejecutivo.

Por Tanto: Ejecutese.

Tegucigalpa, M.D.C., 28 de febrero de 2024.

IRIS XIOMARA CASTRO SARMIENTO
PRESIDENTA DE LA REPUBLICA

EL SECRETARIO DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE RECURSOS
NATURALES Y AMBIENTE

EL CONGRESO NACIONAL,

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica de
Honduras en su Articulo 59 establece que “La persona humana
es el fin supremo de la sociedad y del Estado. Todos tienen
la obligacion de respetarla y protegerla. La dignidad del ser

humano es inviolable”.

CONSIDERANDO: Que es menester que el Estado de
Honduras adopte medidas legislativas para cumplir las
recomendaciones en materia ambiental, como la sugerida
en el Examen Periodico Universal (EPU) que recomend¢ al
Estado de Honduras seguir dando prioridad a los esfuerzos
encaminados al reconocimiento y la proteccion de los

periodistas y los defensores de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto Legislativo
No0.62-2022 del 27 de Mayo de 2022, publicado en el Diario
Oficial “La Gaceta” de fecha 18 de Junio de 2022, se elevo
a la luchadora social y ambientalista hondurena BERTHA
ISABEL CACERES FLORES a la Categoria de Heroina

Nacional.

CONSIDERANDO: Que conforme al Articulo 205,
Atribucion 1) de la Constitucion de la Republica, es potestad
del Congreso Nacional: Crear, decretar, interpretar, reformar

y derogar las leyes.

POR TANTO,
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No. 36,491

Secretaria de Estado en
los Despachos de Trabajo y
Seguridad Social

(ACUERDO EJECUTIVO No. SETRASS-109-2024)

LA SECRETARIA DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO (1): Que la Constitucion de la Republica
y las Leyes Laborales vigentes, garantizan el derecho de todo
trabajador a devengar un salario minimo, entendiéndose como
tal, el ingreso base que recibe un trabajador para satisfacer

sus necesidades economicas y coadyuvar al ingreso familiar.

CONSIDERANDO (2): Que mediante Acuerdo Numero
SETRASS No. 647-2023 se nombr6 a la Comision para la
Revision del Salario Minimo del afio 2024 incluyendo el
Salario Minimo del Sector Textil Maquilador, integrada
por los representantes del interés Patronal, interés Obrero e
interés Publico, quienes demostraron una verdadera voluntad
de didlogo, basado en la confianza, buena fe y entendimiento
mutuo, mas alla de sus diferencias generando resultados
positivos a la nacidn, acordando por consenso y forma
tripartita el ajuste al Salario Minimo para los afios 2024 y
2025, de conformidad a las actividades econdmicas, tamano
de empresa y montos, tal cual consta en la Certificacion del
Actade la Sesion No. 002-2024 celebrada el dia dieciséis (16)

de febrero de dos mil veinticuatro (2024).

CONSIDERANDO (3): Que segtn da cuenta la ya referida
Certificacion, en su numeral décimo primero consta también
la presentacion bipartita de Propuesta para la Fijacion del
Salario Minimo del Sector Textil Maquilador y demas
Empresas que operan en la Zona Libre denominado “Acuerdo
salarial y otros mecanismo para la promocion de la inversion
proteccion y desarrollo del empleo decente, salud y seguridad
en el trabajo, acceso a vivienda digna de las y los trabajadores

del Sector Textil Maquilador Hondurefio”, mismo que fue

suficientemente discutido y que por unanimidad de Votos de
la Comision de Salario Minimo del Sector Textil Maquilar fue

aprobado y vigente para los afos 2024, 2025 y 2026.

CONSIDERANDO (4): Que es deber del Estado promover
la participacion de las y los trabajadores y los empleadores
en la toma de decisiones y propiciar los espacios de didlogo
incluyentes entre estos sectores estratégicos, para el arribo de
soluciones consensuadas o acuerdos que permitan desarrollar
acciones concretas y proyectos conjuntos orientados a la
generacion de nuevos empleos y a la transformacion de las

relaciones de trabajo.
POR TANTO:

En uso de sus facultades y en aplicacion del Convenio 100
de la Organizacion Internacional del Trabajo, articulos 1,
128 numeral 5) y 245 numeral 42), 246, 247, 248 y 255 de
la Constitucion de la Reptblica; 1, 317, 381, 382 y 383 del
Coédigo de Trabajo; 1, 2 y 15 de la Ley de Salario Minimo
117, 118 y 119 de la Ley General de la Administracioén
Publica.

ACUERDA:

ARTICULO 1.- Aprobar el Ajuste al Salario Minimo por
el periodo dos (02) afios, mismos que entrard en vigencia a
partir del primero 01 de enero del afio 2024 hasta el 31 de

diciembre del afio 2025 respectivamente de conformidad a

los porcentajes en la tabla siguiente:

Tabla de Porcentaje de Ajuste al Salario
Minimo
Anos
2024 2025

Categorias

De 1 a 10 trabajadores 5.5% | 5.5%
De 11 a 50 trabajadores 5.5% | 5.5%
De 51 a 150 trabajadores | 6.5% | 6.5%
De 151 trabajadores en 7% 7%
adelante




Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 21 DE MARZO DEL 2024

ARTICULO 2.- Aprobar la Nueva Tabla de Salario Minimo que regira en todo el pais para los afios 2024 y 2025, de conformidad

a las actividades econdmicas y numero de trabajadores, la cual entrara en vigencia a partir del 01 de enero de afio 2024 en la

forma siguiente:

TABLA DE SALARIC MiNIMO, VIGENTE A PARTIR DEL 01 DE ENERC DEL AFNC 2024

ARo 2024

e e |_snuao | SAOMANE | sniano
MNo. RAMADE ACTIVIDAD ECONGMICA NUMERG DE MiMNIMG 2024 ORDINARIA DE 8 MINIMO 2024
MEMSUAL POR HORA
TRABAJADORES HORAS LABORABLES
Delald §,581.45 286,05 35.76
1 Agricultura, silvioultura, D& 11 a 50 9,064.69 302.16 .77
Cazay pesca De 51 a 150 9,928.00 330.93 41.37
De 151 en adelante 10,786.53 359.55 44.94
De1a10 11,723.87 390.80 48 85
2 Explotacisn de minas y De 11 a 50 12,096.24 403,21 50,40
canteras De 51 a4 150 14,258.50 475.28 59,41
De 151 en adelante 16,184.99 539.5%0 67.44
Delaild 11,.507.77 383.5% 47.495
3 Industria manufacturera De 1l a 50 12,263.44 408.78 51.10
De 51 & 150 14.455.60 481.85 60.23
De 151 en adelants 16,408 .74 548,96 68 37
Delald 12,102.06 403.40 50,43
D& 11 a 50 1248641 416.21 52.03
1 ici U
4 Electricidad, gas y 2 De 51 a 150 14, 71644 490,61 61.33
Da 151 en adelante 16, 707.09 556,90 63,61
Delald 11,885.95 396.20 49.52
5 6 De 11 a 50 12,263.44 408.78 51.10
Construccion De 51a 150 14,455.60 AB1.E5 60,23
Da 151 en adelante 16,408.74 546,96 68,37
Delald 11,885.95 396.20 49.52
6 Comerncioal por De 11 a 50 12,263.44 408.78 51.10
mayor y menor. De 51a 150 14,455,560 481.85 60,23
De 151 en adelante 16,408.74 546.96 68.37
D 1 a 10 11, 885495 396,20 49 .52
7 Restaurantes y Dellas0 12,263.44 408,73 51.10
hoteles D& 51 a 150 14,319.31 a477.31 59,66
De 151 en adelante 15, 802.53 526,75 65,84
D& 1a10 11,994.03 399 .80 49,93
8 T:““"P"“E-‘I . De 11 a 50 12,374.92 412.50 51.56
a ::::::::;E:nﬁ De 51 a 150 14,587.02 486.23 60.78
¥ Da 151 en adelante 16, 557.90 551.93 68,93
Establecimlentos Delald 12,210.10 407.00 50.85
9 financieros, bienes De 11 a 50 12,597.91 419,93 52.49
inmuebles y servicios De 51 a 150 14,849 86 48500 61.87
prestados alas empresas De 151 en adelante | 16,856.25 56167 70.23
Servicios Delald 11,669.85 388,99 48.62
cnmunalels' soclales Dea 11 a 50 127,040,459 401,35 50,17
10 ¥y personales, De 51 a 150 14,192.78 473.09 59.14
seguridad y limpieza De 151 en adelante | 16,110.41 537.01 67.13
De 1a 10 11,6659.85 3B8.99 43.62
11 Actividades de De 11 a4 50 12,040.49 401,35 50.17
hospitales De 51 a 150 14,022.31 467.41 58.43
De 151 en adalante 15,618.53 520.62 65.08
TABLA DE SALARIO MINIMO, VIGENTE A PARTIR DEL O1 DE ENERO DEL ANO 2025
ARO 2025
TAMAMNO DE LAS SALARIO MINIMO
SALARIO SALARIO
- EMPRESAS POR z 2025 JORNADA -
No. RAMA DE ACTIVIDAD ECONOMICA ; MINIMO 2025 MINIMO 2025
NUMERO DE ORDINARIA DE 8
MENSUAL POR HORA
TRABAJADORES HORAS LABORABLES

Delald 9,053.43 301.78 37.72
1 Agricultura, silvicultura, De 11 a 50 9,563.25 318.77 39.85
caza y pesca De 51 a 150 10,573.32 352.44 44,06
De 151 en adelante 11,541.58 384.72 48.09
De 1al0 12,368.68 412.29 51.54
2 Explotacion de minas y De 11 a 50 12,761.54 425.38 53.17
canteras De 51 a 150 15,185.30 506.18 63.27
De 151 en adelante 17,317.94 577.26 72.16
Delal0 12,140.69 404.69 50.59
3 Industria manufacturera De 11 a 50 12,937.93 431.26 53.91
De 51 a 150 15,395.22 513.17 64.15
De 151 en adelante 17,557.35 585.25 73.16
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De 1a 10 12,767.68 425.59 53.20
4 Electricidad, gas y agua De 11 a 50 13,173.16 439.11 54.89
De 51 a 150 15,675.14 522.50 65.31
De 151 en adelante 17,876.59 595.89 74.49
Dela 10 12,539.68 417.99 52.25
- Dellas50 12,937.93 431.26 53.91
5 Construccién

De 51 a 150 15,395.22 513.17 64.15
De 151 en adelante 17,557.35 585.25 73.16
Dela 10 12,539.68 417.99 52.25
6 Comercioal por De 11 a 50 12,937.93 431.26 53.91
mayor y menor. De 51 a 150 15,395.22 513.17 64.15
De 151 en adelante 17,557.35 585.25 73.16
Delal0 12,539.68 417.99 52.25
7 Restaurantes y Dellas50 12,937.93 431.26 53.91
hoteles De 51 a 150 15,250.06 508.34 63.54
De 151 en adelante 16,908.71 563.62 70.45
Transporte, Delal0 12,653.70 421.79 52.72
8 almacenamiento De 11 a 50 13,055.54 435.18 54.40
¥ comunicaciones De 51a 150 15,535.18 517.84 564.73
De 151 en adelante 17,716.95 590.57 73.82
Establecimientos De1a10 12,881.65 429.39 53.67
9 f'“a““t‘;“’-'" bienes De1la50 13,290.79 443.03 55.38
"1:'5':: doisa"l‘;ir:::'{’rsems De 51a 150 15,815.10 527.17 65.90
P P! De 151 en adelante 18,036.19 601.21 75.15
Servicios Dela 10 12,311.69 410.39 51.30
comunales, sociales De1la 50 12,702.72 423.42 52.93
10 y personales, De 51 a 150 15,115.31 503.84 62.98

seguridad y limpieza
& ¥ P De 151 en adelante 17,238.13 574.60 71.83
De 1a 10 12,311.69 410.39 51.30
11 Actividades de De 11 a 50 12,702.72 423.42 52.93
hospitales De 51 a 150 14,933.77 497.79 62.22
De 151 en adelante 16,711.83 557.06 689.63

ARTICULO 3.- Que, para el Sector Agroindustrial, el
salario minimo se clasificard conforme a la categoria
“Agricultura, Silvicultura, Caza y Pesca”. Entendiéndose
por Agroindustria, las empresas que incluyen produccion
en campo y transformacion industrial de materias primas

agricolas.

Se determina aclarar para el caso de las empresas
agroindustriales dedicadas a la produccion de bienes
alimentarios y materias primas de origen agricola, se pagara
el nivel de salario minimo de manufactura a los trabajadores
del area industrial y el nivel de Agricultura, Ganaderia,

Silvicultura, Caza y Pesca a los trabajadores de area agricola.

ARTICULO 4.- Se acuerda establecer como Clausula de
Salvaguarda que indique, que en caso que el indice de inflacion
interanual registrado al mes de diciembre de 2024, emitido
por el Banco Central de Honduras (BCH), sea mayor al ajuste
aqui fijado para el ano 2025, se debera aplicar el ajuste igual
al porcentaje del indice de inflacion registrado, para lo cual
se debera emitir de oficio el respectivo Acuerdo a través de
la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social (SETRASS), con

los valores actualizados.

ARTICULO 5.- Aprobar el ajuste al Salario Minimo por un
periodo de tres (03) afios para el Sector Textil Maquilador y
demas empresas que operan en Zonas Libres a partir del 01 de
enero del afio 2024 y hasta el 31 de diciembre del afio 2026 de

conformidad a los porcentajes descritos en la tabla siguiente:

SALARIO
MINIMO

MENSUAL

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2024 6.5%
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2025 7.5%
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2026 8%

ARTICULO 6.- El ajuste antes acordado para todos los
sectores productivos correspondientes a los meses de enero
y febrero del ano 2024, debera ser pagado en forma diferida

a mas tardar el 30 de abril del presente afo.

ARTICULO 7.- Para el Sector Textil Maquilador y demas
empresas que operan en Zonas Libres se acuerda establecer
como clausula de salvaguarda que en caso de que el indice
de inflacion interanual registrado por el Banco Central de

Honduras (BCH) al 31 de diciembre de uno de los afos

W 1
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pactados anteriormente sea mayor al incremento pactado para
el ano subsiguiente, se aplicard de forma automatica como
incremento o reajuste salarial el porcentaje pactado mas el
diferencial del porcentaje interanual de inflacion resultante
del afio anterior. La Secretaria de Trabajo y Seguridad Social
(SETRASS), debera emitir de oficio, el respectivo Acuerdo
oficializando el incremento por diferencial de inflaciéon a mas

tardar el 15 de enero del afio que se trate.

ARTICULO 8.- La Direccion General de Salarios y
la Direccion General de Inspeccion del Trabajo, seran
responsables de vigilar el estricto cumplimiento del pago
de los salarios minimos de acuerdo a las normas legales
establecidas, garantizando en todo caso, la aplicacion a
todas las personas trabajadoras el principio de igualdad de
remuneracion entre la mano de obra masculina y la mano de

obra femenina por un trabajo de igual valor.

ARTICULO 9.- El Gobierno de la Republica por medio
de la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social (SETRASS)
promovera y articulard desde el ambito de su competencia
los acercamientos necesarios para que las y los trabajadores
del Sector Textil Maquilador y sus dependientes en funcion
de disminuir el alto indice de familias sin viviendas puedan
acceder a los programas de financiacion que al efecto tienen
el Gobierno de la Republica. La Asociacion Hondurefia de
Magquiladores (AMH), constituird un fondo de Veinticinco
Millones de Lempiras (L.25,000,000.00), para financiar el
pago de las primas, gastos de cierre u otros gastos asociados
a la adquisicion vivienda de los proyectos habitacionales
de caracter social aprobados por la Comisidon Bipartita,
para los trabajadores que laboren en empresas afiliadas a
la referida Asociacion. Una vez que este fondo se agote, la
Asociacion Hondurefia de Maquiladores (AHM), dependiendo
de la capacidad economica que tenga, podra ampliarlo. La
Comision Bipartita elaborara un Reglamento para el acceso
y la asignacion de los recursos provenientes de dicho fondo.
La Asociaciéon Hondurefia de Maquiladores (AHM) se
compromete a poner a disposicion de los trabajadores los
recursos de este fondo dentro del término que se establezca

en el Reglamento.

ARTICULO 10.- El Gobierno de la Republica por medio
de la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social (SETRASS)
promovera y articulara la alianza y firma de convenios
tripartitos entre la Suplidora Nacional de Productos Basicos
(BANASUPRO), la Asociacion Hondurenia de Maquiladores
(AHM) y dicha Secretaria, con el proposito de que las y los
trabajadores tengan otras opciones dentro de los parques
industriales y zonas de mayor concentracion de trabajadores
del Sector Textil Maquilador para la adquisicion a un bajo

costo de los productos que conforman la canasta basica.

ARTICULO 11.- El Sector Textil Maquilador y demas
empresas que operan en Zonas Libres y el Sector Obrero, junto
con la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social (SETRASS)
acuerdan respetar y promover el Acuerdo Bipartito Salarial
y otros Mecanismos para la Promocion de la Inversion,
Proteccion y Desarrollo del Empleo Decente, Salud y
Seguridad en el Trabajo, Acceso a Vivienda Digna de las y

los Trabajadores del Sector Textil Maquilador Hondurefo.

ARTICULO 12.- El presente Acuerdo es de efecto inmediato

y debera publicarse en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito
Central, a los veintisiete dias del mes de febrero del afio dos

mil veinticuatro (2024).

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

IRIS XIOMARA CASTRO SARMIENTO
PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DE LA
REPUBLICA

LESLY SARAHI CERNA
SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS DE

TRABAJOY SEGURIDAD SOCIAL

KN~
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No. 36,493

Secretaria de Estado
en los Despachos de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

( ACUERDO STLCC No. 004-SG-2023 )

SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS
DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION (STLCC)

GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL

SECTOR PUBLICO.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la Republica en
su articulo 247 establece que, los Secretarios de Estado son
colaboradores del Presidente de la Republica en la orientacion,
coordinacidn, direccion y supervision de los organos y
entidades de la administracion publica nacional, en el area

de su competencia.

CONSIDERANDO: Que la Ley General de la Administracion

(13

Publica en su articulo 36 numeral 8 establece “...las
atribuciones y deberes comunes a los Secretarios de Estado:
8) Emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de
su competencia y aquellos que le delegue el Presidente
de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La firma de los

Secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada por los

respectivos Secretarios Generales...”.

CONSIDERANDO: Que la Ley de Procedimiento

Administrativo sefiala en su articulo nimero 3, como principio

general que la competencia es irrenunciable y se ejercera por

los 6rganos que la tengan atribuida por Ley.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC), es una Secretaria
de Estado perteneciente al Poder Ejecutivo, constituida
mediante Decreto Ejecutivo PCM 05-2022, publicado en
el Diario Oficial La Gaceta N° 35,892 en fecha 06 de abril
del 2022, institucion publica que tiene la finalidad principal
de prevenir y combatir la corrupcion, en el ejercicio de la
funcidén administrativa del Estado en apego a las directrices

provenientes de la Presidencia de la Republica.

CONSIDERANDO: Que la STLCC es la Secretaria de
Estado encargada de lo concerniente al disefio, promocion,
coordinacion, supervision y evaluacion de las politicas y
estrategias anticorrupcion relacionadas con la transparencia,
prevencion y rendicion de cuentas en Honduras, con el objeto
de fomentar las practicas del buen gobierno, impulsando la
interaccion constructiva entre las autoridades mediante el

fortalecimiento de procesos.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion (STLCC), a través de la Direccion
General de Modernizacion Administrativa (DGMA), es
la responsable de coordinar e impulsar a nivel de sector
publico, la gestion por procesos para la Modernizacion, que
conlleve una reforma del Estado; Rectorando la planificacion,
formulacion, implementacidn y seguimiento de las politicas
publicas en materia de Modernizacion del Estado, y las

atribuciones de formular, dirigir, supervisar y evaluar las
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politicas, planes, programas y proyectos de modernizacion y
simplificacion administrativa que ejecutaran las instituciones

publicas, con las directrices de la STLCC.

CONSIDERANDO: Que la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno (ONADICI), mediante Decreto
Ejecutivo PCM 26-2007 publicado en el Diario Oficial La Gaceta
No 31,462 en fecha 20 de noviembre del 2007. Esta constituido
como un organismo técnico especializado del Poder Ejecutivo,
adscrito a la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién (STLCC), encargado del desarrollo integral de la
funcion del Control Interno Institucional y que fungird como
organo del Sistema Nacional de Control de los Recursos Publicos

e informara jerarquicamente al Presidente de la Republica.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupecidn se crea mediante Decreto
Ejecutivo No. PCM-05-2022 publicado en el Diario Oficial
“La Gaceta” en fecha 06 de abril del 2022, y mediante articulo
100 de la Modificacion del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales,
Ejercicio Fiscal 2022, se adscribe la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI), y
establece que: “... La Secretaria de Estado en el Despacho de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC) a través
de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control
Interno (ONADICI), apoyard y brindara asistencia técnica a
las instituciones publicas en mecanismos de control interno,
haciendo énfasis en las compras y contrataciones de bienes y

servicios, asi como en la administracion del recurso humano,

por ser los principales renglones de egresos presupuestarios

en las entidades del Estado...”.

CONSIDERANDO: Que el articulo 242 de la Modificacion
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal
2022, establece que: “ La Secretaria de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcioén a través de la Oficina Nacional
de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI),
instruira a las Maximas Autoridades de todas las instituciones,
programas y proyectos del Poder Ejecutivo, para que en la
ejecucion del presupuesto se establezcan los procesos de
control interno, de conformidad con las politicas establecidas
en las normas generales emitidas por el Tribunal Superior de
Cuentas y la normativa desarrollada por la ONADICI. A estos
procesos de control interno, se dara seguimiento permanente y
sistematico con la participacion del Comité de Control Interno
Institucional (COCOIN), las Unidades de Auditoria Interna y
el apoyo de la ONADICI. El incumplimiento a esta obligacion
da lugar a las sanciones administrativas establecidas en la Ley

Organica del Tribunal Superior de Cuentas (TSC)”.

CONSIDERANDO: Que ONADICI tiene como objetivo
asegurar razonablemente la efectividad del proceso de control
interno institucional en procura del logro de una gestion de la
Hacienda Publica eficaz, eficiente, responsable y transparente,
por lo que, en cumplimiento de sus facultades, elaboré la Guia
General para la Implementacion del Marco Rector del Control
Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) en las

Instituciones del Sector Publico en Honduras, en consonancia
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con las Normas Rectoras de Control Interno, emitidas por el

Tribunal Superior de Cuentas (TSC).

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion (STLCC) en su rol rector de estas
acciones, ha designado a la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno (ONADICI) para desarrollar
herramientas de control interno y a la Direccion General de
Modernizacion Administrativa (DGMA), para desarrollar
herramientas de modernizacion en el sector publico para ello
se ha disefiado una GUIA METODOLOGICA estandarizada
que oriente la elaboracion del Manual de Procedimiento en

el Sector Publico.

CONSIDERANDO: Que el Marco Rector de Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (MARCI), fue emitido
por el Tribunal Superior de Cuentas (TSC) mediante Acuerdo
Administrativo TSC N°. 001/2009 de fecha 5 de febrero de
2009 y actualizado mediante la publicacion en el Diario Oficial

La Gaceta No 35,795 de fecha 11 de diciembre del 2021.

CONSIDERANDO: El Marco Rector de Control
Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI),
adecuadamente implementado por los servidores publicos,
desde las mas altas autoridades y directivos es uno de
los elementos mas eficaces para el logro de los objetivos
institucionales con ¢tica, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y cuidado del ambiente, asi como para prevenir
e identificar oportunamente errores, irregularidades y actos de

corrupcion. Es una de las mejores inversiones de los recursos

publicos, para generar confianza en la ciudadania, fortalecer

la institucionalidad y la buena gobernanza.

CONSIDERANDO: Que la construcciéon y el correcto
funcionamiento de un Estado moderno, integral y transparente
exige un trabajo coordinado entre la administracion publica,
reconociendo la existencia de relaciones con auténticas
implicaciones juridicas, en favor del desarrollo de la sociedad,
bajo los principios de solidaridad humana, transparencia,
veeduria social y participacion ciudadana, representando
pilares fundamentales para la construccion de la democracia

y el fortalecimiento de la transparencia.

CONSIDERANDO: Que es necesario la emision de normas
para mejorar los procedimientos, medidas, recomendaciones
para la aplicacion de los sistemas de control interno del

Tribunal Superior de Cuentas (TSC).

CONSIDERANDO: Que se debe reconocer la importancia de
establecer mecanismos de control interno y modernizacion que

contribuyan al desarrollo y fortalecimiento de las instituciones,

asi como la ejecucion de proyectosy actividades que tengan
efectiva incidencia en la optimizacion de los procesos y del

control interno institucional.

CONSIDERANDO: Que es necesario sefialar las bases para
la elaboracion, presentacion y actualizacion de los manuales
de procedimientos, unificando y estandarizando criterios de
contenido que permitan la realizacion de las funciones de
direccion, coordinacion y evaluacion administrativa a través

de la sistematizacion de las actividades, la identificacion de
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los procesos y la definicion del método para efectuarlas, a
fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el

trabajo a ejecutar.

CONSIDERANDO: Que para proporcionar un Unico
instrumento técnico- administrativo que norme la documentacion
de los procedimientos y procesos con uniformidad de contenido
y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las
atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las
unidades administrativas la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno (ONADICI) y la Direccion General
de Modernizacion Administrativa (DGMA), elaboraron la
GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL
SECTOR PUBLICO, con el propésito que sea implementado

en las instituciones del sector publico.

POR TANTO: En uso de las facultades de que esta investida
y en aplicacion de los articulos 222 y 247 de la Constitucion
de la Republica de Honduras, Decreto Ejecutivo PCM-05-
2022, creacion de la Secretaria de Estado en los Despachos
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC),
Decreto Ejecutivo No.26-2007, creacion de la Oficina Nacional
de Desarrollo Integral del Control Interno de las Instituciones
Publicas (ONADICI); 36 numeral 8 del Decreto Legislativo
No.146-86, Ley General de la Administracion Publica, 3
del Decreto Legislativo No.152-87, Ley de Procedimiento
Administrativo, Decreto Ejecutivo No0.225-2002, Ley de
Simplificacion Administrativa, 39 del Decreto Ejecutivo
PCM-008-97 Reglamento de Organizacioén, Funcionamiento
y Competencias del Poder Ejecutivo; 100 y 242 de la
Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos

de la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio

Fiscal 2022; Marco Rector de Control Interno Institucional
de los Recursos Publicos (MARCI), actualizado mediante la

publicacion en el Diario Oficial La Gaceta No 35,795.

ACUERDA:

PRIMERQO: Aprobar en todas y cada una de sus partes la
GUIA METODOLOGICA PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL SECTOR
PUBLICO, misma que se adjunta en este Acuerdo. Dicha
guia DEBERA ser APLICADA POR TODAS LAS

ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO DE HONDURAS

Dado enlas oficinas de la STLCC, en la ciudad de Tegucigalpa,
municipio del Distrito Central, a los once (11) dias del mes

de enero del afio dos mil veintitrés (2023).

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

ANGEL EDMUNDO ORELLANA MERCADO
SECRETARIO DE ESTADO
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION

ELMA ILEANA GONZALEZ
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION
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INTRODUCCION

ElPlan Estratégico de Gobierno (PEG) 2022-2026 se constituye
partiendo del “Plan de Gobierno para Refundar Honduras 2022-
20267, que servira de herramienta de planificacion de mediano
plazo para avanzar en el cumplimiento de los objetivos de
desarrollo de largo plazo, asi como en la implementacion de
la Agenda Nacional 2030 para los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (AN-ODS).

Este instrumento de planificacion reconoce la necesidad de
refundar Honduras, partiendo de la premisa de que, si bien,
la estabilidad del entorno macroeconémico es un elemento
relevante para generar desarrollo, esta debe ir acompafiada
de reformas estructurales en el sector publico y sus entidades
de modo que permitan optimizar los recursos financieros,
humanos y de infraestructura con los que cuentan; por tanto,
los esfuerzos en proyectos o acciones de mejora continua,
deben orientarse a generar valor y un mayor impacto en los
usuarios, procurando hacer efectiva la transparencia en los
servicios que brinda el Estado y combatir la corrupcion por
medio de mecanismos especiales, convirtiendo al ciudadano

en protagonista y gestor de su interaccion con el Estado.

La Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
(STLCC) en su rol rector de estas acciones, ha designado a la
Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno
(ONADICI) y a la Direccién General de Modernizacion
Administrativa (DGMA), para la definicion, establecimiento
e implementacion de herramientas para desarrollar la
modernizacion en el sector publico y la definicion de
la elaboracion de los procedimientos, es por ello que se
presenta la “Guia Metodologica para la Elaboracion del
Manual de Procedimientos en el Sector Publico”, en la

cual se detallan las herramientas claves para desarrollar las

“Guias de Implementacion del Control Interno Institucional”
(2018) emitidas por la ONADICI y que retne lineamientos,
herramientas y métodos que permitiran realizar una adecuada
implementacion del Control Interno Institucional en la gestion
de las operaciones de las entidades del Estado, con la finalidad
de fortalecer la organizacion y contribuir al logro de los

objetivos institucionales.

El objetivo fundamental de ésta guia metodoldgica consiste
en sefialar las bases para la elaboracion, presentacion y
actualizacion de los manuales de procedimientos, unificando
y estandarizando criterios de contenido que permitan la
realizacion de las funciones de direccion, coordinacion y
evaluacion administrativa a través de la sistematizacion de las
actividades, la identificacion de los procesos y la definicion
del método para efectuarlas, a fin de que se comprenda con

mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la presente Guia Metodologica
para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en
el Sector Publico, es proporcionar un Unico instrumento
técnico - administrativo que norme la documentacion de los
procedimientos y procesos con uniformidad de contenido y
presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las
atribuciones en las instituciones y el funcionamiento de las

unidades administrativas.

Esta guia facilitara la documentacion del manual de
procedimientos, contribuyendo con ello a contar con
herramientas técnicas que permitan, a quienes laboran en
cada institucion del Estado, conocer a mayor profundidad el

funcionamiento de sus respectivas unidades administrativas.
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1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar orientacion metodologica para realizar la
documentacion de los procedimientos de manera Unica

uniforme y estandarizada.

Sistematizar las disposiciones en cuanto a la elaboracion

de manuales de procedimientos y procesos.

Establecer las matrices de gestion de riesgo en los procesos

y las matrices de inclusion de elementos transversales.

1.3 VENTAJAS DE CONTAR CON UN MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

La principal ventaja de contar con un manual de
procedimientos es que constituye una herramienta que
nos permite conocer los lineamientos para documentar
los procedimientos, obteniendo con ello un mejor control
interno respecto de las actividades que deben ejecutarse en
las diferentes areas y unidades del Estado, cumpliendo de
esta forma con las Normas de Control Interno emanadas

por la ONADICI.

Los procedimientos documentados nos brindan la
facilidad de poder realizar una supervision efectiva del
trabajo al proporcionar a los jefes y sus dependientes los
elementos necesarios para verificar el cumplimiento de

las actividades.

Los procedimientos delimitan responsabilidades y evitan
desviaciones arbitrarias en la ejecucion de un proceso

determinado.

Los procedimientos proporcionan informacion y

orientacion de manera formal y permanente acerca de la

manera de ejecutar cada proceso determinado por parte

de las diferentes unidades del Estado.

* Al contar con los procedimientos bien definidos y
documentados, estos sirven de base para realizar estudios
que permitan lograr una mayor agilidad, simplificacion, y

automatizacion de los procesos.

* Facilitan el uso eficiente y transparente de los recursos

del Estado.

1.4 MARCO NORMATIVO

1.4.1 Criterios Principales
La elaboracion y formalizacion del manual de procedimientos

tomara en cuenta principalmente los siguientes criterios:

* La legalidad, considerando las normas técnicas que los
rigen, incluidas las emitidas por el Tribunal Superior de

Cuentas (TSC).

* La secuencia logica del proceso.

» La adaptabilidad a la realidad institucional, en cuanto

a tamafo, naturaleza, estructura organizacional y

responsabilidades.

* Laintegracion del control interno.

» La separacion de funciones en funcionarios diferentes

y énfasis en la aplicacion de controles preventivos.

(ONADICI: 2011, numeral 1.8.3).
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1.4.2 Preguntas Orientadoras sobre el Control Interno
En referencia a la redaccion de los controles para los procedimientos y procesos definidos en el manual, estos deben responder

a las siguientes preguntas':

PROPOSITO ¢ Para qué se hace? ;Por qué? ;Qué trabajo se hace?
LUGAR ¢ Dbénde se hace?
SUCESION ¢,Cual es la secuencia de ejecuciéon?
PERSONA ¢, Quién lo hace?
MEDIOS ¢, Como se hace?

1.5 MARCO LEGAL

*  Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de Republica.

» Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026).

*  Decreto Ejecutivo PCM-05-2022 del 6 de abril del 2022, creacion de la Secretaria de Estado en los Despachos de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC).

*  Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo.

*  Decreto Legislativo No.14-2002, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.

*  Decreto Ejecutivo No.26-2007, Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno de las
Instituciones Publicas (ONADICI).

* Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI).

*  Decreto Legislativo No.146-86, Ley General de la Administracion Publica.

*  Decreto Legislativo No.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.

*  Decreto Ejecutivo No.225-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.

*  Decreto Legislativo No.170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento. Acuerdo
SE-014-2014.

*  Decreto Legislativo No.263-2013, Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los Servicios a la Ciudadania
y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

*  Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Vision de Pais y la Adopcion de un Plan de Nacion
para Honduras.

*  Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracion Piblica, Mejorar los Servicios a la Ciudadania
y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

*  Decreto Legislativo No.30-2022 del 08 de abril del 2022, Modificacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de
la Republica y sus Disposiciones Generales, Ejercicio Fiscal 2022.

*  Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno Institucional /ONADICI /2018.

* Demas Leyes de Aplicacion General.

1 ONADICI: 2011, numeral 1.8.3
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1.6 ALCANCE

La aplicacion de esta guia metodoldgica serd para las
instituciones publicas, que coordinadas por sus Unidades
de Modernizacion (UDEM’S) o las que desarrollen
¢éstas funciones en las mismas, con la finalidad de definir
los lineamientos para crear o fortalecer las UDEM’S
en las instituciones gubernamentales, para facilitar
la implementacion de programas y proyectos de las
instituciones publicas, asegurando la integracion de las
acciones de cada una de ellas en el contexto global de la
Politica de Optimizacion de la Gestion Publica y del marco
del Modelo de la Gestion por Resultados adoptado en el
pais, en cumplimiento al objetivo 16 dentro de los Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS) de Naciones Unidas, la
Ley Vision de Pais, Plan de Nacion y el Plan de Gobierno
2022-2026, con la finalidad de reducir considerablemente la
corrupcién y el soborno en todas sus formas y la Meta de

crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes

que rindan cuentas.

1.7 GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y
ABREVIATURAS

Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un
producto, proceso o servicio que le dan su aptitud para

satisfacer las necesidades expresas o implicitas.

Ciudadania: Persona que estad sujeta al goce de derechos

civiles y politicos.

COCOIN: Es el Comité de Control Interno Institucional
nombrado por la Méxima Autoridad de la institucion publica,
cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente
implementacion, mantenimiento y mejora continua del control
interno institucional; siendo para ello una importante instancia
de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento

oportuno.

DGMA: Direccion General de Modernizacion Administrativa
adscrita a la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion (STLCC).

Eficacia: Cumplimiento de los objetivos y metas establecidos,

en lugar, tiempo, calidad y cantidad.

Eficiencia: Logro de objetivos y metas programadas con la

menor cantidad de recursos.

Gestion publica: Especialidad de la administracion que se
enfoca en la correcta y eficiente administracion de los recursos
del Estado, a fin de satisfacer las necesidades de la ciudadania

e impulsar el desarrollo de los paises.

Implementar: Poner en marcha o en funcionamiento una idea
programada, logrando los objetivos que se habian propuesto

con la ejecucion.

Indicador: Son puntos de referencia, que brindan informacion
cualitativa o cuantitativa, conformada por uno o varios datos,
constituidos por percepciones, nimeros, hechos, opiniones
o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de un
proceso y su evaluacion y que deben guardar relacion con el

mismo.

Innovacion: Cambio o alteracién de una cosa, introduciéndole

novedades que la hacen mejor o superior a lo que era.

Medir: Comparacion que se establece entre una cierta cantidad
y su correspondiente unidad de medida, para determinar qué
proporcion existe entre lo medido con respecto a la unidad

de medida.

Mejora continua: Filosofia que intenta optimizar y aumentar

la calidad de un producto, proceso o servicio.
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Metodologia: Conjunto de procedimientos o mecanismos

racionales, empleados para el logro de un objetivo.

Modernizacion: Necesidad de actualizacion con los ultimos
adelantos tecnoldgicos en el ambito de determinadas
disciplinas, actividades, ciencias sociales, cientificas, médicas

y politicas, entre otras.

Norma: Principio que se impone o se adopta para dirigir la
conducta o la correcta realizacion de una accidn o el correcto

desarrollo de una actividad.

ONADICI: Es la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno de las Instituciones Publicas, adscrita a
la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
Constituido como un organismo técnico especializado del
Poder Ejecutivo, encargado del desarrollo integral de la

funcion del Control Interno Institucional.

Optimizar: Perfeccionar, buscar mejores resultados, mas

eficacia o mayor eficiencia en el desempefio de alguna tarea.

Principio: Fundamentos o postulados esenciales sobre como

funciona una ideologia, teoria, doctrina, o ciencia.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que
tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre

el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican
la participacion de personas y recursos materiales coordinados

para conseguir un objetivo previamente establecido.

Repositorio de Modernizacion: Almacenamiento informatico
para mantener datos o paquetes de software para la Direccion

General de Modernizacion Administrativa de la STLCC.

Servidor Publico: Persona que brinda un servicio de utilidad
social, es decir, que su trabajo beneficia a otras personas y no
genera ganancias privadas, mas allé del salario que percibe.
Por lo general, los servidores publicos prestan servicios a las

Instituciones del Estado.

STLCC: Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion.

Usuario: Persona natural o juridica que recibe un producto o

servicio. Puede ser interno o externo a la institucion.

2. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

2.1 GENERALIDADES

Se recomienda elaborar el manual de procedimientos en
formato Word, utilizando un tipo de letra Arial, tamano
de letra 71, titulos con tipo letra Arial, tamano de letra /4,
interlineado simple 1.0, parrafo justificado, tamafo de papel
carta. Los diagramas de flujo o flujogramas de los procesos se
podran realizar con el software que esté disponible, siempre

y cuando se respete la simbologia establecida.

2.2 ESTRUCTURA

El manual de procedimientos deberd estar conformado e
incluir los apartados que se muestran a continuacion:

1. Introduccion.

2. Antecedentes (de la Unidad Administrativa).

3. Justificacion del Manual de Procedimientos.

4. Estructura Organizacional (de la Unidad Administrativa).
5. Identificacion de Funciones Sustantivas.

6. Identificacion de Procedimientos Sustantivos.
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7. Fichas de Procesos.
8. Descripcion de los Procedimientos (para cada procedimiento
documentado)
8.1 Portada del Procedimiento.
8.2 Responsables de los Cambios al Procedimiento.
8.3 Tabla de Contenido del Procedimiento.
8.4 Encabezado del Procedimiento.
8.5 Objetivo del Procedimiento.
8.6 Alcance del Procedimiento.
8.7 Marco Legal del Procedimiento
8.8 Politicas y Lineamientos del Procedimiento.
8.9 Responsables del Procedimiento.
8.10 Insumos del Procedimiento.
8.11 Productos o Resultados del Procedimiento.
8.12 Definicién de Glosario de Términos, Siglas y
Abreviaturas.
8.13 Descripcion del Procedimiento.
8.14 Diagrama de Flujo del Procedimiento.
8.15 Gestion del Riesgo.
8.16 Elementos Transversales del Procedimiento.
8.17 Bibliografia.
8.18 Anexos.

8.19 Control de Cambios al Procedimiento.

2.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

2.3.1 Codificacion de Formatos

Al momento de documentar los procedimientos, es importante
tener en cuenta que cada uno de los diferentes formatos,
organigramas, oficios que se utilizan o que se generen a través
de la ejecucion de los procesos, también debe tener asignado

un codigo.

La estructura de los codigos a utilizar es la siguiente:

XXX-YYYYY-ZZZ

Donde:

XXX = Formato (escribir la letra F mayuscula),

Organigrama (escribir la abreviatura ORG),

Oficio (escribir la abreviatura OF)

YYYYYY= Direccion, Unidad, oficina, departamento o area
que realiza el documento.

777 = Numero consecutivo.

(Ver referencia en Anexo 1) (Ejemplo de la STLCC en Tabla
1 del Anexo 1).

2.3.2 Codificacion de Procedimientos
Al momento de documentar los procedimientos, es importante
tener en cuenta que se debe asignar un cédigo a cada

procedimiento.

La estructura de los codigos a utilizar es la siguiente:

XXX-YYYYYY-ZZZ

Donde:
XXX = Tipo de documento (PO: Politica, EN: Estrategia
Nacional, NO: Norma, GM: Guia Metodoldgica,
MPR: Manual de Procesos, MP: Manual de
Procedimientos, PR: Procedimiento, MO:
Manual Operativo, etc.)

YYYYYY = Direccidon, Unidad, oficina, departamento o area

que realiza el documento.
777 = Numero consecutivo.

(Ver referencia en Anexo 2) (Ejemplo de la STLCC en Tabla
2 del Anexo 2).
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3. ETAPAS PARA EL DESARROLLO DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del manual de procedimientos de desarrolla
mediante una serie de fases. Estas fases o etapas se explican

brevemente a continuacion:

1) Planificacion de actividades.

2) Levantamiento de informacion.

3) Analisis de la informacion.

4) Elaboracion del manual de procedimientos.

5) Verificacion y socializacion del manual por el o las
areas(s) involucradas en el proceso.

6) Revision del manual por el COCOIN institucional.

7) Aprobacion del manual.

8) Difusion y distribucion del manual aprobado.

9) Revision y actualizacion del manual.

3.1 PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

En esta etapa se conformara un grupo de trabajo o comision
encargada de la elaboracion del manual de procedimientos,
este puede ser conformado por un representante de cada una

de las areas involucradas de la institucion.

Se nombrara un coordinador o responsable quién conducira
el trabajo del grupo, con el fin de dar seguimiento a todo el
proceso de documentacion, mantener homogeneidad en el

contenido y la presentacion de la informacion.

Es responsabilidad de la comision nombrada elaborar un plan
de trabajo detallando fechas y responsables para cumplir con

el objetivo de documentar los procedimientos.

También en esta fase se establecerd cudles seran las
herramientas metodologicas que se utilizaran para obtener
la informacion para elaborar el manual, asi como el tipo de

informacion que se va a requerir y las actividades a desarrollar.

3.2 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Una vez que se tiene la planificacion del trabajo, se comenzara
a recabar la informacion necesaria para la elaboracion
del manual de procedimientos, segun las herramientas
metodologicas establecidas previamente y las técnicas
investigativas seleccionadas.

La busqueda de esta informacion se puede realizar mediante:

* Herramienta metodoldgica: La metodologia sugerida
paralarecopilacion de informacion para la documentacion
de los procedimientos se centra en una serie de entrevistas
enfocadas en lograr los siguientes objetivos:

1) Grabar la informacion durante la entrevista en una
grabadora.

2) Documentar posteriormente a la entrevista la
informacion recopilada.

3) Revisar la informacion documentada en conjunto con
las areas involucradas.

4) Aprobar la informacion documentada en conjunto con

las areas involucradas.

* Investigacion Documental: Trata de buscar todos
aquellos documentos impresos o electronicos en los cuales
se obtenga informacion relevante para la elaboracion del
manual de procedimientos, ya sea normativa, estudios
técnicos que respalden un proceso de reorganizacion
administrativa, manuales anteriores de procedimientos,
informes de labores, manuales de servicio, memorias

institucionales, formatos, entre otros.
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* Investigacion de Campo: Trata de toda aquella
informacidén que no se encuentra escrita en alglin
documento y ante lo cual se debe recurrir a entrevistas,
encuestas, observaciones, test, entre otros, para obtener
dicha informacién por parte de los funcionarios o

servidores publicos que la conocen.

3.3 ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez que se haya obtenido la informacion necesaria para la
elaboracion del manual, esta debera ser organizada, analizada,
y ordenada en forma l6gica para el desarrollo del manual. Para
guiar el proceso de ordenar la informacion, se pueden utilizar
las siguientes preguntas:

» ;Para qué se realiza el trabajo?

* ;Qué trabajo o actividad se hace?

¢ ;Quién es el responsable de realizarlo?

+ (Cuales son los medios que posee para hacer el trabajo?
+ (Como se ejecuta o realiza el trabajo?

* (Cuando o en qué momento se hace?

*  (Qué se obtiene al final de realizar el trabajo?

Estas preguntas facilitan el trabajo de andlisis de la informacion
y permiten conocer las actividades que realiza la institucion,
explicar su comportamiento, identificar las relaciones que se
presentan entre cada hecho, comprender el funcionamiento de

la misma y mantener la secuencia y 16gica de la informacion.

3.4 ELABORACION DEL MANUAL
En esta fase se establecera el disefio y la presentacion que se
utilizard para elaborar el manual de procedimientos, para ello
se debe considerar:

a) La redaccion del documento, analizar a quienes va

dirigido el manual, para manejar un vocabulario claro,

preciso y comprensible para todos los usuarios del
mismo. La redaccion del manual de procedimientos
se detalla en el punto 4 de esta guia.

b) La elaboracion de diagramas, ya sea diagramas de
flujo, de distribucion de espacio fisico, estructura
organizacional, mapa de procesos, entre otros. Se
elaboran segun las formas mas sencillas y establecidas
ya sea a nivel institucional o las recomendadas por el
Coordinador.

c) El formato, asegurandose de que la informacion
presentada guarde una secuencia logica ya establecida,
que haya uniformidad de letra y que su redaccion sea
comprensible, entre otros aspectos de forma.

d) El modelo o plantilla, es importante aclarar, que
no existe un unico modelo establecido para realizar
un manual de procedimientos, sin embargo, en este
documento se presenta la plantilla que se ha definido

para su elaboracion.

3.5 REVISION DEL MANUAL

Una vez elaborado el manual de procedimientos, debe ser
revisado por el personal del Area involucrada en la ejecucion
del proceso, si estd conforme lo remitird a su jefe inmediato,
para enviar a verificacion por parte del COCOIN, para su
posterior aprobacion por parte de la maxima autoridad de la

Institucion.

3.6 VERIFICACION DEL MANUAL

Una vez revisado el manual de procedimientos, debe ser
verificado por parte del COCOIN institucional, para su
posterior aprobacion por parte de la maxima autoridad de la

Institucion.
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El COCOIN institucional, revisara si la informacion
presentada refleja verdaderamente las responsabilidades,
atribuciones, funciones, actividades y productos finales que

les corresponde a cada uno respectivamente.

3.7 APROBACION DEL MANUAL

En este punto, la Secretaria de Estado/Institucion, debera
autorizar y/o aprobar el manual de procedimientos, de manera
que se pueda comenzar con la reproduccion, difusion y
distribucion del mismo a nivel institucional en general.
Cuando se cuente con la validacion del manual por parte del
COCOIN, se debe formalizar el mismo por parte de la méxima
autoridad de la Institucion, mediante la firma, en la casilla de

aprobacion.

Una vez firmado se devuelve a la Unidad de Modernizacion

de la institucion y ésta lo remitira a:

 La Unidad de Comunicaciones institucional para su
divulgacion; y,

» La Direccion General de Modernizacion Administrativa
de la STLCC, para su almacenamiento en el Repositorio

de Modernizacion de esa Secretaria de Estado.

3.8 DIFUSION Y DISTRIBUCION DEL MANUAL

Una vez validado y autorizado el manual de procedimientos,
la Unidad de Comunicacion Institucional serd la encargada
de distribuir el mismo entre las areas involucradas, con el
propoésito que los funcionarios lo tengan a su disposicion,
conozcan el documento y lo utilicen en la practica. Asi
también, la version electronica del documento podra ser
descargado de la pagina web institucional, con el fin de proveer
a la ciudadania libre acceso a la informacion organizacional

de la institucion.

3.9 REVISION, ACTUALIZACION Y
ALMACENAMIENTO DEL MANUAL

El manual de procedimientos serd objeto de revisiones
periodicas y, por lo tanto, deben ser flexibles a los cambios
que se produzcan en la institucion, para ello, se debera
mantener un registro de las modificaciones y actualizaciones
de los mismos, con el fin de que se mantengan apegados a la
realidad institucional, debiendo coordinar con la Direccion
General de Modernizacion Administrativa de la STLCC,
para su almacenamiento en el Repositorio de Modernizacion

de esa Secretaria.

4. ELABORACION Y DOCUMENTACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.1 PORTADA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
La documentacion del manual de procedimientos comenzara
presentando la portada oficial del mismo, para tal fin se sugiere
utilizar la portada definida en el archivo digital en formato
Word denominado “Plantilla para Documentar el Manual de

Procedimientos”.

4.2 RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

La redaccion de esta seccion consiste en describir y
especificar las areas autorizadas y los nombres de los
puestos responsables de realizar cambios en el manual de
procedimientos. Los puestos descritos en esta seccion seran
los tnicos que podran autorizar cualquier cambio que deba

realizarse en el manual de procedimientos.

Su redaccion se realizara completando la informacién
relacionada a la elaboracion, revision, verificacioén y
aprobacion del documento a través de las siguientes cuatro

tablas definidas.
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Elaboracion del Documento:
Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma

Revisién del Documento:
Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma

Verificacion del Documento:
Verificado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma

Aprobacién del Documento:
Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma

4.3 TABLA DE CONTENIDO

La tabla de contenido deberd incluir todos los elementos que integran el documento, esta seccidn se realiza una vez concluido
el documento. La elaboracion de esta seccion se facilita haciendo uso de la herramienta que brinda Microsoft Word para
elaborarlo y modificarlo de forma automatica. En la tabla se muestra el nombre de cada elemento (el titulo) y la pagina en
la que se encuentra ubicado en el documento. Se recomienda utilizar tipo de letra Arial, tamafio de letra /1, sin utilizar letra

negrita, interlineado simple 1.0y parrafo justificado.

4.4 ENCABEZADO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El encabezado del manual de procedimientos corresponde al cuadro que se visualizara como encabezado en el documento, a

continuacion, se muestra el disefio definido con la respectiva explicacion de cada uno de sus elementos:

" NOMBRE DE LA SECRETARIA

NOMERE DE LA UNIDAD"

|| ‘II‘I

MP-0000C-00X IR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0 ONADICI

“ Version “X.0 ' w Fecha: XX de "Mes™ 20XX 2de 14 “‘
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1) Logo de la institucion, éste es editable y se deberd modificar
por parte de la institucion que documente su manual de

procedimientos.

2) Este elemento corresponde al nombre de la institucion y

unidad duefia del manual de procedimientos.

3) Este elemento corresponde al nombre del documento

“Manual de Procedimientos”.

4) Este elemento corresponde al numero de version del
documento, cada vez que el manual de procedimientos sea
modificado serd necesario modificar este dato en forma

correlativa ascendente.

5) Este elemento corresponde a la fecha en que se aprobd cada

version del documento.

6) Este elemento corresponde al codigo asignado al documento

“Manual de Procedimientos™.

7) Este elemento corresponde al correlativo de las paginas

individuales y totales del documento.

4.5 INTRODUCCION
La introduccion debe constar al menos de 3 parrafos, su
contenido debe ser breve en relacion al cuerpo del documento,

debe ser sintética y explicativa y no debe ser repetitiva.

La introduccién bebe ser escrita en el mismo tono, registro
y con el mismo tipo de lenguaje que se va a usar en todo el

documento.

Algunos elementos que deben ser considerados en la misma

son:

1) Descripcion y antecedentes relacionados al tema.
2) Objetivo general y especificos y temas a tratar.

3) Metodologia y cierre.

4.6 ANTECEDENTES

En esta seccion del documento, se deberd incluir la siguiente
informacion propia de cada institucion:

1) Marco legal de creacion.

2) Mision.

3) Vision.

4) Objetivos estratégicos.

5) Valores.

6) Alcance o ambito de competencia.

4.7 JUSTIFICACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
La justificacion debe constar al menos de 2 parrafos, su

contenido debe ser breve.

En esta seccion del documento, se redacta la razéon o
justificacion por la cual se amerita la elaboracion del manual
de procedimientos, ésta debe convencer al lector describiendo
su importancia desde cuatro aspectos:

1) La importancia y pertinencia del tema que es objeto de
estudio o desarrollo.

2) La utilidad de los resultados esperados.

3) Quienes realizan el procedimiento.

4) Quienes se veran beneficiados con los resultados esperados

o producto final.

4.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Esta seccion del documento incluye el organigrama de la

institucion que esta elaborando su manual de procedimientos.
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4.9 IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
Las funciones sustantivas son aquellas funciones que sustentan

el giro de una institucion u organizacion.

Para definir el alcance de dichas funciones en el manual de
procedimientos se tomara como punto de partida las funciones
sustantivas sefialadas en la Ley de Creacion, Reglamentos,
y/o PCM de creacion de las instituciones, adicionalmente
se deberan incorporar funciones sustantivas de la unidad
seleccionada, segiin lo establezcan otros instrumentos

normativos.

Estas funciones deben estar redactadas de forma secuencial
mediante un nimero correlativo en el documento del manual

de procedimientos.

4.10 IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
SUSTANTIVOS
Los procesos sustantivos son un plan o método que establece

una sucesion cronoldgica de operaciones relacionadas entre

si, que tienen como propdsito la realizacién de actividades
o tareas especificas dentro de un dmbito determinado de

aplicacion para la obtencion de un resultado concreto.

El procedimiento determina de manera especifica y detallada
la metodologia o €l como se realizan las actividades de

transformacion de insumos en productos.

En consecuencia, en el procedimiento se debe identificar el
alcance de su ejecucion, las personas (servidor publico), tareas,
recursos, flujos de informacién y productos que se emplean

en el desarrollo del trabajo administrativo u operativo.

Con el proposito de lograr la identificacion coherente de
los procedimientos sustantivos relacionados a las funciones
sustantivas, para la redaccion de esta seccion del documento
se utilizard la siguiente Matriz de Validacion de Funciones y

Procedimientos.

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

e Transcribir las funciones establecidas en el
Reglamento de la Secretaria de Estado /
Institucion, segun corresponda a la unidad
administrativa.

e Cada una de las funciones debera registrarse, y
ocupar solamente una fila de la matriz.

e Complementar el listado de funciones
sustantivas, segun lo establezcan otros
instrumentos normativos.

Frente a cada una de las funciones establecidas,
se debe describir el procedimiento que le
corresponde y que sera incluido en el manual.

El nombre del procedimiento debe dar idea clara
de su contenido.

Se debe escribir al inicio de cada procedimiento
descrito, el codigo que le haya sido asignado.

Si a una funcién le corresponde mas de un
procedimiento, se debe dividir la fila segun sea
necesario, y se debe registrar en cada fila el
procedimiento correspondiente.
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4.11 FICHAS DE PROCESOS

La ficha de procesos es un documento que recopila los
principales componentes de un procedimiento, permitiendo
de esta forma tener una comprension clara y rapida de los
mismos. A través de la ficha de procesos logramos identificar
las entradas o insumos, el responsable o responsables de
ejecutar el proceso, las salidas o entregables, los indicadores

para medir su desempefio, etc.

La informacion que se incluye en la ficha de procesos queda
a discrecion de las propias instituciones u organizaciones, sin
embargo, para la redaccion de esta seccion del documento se
utilizara el formato “FICHA DE PROCESOS” (Ver referencia
en Anexo 3 y GM-DGMA-002 Guia Metodologica para
Elaborar Mapa de Procesos en el Sector Publico, realizado
por la DGMA de la STLCC) que corresponde al Anexo A8
“Ficha de Procesos” de la Guia para la Implementacion del
Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos

Publicos (MARCI).

A continuacion, se describen los elementos que integran este
formato y una breve explicacion de la informacién a detallar
en cada uno de ellos:

1) Fecha de Elaboracion: Es la fecha en que se termina de

documentar el procedimiento.

2) Proceso: Es el nombre del procedimiento general.

3) Sub Proceso: Es el nombre de los sub procedimientos que

se ejecutan dentro del procedimiento general.

4) Objetivo: Es el propdsito al cual obedece el procedimiento,
es decir, cudl es su razén de ser y para qué existe el

procedimiento.

5) Alcance: Se refiere a especificar la primera actividad

(inicio), y la ultima actividad (final) del procedimiento.

6) Responsable del Proceso: Se debe especificar ¢l o los
responsables de ejecutar todas las actividades comprendidas

en todo el procedimiento.

7) Normativas Aplicables: Se debe detallar las leyes,
reglamentos, principios y otras normativas, en lo posible los

articulos referentes al procedimiento.

8) Entradas: Se debe detallar los proveedores internos
y externos del procedimiento, asi como los documentos,
informes y otros insumos que se deben recibir al inicio del

mismo.

9) Salidas: Se deben describir los documentos, informes y
otros resultados o entregables que genera el procedimiento,

asi como los clientes internos o externos que los recibiran.

10) Procesos Relacionados: Se deben detallar los
procedimientos que tienen relacion directa con el procedimiento

que se estd documentando.

11) Actividades: Es el detalle de cada una de las actividades

que integran el procedimiento.

KA
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12) Responsables: Se deben especificar los cargos de los
responsables directos de ejecutar cada actividad especifica

del procedimiento.

13) Periodicidad: Se debe escribir el tiempo que se emplea

para cada actividad del procedimiento.

14) Indicadores: Se deben especificar los indicadores
que permitan medir la eficiencia, eficacia, costos u otras
métricas que se quieran medir para cada actividad o grupo

de actividades relacionadas.

15) Productos: Se deben detallar los productos resultantes

de las actividades del procedimiento.

16) Planes de Difusion: Se debe especificar si la difusion del

procedimiento sera interna o externa.

17) Elaborado por: Se debe escribir el nombre, firma y fecha

del responsable de elaborar el procedimiento.

18) Revisado por: Se debe escribir el nombre, firma y fecha

del responsable de revisar el procedimiento.

19) Verificado por: Se debe escribir el nombre, firma y fecha
del responsable de verificar el procedimiento. Esta actividad

la realiza el COCOIN institucional, previo a la aprobacion

de la MAE.

20) Aprobado por: Se debe escribir el nombre, firma y fecha
del responsable de aprobar el procedimiento. Esta designada

a la MAE o MAI de la institucion Publica.

4.12 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.12.1 Portada del Procedimiento

En teoria cada procedimiento a documentar es un sub
documento del manual de procedimientos, por lo tanto, se
sugiere dividir e identificar cada procedimiento documentado
utilizando la portada definida en la seccion de Anexos (Ver

referencia en Anexo 4).

4.12.2 Responsables de los Cambios al Procedimiento
Laredaccion de esta seccion consiste en describir y especificar
las areas autorizadas y los nombres de los puestos responsables

de realizar cambios en los procedimientos.

Los puestos descritos en esta seccion seran los unicos que
podran autorizar cualquier cambio que deba realizarse en los

procedimientos.

Su redaccion se realizara completando la informacion

relacionada a la elaboracion, revision, verificacion y

aprobacion del documento

A través de las siguientes cuatro tablas definidas.

A. g
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Elaboracion del Documento:

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Revisién del Documento:

Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Verificaciéon del Documento:

Verificado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Aprobacion del Documento:

Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma

4.12.3 Tabla de Contenido del Procedimiento

Debido a que el documento propio de cada procedimiento tiene una estructura diferente a la del manual de procedimientos, se

sugiere considerar una tabla de contenido especifica para cada procedimiento documentado utilizando el disefio definido en la

seccion de Anexos (Ver referencia en Anexo 5).

4.12.4 Encabezado del Procedimiento

El encabezado del procedimiento corresponde al cuadro que se visualizara como encabezado en el documento de cada

procedimiento, tal y como se establece en el numeral 2.2 de esta guia; a continuacion, se muestra ¢l diseno definido con la

respectiva explicacion de cada uno de sus elementos:

v Version “X.0° |

NOMEBRE DE LA SECRETARIA

NOMEBRE DE LA UNIDAD"

"NOMBRE DEL PROCEDIMII mf:-"'_v

Fecha: XX de "Mes” 20XX

QONADICI

2 de 14 v
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1) Logo de la institucion, éste es editable y se deberd modificar

por parte de la institucion que documente cada procedimiento.

2) Este elemento corresponde al nombre de la institucion y

unidad duefia del procedimiento.

3) Este elemento corresponde al nombre del procedimiento.

4) Este elemento corresponde al numero de version del
documento, cada vez que el procedimiento sea modificado sera

necesario modificar este dato en forma correlativa ascendente.

5) Este elemento corresponde a la fecha en que se aprobo cada

version del documento.

6) Este elemento corresponde al cédigo asignado al

procedimiento documentado.

7) Este elemento corresponde al correlativo de las paginas
individuales y totales del documento, se sugiere mantener el
correlativo de paginas que corresponda segun el manual de

procedimientos.

4.12.5 Objetivo del Procedimiento

El objetivo del procedimiento debe redactarse en forma breve
y concisa, en esta seccion se debe especificar los resultados
o condiciones que se desean lograr, su redaccion iniciara con

un verbo en infinitivo.

El objetivo sirve para identificar la finalidad o razén de ser del

procedimiento, definir la condicion o resultado cuantificable

que debe ser alcanzado y mantenido con su ejecucion, y
reflejar el valor o beneficio que obtiene el cliente final interno

0 externo.

4.12.6 Alcance del Procedimiento

En el alcance del procedimiento se describe brevemente, el
area o campo de su aplicacion, es decir, a quiénes afecta,
quiénes intervienen en el procedimiento, qué limites e
influencia tiene, asi como cuando o en qué situaciones se

aplica el procedimiento.

Para ello, es necesario establecer el punto de inicio y el punto
final del procedimiento.
* Elinicio del procedimiento generalmente esta configurado
por una solicitud o demanda externa, un procedimiento
anterior o previo, o un mandato definido en un instrumento

de planificacion preestablecido.

* Elfinal del procedimiento comiinmente esta configurado
por la entrega o provision de un producto o servicio
administrativo de caracter tangible, como puede ser un

documento o informe.

4.12.7 Marco Legal del Procedimiento

En el marco legal del procedimiento se deben especificar las
normas, leyes, decretos, reglamentos, y cualquier documento
normativo que regulen el procedimiento y den sustento legal

al mismo.

Para su redaccion se utilizara la siguiente tabla.

No. Cdédigo

Documento
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4.12.8 Politicas y Lineamientos del Procedimiento
En esta seccion del documento se debe especificar todos aquellos elementos que serviran como guia basica para regular la

accion, a través de cada elemento se prescribe los limites generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades.

Estas politicas deben ser redactadas utilizando nimeros, letras, vifietas o bullets “®” en forma secuencial, cabe sefialar que se

pueden establecer y clasificar varias politicas segun el tema o parametros que delimitaran en el procedimiento.
4.12.9 Responsables del Procedimiento
Se debe especificar las areas, los puestos de trabajo y las responsabilidades por puesto que estan involucrados en la ejecucion

del procedimiento.

Se identificaran los puestos de trabajo que intervienen en el procedimiento, en cualquiera de sus fases, en ningtin caso se debe

escribir nombres de personas (servidor publico), ya que lo importante es la funcion del ejecutante.

Para su redaccion se utilizara la siguiente tabla.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

||| x[x|3

4.12.10 Insumos del Procedimiento
En esta seccion del documento se especificara la lista de documentos, formatos, plantillas, formularios, talonarios, manuales,

politicas, herramientas, etc. que sean necesarios para ejecutar las actividades del procedimiento.

Para su redaccion se utilizara la siguiente tabla.

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
X
X
X
X

Es importante tomar en cuenta, que en caso que un insumo no sea desechado después de haber sido utilizado en la ejecucion del
procedimiento, se debe especificar el lugar donde se archivara, asi como también, el periodo de tiempo que debera permanecer

archivado.

4.12.11 Productos o Resultados del Procedimiento

En los productos o resultados del procedimiento se debe especificar el listado de productos a obtener al final del procedimiento,

por ejemplo: informes, formatos, documentos, etc. Para su redaccion se utilizara la siguiente tabla.

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

X XXX
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Es importante tomar en cuenta, que se debe especificar el
lugar donde se archivaran los productos del procedimiento, asi
como también, el periodo de tiempo que deberan permanecer

archivados.

4.12.12 Definicion de Glosario de Términos, Siglas y
Abreviaturas

Esta seccion del documento consiste en definir la terminologia
técnica o siglas utilizadas en el procedimiento. Los términos
o conceptos deben redactarse por separado a las siglas, ambas

secciones deben ser presentadas en orden alfabético.

La redaccion debe proporcionar elementos para la adecuada
comprension del contenido, sin caer en falsas interpretaciones

y facilitando su consulta.

4.12.13 Descripcion del Procedimiento

Esta es la seccion mas importante del documento, ya que
en ella se describen todas las actividades o pasos que deben
realizarse por el o los Servidores Publicos, en forma secuencial

para ejecutar el procedimiento.

Las actividades corresponden a las acciones que desarrolla
una persona o equipo de personas de manera cotidiana, como
parte de sus obligaciones o funciones, las cuales dan como
resultado un producto.

Laredaccion de cada actividad o paso del procedimiento debe
realizarse en forma secuencial, comenzando con el nimero
“I” para referirnos a la actividad o paso inicial y finalizando
con el nimero “X” para referirnos a la tiltima actividad o paso

del procedimiento en su totalidad.

Se debe comenzar detallando en primer lugar y escribiendo
como titulo, e/ cargo o puesto responsable de ejecutar cada
actividad o grupo de actividades, enumerando cada actividad

en forma correlativa.

Es importante tomar en cuenta que los titulos de los cargos
o puestos responsables de ejecutar las actividades, podrian

repetirse al momento de describir el procedimiento, ya que

estos se deberan ir presentando segun la ejecucion logica del

procedimiento.

Se debe utilizar en lo posible, términos sencillos y entendibles
para que el personal que desarrolle las actividades pueda
entender con mayor facilidad lo que tiene que realizar, sin

temor de equivocarse.

Se debe evitar, en lo posible, los términos que puedan
tener mas de una interpretacion, de ser posible, agregar la
descripcion correspondiente en la seccidon “Definicion de

Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas”.

La descripcion de las actividades es una de las tareas mas
importantes en la documentacion de los procedimientos, ya
que el objetivo principal es guiar y orientar a cualquier persona
para que con solo dar lectura a la narracion cronologica
y secuencial de las actividades pueda realizar el trabajo

requerido.

Tomar en cuenta que un proceso puede estar dividido en sub

Pprocesos.

La descripcion del procedimiento debera realizarse en forma
narrativay a través de la “Matriz de Actividades, Responsables
y Formularios” (Ver referencia en Anexo 6), lo importante sera
que, al momento de su redaccion, comprenda obligatoriamente

los siguientes elementos:

1) Numero correlativo de la actividad o paso.

2) La descripcion de la actividad a realizar.

3) El nombre del puesto y el area responsable de ejecutar las

actividades.

4) Los formatos, plantillas, archivos digitales, herramientas
de software o programas que se necesitan para realizar las

actividades.

g 111 |



Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 23 DE MARZO DEL 2024

5) El tiempo estimado para realizar las actividades.

4.12.14 Diagrama de Flujo del Procedimiento
El diagrama de flujo de un proceso es una herramienta que
nos permite revisar y analizar de forma visual y grafica la

secuencia de las actividades que integran un proceso.

La creacion del diagrama de flujo es un paso relevante y
necesario, pues permite dejar asentado de forma comprensible

una determinada secuencia de pasos.

El diagrama de flujo representa principalmente el inicio y final
del proceso, la secuencia de las actividades, los documentos o
insumos del proceso y las decisiones a considerar en el proceso;

con base a las siguientes orientaciones metodologicas®:

4.12.14.1 Disefio del Diagrama de Flujo

1) Ladiagramacion de los procesos debera iniciar en la parte
superior izquierda de la hoja, debe ser un diagrama de
flujo de funciones cruzadas (Ver referencia en Anexo 6).

2) Debe de indicarse claramente donde inicia y donde
termina el diagrama.

3) Las lineas de salida se iniciaran en la parte inferior del
simbolo, nunca en el lado superior.

4) Ocasionalmente, por motivos practicos o de espacio en las
hojas, se podran utilizar los extremos derecho e izquierdo
de los simbolos para sefialar la entrada o salida del flujo
del proceso.

5) Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca
diagonales.

6) Solo los simbolos de decision deben tener mas de una
linea de flujo de salida.

7) Cuando los diagramas estén representados en mas de
una hoja en el documento, la numeracion que indique la

union de los “conectores” debera ser igual, es decir que

2 Tomado de: CONSAR-Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Reti-
ro-México, Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos,
Direccion General de Administracion, México, 2005; y MIDEPLAN-Ministerio
de Planificacién Nacional y Politica Econémica-Costa Rica, Guia para la Ela-
boracién de Diagramas de Flujo, Costa Rica, 2009.

el niimero del cual se desprende la actividad en una hoja
sera igual al nimero de conector de la actividad donde
se une en la siguiente hoja.

8) Las letras que indiquen la unién de los “conectores de
pagina” deberan ser iguales.

9) Esimportante que los simbolos mantengan uniformidad
en su tamarno.

10) Cada actividad reflejada en el diagrama debe llevar un
numero coincidente con el establecido en la seccion

“Descripcion del Procedimiento™.

4.12.14.2 Redaccion del Diagrama de Flujo

1) Cada diagrama debera contar con:
* un titulo del &rea donde se ejecuta esa actividad y
* un encabezado que indique el puesto de los

responsables de ejecutar la actividad.

2) Las actividades deberan ubicarse en la columna

correspondiente al responsable de ejecutar cada actividad.

3) Las actividades a desarrollar deberan expresarse en forma

breve, precisa y con el simbolo correspondiente.

4) Cada actividad se numerara en forma progresiva, de acuerdo
con la secuencia indicada en la seccion “Descripeion del

Procedimiento”.

5) Dentro del simbolo de “Documento” se debera indicar el

nombre del formato utilizado o requerido.

4.12.14.3 Simbologia del Diagrama de Flujo
De conformidad con lo establecido por ONADICI, para la
elaboracion del diagrama de flujo se utilizara la simbologia

del American National Standard Institute (ANSI)?

3 El Instituto Nacional de Normalizacién Estadounidense ha desarrollado una simbologia para que sea

empleada en los diagramas orientados al procesamiento electrénico de datos —~EDP- con el propésito de
representar los flujos de informacién, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la
elaboracion de los diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion administrativa. (MVIDEPLAN:2009)
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Simbolo Significado Uso
Es un rectangulo con esquinas redondeadas con las palabras inicio o
[ Inicio / Fin ] Inicio fin dentro del simbolo.
F3i1n Indica cuando comienza (al colocarlo al inicio) o termina (al colocarlo

al final) un proceso.

Es un rectangulo dentro del cual se describe el nombre de la actividad
1. Actividad segun lo indica el proceso.

Actividad

Por temas de espacio, cada actividad debe ser descrita en forma
concisa.

Es un rombo con una pregunta dentro.

A partir de éste, el proceso se ramifica de acuerdo a las respuestas
posibles (generalmente son si 0 no).

No Decision

Cada camino se senala de acuerdo con la respuesta.
Lineas de flujo o fluido de direccion, son flechas que conectan las

mm— .
actividades o pasos del proceso.

+— Flujo
Las puntas de la flecha indican la direccion del flujo del proceso.
Se utiliza un circulo para indicar el fin o el principio de una pagina que
conecta con otra.

Conector . . .
El numero dentro del conector debe ser el mismo tanto en la pagina
que precede o procede el diagrama de flujo en su totalidad.
Formato x , XN\
Documento Este simbolo representa cualquier tipo de documento que entra y se

utiliza, o se genere y salga del proceso.
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4.12.15 Gestion del Riesgo
De conformidad con los lineamientos de la ONADICI
establecidos en la “Guias para la Implementacion del Control

Interno Institucional” (2018):

* “El acatamiento o cumplimiento de las disposiciones
legales que regulan los actos administrativos y la
gestion de los recursos publicos, asi como de los
reglamentos, normas, manuales, guias e instructivos
que las desarrollan, es el primer propdsito del control

interno institucional”.

+ “Las técnicas, mecanismos y elementos de control
interno deben estar inmersos, integrados o incorporados
en los procedimientos de los sistemas administrativos
de tal forma que sean parte natural de los mismos”.
Este principio también es aplicable para los sistemas

operativos y de gestion.

Las entidades deben emitir y mantener actualizados y
aprobados los manuales de procedimientos e instructivos
que rigen los procesos, operaciones y transacciones de las

entidades respectivamente.

Los responsables jerarquicos de las areas y unidades, deben
elaborar y actualizar sus correspondientes manuales e
instructivos, de acuerdo con los estandares establecidos que
ejerce la funcion de la Unidad de Modernizacion (organizacion
y métodos, normas y procesos, etc.) y someterlos a la

aprobacion de la MAE, a través del COCOIN.

Los manuales de procedimientos e instructivos aprobados

deben estar disponibles en forma fisica o electronica

(ejemplo: pagina web o intranet) para su consulta y
aplicacion por los distintos usuarios y debera colocarse en

el Repositorio de Modernizacion de la STLCC.

Es deber de las instituciones u organismos publicos, a través
de sus correspondientes directores y/o jefes de departamento,
division, seccidon o unidad, la elaboracidon y emision de los
reglamentos internos y manuales especificos de los sistemas
administrativos, teniendo en cuenta tanto las normas técnicas
para dichos sistemas emitidas por los respectivos 6rganos
rectores, como los principios, preceptos y normas generales o
rectoras de control interno emitidas por el TSC y las normas

especificas de la ONADICI.

Los manuales de procedimientos e instructivos deberan
elaborarse y formalizarse tomando en cuenta, entre otros, los

siguientes aspectos:

1) Legalidad, considerando la ley constitutiva de la entidad,
los marcos normativos de los entes rectores que rigen
los diferentes sistemas administrativos y procesos de la
entidad y leyes especiales segiin su obligatoriedad de

aplicacion.

2) Describir la secuencia logica de las actividades
(Operaciones y transacciones) y sus puntos clave del
proceso que conforman los sistemas administrativos y

de produccion de bienes y servicios.

3) Estar adaptados los cambios de la realidad, tamafio,
naturaleza y complejidad de sus servicios, productos
y procesos, magnitud de sus operaciones, estructura
organizacional y las atribuciones y responsabilidades

legales aplicables de la entidad.
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4) Incorporar en los procedimientos las técnicas, mecanismos y elementos de control interno que garanticen el logro de los

objetivos propuestos.
5) Asegurar la adecuada separacion de funciones en las actividades expuestas a riesgos.
6) Incluir las actividades de control definidas, vigentes y aplicables, haciendo énfasis en la aplicacion de controles preventivos.
Ademas, al redactar los manuales de procedimientos o instructivos de la entidad, debe tomarse en cuenta en forma especifica
que se cubran todas las caracteristicas principales que debe reunir una actividad para estar adecuadamente disenada, formalizada
e implantada a fin de garantizar su aplicabilidad.
4.12.15.1 Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos
Posterior a la elaboracion del diagrama de flujo del procedimiento sustantivo, se procedera a elaborar la Matriz para la Evaluacion,
Analisis y Respuesta a los Riesgos, la cual se realizara con base a los siguientes criterios y al disefio definido segun el Anexo
A27 “Matriz para la Evaluacion, Andlisis y Respuesta a los Riesgos” de la Guia para la Implementacion del Marco Rector de
Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI).:
1) Cada procedimiento sustantivo debera contener una matriz independiente.
2) Lamatriz sera elaborada sobre la base de las actividades y flujograma del procedimiento sustantivo.
3) Seidentificaran los riesgos administrativos y de corrupcion en el procedimiento. Como buena practica podria considerarse

un tiempo de observacion y medicion tanto de los riesgos inherentes como de los controles a implementar para estimar

con mayor grado de confianza su probabilidad e impacto en las actividades del procedimiento.

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

w k| W L W b | w W L

Riesgo 8¢ RRI-I:;“:
Etapa Inheran ontroles
@ {3) Descripcidn e B N JE O thControias que | entes por . « (1Z)Zonade | [13) Respuesta a
{1) Ho. del el Rissgo obligatorios para existen en la e Ri Nt
process i LT Pralissinar mitigas los riesgos entidad AR O ITTITE ittt

Fuente: Anexo A27, Guia General para la Implementacion del Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos
Publicos (MARCI) en las Instituciones del Sector Publico de Honduras, elaborada en septiembre 2022
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4.12.15.2 Descripcion de los tems de la Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos

1) Numero (No.): Es la numeracion secuencial de las actividades seglin se describieron en la seccion de “Descripcion del

Procedimiento”.

2) Etapa del Proceso: Es la descripcion de manera concisa de cada actividad conforme a lo establecido en la seccion “Descripcion

del Procedimiento”.

3) Descripcion del Riesgo: Es la descripcion del riesgo detectado, identificando el actor, la accion y razon del riesgo, practica

incorrecta o de corrupcion.

Recordar que no se evaltia a “la persona”, sino el puesto.

El riesgo es una accion probable que ocurra o que ocurri6 en el pasado.

4) Riesgo Inherente (P - Probabilidad): Es la probabilidad de que ocurra o se materialice el riesgo, la cual se representa a

través de un valor numérico, el cual oscilard de 1 a 5 segtin la siguiente descripcion:

Valor Nivel de Probabilidad
1 Muy Baja
2 Baja
3 Moderada
4 Alta
5 Muy Alta

5) Riesgo Inherente (I — Impacto): Es el valor del dafio que ocurrira si se materializa el riego, el cual oscilara de 1 a 5

segun la siguiente descripcion:

Valor Nivel de Gravedad
1 Muy Bajo
2 Bajo
3 Moderado
4 Alto
5 Muy Alto

6) Zona de Riesgo Preliminar: Este dato corresponde a la clasificacion que se define para cada uno de los riesgos preliminares
detectados en el procedimiento una vez que se haya definido su probabilidad de ocurrencia e impacto en el resultado del
procedimiento. Para obtener la zona de riesgo preliminar se debe consultar el “Mapa para la Valoracion Preliminar y Final de los
Riesgos”, que corresponde al Anexo A28 de la Guia para la Implementacion del Marco Rector de Control Interno Institucional
de los Recursos Publicos (MARCI). Este dato esta representado por una letra mayuscula, la cual se obtiene del cruce entre las

filas (nivel de probabilidad) y columnas (nivel de impacto) para cada uno de los riesgos analizados a través de dicho mapa.

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) A

Moderada (3) A

Baja (2) M A

Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS
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7) Controles Obligatorios para Mitigar los Riesgos: Estos
corresponden a las medidas o controles que la institucion
deberia tener implementadas obligatoriamente para minimizar

los riesgos.

8) Controles que Existen en la Entidad: Estos corresponden
a las medidas o controles qué de acuerdo con el equipo de
trabajo, ya existen y estdn en funcionamiento dentro de la

entidad.

9) Controles Pendientes por Establecer para Mitigar los
Riesgos: Estos corresponden a las medidas o controles que
no tiene la institucion. Estos se obtienen después de comparar

los controles obligatorios con los controles existentes.

10) Riesgo Residual (P - Probabilidad): Es la probabilidad
de que ocurra o se materialice el riesgo después de la
implementacion de las medidas o controles especificas para
mitigar el riesgo, la cual se representa a través de un valor
numérico, el cual oscilara de 1 a 5. El valor resultante sera la
diferencia de comparar el valor establecido al riesgo inherente
(P) en la columna 4, con la calificacion cualitativa asignada a

los controles existentes de la columna 8.

11) Riesgo Inherente (I — Impacto): Es el valor del

dafio que ocurrird si se materializa el riego después de la

implementacion de las medidas o controles especificas para
mitigar el riesgo, la cual se representa a través de un valor
numérico, el cual oscilara de 1 a 5. El valor resultante sera la
diferencia de comparar el valor establecido al riesgo inherente
(I) en la columna 5, con la calificacion cualitativa asignada a

los controles existentes de la columna 8.

12) Zona de Riesgo Final: Este dato corresponde a la
clasificacion que se define finalmente para cada uno de los
riesgos después de la implementacion de medidas o controles
especificos para mitigarlos una vez que se haya definido su
nueva probabilidad de ocurrencia y su nuevo impacto en el

resultado del procedimiento.

Para obtener la zona de riesgo final se debe consultar el “Mapa
para la Valoracion Preliminar y Final de los Riesgos”, este dato
esta representado por una letra mayuscula, la cual se obtiene
del cruce entre las filas (nivel de probabilidad) y columnas
(nivel de impacto) para cada uno de los riesgos analizados a

través de dicho mapa.

13) Respuesta a los Riesgos: Corresponde a la respuesta que
se da a cada riesgo después de haber implementado las medidas
o controles especificos para mitigarlos, segiin la zona de riesgo
final definida anteriormente, se correspondera la respuesta a

cada riesgo, segun la siguiente tabla de clasificacion:

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir

Es importante tener en cuenta qué si la respuesta final al riesgo analizado resulta ser mitigarlo, evitarlo, compartirlo o transferirlo;

se implicara la elaboracion e implementacion de planes de accion encaminados a la minimizacioén o mitigacion del riesgo.

A. B
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4.12.16 Elementos Transversales del Procedimiento
Los elementos transversales estratégicos deben estar presentes en el contenido y en las acciones descritas en los manuales de

procedimientos.

Estos elementos se realizan cotidianamente en las unidades como parte del proceso, esto implica que dichos elementos deben

ser incluidos en los procedimientos, de tal forma que se puedan evidenciar en las actividades realizadas.

La verificacion de su inclusion, se realizara a través de la Matriz de Verificacion de Inclusion de los Elementos Transversales

Estratégicos conforme se muestra en la siguiente matriz definida.

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSIC:)N DE ELEMENTOS TRANSVERSALES
ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
= Si... la respuesta es Si...describa las
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (en que actividades se
medidas concretas (actividades) verifica)
orientadas al Control Interno vy = Si...la respuesta es No.. justifique la no
anticorrupcion? inclusion - de  las medidas concretas
(actividades)

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) Idem
orientadas a la Descentralizacion?

¢cLa descripcion del proceso incluye ,
medidas concretas (actividades) l[dem
orientadas a la Participacion Ciudadana?

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a
la_Informacién Publica?

idem

¢La descripcion del proceso incluye ]
medidas concretas (actividades) Idem
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

fdem

Como resultado de la verificacion de inclusion de los Elementos Transversales Estratégicos pueden surgir ajustes, o correcciones
en las actividades dentro del proceso para mejorar el procedimiento planteado, mediante la inclusion de medidas concretas

(actividades) orientadas a la fortalecer el proceso.
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La aplicaciéon de ajustes o correcciones implicaria la
modificacion de la “Descripcion del Procedimiento”. Este es
un ejercicio que se debe realizar las veces que sea necesario
hasta llegar a un acuerdo de una “version consensuada”, entre
los miembros del equipo técnico, responsable de la elaboracion

de los manuales de procedimientos.

4.12.17 Bibliografia
En la Bibliografia se debe detallar toda fuente bibliografica
que sirva de apoyo o referencia del contenido presentado a lo

largo de todo el manual de procedimientos.

Cada referencia bibliografica debe redactarse en forma
individual, enumeradas segun numero de correlativo
comenzando con el nimero “1)” y presentarse segun el orden

en el que se va referenciando en el documento.

Es importante que al momento de su redaccion se tenga en

cuenta y se respete el orden de los siguientes lineamientos:

1) Escribir en primer lugar, las siglas de la entidad duena del

documento o fuente bibliografica.

2) Escribir en segundo lugar, el nombre de la entidad duena

del documento o fuente bibliografica.

3) Escribir en tercer lugar, el nombre del documento o fuente

bibliografica.

4) Escribir en cuarto lugar, el pais donde se publico el

documento o fuente bibliografica.

5) Escribir en quinto lugar, el afio en que se publico el

documento o fuente bibliografica.

Para tener una mejor idea o referencia de la redaccion de una
fuente bibliografica, a continuacion, se muestra el siguiente

ejemplo:

1) MIDEPLAN-Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Econdmica-Costa Rica, Guia para la Elaboracion

de Diagramas de Flujo, Costa Rica, 2009.

4.12.18 Anexos

La seccion de anexos debe presentar e incluir en forma visual
o grafica todo formato, plantilla, fotografia, tabla, grafico, o
cualquier documento que sirva como soporte para tener una
mejor referencia o ilustracion de aquellos elementos esenciales

para ejecutar y entender mejor el procedimiento.

La redaccion de los anexos debe incluir el titulo de “Anexo
X” en letranegrilla y ubicado en la esquina superior izquierda
de la hoja, siendo “X’’ un nimero correlativo, adicional a este
titulo también se debe colocar un subtitulo con el nombre del

elemento de referencia que se esta presentando.

Es importante tener en cuenta que cada anexo debe estar
referenciado en el cuerpo del documento mediante la leyenda

colocada entre paréntesis “(Ver referencia en Anexo “X”)”.

4.12.19 Control de Cambios al Procedimiento

Esta es una de las secciones mas importantes del documento
debido a que permitird tener una vision clara del manejo y
la trazabilidad del procedimiento, es decir, a través de esta
informacion tendremos una referencia de todos los cambios

que se realizan en los procedimientos a lo largo del tiempo.

Su redaccidn se realizard completando la informacion
relacionada al historial de cambios en el documento a través

de la siguiente tabla definida.
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Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma

Fecha | Version

Solamente los siguientes tipos de cambios o modificaciones al documento daran lugar a la creacion de una nueva version:

1) Adicion, eliminacién o combinacion de actividades comprendidas en el procedimiento.

2) Cambios en el flujo o secuencia de las actividades del procedimiento.

3) Cambios de asignacion de las actividades del procedimiento segun los cargos o puestos de trabajo que las ejecutan.

4) Adicion o eliminacion de normas, leyes, decretos, reglamentos y cualquier documento normativo que regulen el procedimiento

y den sustento legal al mismo.

5) Cambios, adicion o eliminacion de los insumos y productos considerados en el procedimiento.

Se recomienda que los procedimientos sean revisados anualmente para mantenerlos actualizados y asegurar que estos se

corresponden con la realidad y cumplen con las exigencias del momento.

Cuando los cambios o modificaciones realizadas al documento no sean motivo para la creacion de una nueva version, solo se

debera actualizar el documento y obtener nuevamente las firmas correspondientes.

5. ANALISIS DE PROCESOS
El analisis de los procesos parte de la informacion definida en la seccion “Descripcion del Procedimiento” de cada uno de los

procedimientos documentados.

El analisis del proceso se debe realizar con base a ciertos criterios y preguntas que nos haran reflexionar acerca de la calidad,

eficiencia y eficacia de los mismos:

Criterios Preguntas Orientadoras

Legalidad ¢ Las actividades responden a las normas establecidas?
Coherencia ¢ La secuencia de actividades muestra coherencia?
Suficiencia ¢ Las actividades son las necesarias?

Claridad ¢ Las actividades son comprensibles, se entienden claramente?
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Como resultado del analisis, pueden surgir ajustes o
correcciones con el objetivo de mejorar el proceso planteado
volviéndolo mas agil, eficiente, y eficaz. Entre las posibles
modificaciones que podrian realizarse al proceso después de

analizarlo, podemos mencionar las siguientes opciones:

1) Suprimir o eliminar: Consiste en eliminar las actividades
innecesarias y conservar solamente aquellas que se consideren
indispensables y agreguen valor al proceso y al producto o

servicio entregado al cliente final del procedimiento.

2) Fusionar o combinar: Consiste en combinar ciertas
actividades con el objeto de simplificar el proceso. Se
puede integrar una actividad con otra, a fin de hacer “menos
engorroso” el proceso y otorgarle a este, mayor agilidad

durante su ejecucion.

3) Reordenar la secuencia: Consiste en cambiar la secuencia
de las actividades con el propdsito de mejorar el nivel de

coherencia y fluidez en el encadenamiento de las actividades.

4) Redisefio total: Consiste en realizar cambios radicales
al proceso, en casos extremos no basta con hacerle ajustes o
correcciones y es necesario plantearse un redisefio total del
mismo. Ello implica “repensar” el proceso, planteando otras

actividades y su correspondiente secuencia.

La aplicacién de ajustes o correcciones implicaria la
modificacion de la “Descripcion del Procedimiento”. Este es
un ejercicio que se debe realizar las veces que sea necesario
hasta llegar a un acuerdo de una “version consensuada”,
entre los miembros del equipo técnico, responsable de la

elaboracion de los manuales de procedimientos.

6. BIBLIOGRAFIA

1) CONSAR-Comision Nacional del Sistema de Ahorro
para el Retiro-México, Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos, Direccion General de

Administracion, México, 2005.

2) MIDEPLAN-Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Econdmica-Costa Rica, Guia para la Elaboracion de

Diagramas de Flujo, Costa Rica, 2009.

3) ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo Integral de
Control Interno, Guias para la Implementacion del Control

Interno Institucional 2018.

4) Metodologia para Elaboracion de Manuales de Procesos y

Procedimientos Integrados de la SE de Honduras. /GIZ/2018.

5) Secretaria de Relaciones Exteriores de México, Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos,
Oficialia Mayor-Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto-Direccion de Organizacion,

México, junio 2004.

6) Secretaria de Salud de México, Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria
de Salud, Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto-Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional,

México, junio 2004.

7) TSC-Tribunal Superior de Cuentas, Marco Rector del
Control Interno Institucional de los Recursos Publicos,

Honduras, 2009.
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7. ANEXOS
Anexo 1
TABLA 1
Caodigo Descripcion de la Nomenclatura por Despacho y Direccion

DESMIN | Despacho del Ministro

DESVM | Despacho Viceministro

DEBG Direccion Escuela del Buen Gobierno

ONADICI | Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno

ONCAE | Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado

SECGRAL | Secretaria General

UPEG Unidad de Planificaciéon y Evaluacién de la Gestion

GAD Gerencia Administrativa

DGTPC Direccion General de Transparencia y Prevencion de la Corrupcion

DGMA Direccion General de Modernizacion Administrativa

AUDINT | Auditoria Interna

Descripcion de la Nomenclatura por Unidad

UCOPEXT | Unidad de Cooperacion Externa

UCOMINS | Unidad de Comunicacion Institucional

USERLEG | Unidad de Servicios Legales

UNOPAD | Unidad de Optimizacion Administrativa

Anexo 2
TABLA 2
Cdédigo | Documento Ejemplo Nombre

PO Pol!'tica PO-DGMA-001 Pglit!ca de Optimizacién de la Gestidon
Nacional Publica.

EN Estra!tegia EN-DGTPC-001 Estrategia .Nacional de Transparencia y
Nacional Anticorrupcion de Honduras

Guia ) ) Guia Metodolégica para Elaborar Mapa de

Cii Metodoldgica GM-DGMA-002 Procesos en el Sector Publico.

MO Manual MO-UNOPAD-001 | Manual Operativo de la UNOPAD.
Operativo




Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 23 DE MARZO DEL 2024 ____ No. 36,493

Anexo 3
FICHA DE PROCESOS

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

FICHA DE PROCESOS (08 seguido de la nomenclatura institucional)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

LOGO INSTITUCIONAL

FECHA DE ELABORACION: ’

PROCESO:

SUBRPROCESO:

(Escribir el objetivo principal del proceso)

ALCANCE: (Explicar la cobertura del procesa, sefialando desde el inicio y fin de proceso)

RESPONSABLE DEL PROCESO: (Sefialar el cargo - coordinador "duefio" principal del proceso)

NORMATIVAS APLICABLES: . (Detallar las leyes, reglamentos, princ

ios y otras normativas, en lo posible los articulos referentes al proceso)

E ) PROVEEDORES: INSUMOS:
: (Detallar los proveedares internos y externos del proceso) (Describir los documentos, informes y otras insumos gue recibe el procesa)
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# |(Describir los documentos, informes y otros resultados| # (Detallar los procesos o unidades que recibiran los # (Detallar los. i instituci que recibirdn los
que genera el proceso) productos) productos del proceso)
1 1 1
SALIDAS: ’
2 2 2
3 3 3
4
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacidn directa con el proceso)
6 INDICADORES: ° °
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan TR 5
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y otros ( los N -Ios .
cada actividad) para cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades v v ‘
realacionadas)
1
2
3
a
3
6
7
8
9
10
1
12

PLANES DE DIFUSION: e |Internov externo
Elaborade por: o Revisado por: o Verificado por: e Aprobado por:

Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 4
PORTADA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA SECRETARIA

NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO
“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO"

CODIGOD
“NUMERO DE CODIGO™

FECHA
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Anexo 5
TABLA DE CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

“NOMBRE DE LA SECRETARIA’

‘NOMERE DE LA UNIDAD®

PR 000, "NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO" ONADICI
Version “X.0" Fecha: X2x de "Mes" 203 Jde b

Tabla de Contenido

1. Objetivo del Procedimiento ...
2. Alcance del Procedimiento ...
3. Marco Legal del Procedimiento. ...
4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento. ...
5. Responsables del Procedimiento ..o
6. Insumos del Procedimiento ...
7. Productos o Resultados del Procedimiento ...
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas ...
9. Descripcion del Procedimiento ...
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento ...
11, Gestion el RSO0 .ot
12. Elementos Transversales del Procedimiento ...
13 BIDOGraia oo
T ABROS oot et e e

15. Control de Cambios al Procedimmiento e

L T o I o o O o o = = e
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Anexo 6

EJEMPLO DE DOCUMENTACION DEL “PROCEDIMIENTO PARA EL DICTAMEN LEGAL”

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

UNIDAD LEGAL

PROCEDIMIENTO
“DICTAMEN LEGAL"

CODIGO
“PR-UL-001"

NOVIEMBRE 2022
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento:

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Juan Pérez Asesor Legal Unidad Legal 04/11/2022
Revisién del Documento:
Revisado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Luis Ordofiez N Administracion 05/11/2022
Administrativo
Verificacion del Documento:
Verificado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Claudia Lopez Auditor 1 Auditoria 06/11/2022
Aprobacion del Documento:
Aprobado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Nombre MAE STLCC 07/11/2022
Tabla de Contenido
1. Objetivo del ProCedimiEnto .........cooiiiiiiiiii et 4
2. Alcance del ProCedimiEnto.........coouuiiiiiiiii e e e et e e 4
3. Marco Legal del Procedimiento...........oooiiiiiiiiiii i ettt et 4
4. Politicas y Lineamientos del Procedimi€nto ...........cceoiiiioiiiiis e e 4
5. Responsables del Procedimiento...........ciiiiiiiiiin it i et eee b e e e e e e e e e e aan s 4
6. INSUMOS del Procedimiento...........oouiiiiiiii et e e 5
7. Productos o Resultados del Procedimi€nto........cooooiiinieiii e 5
8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas .............cccoooeeeiiiiiiiiiiiiceeece 5
9. Descripcion del Procedimiento..........cociiiiiiiiiiieee e 5
10. Diagrama de Flujo del ProCcedimiento ..................uuuueuimimiiiiii s 6
11, GESHON AEI RIESGO. ... ciiieiiiiiii i e e e e e e e e e e et e e e e e e eeeeaeaes 8
12. Elementos Transversales del Procedimiento ..., 12
13, BIDIOGIATIA. ...ttt 13
N g 1= (o L T PSSRSO 13
15. Control de Cambios al Procedimi€ntO............oooviiiiiiiiiiiiecee e 14
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1. Objetivo del Procedimiento
Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para que sirva de guia en la Resolucion que conforme a derecho

corresponda.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica en cualquier situacion en general que requiera interpretacion legal o juicio, que se forma o emite
sobre algo.

El mismo sirve de base en la resolucion final y va encaminado a denegar o declarar con lugar la peticion planteada.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 152-87 Ley de Procedimiento Administrativo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politica de Presentacion de Solicitud para Dictamen Legal
» Las solicitudes de los dictamenes legales solo podran ser presentadas los dias lunes y miércoles de cada semana en un
horario de 8:00 am a 12:00 pm.
* Las solicitudes deberan presentarse sin manchones y debe incluir firma y sello del encargado del area que solicita el

dictamen legal.

Politica de Entrega de Dictamenes Legales
* Los dictamenes legales solo podran ser retiradas de la oficina legal los dias viernes de cada semana en un horario de
1:00 pm a 4:00 pm.

» Solamente se aceptara la firma de la persona que retire el o los dictdmenes legales con boligrafo color negro.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
I Es responsable de entregar las solicitudes de dictamenes
Instituciones del . . R - .
Estado Conserje Iegales_y d(_e retirar los dictamenes legales una vez esté la
resolucion final.
Es responsable de recibir las solicitudes de dictamenes
Unidad Legal Secretaria legales y entregar los dictamenes legales una vez esté la
resolucion final.
Unidad Legal Asesor Legal Es responsable de emitir la resolucion final.
6. Insumos del Procedimiento
Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-UL-001 | Oficiode So'fgsglde Dictamen Unidad Legal 1 afio
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Productos
Dictamen Legal

Cédigo
DL-UL-001

Lugar de Guarda
Unidad Legal

Tiempo de Guarda
1 afio

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario de Términos:

Dictamen Legal: Opinion o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo. (Ver referencia en Anexo 1)

Oficio: Es un tipo de documento escrito, realizado y emitido por una organizacion con el fin de comunicar una determinada
accion administrativa a terceros, dicha comunicacion puede consistir en disposiciones, consultas, 6rdenes, informes, o también

para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de Dictamen Legal se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Secretario/a de la Unidad de Asesoria Legal:
9.1) Recibir la solicitud de Dictamen Legal mediante Oficio de solicitud OF-UL-001 emitido por parte de las instituciones

solicitantes.

9.2) Anotar, registrar y asignar la solicitud del Dictamen Legal en el registro de Dictdmenes Legales manejado por la Unidad

Legal de la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Asesor Legal:
9.3) Elaborar, firmar, sellar y remitir el Dictamen Legal acompanado con el Oficio de remision respectivo y posteriormente

descargarlo del Libro de Remisiones.

Secretario/a General:

9.4) Remitir el Dictamen Legal a la Oficina del funcionario que lo solicito.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recencion de las solicitudes Recibir la solicitud ] Secretario/a de la
1 |Solicitud de Dictamen Legal. P OF-UL-001 solicitudes de  Dictamen| 10 min Ventanilla Unica Unidad de Asesoria
de Dictamen Legal.
Legal. Legal
Registro asignacion  del Administracion  eficiente y Anotar, registrar y asignar la Secretario/a de la
2 g Y g ordenada de las solicitudes| OF-UL-001 : Ted ¥ asig 20 min Unidad de Asesoria Asesor Legal
Dictamen Legal. . solicitud de Dictamen Legal.
de Dictamen Legal. Legal
3 |Emision del Dictamen Legal. Emisién de los Dictamenes Elaborqr y_emifir Dictamen 3 dias Asesor Legal DL-UL-001 Secretariofa General
Legales en tiempo y forma. Legal, firmado y sellado.
Remisién de los Dictamenes Remitir el Dictamen Legal a la
4 |Remision del Dictamen Legal. Legales Oficina del funcionario que lo| 4 horas Secretario/a General DL-UL-001 Institucién solicitante
i solicitd.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

DICTAMEN LEGAL

Ventanilla Unica

Secretario/a de la Unidad
de Asesoria Legal

Asesor Legal

Secretario/a General

Inicio

h 4

1. Recibir la solicitud o

Legal

solicitudes de Dictamen [

2. Anotar, registrar y
asignar la solicitud de
Dictamen Legal

4

3. Elaborar y emitir
Dictamen Legal,
firmado y sellado

(DL-UL-001)

4. Remitir el Dictamen
e Legal a la Oficina del
funcionario que lo solicitd

Fin

11. Gestion del Riesgo

Matriz para la Evaluacion, Analisis y Respuesta a los Riesgos del Procedimiento

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-
00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27
uL

PROCESO: Dictamen Legal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Dictamen Legal
OBJETIVO: Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para que sirva de guia en la Resolucién que conforme a derecho corresponda.
Riesgo (9) Control Riesgo
ontroles i
Inherente Residual
{1) | (2)Etapadel | (3) Descripcion TERRCE (7) Controles e | e {12) Zona de | (13) Respuestaa
. Riesgo obligatorios para existen en la . . X .
Ne. proceso del Riesgo Preliminar mitioar los Hesdos entidad establecer para mitigar Riesgo Final los Riesgos
4P | (51 g g los riesgos (10)P | (111
Recepcién de Horarios definidos de | Horarios definidos de
1 solicitud de N/A - atencidn al plblicoy | atencion al pablico y B Aceptar
Dictamen Legal servicio en todo momento|  servicio en todo
. Llamado de atencion por Llamado de atencion por
Anota, registra y )
asignala Que no registre escrito indicando el escrito indicando el
2 debidamente la 1 5 A tiempo maximo de la - tiempo maximo de la 1 2 B Aceptar
solicitud del ) ] - "
solicitud o extravio entrega de la solicitud de entrega de la solicitud de
Dictamen Legal ] ;
Dictamen Legal Dictamen Legal
Llamado de atencion Llamado de atencion
Emite Dictamen verbal indicando los verbal indicando los
3 Legal elaborado, | Traspapelen las 1 5 A mecanismos o . mecanismos o 1 1 B Aceptar
firmado y solicitudes estrategias para que no estrategias para que no
sellado se traspapelen las se traspapelen las
solicitudes solicitudes
Posteriormente
se remite el Horarios definidos de
mismo a la Horarios defindos de atencion al plblico
4 . N/A - atencidn al piblico y nap Y B Aceptar
Oficina del servicio en todo
- servicio en todo momento
funcionario que momento
lo solicité

Elaborado por: Ing. Juan Perez

Revisado por: Lic. Jorge Canales

Aprobado per: MAE

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: 14 de noviembre 2022

Fecha: 15 de noviembre 2022

Fecha: 16 de noviembre 2022
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificaciéon de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Denominacion del Proceso: Dictamen Legal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X Revision por parte del enlace de la unidad para el
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? cumplimiento del tiempo en el que debe emitirse la misma.
o : : El Dictamen Legal es emitido por la Unidad de Asesoria
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas .
. . o X |Legal en base al articulo 72 de la Ley de Proceso
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? o
Administrativo.
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X En este proceso solo estan involucradas las partes que
(actividades) orientadas a la Participacidn Ciudadana? solicitan un Dictamen Legal.
iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas . . . . .
. . . Si hay transparencia, pero la informacion solo es brindada
(actividades) orientadas a la Transparencia v Acceso ala| X -
L al solicitante.
Informacion Publica?
. o . . Mo, ya que ella Secretario/a de la Unidad de Asesoria
iLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas . .
X Legal esta encargado/a de almacenar cada dictamen que

(actividades) orientadas al Archivo Documental?

emite cada asesor legal.

iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores
de PEl Institucional?

Y 131 |
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14. Anexos

Anexo 1

&

REPUBLICA DE HONDURAS
SECRETARIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO

DICTAMEN -DSL-No.-671 2011 SECRETARIA DE ESTADO EN LOS DESPACHOS
DE INDUSTEIA Y COMERCIO. DIRECCION DE SERVICIOS LEGALES,
TEGUCIGALPA, MUNICIPIODEL DISTRITO CENTRAL, VEINTISIETE DE
DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL ONCE.

VISTO:Pzraemitir Dictamen Legal de conformidad con lo ordenado en providencia de
fecha diecinueve (19) de diciembre del afic Dos Mil Onee (2011) emitids por la
Secretaria General en el ExpedienteNo.-743-201lcontentive de la SOLICITUD
DEMODIFICACION DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACION AL
AMPARO DEL REGIMEN DE IMPORTACION TEMPORAL No. 26-A-98 DEL 26
DE ENERO DE 1998, EN EL SENTIDO DE AMPLIAR EL LISTADO DE
BIENES AUTORIZADO A IMPORTAR AL  AMPARO DEL
REGIMEN, presentada por el Abogado ERNESTO PORFIRIO COLINDEES
SEVILLA, inscrito en el Colegio de Abogados de Honduras baje el No. 04324,
actuando en suo condicién de Apoderade Legal de la Seciedad ELECTRO
CONDUCTORES DE HONDURAS S.A. DE C.V. (ECOHSA). Con domicilio en la
cindad de Tegucigalpa, Municipio del Distnto Central, Departamento de Francisco
Morazan. Esta Direccion de Servicios Legales en aplicacion de los Articulos:7 v 120, de la
Ley General de la Administracion Publica, 60, inciso ©),83v89, de la Ley de Procedimiento
Administrativo.l del Régimen de Importacién Temporal, modificado mediante Decreto
190-86 del 31de octubre de 1986, 2 v23 del Acuerdo No. 343-87del 6de mavo de 1987,
contentive de su Reglamento.: DICTAMINA.

PRIMERO: Que lz Sociedad ELECTROCONDUCTORES DE HONDURAS 5.4 DE
CV.(ECOHSA) s= mcorpord al Eémimen de Importacion Temporal mediante

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

< Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
8. CONTROL DE CAMBIOS
L . Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versiéon z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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La primeraimprenta llegd a Honduras en 1829, siendo
instalada en Tegucigalpa, en el cuartel San Fran-
cisco, lo primero que se imprimi6 fue una proclama
del General Morazan, con fecha 4 de diciembre de

ENAG

Después se imprimi6 el primer periddico oficial del
Gobierno con fecha 25 de mayo de 1830, conocido
hoy, como Diario Oficial "La Gaceta".
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Seccion A

Secretaria de Estado
en los Despachos de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

( ACUERDO STLCC No. 001-SG-2023 )

GUIA GENERAL PARA LA IMPLEMENTACION
DEL MARCO RECTOR DEL CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DE LOS RECURSOS PUBLICOS
(MARCI) EN LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO EN HONDURAS Y SUS ANEXOS

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC), es una Secretaria
de Estado perteneciente al Poder Ejecutivo, constituida
mediante Decreto Ejecutivo PCM 05-2022, publicado en
el Diario Oficial La Gaceta No. 35,892 en fecha 06 de abril
del 2022. Institucion publica que tiene la finalidad principal
de prevenir y combatir la corrupcion, en el ejercicio de la
funcion administrativa del Estado en apego a las directrices

provenientes de la Presidencia de la Republica.

CONSIDERANDO: Que la STLCC es la Secretaria de
Estado encargada de lo concerniente al disefio, promocion,
coordinacién, supervision y evaluacion de las politicas y

estrategias anticorrupcion relacionadas con la transparencia,

SUMARIO

Seccién A
Decretos y Acuerdos

SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
Acuerdos STLCC No. 001-SG-2023,

004-SG-2023 A.1-132

Secciéon B
Avisos Legales
Desprendible para su comodidad

B. 1-12

prevencion y rendicion de cuentas en Honduras, con el objeto
de fomentar las practicas del buen gobierno, impulsando la
interaccion constructiva entre las autoridades mediante el

fortalecimiento de procesos.

CONSIDERANDO: Que la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno (ONADICI), mediante Decreto
Ejecutivo PCM 26-2007 publicado en el Diario Oficial La
Gaceta No. 31,462 en fecha 20 de noviembre del 2007, de las
instituciones publicas. Esta constituido como un organismo
técnico especializado del Poder Ejecutivo, adscrito a la
Secretaria de Transparencia, encargado del desarrollo integral
de la funcion del Control Interno Institucional y que fungira
como organo del Sistema Nacional de Control de los Recursos
Publicos e informara jerarquicamente al Presidente de la

Republica.

A T
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CONSIDERANDO: Que ONADICI tiene como objetivo
asegurar razonablemente la efectividad del proceso de control
interno institucional en procura del logro de una gestion de la
Hacienda Publica eficaz, eficiente, responsable y transparente,
por lo que, en cumplimiento de sus facultades, elabor6 la Guia
General para la Implementacion del Marco Rector del Control
Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) en
las Instituciones del Sector Publico en Honduras y sus anexos
en consonancia con las Normas Rectoras de Control Interno,

emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas (TSC).

CONSIDERANDO: En fecha 13 de julio de 2007 mediante
Acuerdo Administrativo TSC No. 002/2007 del Tribunal
Superior de Cuentas se aprueba el Reglamento de creacion del

Sistema de Control de los Recursos Publicos (SINACORP).

CONSIDERANDO: Que de conformidad con lo establecido
en el articulo 2 de la Ley Orgéanica del Tribunal Superior de
Cuentas, “el Control Interno: Es un proceso permanente y
continuo realizado por la direccion, gerencia y otros empleados
de las entidades publicas y privadas, con el propodsito de asistir
a los servidores publicos en la prevencion de infracciones a las
leyes y a la ética, con motivo de su gestion y administracion

de los bienes nacionales”.

CONSIDERANDO: Que el Marco Rector de Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (MARCI), actualizado

mediante la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta No.

35,795 de fecha 11 de diciembre del 2021.

CONSIDERANDO: El Marco Rector de Control
Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI),

adecuadamente implementado por los servidores publicos,

desde las mas altas autoridades y directivos es uno de
los elementos mas eficaces para el logro de los objetivos
institucionales con ética, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y cuidado del ambiente, asi como para prevenir
e identificar oportunamente errores, irregularidades y actos
de corrupcion. Es una de las mejores inversiones de los
recursos publicos, para generar confianza en la ciudadania,
fortalecer la institucionalidad y la buena gobernanza.
Herramienta elaborada con base a los mas modernos principios
internacionales sobre esta materia, para que sea adaptada,
adoptada y aplicada por todas las Entidades del Sector

Publico de Honduras.

CONSIDERANDO: Que el Comité de Control Institucional
(COCOIN) es un organo colegiado de apoyo a la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) de la Entidad, cuyo objetivo
principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno
institucional; siendo para ello una importante instancia de
coordinacidn, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno

del control interno.

La Gaceta

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS
DECANO DE LA PRENSA HONDURENA
PARA MEJOR SEGURIDAD DE SUS PUBLICACIONES

EDIS ANTONIO MONCADA
Gerente General

SULY YADIRA ANDRADE GUTIERREZ
Coordinadora y Supervisora

EMPRESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS
ENAG.

Colonia Miraflores
Teléfono/Fax: Gerencia 2230-2520, 2230-1821
Administracion: 2230-3026

CENTRO CiVICO GUBERNAMENTAL
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CONSIDERANDO: Que la construccion y el correcto
funcionamiento de un Estado moderno, integral y transparente
exige un trabajo coordinado entre la administracion publica,
reconociendo la existencia de relaciones con auténticas
implicaciones juridicas, en favor del desarrollo de la sociedad,
bajo los principios de solidaridad humana, transparencia,
veeduria social y participacion ciudadana, representando
pilares fundamentales para la construccion de la democracia

y el fortalecimiento de la transparencia.

CONSIDERANDO: Que es necesario la emision de normas
para mejorar los procedimientos, medidas, recomendaciones
para la aplicacion de los sistemas de control interno del

Tribunal Superior de Cuentas (TSC).

POR TANTO: En uso de las facultades de que esta investida
y en aplicacion de los articulos 222 de la Constitucion de la
Republica de Honduras, Articulo 2 de la Ley Orgénica del
Tribunal Superior de Cuenta, Acuerdo Administrativo TSC
No. 002/2007 del Tribunal Superior de Cuentas, el Marco
Rector de Control Interno Institucional de los Recursos
Publicos (MARCI), actualizado mediante la publicacion en el
Diario Oficial La Gaceta No. 35,795 de fecha 11 de diciembre
del 2021, Decreto Ejecutivo PCM 05-2022, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta No. 35,892 y Decreto Ejecutivo PCM

26-2007 publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 31,462.

ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR en todas y cada una de sus partes

de la GUIA GENERAL PARA LA IMPLEMENTACION

DEL MARCO RECTOR DEL CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DE LOS RECURSOS PUBLICOS
(MARCI) EN LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO EN HONDURAS Y SUS ANEXOS EN SU
TERCERA EDICION, documento que se adjunta en este
Acuerdo. Dicha guia podrd ser adaptada, adoptada y
aplicada por todas las Entidades del Sector Publico de

Honduras.

Dado en las oficinas de la STLCC, en la ciudad de Tegucigalpa,
municipio del Distrito Central, a los diez (10) dias del mes de

enero del afio dos mil veintitrés (2023).

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

ANGEL EDMUNDO ORELLANA MERCADO
SECRETARIO DE ESTADO
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION

ELMA ILEANA GONZALEZ ORDONEZ
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION

A TER
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GUIA GENERAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL MARCO RECTOR DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DE LOS RECURSOS PUBLICOS (MARCI) EN LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR

PUBLICO DE HONDURAS
Contenido
CAPITULO I. INTRODUCCION Y RESUMEN CONCEPTUAL .vvtuieetieiieteeneianeensacaneenneeannen 1
PR [ oo 11T ol T o 1
N Y =Y ol Y =T S 2
3. ObjetiVoS eI MARCH ¢t uueettieettteeeeeeeeenneeeeneeeesseeessnessssseeessneessseeesnnesssnns 3
I\ or- Y Yol e 1Y Y Y 2 (o I 3
5. Definicidn de control iNterNO ....vvuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt iiiiiiii e 4
6. Prevencion e identificacion oportuna de actos de corrupcion ....eeeeveniivenrneneenieasns 4
7. EStructura del MARCI «uuuieeiettieeetieeeetneeeenneeennnssonnsesesnneeasassesssesennensnnns 5
CAPITULO Il. ORGANIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL MARCI ....evuneeieenenenenenene. 8
i Y e To [T ol o T P PP 8
2. Rolesy responsabilidades .......oeueiniiiiiiiiiiiiriiiiiiiiiiieiietneetetaetnetnctncencenaans 8
3. Proceso para laimplementacion del MARCH ... ...iiniiieiiieietieeieeneeneeneeneeneeneeneens 9
O o] [ ot e [ ol o1 oI =1 o o T 10
5. Organizacion para la implementacion....veeeeeeieiiiiiiiieiieeieeieeeeeeeeeceeeaeeancnnnns 10

6. Desarrollo de la implementacion de los componentes, principios y normas de control

interno que establece @1 MARC! ..u.iiiriie it iieeeetieeeeneeeseiaeesoneecsnnsesannnesns 10
CAPITULO I1I. 100-00 COMPONENTE ENTORNO DE CONTROL &+ 1vvvevinnieineeeenieeessneeennnes 12
PCI-TSC/110-00 PRINCIPIO INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS .+ 'uuueivnnieenieeeanneeenneeennns 13

NCI-TSC/111-00 Compromiso y ejemplo de las maximas autoridades y directivos con la éticay

proteccion de [0S recursos PUDBIICOS . iiuniteuneeeenieeteeeeeeieeeenneeeeneeeenneeesnnnens 14

NCI-TSC/112-00 Cumplir el cédigo de conducta ética del servidor publico y adoptar o adaptar
otras normas de conducta y NCI-TSC/113-00 Evaluar el cumplimiento de las normas de

(o] 5 Vo [ o1 7 P 15
NCI-TSC/114-00 Atencion oportuna de inobservancias ala ética.....ccevveeeeeeennnineeenennnn. 16

PCI-TSC/120-00 PRINCIPIO RESPONSABILIDAD DE SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO DEL




Secciéon A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 23 DE MARZO DEL 2024 ____ No. 36,493

CONTROL INTERNO .11t cttiitiiiiitiiiiitietietiteieeieaieeiensessessessesscssesscssesssssanes 16

NCI-TSC/121-00 Estructura para supervisar el funcionamiento del control interno y NCI-

TSC/122-00 Independencia y conocimientos especializados .....ceevieeeiivnieeeeeennann. 17
NCI-TSC/123-00 Correccion de defiCieNCias coeeeeeeieeeeeneeeeeseeeeesioseensneesesessenennes 17
PCI-TSC/130-00 PRINCIPIO PLANIFICACION EN TODA LA ORGANIZACION ....cvvvnnvinnnnn. 18
NCI-TSC/131-00 La entidad establece la obligacion de planificar......cooeeeeeiiieeiienneennnn 18
NCI-TSC/132-00 Planes de largo, mediano y COrto plazo .....ceuveeerieeniieeeeenneeeeennnnns 19
NCI-TSC/133-00 Monitoreo de la ejecuciéon de los planes y sus resultados ......c.ccevvueennn.. 20

PCI-TSC/140-00 PRINCIPIO ORGANIZACION, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEFINIDAS ..21

NCI-TSC/141-00 Estructuras de la organizacion y lineas de comunicacién y NCI-TSC/142-00

Autoridad y responsabilidades definidas ....oeeeeiieiieiieiiiiieiniiieenrrtinteneenesnnens 21

PCI-TSC/150-00 PRINCIPIO GESTION DEL TALENTO HUMANO CON BASE EN LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES . itueeiiiiiiiiieiiiiitiieiitinenirncensensensensencencanes 22

NCI-TSC/151-00 Politicas y procedimientos de gestion del talento humano.................. 23

NCI-TSC/152-00 Normas de control interno detalladas de la gestidn del talento humano (Esta

norma se desarrolla en 9 normas detalladas) c.oeueeneiiiiiiiiiiiiiiiiii i i i iieneenes 23
NCI-TSC/152-01 Plan de necesidades de personal ....oeeeeieeeiiieiieeeneeeneeeneeeneraneennns 24
NCI-TSC/152-02 Establecimiento de perfiles de [0S pUESTOS .cevueiieieierenereneeenernneranns 24
NCI-TSC/152-03 Convocatoria, seleccidon y contratacion del personal ......cevveienernnaninns 25
NCI-TSC/152-04 Induccion del personal covueeeeeieeieiiiiiiieeieeereieenneeenniessnneeennns 26
NCI-TSC/152-05 Control de asistencia y PErMaNeNCia «uuueeeeeineeeieeieeeneeeneeeneennesnnns 27
NCI-TSC/152-06 Evaluacion del desempenio, retencion, promociény sancidn................ 27
NCI-TSC/152-07 Capacitacion del personal.......oeeeeiiiiiiiiiriiiiiiieiieeeeneeeenneeennnns 28
NCI-TSC/152-08 Desvinculacion del personal «.u..eeeeeieiiiieiiiiieeiieeenieeeneeenneeennnns 29
NCI-TSC/152-09 Expedientes completos del personal ....u.eeeeieiriieieiiiernieeeenenennnn. 29

PCI-TSC/160-00 PRINCIPIO RESPONSABILIDAD POR EL CONTROL INTERNO Y RENDICION DE
10 30
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NCI-TSC/161-00 La organizacién establece la responsabilidad de rendir cuentas por el

funcionamiento del control interno y el logro de objetivos .....cvvveiiiriiiiieiiiennnnnn, 30
CAPITULO IV. 200-00 COMPONENTE EVALUACION DE LOS RIESGOS . vtnniinnereeeeeasnnnnnen. 31
PCI-TSC/210-00 OBJETIVOS INSTITUCIONALES. . vuttietiiiietseiieeneierenrnsenaenseserssenenns 32

NCI-TSC/211-00 Alinear al plan estratégico todos los demas objetivos y NCI-TSC/212-00

Priorizar los objetivos para gestionar sus riesgos y establecer responsables para su

] o] (=0 g 1T ) 7 ol o] o FO 32
PCI/TSC 220-00 IDENTIFICACION, EVALUACION Y RESPUESTA A LOS RIESGOS ....uvvveennnn.. 33
NCI-TSC/221-00 Involucrar a toda la organizacién en la gestion de los riesgos ............... 34

NCI-TSC/222-00 Identificar factores de riesgo externos e internos, NCI-TSC/223-00 Evaluar y

analizar los riesgos; y, NCI-TSC/224-00 Respuesta a l0S reSg0S «.ueeeererreneiernnsnennnns 34
PCI-TSC/230-00 IDENTIFICACION, EVALUACION Y ANALISIS DEL RIESGO DE FRAUDE ......... 36
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CAPITULO L. INTRODUCCION Y
RESUMEN CONCEPTUAL

1. Introduccion

El control interno, adecuadamente disenado, implementado y
monitoreado, es uno de los medios mas eficaces para el logro
de los objetivos institucionales, con ética, eficiencia, economia,
transparencia y cuidado del ambiente, asi como para prevenir
e identificar oportunamente errores, irregularidades y actos de
corrupcion. Es una de las mejores inversiones de los recursos
publicos, para generar confianza en la ciudadania, fortalecer

la institucionalidad y la buena gobernanza.

El Marco Rector de Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos emitido por el Tribunal Superior de Cuentas
(TSC) mediante el Acuerdo Administrativo TSC N°.001/2009
del 5 de febrero de 2009, utilizd6 como base la version del

informe COSO 1992 y era necesaria su actualizacion.

Para elaborar el presente Marco Rector de Control Interno
Institucional de los Recursos Publicos (MARCI) se tom6 como
referencia técnica el informe del Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission', conocido
internacionalmente como informe COSO. Este Comité se
ha dedicado a investigar sobre el control interno y la gestion
de los riesgos aplicables a cualquier organizacion, publica o
privada, con o sin fines de lucro, sin importar su complejidad,
volumen de recursos y tamafio. También se consideré como
referencia, la directriz INTOSAI GOV 9100 que contiene la
Guia para las Normas de Control Interno del Sector Publico,

en la que se desarrollan los cinco componentes del COSO y

1 El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(COSO) actiia como lider del pensamiento organizacional mediante el desarrollo de
marcos generales sobre control interno, gestion del riesgo institucional y disuasién del
fraude. Los principales miembros del COSO son los siguientes: American Accounting
Association, American Institute of Certified Public Accountants, Financial Executives In-
stitute, Institute of Internal Auditors y Institute of Management Accountants.

se recomienda que sean adaptados a las realidades del Sector

Publico de cada pais.

Ademas del informe COSO (version 2013) y la directriz
INTOSAI GOV 9100, este MARCI también toma como
referencia lo que establecen los siguientes documentos

técnicos:

a. El informe COSO (version 2017) para la gestion de
riesgos corporativos;
b. Lanorma ISO 31000 para la gestion de los riesgos; y,

c. Lanorma ISO 37001 para la gestion antisoborno.

De igual manera, el MARCI considera las buenas practicas
contenidas en normativas de control interno de varios paises
de América Latina que han sido actualizadas en los ltimos
aflos, a fin de que el Sector Publico de Honduras cuente con
normas de control interno que promuevan la ética, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y cuidado del ambiente; y,
prevengan e identifiquen oportunamente irregularidades y

actos de corrupcion.

Las siguientes modificaciones se destacan en el nuevo
Marco Rector de Control Interno Institucional de los

Recursos Publicos (MARCI):

a. Se consideran los objetivos de las operaciones tanto
de naturaleza financiera como no financiera, cubriendo
de forma integral todos los procesos y actividades
institucionales;

b. No se limita a la generacién y publicacion de
informacion financiera, sino que abarca la informacion
de todas las actividades institucionales, como una
practica de la transparencia y el uso de recursos

tecnologicos;

KN~
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Incorpora al gobierno corporativo para elevar el nivel
de responsabilidad por el funcionamiento del control
interno y la gobernanza institucional; vy,

Establece la obligacion de las maximas autoridades
y directivos de identificar y gestionar los riesgos
del fraude y de rendir cuentas por los resultados

alcanzados frente a los objetivos planificados.

2. Marco legal

El MARCI se fundamenta en las siguientes disposiciones:

a. El Articulo 222 de la Constitucion de la Republica

que define al Tribunal Superior de Cuentas (TSC)
como el Organo Rector del Sistema de Control de

los Recursos Publicos;

. La Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas

(LOTSC), articulos: 2 (reformado), definicién de
control interno; 3, relativo a las atribuciones del
TSC; 4, preeminencia normativa; 7, que atribuye
al TSC la direccion, orientacion, organizacion,
ejecucion y supervision del sistema de control; 31,
que otorga al TSC la facultad de emitir las normas
generales de la fiscalizacion interna y externa; 45
reformado, por el cual el TSC tiene atribuciones para
supervisar y evaluar la eficacia del control interno;
46, que establece los objetivos del control interno;
47, que dispone a los sujetos pasivos, aplicar bajo
su responsabilidad, sistemas de control interno
de acuerdo con las normas generales que emita el

Tribunal;

. El Reglamento General de la Ley Orgénica del

Tribunal Superior de Cuentas aprobado mediante

Acuerdo Administrativo TSC No. 14/2012 del 4 de

septiembre de 2012 y publicado en La Gaceta No.
32,931 del 22 de septiembre de 2012;

d. El Acuerdo Administrativo TSC No. 002/2007 del
6 de julio de 2007, que contiene el Reglamento
del Sistema Nacional de Control de los Recursos
Publicos (SINACORP); y,

e. Marco Rector de Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos (MARCI), emitido por el Tribunal
Superior de Cuentas y publicado en la Gaceta Oficial

numero 35,795 del 11 de diciembre 2021.

3. Objetivos del MARCI

El MARCI alcanzara los siguientes objetivos en las
instituciones sujetas al control del TSC, de acuerdo con lo

que establece el articulo 5 (reformado) de su Ley Organica:

a. Facilitar el logro de los objetivos nacionales e
institucionales con ética, eficiencia, economia,
cuidado del ambiente y transparencia;

b. Establecer las condiciones minimas de calidad que
debe reunir el control interno de las instituciones;

c. Facilitar la implementacion del control interno de
todas las instituciones, asi como la autoevaluacion
y la evaluacién independiente, con el consiguiente
informe de los resultados y planes de mejora
continua;

d. Asegurar la uniformidad en el disefio y aplicacion de
los controles internos por parte de las autoridades,
directivos y todos los servidores publicos que laboran
en las instituciones;

e. Facilitar la participacion ciudadana en el ejercicio del
control de los recursos publicos, mediante el acceso a
informacion de calidad generada a través de sistemas

de control interno efectivos;
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f. Prevenir actos de corrupcion o identificarlos
oportunamente, mediante el disefio e implementacion
de controles internos que mitiguen los riesgos de
errores e irregularidades, con énfasis en los procesos
o0 areas de mayor exposicion al fraude;

g. Promover una responsable rendicion de cuentas por
parte de las autoridades y otros servidores ptblicos
de las instituciones, con la comparacion de los planes
y programas, los recursos utilizados y los resultados
alcanzados, asi como el funcionamiento de los
controles establecidos;

h. Proteger laintegridady el uso adecuado de los recursos
y bienes publicos a través de la implementacion de
controles internos apropiados; y,

i. Lograr la complementariedad del control interno con

el control externo y el control social.

4. Alcance del MARCI

Las disposiciones del MARCI son de obligatorio cumplimiento
por todos los sujetos pasivos a los que se refiere el articulo 5

de la LOTSC.

Incluye no solamente a las maximas autoridades institucionales,
ejecutivas y directivos, sino también a todos los servidores
publicos que participan en los procesos y actividades
institucionales de cualquier naturaleza, tengan o no

implicaciones financieras.

El control interno debe estar presente y en funcionamiento en
todos los procesos institucionales. Los objetivos del control
interno se lograran si los componentes, principios y normas
de control interno son disenados, aplicados, evaluados y
mejorados continuamente, con el liderazgo de las maximas
autoridades y la participacion de todos los servidores publicos

de las instituciones.

5. Definicion de control interno

Se define al control interno como:

Un proceso efectuado por el consejo de administracion, la
direccion y el resto de personal de una entidad, disefiado con
el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en

cuanto a la consecucion de objetivos relativos a:

» Eficacia y eficiencia en las operaciones
* Fiabilidad de la informacion

*  Cumplimiento de las leyes y normas

6. Prevencion e identificacion oportuna de actos de

corrupcion

Las actividades expuestas a mayor riesgo de errores e
irregularidades, por su naturaleza y por los recursos que
utiliza, tales como: la contratacion de bienes, servicios y la
construccion de obras asi como su administracion; la gestion
del talento humano; las concesiones; los fideicomisos; las
Asociaciones Publico-Privadas (APP); las exoneraciones;
el establecimiento de costos de bienes y servicios; fondos
rotatorios; la recaudacion de ingresos; entre otros, requieren
la atencion responsable de las maximas autoridades de las
instituciones en el disefio, implementacion, evaluacion
y actualizacion de los controles internos, para prevenir e

identificar oportunamente ineficiencias y actos de corrupcion.

Para prevenir e identificar oportunamente errores y actos
de corrupcion, todos los procesos de las entidades deben
incluir indicadores que alerten oportunamente a las
autoridades, directivos, unidades y organismos de control,
asi como a la ciudadania, la presencia de hechos que deben

ser analizados inmediatamente para adoptar las acciones

| 14 [N
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correctivas, como por ejemplo: denuncias frecuentes sobre
hechos similares o que no han sido atendidas en los tiempos
establecidos; variaciones significativas (mayores al 10%) en
el incumplimiento de las metas y objetivos establecidos en
los planes estratégicos institucionales, los planes operativos,
los planes de adquisiciones y contrataciones y otros planes;
las faltas continuas en la asistencia del personal; la presencia
de hechos que la Ley establece como nepotismo; el exceso
de gastos o la falta de ejecucion presupuestaria; atrasos en la
entrega de los bienes o la ejecucion de obras; incrementos
de precios no establecidos en los contratos; diferencias entre
lo contratado y lo que entregan los proveedores de bienes y
servicios asi como los constructores de obras; plazos que no
se cumplen para realizar los pagos después de haber recibido
los bienes y servicios o las obras; la insuficiente recaudacion;

las fechas de expiracion o caducidad de medicinas y de otros

productos perecibles; las fechas de vencimiento de plazos
para realizar las recaudaciones o para atender obligaciones,

entre otros.

7. Estructura del MARCI

Componentes del MARCI

El MARCI se desarrolla a través de 5 componentes, 19

principios y 80 normas de control interno.

Los cinco componentes son los siguientes: 100-00 Entorno
de Control; 200-00 Evaluacién de los Riesgos; 300-00
Actividades de Control; 400-00 Informacion y Comunicacion;

y, 500-00 Supervision.

100-00

Entorno de
Control

400-00
Informacion y
Comunicacion

200-00

Evaluacion de
los Riesgos

300-00

Actividades de
Control
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Principios de cada componente del MARCI:

100-00

Entorno de
Control

200-00

Evaluacion de
los Riesgos

300-00

Actividades de
Control

400-00

Informacioény
Comunicacion

500-00
Supevision

I. PCI-TSC/110-00 Integridad y Valores Eticos. Desarrolla 4 NCI

2. PCI-TSC/120-00 Responsabilidad de Supervision del Funcionamiento del Control Interno. Desarrolla 3 NCI

3. PCI-TSC/130-00 Planificacion en toda la Organizacion. Desarrolla 3 NCI

4. PCI-TSC/140-00 Organizacion, Autoridad y Responsabilidad Definidas. Desarrolla 2 NCI

5. PCI-TSC/150-00 Gestion del Talento Humano con base en las Competencias Profesionales. Desarrolla | | NCI
6. PCI-TSC/160-00 Responsabilidad por el control interno. Desarrolla | NCI

7. PCI-TSC/210-00 Objetivos Institucionales. Desarrolla 2 NCI
8. PCI-TSC/220-00 Identificacion, Evaluacion y Respuesta a los Riesgos. Desarrolla 4 NCI
9. PCI-TSC/230-00 Identificacion, Evaluacion y Analisis del Riesgo de Fraude. Desarrolla3 NCI

10.

I
12.
13.

14.
I5.
l6.

17.
18.
19.

PCI-TSC/240-00 Evaluacién de Cambios con Efectos en el Control Interno. Desarrolla 2 NCI

PCI-TSC/310-00 Diseno e Implementacion de Controles para Mitigar los Riesgos. Desarrolla 2 NCI

PCI-TSC/320-00 Actividades de Control sobre la Tecnologia para Lograr los Objetivos. Desarrolla 3 NCI

PCI-TSC/330-00 Establecimiento de Controles a través de Politicas, Procedimientos y otros medios.
Desarrolla 27 NCI

PCI-TSC/410-00 Informacion Relevante y Accesible. Desarrolla 3 NCI
PCI-TSC/420-00 Comunicacion Interna de la Informacién. Desarrolla 2 NCI
PCI-TSC/430-00 EComunicacion Externa de la Informacion. Desarrolla 2 NCI

PCI-TSC/510-00 Evaluacion Continua y Autoevaluacion. Desarrolla 2 NCI
PCI-TSC/520-00 Evaluaciéon Independiente. Desarrolla 2 NCI
PCI-TSC/530-00 Comunicacion Oportuna de los Resultados de las Evaluaciones. Desarrolla 2 NCI

Codificacion de los componentes, principios y normas de control interno que conforman el MARCI:

El MARCI identifica los componentes con los codigos 100 al 500; los Principios con el codigo PCI-TSC seguido de los

numeros relacionados con cada componente; y, las Normas de Control Interno con el codigo NCI-TSC seguido de los nimeros

relacionados con cada principio, como se describe en la siguiente tabla:
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Tabla 1 Codigos de los Componentes, Principios y Normas de Control Interno

NOMBRE DEL COMPONENTE

PRINCIPIOS

CODIFICACION

NORMAS

PCI-TSC/110-00 NCI-TSC/111-00 a la 114-00
PCI-TSC/120-00 NCI-TSC/121-00 a la 123-00

100-00
COMPONENTE ENTORNO DE PCI-TSC/130-00 NCI-TSC/131-00 a la 133-00
CONTROL PCI-TSC/140-00 NCI-TSC/141-00 a la 142-00
PCI-TSC/150-00 NCI-TSC/151-00 a la 152-00

PCI-TSC/160-00 NCI-TSC/161-00

PCI-TSC/210-00 NCI-TSC/211-00 a la 212-00

200-00
oS N 1 ok Los PCI-TSC/220-00 NCI-TSC/221-00 a la 224-00
~ .., PCI-TSC/230-00 NCI-TSC/231-00 a la 233-00
PCI-TSC/240-00 NCI-TSC/241-00 a la 242-00
300-00 PCI-TSC/310-00 NCI-TSC/311-00 a la 312-00
COMPONENTE ACTIVIDADES DE PCI-TSC/320-00 NCI-TSC/321-00 a la 323-00
CONTROL PCI-TSC/330-00 NCI-TSC/331-00 a la 332-00
400-00 PCI-TSC/410-00 NCI-TSC/411-00 a la 413-00
COMPONENTE INFORMACION Y PCI-TSC/420-00 NCI-TSC/421-00 a la 422-00
COMUNICACION PCI-TSC/430-00 NCI-TSC/431-00 a la 432-00
PCI-TSC/510-00 NCI-TSC/511-00 a la 512-00

500-00
\ PCI-TSC/520-00 NCI-TSC/521-00 a la 522-00

COMPONENTE SUPERVISION / / as

PCI-TSC/530-00 NCI-TSC/531-00 a la 532-00

La aplicacion integral de los componentes, principios y normas de control interno permitira el logro de los objetivos

institucionales con ética, eficiencia, cuidado del ambiente y transparencia.
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CAPITULO II. ORGANIZACION PARA LA

IMPLEMENTACION DEL MARCI

1. Introduccion

EIMARCI es aplicable a toda entidad ptblica, sin embargo, su
implementacion debe adaptarse a los recursos que administra,
la complejidad de las operaciones y servicios que presta. Por
pequefia que sea la entidad, tiene la obligacion de mantener
una estructura de control interno que le permita lograr sus
objetivos con €tica, eficiencia, transparencia y cuidado del
ambiente. En todo momento se debe tener presente que los

costos del control deben guardar relacion con los beneficios.

2. Roles y responsabilidades

La responsabilidad por el funcionamiento del control interno
corresponde a las maximas autoridades institucionales y
ejecutivas, los directivos y todos los servidores publicos de las
instituciones a las que se refiere el articulo 5 de la LOTSC, que
en adelantes se denominaran sujetos pasivos. En este sentido,
el funcionamiento del control interno es responsabilidad de las
siguientes autoridades y servidores publicos, con el alcance

que se explica al final de esta seccion:

a. Lospresidentes de los Poderes del Estado: Legislativo,
Ejecutivo y Judicial;

b. La Maxima Autoridad Institucional (MAI) que estara
representada por el Consejo de Administracion,
el Directorio, la Corporacion Municipal u otro
cuerpo colegiado que dirija las instituciones, con
las facultades establecidas en las disposiciones de
su creacion;

c. LaMaxima Autoridad Ejecutiva (MAE), tales como

el Fiscal General, Procurador General; los Secretarios

de Estado, Gerentes Generales, Alcaldes y otros que
representen legalmente a las instituciones. En caso
de instituciones con una sola autoridad, como las
Secretarias de Estado; se entendera como maxima
autoridad institucional a la misma autoridad
ejecutiva, en cuyo caso, tiene la principal
responsabilidad por el disefio, implementacion,
supervision y actualizacion del control interno;

d. Los directivos, son los servidores ubicados en la
estructura organizativa de cada entidad, después
de la MAE, con la denominacién que se determine
en la organizacion de cada entidad que ejerzan
responsabilidades de supervisar el funcionamiento
de los procesos y los controles establecidos, asi como
de sugerir a la maxima autoridad las actualizaciones
que corresponda;

e. Todos los sujetos pasivos a los que se refiere
el Articulo 5 de la LOTSC de acuerdo con la
responsabilidad que se asigna a cada cargo;

f. Los auditores internos, que en materia de control
interno tienen la responsabilidad de asesorar,
evaluar de manera continua la efectividad los
controles establecidos, elaborar los informes con
los resultados obtenidos y verificar periédicamente
su cumplimiento; y,

g. Los Comités de Probidad y Etica Publicas (CPEP), el
Comité de Control Interno Institucional (COCOIN)
y otros comités relacionados con el sistema de
control de los recursos publicos, que asumiran sus
responsabilidades de acuerdo con lo que establecen
las normas de su creacion y las disposiciones del

TSC.

Las autoridades enunciadas en los incisos a, b y ¢ son las

que se ubican en el primer frente de responsabilidad en el
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funcionamiento del sistema de control interno; los directivos
de nivel superior y el personal sefalados en los literales d
y e que no estén incluidos en los literales anteriores, son el
segundo frente de responsabilidad para el funcionamiento
del control interno; el tercer frente, es la unidad de auditoria
interna que consta en el literal f. Los que constan en el literal
g, asumiran los roles y responsabilidades que se establezcan en
las disposiciones legales, en los documentos de su creacion, lo
que determine el TSC y este MARCI para la implementacion

del control interno.

Las autoridades y demads servidores publicos que tienen que
cumplir obligaciones en los procesos de implementacion,
evaluacion, aplicacion de acciones correctivas, actualizacion
y en general, todas aquellas relacionadas con el adecuado
funcionamiento del control interno; seran sujetos de
responsabilidad administrativa, sin perjuicio de otros tipos
de responsabilidades de acuerdo con la LOTSC y otras
normativas aplicables, por la existencia de deficiencias

de control interno.

3. Proceso para la implementacién del MARCI

La implementacion de todos los componentes, principios y
normas de control interno requiere que se cumpla con las

siguientes etapas que deben ser debidamente documentadas:

a. Que el control exista mediante la emision formal
por parte de autoridad competente, de las normativas,
politicas, procesos, procedimientos, instructivos y
otros medios;

b. Que sean difundidos o comunicados, dentro y fuera
de la organizacion, segun corresponda, por medio

de capacitaciones, reuniones de trabajo, publicacion

en los portales web institucionales o cualquier otro
medio efectivo y de bajo costo, cuyo liderazgo
corresponde a los directivos y otros servidores
publicos de acuerdo con la organizacion institucional.
Eluso de medios electronicos es una alternativa que
se debe considerar;

c. Que se apliquen conforme fueron emitidos o
disenados los controles, para lo cual cada miembro
de la organizacion tendra la asignacion de autoridad
y responsabilidad, de acuerdo con su participacion
en los procesos; y,

d. Que se supervise y evalie la forma en que se aplican
los controles y se establezcan acciones correctivas

para su mejora continua.

La supervision del cumplimiento por parte de los
responsables de aplicar y actualizar las actividades
descritas en los Componentes, Principios PCI-TSC,
y principalmente en las Normas de Control Interno
NCI-TSC, sera realizada por la MAI, la MAE vy los
directivos, de acuerdo con la competencias establecidas
en la estructura organizativa de la entidad, con el apoyo
Unidad de Auditoria Interna o el Comité del Control
Interno Institucional, quienes aplicaran lo que establece

el componente 500-00 Supervision.

Si bien el MARCI puede ser aplicado en instituciones
grandes como medianas y pequeiias, se debe reconocer que
las pequefias enfrentan mayores retos en la segregacion de
funciones debido a la concentracion de responsabilidades
y autoridades en los distintos niveles de su estructura
organizacional. Sin embargo, se puede responder a esta
dificultad, delegando autoridad a mandos medios cuando la

estructura de las instituciones lo permita, y en su defecto a

A TER
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personal independiente de quien ejecuta los procesos, para que
realicen revisiones o supervisiones de procesos clave, pruebas
aleatorias de exactitud o conformidad, la realizacion de
constataciones fisicas periodicas a los activos o supervisando

las conciliaciones, entre otras actividades.

4. Politica de control interno

Las méaximas autoridades institucionales de los sujetos pasivos
deben emitir una Politica de Control Interno en la que declara
su compromiso con el cumplimiento obligatorio del MARCI y
los instructivos, formularios y otras disposiciones de esta guia
para la implementacion del MARCI, asi como la obligacion
que tienen de cumplir con estas normativas todos los miembros

de la organizacion.

Esta politica, asi como todos los demas documentos que se
emita para implementar el MARCI, deben cumplir con el
proceso que se establece en el numeral 2 de este capitulo,
para que el control interno sea efectivo. En Anexo 4 que se
desarrolla en el principio PCI-TSC/110-00 integridad y
valores éticos, constan las politicas institucionales, que

incluye la politica de control interno.

Anexo 1: Acta de Compromiso para Implementacion del

MARCI

5. Organizacion para la implementacion

Las maximas autoridades institucionales de los sujetos pasivos

crearan el Comité de Control Interno Institucional mediante

Resolucion para cuya emision seguira las formalidades que

Actividades para la implementacion

corresponde. En esta misma Resolucion o en otra disposicion,
las maximas autoridades emitiran el Reglamento para el

Funcionamiento del Comité de Control Interno Institucional.

Anexo 2: Acta de juramentacion del Comité de Control
Interno Institucional al (COCOIN)

Anexo 3: Reglamento para la creacion y funcionamiento del
Comité de Control Interno Institucional

(COCOIN)

6. Desarrollo delaimplementacion de los componentes,
principios y normas de control interno que establece

el MARCI

La implementacion de los componentes, principios y normas
de control interno del MARCI, se desarrolla de la siguiente

manera:

a. Componentes: Cada uno de los cinco componentes
se desarrolla en capitulos especificos, que inicia con
un resumen conceptual tomado del MARCI seguido
de un cuadro con los principios (PCI-TSC) y normas
de control interno (NCI/TSC) que lo integran;

b. Principios: Para cada principio (PCI-TSC) se presenta
un resumen conceptual tomado de MARCI; y,

c. Normas de Control Interno: Se desarrolla en
dos secciones. A: Un resumen conceptual de cada
norma de control interno (NCI/TSC) tomado del
MARCI; y, B: Actividades para la implementacion,
responsables de su aplicacion y criterios de difusion
que puede ser interna, externa o las dos, de acuerdo

con cada actividad, utilizando el cuadro que consta

a continuacion:
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Para utilizar el cuadro anterior, la columna de No. es secuencial
desde el primer componente Entorno de Control hasta el de
Supervision, de acuerdo con el nimero de actividades. En la
columna de actividades para la implementacion se identifica
la o las autoridades y/o directivos que tienen la obligacion
de realizar y supervisar la aplicacion de las actividades que
se describen en el cuadro, cuyo contenido tiene relacién con
la aplicacién de cada NCI/TSC. En la columna de difusion
se sefalard si las actividades de implementacion son para la

comunicacion interna, externa o ambas a la vez.

Para la implementacion de la mayoria de los principios,
se tratara por separado cada NCI/TSC; sin embargo, en
unos pocos principios se tratan de manera conjunta varias
NCI/TSC porque tienen relacion con similares actividades

de control y no es prudente repetirlas.

En algunas actividades constan links para facilitar la
localizacion de documentos que tienen relacion con la

aplicacion de las NCI/TSC.

CAPITULO lil. 100-00 COMPONENTE ENTORNO DE CONTROL

La MAI, la MAE y los directivos son los principales responsables de la
implementacion de este componente, sus principios y normas de control interno;
ademds, su compromiso, liderazgo y ejemplo para la emision y aplicacién de cada
una de las normativas, politicas, procesos, procedimientos, instructivos y la
supervision de su aplicacion, es clave para que el control interno institucional esté

en funcionamiento.

(La supervision del cumplimiento por parte de los responsables de aplicar

y actualizar las actividades descritas en los Componentes, Principios PCI-

TSC, y principalmente en las Normas de Control Interno NCI-TSC, sera

realizada por la MAIl, la MAE y los directivos, de acuerdo con las

competencias establecidas en la estructura organizativa de la entidad, con

el apoyo de la Unidad de Auditoria Interna o el Comité del Control Interno

Institucional, quienes aplicaran lo que establece el componente 500-00

Supervision).

100-00

Entorno de

500-00

Supervision

400-00
Informacion y
Comunicacion

Control

200-00

Evaluacién de
los Riesgos

300-00

Actividades de
Control
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PRINCIPIOS DEL COMPONENTE ENTORNO DE CONTROL

El Componente Entorno de Control tiene los siguientes 6 principios y 24 normas de control interno.

Tabla 2 Componente Entorno de Control

100-00 COMPONENTE ENTORNO DE CONTROL

PRINCIPIOS NORMAS DE CONTROL INTERNO

NCI-TSC/111-00: Compromiso y ejemplo de las maximas autoridades y directivos con
la ética y proteccion de los recursos publicos

NCI-TSC/112-00: Cumplir el Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y adoptar o

PCI-TSC/110-00 adaptar otras normas de conducta

Integridad y Valores Eticos

NCI-TSC/113-00: Evaluar el cumplimiento de las normas de conducta

NCI-TSC/114-00: Atencidn oportuna de inobservancias a la ética

PCI-TSC/120-00 NCI-TSC/121-00: Estructura para supervisar el funcionamiento del control interno

Responsabilidad de Supervision
del Funcionamiento del Control

Interno NCI-TSC/123-00: Correccion de deficiencias

NCI-TSC/122-00: Independencia y conocimientos especializados

NCI-TSC/131-00: La entidad establece la obligacion de planificar

PCI-TSC/130-00
Planificacion en toda la
Organizacion

NCI-TSC/132-00: Planes de largo, mediano y corto plazo

NCI-TSC/133-00: Monitoreo de la ejecucidn de los planes y sus resultados

PCI-TSC/140-00 NCI-TSC/141-00: Estructuras de la organizacién y lineas de comunicacion
Organizacion, Autoridad y

Responsabilidad Definidas NCI-TSC/142-00: Autoridad y responsabilidades definidas

PCI-TSC/150-00 NCI-TSC/151-00: Politicas y procedimientos de gestion del talento humano
Gestion del Talento Humano

con base en las Competencias NCI-TSC/152-00: Controles detallados de la gestion del talento humano
Profesionales (Esta norma se desarrolla en 9 normas detalladas)

PCI-TSC/160-00
Responsabilidad por el Control
Interno

NCI-TSC/161-00: La organizacion establece la responsabilidad de rendir cuentas
por el funcionamiento del control interno y el logro de objetivos

PCI-TSC/110-00 PRINCIPIO INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

Para lograr un adecuado entorno de control en los entes publicos, la MAI, la MAE, los directivos y servidores publicos en los
diferentes niveles de responsabilidad de la estructura organizacional, deben mantener una actitud integra y ética y promover
permanentemente el cumplimiento del Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico emitido mediante Decreto Ejecutivo
No. 36-2007 del 31 de mayo de 2007, su Reglamento y otras normativas relacionadas, de aplicacion general o especifica dentro

de cada entidad.

| 22 [N
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NCI-TSC/111-00 Compromiso y ejemplo de las maximas autoridades y directivos con la ética y proteccion de los

recursos publicos
A. Resumen conceptual

A partir del ejemplo de las autoridades y directivos respecto de la cultura ética institucional, ningun servidor ptblico podra
recibir ningn beneficio directo o indirecto y se excusaran de intervenir en asuntos en los que tengan conflictos de interés
personal o de su conyuge o conviviente, hijos y parientes hasta el segundo grado de afinidad o cuarto de consanguinidad.

La MAE, con apoyo del Comité de Probidad y Etica Publicas (CPEP) y tomando como base lo que establece el Codigo de
Conducta Etica del Servidor Publico y Reglamento del Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico; debe definir los
procedimientos para fomentar la difusion y aplicacion de los valores éticos.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAI, emitird la politica de probidad, ética institucional, transparencia, proteccion de los

1 recursos publicos contra uso indebido y cero tolerancias a la corrupcion. Internay
externa
Anexo 4: Politicas institucionales
La MAI, la MAE, los directivos y todo el personal de la entidad firmaran un acta de compromiso de
cumplimiento con el Cédigo de Conducta Etica del Servidor PUblico, su Reglamento y otras normas
2 relacionadas. Interna
Anexo 5: Acta de compromiso con el Cédigo de Conducta Etica
3 La MAI con el apoyo de MAE y de los directivos, creara y pondra en funcionamiento el Comité de Internay
Probidad y Etica Publicas (CPEP) y emitird las normativas para su funcionamiento. externa
El presidente del CPEP, con la participacion de sus miembros, elaborara y ejecutara un plan de
trabajo de integridad y ética institucional, de acuerdo con lo que establece el Manual Interno de
Funcionamiento del CPEP emitido por el TSC, autoevaluara su cumplimiento y comunicara a la MAI
los resultados.
a Interna y
externa

Todas las actividades de esta NCI-TSC serdn coordinadas con la Direccién de Probidad y Etica del
TSC.

Reglamento para la Integraciéon y Funcionamiento de CPEP

Manual Interno de Funcionamiento de CPEP
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NCI-TSC/112-00 Cumplir el Cédigo de Conducta Etica del Servidor Piiblico y adoptar o adaptar otras normas de

conducta y NCI-TSC/113-00 Evaluar el cumplimiento de las normas de conducta
A. Resumen conceptual

LaMALI, con la participacion de los directivos de nivel superior jerarquico, debe promover la difusion y conocimiento del Codigo
de Conducta Etica del Servidor Publico utilizando los medios méas adecuados y privilegiando el uso de medios tecnologicos. En
la fase de induccion se debera promover el conocimiento del cddigo y de la cultura ética institucional por parte de servidores
publicos de reciente ingreso. NCI-TSC/112-00 Cumplir el Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y adoptar o
adaptar otras normas de conducta.

Las normas del Cédigo constituyen los criterios de evaluacion y supervision de los superiores jerarquicos, de acuerdo con la
organizacion, es uno de los medios de evaluacion. Otro medio serd incluir en la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos, las secciones que sean necesarias para evaluar el cumplimiento de las normas de conducta. NCI-TSC/113-00 Evaluar

el cumplimiento de las normas de conducta.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El presidente del CPEP, con la participacidon de sus miembros y de la Unidad de Talento Humano,

elaborard y ejecutard un plan anual de capacitacién sobre: El Cédigo de Conducta Etica del Servidor

Pdblico y su Reglamento, asi como del manual interno de funcionamiento del CPEP y otras

normativas relacionadas. Las capacitaciones incluiran evaluaciones de los conocimientos cuyos

resultados deben originar acciones de mejora, que ademads de ser notificados a los evaluados, se | Internay
incluird en el expediente del personal como dispone la Norma NCI-TSC/152-09 Expedientes externa
completos del personal.

En el Anexo 19 de la NCI-TSC/152-07 Capacitacion del Personal, consta el formato del Plan anual
de capacitacion.

La MAI, la MAE vy los directivos supervisaran de manera permanente la conducta ética de los
servidores publicos a su cargo y elaboraran reportes para conocimiento de la autoridad

6 competente, cuando sea necesario. (En la Norma NCI-TSC/152-06 Evaluacién del desempefio, Interna
retencién, promocidn y sancion, se contempla la inclusion del comportamiento ético de los
servidores publicos).
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NCI-TSC/114-00 Atencion oportuna de inobservancias a la ética
A. Resumen conceptual

La MALI debe vincular las desviaciones al Codigo de Conducta Etica y su Reglamento a las Normas de Gestion de Talento

Humano y otras disposiciones internas, a efectos de aplicar las acciones correctivas y las sanciones que correspondan.

La MAI y la MAE deben establecer procedimientos para la presentacion de denuncias que garanticen reserva de la identidad

de los denunciantes y originen investigaciones, con medios internos y/o externos.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, con la participacion del CPEP, elaborara, adoptard o adaptard un procedimiento para la
presentacion, atencién y seguimiento de denuncias. Esta actividad se podra coordinar con la

7 Direccién de Participacion Ciudadana del TSC. Internay
externa
Anexo 6: Formulario para la presentacion de denuncias
La MAI, en conocimiento de denuncias calificadas por el CPEP o por otros medios, dispondrd
internamente o solicitara a otros organismos externos, la realizacion de investigaciones y facilitara
los medios para su realizacion. Sobre la base de los informes de las investigaciones, adoptara las
acciones que protejan los recursos y aseguren la prestacidon de servicios eficientes de la entidad, y
g8 | comunicard a los organismos que corresponda para que ejecuten las acciones de su competencia. Internay
externa

(Se puede tomar como referencia el procedimiento de investigacion de denuncias emitido por el
Tribunal Superior de Cuentas, cuyo link es el siguiente:
https://www.tsc.gob.hn/SIDEPC/denuncia.aspx)

PCI-TSC/120-00 PRINCIPIO RESPONSABILIDAD DE SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO DEL CONTROL
INTERNO

La supervision es un recurso y una obligacion de todo servidor publico que realice funciones de direccion con un grado de

autoridad.

La MAI de la entidad tiene la responsabilidad de supervisar el funcionamiento del control interno que comprende los componentes,
principios y normas de control interno de este MARCI, con la participacion directa de la MAE y resto de personal y con el

apoyo de los directivos, de la unidad de auditoria interna, de la auditoria externa, cuando esta se lleve a cabo.

A TER
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NCI-TSC/121-00 Estructura para supervisar el funcionamiento del control interno y NCI-TSC/122-00

Independencia y conocimientos especializados
A. Resumen conceptual

La MAT tiene la responsabilidad de supervisar el funcionamiento del control interno por sus propios medios o con la participacion
de la MAE y de los directivos, y principalmente con la unidad de auditoria interna. NCI-TSC/121-00 Estructura para

supervisar el funcionamiento del control interno.

Las Méximas Autoridades Institucionales, que generalmente estan integrados de los cuerpos colegiados no deben participar en
la ejecucion de las actividades operativas de las areas técnicas, administrativas y financieras, porque perderian independencia
para supervisar el cumplimiento de los planes y la rendicion de cuentas del ejecutivo y sus principales colaboradores. NCI-

TSC/122-00 Independencia y conocimientos especializados.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAI dispondra que el Comité de Control Interno Institucional realice las autoevaluaciones del
funcionamiento del MARCI.

Los resultados de las evaluaciones y autoevaluaciones, asi como el seguimiento de las
recomendaciones seran remitidas a la MAI, aplicando lo que establece el Componente 500-00

9 . Interna
Supervision.

(En coordinacion con el TSC, la MAI solicitara que la Unidad de Auditoria Interna incluya en su plan
anual de auditoria, la evaluacion permanente del control interno).

La MAI dispondra que las unidades técnicas y administrativas de la entidad entreguen de manera
obligatoria y oportuna toda la informacién que requiera la Unidad de Auditoria Interna o el Comité
del Control Interno Institucional, para que cumplan sus actividades, principalmente la de evaluar el
disefio y funcionamiento del MARCI.

10 Interna

NCI-TSC/123-00 Correccion de deficiencias

A. Resumen conceptual

La MAI debe establecer los mecanismos que le permita conocer en linea o de la manera mas practica y oportuna, informes de
cumplimiento de objetivos estratégicos, operacionales, presupuestarios, de disposiciones legales y de cualquier otro tipo de
informacion relacionada con la mision y vision institucional. Ademas, debe conocer los informes de auditoria interna y externa
para analizar el alcance e impacto de los hallazgos y las acciones correctivas que corresponde aplicar para fortalecer el control

interno y los riesgos de actos de corrupcion.

| 26 [N
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI al ser informada por las unidades de auditoria interna o por el Comité del Control Interno
Institucional sobre el incumplimiento injustificado de las recomendaciones originadas en los || Internay
informes de evaluacién y autoevaluacion del MARCI, aplicara las acciones correctivas de acuerdo externa
con la normativa que corresponda.

11

PCI-TSC/130-00 PRINCIPIO PLANIFICACION EN TODA LA ORGANIZACION

La planificacion establece las bases necesarias para que la gestion publica se oriente hacia el logro de los objetivos institucionales
y que la supervision continua sea una practica corriente para medir los resultados alcanzados, frente a los planes y a los recursos

utilizados. Se debe tener presente que el control interno se implementa para contribuir al logro de los objetivos institucionales.
NCI-TSC/131-00 La entidad establece la obligacion de planificar
A. Resumen conceptual

Las politicas y procedimientos deben establecer la obligacion de planificar todas las actividades de la entidad y de rendir cuentas

sobre los recursos utilizados y los resultados alcanzados.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, observando las normativas aplicables, emitira politicas de planificacidn de corto, mediano
y largo plazo que deben ser obligatorias para todas las unidades administrativas de la entidad, que
entre otros aspectos debe destacar:

a. La obligatoriedad de cumplir con las disposiciones emitidas por los organismos que
regulan la planificacidn nacional, regional y de los gobiernos locales;

b. Larelacion que existe entre los planes estratégicos con los planes operativos, planes de
compras, presupuesto y otros planes;

c. La inclusidon de indicadores que permitan medir objetivamente el cumplimiento de Internay
objetivos, metas, actividades, el uso de los recursos y los impactos, de acuerdo con las externa
caracteristicas de cada plan; y,

d. La relacién que existe entre la planificacion con la rendicion de cuentas, cumpliendo
adicionalmente, con lo que se establece en la norma NCI-TSC/161-00: La organizacidn
establece la responsabilidad de rendir cuentas por el funcionamiento del control interno
y el logro de objetivos.

12

Anexo 4: Politicas Institucionales
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NCI-TSC/132-00 Planes de largo, mediano y corto plazo
A. Resumen conceptual

La elaboracion de los planes estratégicos requiere la participacion de los grupos internos y externos, para lo que las autoridades y

directivos deben establecer mecanismos de coordinacion y determinar los medios mas efectivos de comunicacion de la ejecucion.

El proceso de planificacion operativa convierte el plan estratégico en acciones concretas tendentes a obtener como efecto, el

cumplimiento de los objetivos generales y, por ende, el alcance de la vision institucional.

La MAI debe establecer los mecanismos que le permitan conocer en linea o de la manera mas practica y oportuna, informes
de cumplimiento de objetivos estratégicos, operacionales, presupuestarios, de disposiciones legales y de cualquier otro tipo de

informacion relacionada con la mision y vision institucional.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

u Actividades para la implementacion m

La MAE, observando las normativas aplicables y particularmente los planes nacionales de
desarrollo vigentes, con criterio participativo interno y externo, elaborara el Plan Estratégico
Institucional (PEl) y presentara a la aprobacién de la MAIl y otras autoridades externas.

Internay
Este PEl contendrd como minimo la siguiente informacidn: Disposiciones legales y otras externa
normativas; mision; visién; valores; objetivos estratégicos; periodos de cumplimiento;
responsables; recursos; estrategias; indicadores; andlisis de riesgos; planes de difusion; y; firmas
de responsabilidad de elaborado, revisado y aprobado.

13

Los directivos, observando las normativas aplicables, elaboraran los Planes Operativos Anuales
(POA) de la entidad y someteran a la aprobacién de la MAE y ésta a la MAI y otras autoridades
externas.

Internay
Este POA contendra como minimo la siguiente informacién: Disposiciones legales y otras externa
normativas; objetivos estratégicos relacionado con el POA; objetivos operativos alineados con los
objetivos estratégicos; metas; actividades; responsables; plazos; estructura presupuestaria;
indicadores; medios de verificacidn; y, planes de difusion.

14

Los directivos, observando las normativas aplicables, elaboraran el Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PACC) de la entidad y someteran a la aprobacién de la MAE y demds autoridades.

El PACC contendra como minimo la siguiente informacion: fuente de financiamiento; objetivos; | Internay
tipo de adquisicion; modalidad de la adquisicion; caracteristicas de la adquisicion; cantidad; precio externa
unitario; monto estimado; fuente de financiamiento; responsables de la ejecucién de cada etapa;

fecha prevista de inicio de compra, construccidn y contratacion; fecha prevista de finalizacién de

compra y contratacion; beneficiarios; y, responsables de cada etapa de la elaboracidn del plan.

15

Los directivos, observando las normativas aplicables, elaboraran el presupuesto institucional y lo | Internay

16 . it ) . PR
someteran a la aprobacién de la MAI y demas autoridades de la gestion publica. externa
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NCI-TSC/133-00 Monitoreo de la ejecucion de los planes y sus resultados

A. Resumen conceptual
La comparacion de lo planificado con lo ejecutado, los recursos utilizados, los impactos, y la explicacion de las variaciones, debe
ser parte de la informacion sobre la ejecucion de los planes, utilizando los indicadores y medios de verificacion establecidos

en éstos.

El uso de la tecnologia es recomendable para que se evite la inversion de tiempo en la elaboracion manual de informes, que

ademas conlleva riesgos de errores y modificaciones no autorizadas.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE vy los directivos, observando las normativas aplicables, con el apoyo que corresponda,
elaboraran informes (mensuales, trimestrales u otros periodos) de cumplimiento del PEI, POA,
PACCy todos los demas planes, con base, entre otros criterios, con los indicadores establecidos en

17 | el plan y comunicaran los resultados a la MAI para que adopte las acciones correctivas que Internay
correspondan. externa
Anexo 7: Ficha de indicador
La MAE, observando las normativas aplicables, sobre la base de los informes de cumplimiento de
los planes por parte de los directivos, analizard y consolidara los resultados y adoptara las acciones Interna

18 | que corresponda, e informara a la MAI para que adopte las acciones de su competencia, que deben externay

ser comunicadas interna y/o externamente, de acuerdo con la naturaleza de los informes y sus
resultados.

PCI-TSC/140-00 PRINCIPIO ORGANIZACION, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEFINIDAS

La organizacion de los entes publicos es una de las funciones administrativas basicas y un elemento importante del entorno
de control institucional. Implica definir una estructura organizativa que apoye el logro de los objetivos institucionales, para lo
cual se requiere determinar las actividades, procesos o transacciones, especificar las labores que deben completarse dentro de la
organizacion, distribuirlas entre los diferentes puestos, y asignarles a estos tltimos no sélo la responsabilidad por su cumplimiento,
sino también la autoridad necesaria para ejecutarlas a cabalidad. Adicionalmente, se deben establecer las relaciones jerarquicas

entre puestos y los canales de comunicacion, coordinacion e informacion formal que se utilizaran en la organizacion.

A TER
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NCI-TSC/141-00 Estructuras de la organizacion y
lineas de comunicacion y NCI-TSC/142-00 Autoridad y

responsabilidades definidas

A. Resumen conceptual

La MALI con la participacion de la MAE y los directivos
deben establecer una estructura que permita, de manera clara
y sencilla, responsabilizar a todo el personal por el desempefio
de su cargo, para lo cual se le asigna niveles de autoridad que
le permitan ejecutar sus responsabilidades. NCI-TSC/141-00

Estructuras de la organizacion y lineas de comunicacion.

La gestion por procesos establece los datos de entrada, las
normas que regulan su funcionamiento, las actividades y tareas
con el senalamiento de los responsables de su ejecucion y
supervision, los recursos que se utilizan, y las salidas después

de cumplidos los procesos disefiados.

m Actividades para la implementacion m

La MAE, observando las normativas aplicables, con el apoyo de los directivos elaborara y/o
19 | actualizard la estructura organizativa de la entidad (organigrama) y sometera a la aprobacion de

la MAI.

La autoridad y responsabilidad de cada uno de los servidores
publicos que participan en cada proceso, se consignan en
reglamentos, estatutos o manuales, que por muchos afios se
han conocido como manuales de funciones. NCI-TSC/142-00

Autoridad y responsabilidades definidas.

El desarrollo completo de la NCI-TSC/141-00 y NCI-
TSC/142-00 se encuentra en la “GUiA METODOLOGICA
PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS EN EL SECTOR PUBLICO”

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y actualizacion, y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes

actividades para la implementacion de estas NCI-TSC:

Internay
externa

Los directivos, observando las normativas aplicables, con la participacion de los servidores
publicos que correspondan, elaboraran y/o actualizaran los documentos de la gestion por
procesos; someteran a la aprobacién de la MAE y ésta para la aprobacién de la MAL.

Para la gestién por procesos se desarrollard como minimo la siguiente informacidn: encabezado:
nombre y logo de la entidad; cédigo o identificacion del proceso: macroproceso, proceso,

subproceso; nimero de la versidn y fecha; disposiciones legales y otras normativas; objetivo;
20 | alcance; proveedores; insumos / entradas; actividades; responsables; periodicidad; recursos;

Internay
externa

volumen (cuando aplica); riesgos y productos intermedios; productos finales / salidas;
flujograma; indicadores; clientes internos; clientes externos; seguimiento; planes de difusion; vy,

firmas y fechas de elaboracion, revision y aprobado.

El desarrollo completo de la NCI-TSC/141-00 y NCI-TSC/142-00 se encuentra en la “GUIA
METODOLOGICA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL SECTOR

PUBLICO”

La MAE, observando las normativas aplicables, con el apoyo de los directivos, elaborard y/o

21

aprobacién de la MAL.

actualizarad el manual de funciones que establece atribuciones y responsabilidades (conocido
también como estatutos organicos por procesos u otras denominaciones) y sometera a la

Internay
externa
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PCI-TSC/150-00 PRINCIPIO GESTION DEL TALENTO HUMANO CON BASE EN LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES

La competencia profesional es el conjunto de conocimientos y capacidades comprobables de un servidor publico para llevar a

cabo sus responsabilidades asignadas. De la competencia de los servidores publicos depende, el funcionamiento de los sistemas
y procesos establecidos para el logro de los objetivos institucionales, produccion de bienes y la prestacion de los servicios de

calidad a la ciudadania.

Para la implementacion de este principio se tratara por separado la norma: NCI-TSC/151-00 Politicas y procedimientos
de gestion del talento humano y cada una de las siguientes nueve normas especificas que son parte de la NCI-TSC/152-00

de la gestion del talento humano:

Tabla 3 Normas especificas de la NCI-TSC/152-00

Cédigo | Normas

NCI-TSC/152-01 Plan de necesidades de personal
NCI-TSC/152-02 Establecimiento de perfiles de los puestos

NCI-TSC/152-03 Convocatoria, seleccion y contratacion del personal
NCI-TSC/152-04 Induccién del personal

NCI-TSC/152-05 Control de asistencia y permanencia

NCI-TSC/152-06 Evaluacion del desempefio, retencidn, promocidn y sancién
NCI-TSC/152-07 Capacitacion del personal

NCI-TSC/152-08 Desvinculacidn del personal

NCI-TSC/152-09 Expedientes completos del personal

NCI-TSC/151-00 Politicas y procedimientos de gestion del talento humano

A. Resumen conceptual

La MAI, la MAE y los directivos deben elaborar, difundir y poner en funcionamiento politicas y los procedimientos para la

gestion del talento humano orientados a lograr la competencia profesional de todos los servidores publicos que laboran en la

entidad.

El ambiente laboral basado en la ética, la equidad y las competencias, facilita el logro de los objetivos de forma coordinada, el

trabajo en equipo y previene de manera razonable los actos de corrupcion.

A TEN
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAI con el apoyo de la MAE elaborarad la politica de talento humano institucional que aborde
las fases de: planificacion, reclutamiento, seleccién y contratacion, desarrollo y evaluacién, y

22 | desvinculacidn, que privilegie la ética y competencia profesional de los servidores publicos. Interna'y

externa

Anexo 4: Politicas Institucionales

NCI-TSC/152-00 Normas de control interno detalladas de la gestion del talento humano (Esta norma se desarrolla en

9 normas detalladas)

Es responsabilidad de la MAI, MAE y de los directivos de la entidad seglin sea su estructura, la aplicacion éticay efectiva de las
politicas y procedimientos de la gestion del talento humano en todas sus etapas, incluyendo la mas crucial que es la seleccion

y contratacion.

Esta norma se subdivide en todas las fases de la gestion del talento humano, estableciendo controles detallados desde
la planificacion de las necesidades del personal hasta el momento en que ocurre su desvinculacion, como se describe a

continuacion:
NCI-TSC/152-01 Plan de necesidades de personal
A. Resumen conceptual

La planificacion de las necesidades de personal se elaborard sobre la base de un diagndstico efectuado con la informacion
estadistica que mantendra la unidad responsable de la administracion del talento humano, considerando, ademas, el plan

estratégico institucional, los planes operativos anuales, los programas y proyectos.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, con base en informacién estadistica y los objetivos del plan estratégico, observando las
normativas aplicables, y con el apoyo de los directivos, elaborard y/o actualizara el plan de necesidad
23 | de personal y someterad a la aprobacion de la MAL. Interna

Anexo 9: Plan de necesidades de personal
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NCI-TSC/152-02 Establecimiento de perfiles de los puestos
A. Resumen conceptual

La entidad debera contar con un manual de perfiles de puestos que describa las funciones, actividades, tareas, la autoridad y
responsabilidades de cada puesto, asi como las competencias y otros requisitos de todos los puestos de la estructura organizativa
institucional, cumpliendo con las disposiciones legales aplicables. El documento debera serrevisado y actualizado periodicamente

y servird de base para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal.

La estructura de salarios estara conformada por la retribucion que le corresponda a las categorias, clases o puestos, segin la
complejidad y naturaleza de las atribuciones y responsabilidades; esta retribucion se establecera en cumplimiento de lo que

disponga la normativa general y las disposiciones aplicables.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable de Talento Humano, observando las normativas aplicables, elaborard
y/o actualizara los perfiles de puestos y sometera a la aprobacion de la MAE. Interna y
externa

24
Anexo 10: Perfil de puestos

NCI-TSC/152-03 Convocatoria, seleccion y contratacion del personal
A. Resumen conceptual
El ingreso de personal a laborar en la entidad se efectuara previo a una convocatoria interna o externa, evaluacion y seleccion
de méritos, que permitan incorporar a quienes, por sus competencias y otros requisitos establecidos en los manuales de perfiles

de puestos, sean los mas idoneos para el desempefio de un puesto.

La transparencia de cada una de las etapas de la gestion del talento humano es uno de los medios para lograr que las normativas

sobre la convocatoria, seleccion y contratacion del personal se cumplan y se genere confianza en este proceso.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion
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Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

25

26

27

El Directivo responsable de Talento Humano, observando las normativas aplicables, convocara a
las comisiones de apoyo técnico y seguimiento local; elaborara la convocatoria para la seleccion
de personal y publicara, dentro o fuera de la entidad, seglin corresponda, las convocatorias para
nuevas contrataciones, reemplazos u otras modalidades de vinculacién, de acuerdo con el plan de
necesidades de personal.

Anexo 11: Convocatoria a las comisiones
Anexo 12: Convocatoria para procesos de seleccidn

El Directivo responsable de Talento Humano, observando las normativas aplicables, organizara el
comité para la selecciéon que se responsabilizara de verificar la documentacion y de realizar el
proceso de evaluacion. Como resultado de la seleccién, la comisidon debera elaborar un informe
con firmas de responsabilidad que contendrd los resultados individuales de la evaluacion de los
requisitos y competencias de cada participante y los resultados finales con la recomendacién de
los candidatos elegibles.

Este informe serd aprobado por el Directivo responsable de Talento Humano, quien someterd a la
aprobacién final de la autoridad que corresponda, conforme la estructura organizativa de la
entidad.

Anexo 13: Calificacién de requisitos de seleccion de personal
Anexo 14: Resultados finales de seleccién

El Directivo responsable de Talento Humano, observando las normativas aplicables, y contando
con el apoyo de los directivos que corresponda elaborara el documento de vinculacién de la o las
personas seleccionadas y sometera a la aprobacién y firma de la autoridad nominadora de la
entidad.

Todos los documentos elaborados durante la seleccidn y contrataciéon se mantendran en la entidad
y en los expedientes del personal contratado, durante el tiempo que disponen las normativas.

NCI-TSC/152-04 Induccion del personal

A. Resumen conceptual

Internay
externa

Interna y
externa

Internay
externa

La MAE con la participacion de los directivos, deberan implementar procesos de induccion para orientar al personal sobre

las disposiciones legales que regulan el funcionamiento de la entidad, el cédigo de conducta, los objetivos estratégicos, otros

objetivos y su contribucion para lograrlos, las normativas para la gestion del talento humano, la organizacion, los procesos, la

autoridad y responsabilidad de su cargo, los niveles de comunicacion, sus derechos y obligaciones, entre otros aspectos.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

EXA
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Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, con la participacion de la Unidad de Talento Humano, observando las normativas aplicables,
elaborard y/o actualizard un proceso de induccidn y reinduccién del personal, estableciendo los
28 | temas que deben ser informados y los responsables de su ejecucién. Interna

Anexo 15: Formulario de induccion

NCI-TSC/152-05 Control de asistencia y permanencia
A. Resumen conceptual

La MAE con la asistencia de los directivos, establecera mecanismos de control de la asistencia del personal, teniendo presente el
costo de su implementacion. El control de la permanencia en sus puestos de trabajo estard a cargo de los superiores inmediatos,
quienes deben promover la €tica y rendimiento del personal a su cargo, con su ejemplo. La unidad respectiva mantendra datos
estadisticos de la asistencia y permanencia del personal, y comunicara esta informacion a las instancias pertinentes para la toma

de decisiones que corresponda.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y actualizacion, y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, con la participacion de la Unidad de Talento Humano, observando las normativas
aplicables, aprobard un proceso para el registro de asistencia y permanencia del personal,
29 | estableciendo las responsabilidades de cada una de las actividades, asi como la evidencia del Interna
cumplimiento o incumplimiento de las disposiciones. Este proceso se adecuara a las caracteristicas
y recursos disponibles en cada unidad.

La MAE dispondra que la Unidad de Talento Humano, observando las normativas aplicables,
elabore estadisticas sobre inasistencias, atrasos y otras inobservancias a las normativas, que
analice las causas de los incumplimientos y presente recomendaciones de acciones correctivas
para promover mejoras, asi como que se incorpore en el expediente de cada servidor publico los
documentos que demuestren objetivamente las faltas cometidas. Los documentos de este
proceso seran aprobados por la MAE.

30 Interna

NCI-TSC/152-06 Evaluacion del desempeiio, retencion, promocion y sancion

A. Resumen conceptual

El trabajo de los servidores publicos debera ser evaluado peridodicamente respecto de su conducta ética, rendimiento y

productividad de acuerdo con los criterios de evaluacion previamente establecidos para cada cargo. Los resultados de la

A TEER
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evaluacion de desempefio serviran de base para la identificacion de las necesidades de capacitacion o entrenamiento del personal,

promocion, reubicacion u otras decisiones, para mejorar la productividad y el ambiente laboral.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y actualizacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, contando con la participacion de la Unidad de Talento Humano, observando las normativas
aplicables, aprobard un proceso para la evaluacién del desempeiio de los servidores publicos en el
cumplimiento de sus funciones (atribuciones y responsabilidades) cuya aplicaciéon deberd ser

31 | objetivay transparente para asegurar un buen ambiente laboral. Interna

Anexo 16: Formulario de evaluacidn de objetivos
Anexo 17: Formulario de evaluacién de competencias

El Directivo responsable de Talento Humano, observando las normativas aplicables, dirigira las
evaluaciones de desempefio, consolidara los resultados, analizard con los directivos y someterd a la
aprobacién de la MAE y la MAI para las decisiones que correspondan, tales como promociones y

., . . Interna
aplicacién de acciones correctivas. €

32

Anexo 18: Consolidacion de la evaluacion del desempefio
NCI-TSC/152-07 Capacitacion del personal
A. Resumen conceptual

La MAE y los directivos de la entidad promoveran en forma continua y progresiva la capacitacion, entrenamiento y desarrollo
profesional de los servidores publicos de todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor

rendimiento y elevar la calidad de su trabajo.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable de Talento Humano, con base en los resultados de la evaluacion del
desempefio y en coordinacidn con los directivos de las unidades administrativas, observando las
normativas aplicables, elaborara y/o actualizard un plan de capacitacion que sometera para la

33 | aprobacién de la MAE, sobre cuyo cumplimiento e impactos, elaborara informes periddicos parala | Interna
aprobacion de la MAE y de la MAI.

Anexo 19: Plan anual de capacitacion
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NCI-TSC/152-08 Desvinculacion del personal
A. Resumen conceptual

LaMALI, laMAE y los directivos, considerando la correspondiente asesoria especializada en la materia, deben cumplir las normas
legales aplicables a la desvinculacion del personal para que este proceso se realice dentro de un ambiente laboral apropiado,
evitando que las instituciones incurran en costos innecesarios que afectan sus presupuestos por pagos de indemnizaciones o
reintegros a los puestos de trabajo, por no seguir el debido proceso. La aplicacion efectiva de las acciones de repeticion, que
consiste en la accion civil de caracter patrimonial que debera ejercerse en contra del servidor o exservidor publico que, como
consecuencia de su conducta por accion u omision, el Estado haya sido condenado al pago de una indemnizacion; es una de

las formas de recuperar los recursos pagados por desvinculaciones que no cumplen el debido proceso.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, observando las normativas aplicables y con la participacion de los directivos que sea
necesaria, elaborard y/o actualizard un procedimiento para la desvinculacién del personal,
asegurando el debido proceso para evitar que la entidad incurra en costos innecesarios.

Internay

34 | Los documentos elaborados durante el proceso de desvinculacion seran organizados y ‘
externa

custodiados por la Unidad de Talento Humano e incorporados al expediente de cada servidor
publico.

Anexo 20: Hoja de salida del servidor publico

NCI-TSC/152-09 Expedientes completos del personal
A. Resumen conceptual

La unidad responsable de la administracion del talento humano debera tener informacion actualizada sobre la conformacion del
personal de la entidad respecto a: el nimero, formacion profesional, remuneraciones, afios de servicios, fechas de vacaciones,
promociones, sanciones, retiro y otros datos. Con base en esta informacion, se debe elaborar estadisticas para la toma de

decisiones y la planificacion ordenada para la sucesion de servidores publicos claves.

Los expedientes del personal deben estar ordenados y actualizados de acuerdo con las normas establecidas y preferiblemente
digitalizados, al alcance de las autoridades y personal autorizado. La custodia y restricciones de los accesos deben estar

determinadas formalmente.

A Tl
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAE, con la participacion de la Unidad de Talento Humano, observando las normativas aplicables,
elaborara y/o actualizara un proceso para mantener completos y actualizados los expedientes del
personal desde su vinculacidn hasta su desvinculacién con los datos minimos que constan en el
35 | anexo 21, estableciendo controles de acceso que eviten pérdidas, uso indebido, destruccion de los | Interna
documentos. La digitalizacidn de los documentos es recomendable.

Anexo 21: Formulario de control de expediente

PCI-TSC/160-00 PRINCIPIO RESPONSABILIDAD POR EL. CONTROL INTERNO Y RENDICION DE CUENTAS
La estructura de la organizacion debe comprender los niveles de responsabilidad por el funcionamiento del control interno,
teniendo presente que la primera linea de responsabilidad recae en la MAI y la MAE; la segunda linea en los directivos y
demas servidores publicos de cualquier denominacion de acuerdo con la autoridad asignada y asumida por cada uno de ellos;

y la tercera, en la auditoria interna.

NCI-TSC/161-00 La organizacion establece la responsabilidad de rendir cuentas por el funcionamiento del control

interno y el logro de objetivos

A. Resumen conceptual
Todo servidor publico debe rendir cuentas por la manera en que ha desempeiado las actividades que se le han encomendado,
por el manejo y uso que ha hecho de los recursos recibidos, por el ejercicio de la autoridad que se le ha otorgado para el
cumplimiento de los objetivos y por el funcionamiento del control interno de acuerdo con su nivel de responsabilidad.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

u Actividades para la implementacién

La MAI, la MAE y los directivos, observando las normativas aplicables y de acuerdo con su
nivel de autoridad y responsabilidad, deberan rendir cuentas respecto del logro de los
objetivos establecidos en los planes estratégicos, operativos, de compras y otros planes,
asi como los resultados de las evaluaciones independientes del control interno, explicando
las razones por eventuales incumplimientos.

La rendicion de cuentas deberd ser publicada de acuerdo con las normas y politicas de
transparencia.

36 Interna y externa

(Enlos gobiernos locales, adicionalmente, se verificara el cumplimiento de lo que el TSCy
otros organismos establecen de manera especifica para la rendicidn de cuentas, por lo que
el cuestionario para la autoevaluacién del control interno se modificara para incluir esta
pregunta de verificacion.)
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CAPITULO IV. 200-00 COMPONENTE EVALUACION DE LOS
RIESGOS

La informacion y documentacion que genera la implementacion del Componente
Entorno de Control sirve de insumo para el desarrollo de este componente,
principalmente en lo relativo a: las politicas sobre control interno; los objetivos
establecidos en la planificacién y la organizacién por procesos, que son el punto de
partida para la gestién de los riesgos.

El siguiente es el proceso de este componente, cuyo propésito es asegurar el
logro de los objetivos institucionales con la menor exposicion a los riesgos, a
través del diseno e implementacion de controles.

- o Analisis de los
Identificacion de - . Respuesta a los
Riesgos y Riesgo q
eventos Residual Riesgos

PRINCIPIOS DEL COMPONENTE EVALUACION DE LOS RIESGOS

El Componente Evaluacion de los Riesgos tiene los siguientes 4 principios y 11 normas de control
interno.

Tabla 4 Componente Evaluacion de los Riesgos

200-00 COMPONENTE EVALUACION DE LOS RIESGOS

PRINCIPIOS NORMAS DE CONTROL INTERNO

NCI-TSC/211-00: Alinear al plan estratégico todos los demds objetivos

PCI-TSC/210-00
Objetivos Institucionales NCI-TSC/212-00: Priorizar los objetivos para gestionar sus riesgos y establecer
responsables para suimplementacion

NCI-TSC/221-00: Involucrar a toda la organizacién en la gestion de los riesgos

PCI-TSC/220-00
Identificacion, Evaluacion y
Respuesta a los Riesgos NCI-TSC/223-00: Evaluar y analizar los riesgos

NCI-TSC/222-00: Identificar factores de riesgo internos y externos

NCI-TSC/224-00: Respuesta a los riesgos

PCI-TSC/230-00 NCI-TSC/231-00: Identificar los distintos tipos de fraude y potenciales actores

Identificacion, Evaluacion y NCI-TSC/232-00: Evaluar los incentivos, las presiones y oportunidades

Analisis del Ri de Fraud
palists defiiiGseo de Fratde NCI-TSC/233-00: Respuesta al Riesgo de Fraude

PCI-TSC/240-00 NCI-TSC/241-00: Identificacidn de los cambios externos e internos
Evaluacion de Cambios con

Efectos en el Control Interno NCI-TSC/242-00: Evaluar y responder a los cambios
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PCI-TSC/210-00 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Permitir el cumplimiento de los objetivos institucionales es uno de los principales objetivos del control interno. A lograr ese
proposito se orienta la implementacion del proceso de evaluacion de los riesgos y las actividades de control, en conjunto con

los demas componentes.

NCI-TSC/211-00 Alinear al plan estratégico todos los demas objetivos y NCI-TSC/212-00 Priorizar los objetivos para

gestionar sus riesgos y establecer responsables para su implementacion
A. Resumen conceptual

La MAE con la participacion de los directivos deben formular los objetivos de los planes operativos, el presupuesto, los planes
de compras y contrataciones, los macroprocesos y otros objetivos, en funcion o en relacion con los objetivos estratégicos de

la entidad.

Esta actividad permite a la entidad contar con un detalle o listado de todos los objetivos organizados en funcion de los objetivos
estratégicos, sobre los que las autoridades y directivos puedan tomar decisiones para la gestion de los riesgos. NCI-TSC/211-00

Alinear al plan estratégico todos los demas objetivos.

Con base en el listado o detalle de los objetivos alineados a los estratégicos, la MAE establecerd los criterios para priorizarlos

y gestionar los riesgos relacionados, de acuerdo con las politicas emitidas por la MAL

Los objetivos establecidos en la implementacion de los principios: Planificacion en Toda la Organizacion; la Organizacion,
Autoridad y Responsabilidad Definidas; y, la Gestion del Talento Humano con base en las competencias profesionales
desarrolladas en el Componente Entorno de Control, deben ser organizados y priorizados por la MAI y la MAE para gestionar
los riesgos de acuerdo con sus criterios gerenciales, dentro de sus competencias y expectativas. NCI-TSC/212-00 Priorizar

los objetivos para gestionar sus riesgos y establecer responsables para su implementacion.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacién m

La MAE, con la participacion de los directivos, consolidara los objetivos priorizados por éstos en sus
respectivos procesos, mediante la elaboracidn de un plan preliminar para la gestion de riesgos, y
sometera a la aprobacion de la MAI, quien emitird el plan de gestidon de riesgos institucional
definitivo.

Para cumplir esta actividad la MAE y los directivos utilizaran los siguientes formularios:

37 Interna

Anexo 23: Formulario de alineacién estratégica
Anexo 24: Formulario de relacién macroproceso y proceso
Anexo 25: Plan de gestion de los riesgos
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PCI/TSC 220-00 IDENTIFICACION, EVALUACION Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

El riesgo se define como la probabilidad de que eventos internos o externos, afecten negativamente la capacidad organizacional

para alcanzar los objetivos.

La MAE, con la participacion de los directivos de la entidad debe establecer la metodologia que utilizara para la gestion de
los riesgos, a partir del listado o detalle de objetivos y su priorizacion; esto es: la identificacion de eventos internos y externos;
la evaluacion de los riesgos a través de probabilidades, impactos u otros criterios como la velocidad con que se presentan los
hechos y su permanencia en el tiempo; la respuesta a los riesgos; el anélisis y valoracion de los riesgos a través de la medicion

del grado de efectividad de los controles existentes; y, el riesgo residual.

Con base al riesgo residual, la MAE revisara y aprobara las propuestas de los directivos para responder a los riesgos, esto es,

aceptar, mitigar, compartir, o evitar, en la forma en que se describe mas adelante en las respectivas normas de control interno.
NCI-TSC/221-00 Involucrar a toda la organizacion en la gestion de los riesgos
A. Resumen conceptual

La MAE debe disponer que el establecimiento de los objetivos institucionales y la gestion de los riesgos involucren a todos los
niveles de la organizacion, de acuerdo con su grado de participacion en el logro de dichos objetivos. Esto incluye a todos los

procesos, actividades y tareas que se desarrollan en la entidad, sin excepcion.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacién m

La MAI emitird una politica que establezca la obligatoriedad de gestionar los riesgos en toda la
organizacion, con el propodsito de facilitar el logro de los objetivos con la participacién de

38 | autoridades, directivos y otros servidores publicos. Internay

externa

Anexo 4: Politicas Institucionales
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NCI-TSC/222-00 Identificar factores de riesgo externos e
internos, NCI-TSC/223-00 Evaluar y analizar los riesgos;
y, NCI-TSC/224-00 Respuesta a los riesgos

A. Resumen conceptual

La identificacion de los riesgos vinculada a los objetivos de
toda la entidad proporciona una base para evaluarlos. Son
muchos los factores externos e internos que provocan eventos
que afectan a la implantacion de la estrategia y la consecucion

de objetivos.

Para documentar la identificacion de los riesgos para cada uno
de los objetivos, la MAE, los directivos y el personal de apoyo
que participa en el proceso, deben describir los riesgos, las
causas por las que se originan, los efectos que ocasionarian en
caso de que ocurran, y donde se presentan, esto es, la unidad

0 proceso institucionales.

Todas las acciones realizadas deben documentarse
apropiadamente e identificar a quienes elaboraron, revisaron y
aprobaron; siendo este un proceso dindmico que debe revisarse
de forma periddica. NCI-TSC/222-00 Identificar factores de

riesgo externos e internos.

Para efectos de implementacion de este MARCI, la
incertidumbre de los eventos potenciales debe evaluarse
desde dos perspectivas: probabilidad e impacto. La primera
representa la posibilidad de que ocurra un evento determinado
que afecte negativamente el logro de los objetivos, mientras

que la segunda refleja su efecto en caso de ocurrir.

Para conseguir consensos sobre la probabilidad e impacto
usando técnicas cualitativas de evaluacion, las instituciones
pueden aplicar el mismo enfoque que usan en la identificacion

de eventos, tales como las entrevistas y grupos de trabajo.

Las categorias de riesgos deben determinarse en dos
momentos: El primero antes de conocer la existencia de
controles y su funcionamiento, a lo que se conoce como riesgo
inherente; y, el segundo después de analizar la existencia
de los controles establecidos por entidad y su efectividad
frente a las probabilidades e impactos frente a la categoria
de riesgo establecido. El resultado de esta comparacion es lo
que se conoce como riesgos residuales y es sobre el cual las
autoridades deben tomar las decisiones en la formulacion de

respuestas a los riesgos.

Cuando sea probable que los riesgos afecten a multiples
procesos, los directivos pueden agruparlos en categorias
comunes de eventos y después, considerarlos primero por
unidad o proceso, y luego conjuntamente para toda la entidad.
NCI-TSC/223-00 Evaluar y analizar los riesgos.

El desarrollo completo de la NCI-TSC/223-00 se
encuentra en la “GUIA METODOLOGICA
PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EN EL SECTOR PUBLICO”

Con base en los resultados de la evaluacion de los riesgos
inherentes y el riesgo residual que consten en mapas o matrices
de riesgos y otros documentos; la MAI, MAE, directivos
y demas personal de apoyo, deben definir o establecer las

acciones concretas para hacer frente a los riesgos.

La MAE, con la participacion de los directivos, antes de
decidir sobre la respuesta a los riesgos, debe evaluar su efecto
sobre la probabilidad y el impacto del riesgo, asi como, los
costos que implicaria su implementacion. NCI-TSC/224-00
Respuesta a los riesgos.

El desarrollo completo de la NCI-TSC/224-00 se
encuentra en la “GUIiA METODOLOGICA
PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EN EL SECTOR PUBLICO”.

E A
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

39

40

41

42

La MAE vy los directivos, dentro de las dreas de su competencia y con la participacién del personal
responsable de aplicar los procesos y actividades, elaborardn, adoptaran o adaptaran una
metodologia para la gestion de los riesgos que serd socializada con el personal que coordina y
ejecuta los procesos de la entidad.

Anexo 22: Instructivo para la gestion de los riesgos

La MAE vy los directivos, dentro de las dreas de su competencia y con la participacién del personal
responsable de aplicar los procesos y actividades, identificardn los riesgos o eventos internos y
externos, a fin de describirlos, establecer las causas por las que se originan, los efectos que
ocasionarian en caso de que ocurran y dénde se presentan.

Anexo 26: Formulario para la identificacidon de riesgos

La MAE vy los directivos, dentro de las areas de su competencia y con la participacién del personal
responsable de aplicar los procesos y actividades, evaluaran los riesgos inherentes por cada objetivo
de los procesos (esta accion se podra realizar por subprocesos u otras etapas del proceso).

Como resultado de esta evaluacion se obtendra una calificaciéon preliminar del riesgo, que puede
ser: muy alta, alta, moderada, baja y muy baja, de acuerdo con los puntajes que establezcan los
participantes en esta evaluacion para las probabilidades y los impactos, utilizando los anexos que se
describen a continuacion:

Anexo 27: Matriz para la evaluacién, analisis y respuesta a los riesgos
Anexo 28: Mapa para la valoracion preliminar y final de los riesgos

La MAE v los directivos, dentro de las dreas de su competencia, con la participacion del personal
responsable de aplicar los procesos y actividades, y utilizando los formularios del punto anterior
analizard la efectividad de los controles existentes para determinar su efecto frente a los riesgos.
Como resultado de ese analisis se puede mantener el nivel de los riesgos o modificarse con lo que
se obtendria una calificacién final de los riesgos y como consecuencia el riesgo residual. Los
resultados de este proceso de evaluacion, analisis y respuesta a los riesgos son insumos para
desarrollar el Componente 300-00 Actividades de Control.

Anexo 29: Formulario para analizar la efectividad de los controles existentes
Anexo 30: Mapa consolidado de los riesgos

Interna

Interna

Interna

Interna
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PCI-TSC/230-00 IDENTIFICACION, EVALUACION Y
ANALISIS DEL RIESGO DE FRAUDE

La implementacion de este principio sigue el mismo proceso
de la seccion 220-00 para la Identificacion, Evaluacion y
Respuesta a los Riesgos. Es mas, durante la implementacion de
la seccidon 220-00 es obligacion de las autoridades, directivos
y de todo el personal que participa en este proceso, estar atento
a identificar etapas, actividades o tareas que estén expuestas
a errores o irregularidades que afecten los recursos de la
entidad. (La seccion 220-00 se refiere al PCI-TSC/220-00 y
sus NCI-TSC).

NCI-TSC/231-00 Identificar los distintos tipos de
fraude y potenciales actores, NCI-TSC/232-00 Evaluar
los incentivos, las presiones y oportunidades; y, NCI-

TSC/233-00 Respuesta al riesgo de fraude

A. Resumen conceptual

La MALI, la MAE vy los directivos, con el acompafiamiento
y/o asesoramiento del Comité de Probidad y Etica Publicas
(CPEP) o de auditores forenses, en caso de existir esa
posibilidad, deben considerar la probabilidad de ocurrencia de
actos de corrupcion, fraudes, abuso de autoridad, desperdicio
y otras irregularidades que atentan contra los bienes y recursos
publicos, como parte o de manera separada, a la identificacion,
evaluacion, andlisis y respuesta a los riesgos generales de la

entidad y sus procesos.

Para una identificacion apropiada del riesgo de fraude, la
entidad debe elaborar una matriz o cuadro que contenga el
nombre del proceso o actividad, el objetivo, el tipo de riesgo

de fraude, la descripcion del riesgo de fraude y alguna relacion

con las normas legales en materia penal, la causa, el efecto, y
¢l o las areas involucradas, asi como los eventuales agentes
externos, publicos o privados. NCI-TSC/231-00 Identificar

los distintos tipos de fraude y potenciales actores.

La metodologia para la gestiéon general de los riesgos
analizada en el principio anterior aplica para esta norma de
control interno, porque se deben realizar y documentar las
siguientes acciones: la evaluacion, categorizacion, analisis
de los controles existentes, el riesgo residual y la respuesta
a los riesgos que no puede ser otra que la de mitigar las
posibilidades de fraude. NCI-TSC/232-00 Evaluar los

incentivos, las presiones y oportunidades.

La respuesta que la MAE y los directivos deben adoptar
frente a los riesgos al fraude, son politicas de cero tolerancias
a la corrupcion, impulsadas con su ejemplo y las acciones
adoptadas ante el conocimiento de hechos identificados, cuyas
decisiones deben ser publicas, principalmente cuando estan

involucrados servidores publicos de jerarquia superior.

La transparencia es una de las mejores medidas para prevenir
y combatir la corrupcion. Los programas de probidad y ética
deben considerar la gestion de riesgos de corrupcion en cada
entidad, asi como los mecanismos para que cualquier servidor
publico o tercero pueda informar de manera confidencial y
anonima sobre la existencia de actos corruptos, probables u

ocurridos dentro de la entidad.

La MAI debe implementar procedimientos para identificar
el riesgo de que altos directivos eludan los controles para
beneficiarse de recursos u otras ventajas. En casos necesarios,
la incorporacion de auditores forenses en los equipos de

auditoria interna es una alternativa.

ENA
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De acuerdo con el Articulo 72 (reformado) de la LOTSC, los servidores publicos que tengan conocimiento de infracciones o
violaciones a normas legales en la funcion publica deben comunicarlo inmediatamente a su Superior Jerarquico o al Tribunal

y se les debe garantizar la reserva de su identidad. NCI-TSC/233-00 Respuesta al riesgo de fraude.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, la MAE vy los directivos, dentro de las areas de su competencia, con la participacién del
personal responsable de aplicar los procesos y actividades, utilizando la metodologia para la gestidn
de riesgos institucionales tratadas en el principio PCI-TSC/220-00 Identificacién, evaluacién y
respuesta a los riesgos, realizard las siguientes acciones relacionadas con la identificacidn,
evaluacion, andlisis y respuesta al riesgo del fraude:

a. Identificar los distintos tipos de fraude que podrian ocurrir en la entidad, de acuerdo con
su naturaleza, para para lo que se podria considerar el apoyo de profesionales del derecho;

b. Determinar los incentivos que podrian tener las autoridades y el resto de los servidores
publicos para cometer fraude. Los incentivos pueden ser econémicos, de informacion
privilegiada, de favores a terceros;

c. Establecer las presiones que pueden tener los servidores publicos para cometer fraude,
como el logro de objetivos de dificil cumplimiento, disposiciones de las autoridades;

d. Identificar las oportunidades para cometer fraude, como la alteracion de registros,
informacién, adquisicidn y disposicion de activos; vy,

e. Analizar la actitud de las autoridades y servidores publicos frente actos fraudulentos.

43 Interna

PCI-TSC/240-00 EVALUACION DE CAMBIOS CON EFECTOS EN EL CONTROL INTERNO

Las autoridades y los directivos deben analizar cambios o modificaciones significativas en la legislacion, la estructura del
Estado, la asignacion o generacion de recursos, los planes, procesos, la organizacion, las politicas laborales o ambientales, la

tecnologia, las relaciones internacionales y otras, que puedan afectar al control interno y al logro de los objetivos.

NCI-TSC/241-00 Identificacion de los cambios externos e internos y NCI-TSC/242-00 Evaluar y responder a los cambios

A. Resumen conceptual

Como complemento a la evaluacion y gestion de los riesgos, la MAI la MAE y los directivos, dentro de los ambitos de su
competencia, deben identificar cambios externos e internos que puedan impactar significativamente al control interno, y por

consiguiente al logro de los objetivos.

En el entorno externo los cambios pueden ser: politicos, legales y regulatorios, econdmicos, tecnoldgicos, y organizacionales.
Los cambios internos incluyen modificaciones a los planes, programas o actividades institucionales, la funcidon de supervision,

la estructura organizacional, el personal y la tecnologia. NCI-TSC/241-00 Identificacion de los cambios externos e internos.

A TR
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La MAE con el apoyo de los directivos debe contar con
oportuna y suficiente informacidn sobre nuevas disposiciones
legales y economicas, los modelos de negocio relacionados
con sus actividades, nuevas tecnologias, los cambios de
autoridades y funcionarios de areas estratégicas, para
determinar si los efectos en el sistema de control por los
cambios ocurridos podrian requerir una evaluacion mas
profunda, para establecer si las tolerancias y las respuestas
al riesgo definidas previamente a los cambios, necesitan ser

replanteadas.

Los procedimientos utilizados para la evaluacion general de
los riesgos aplican para estos fines, porque es un riesgo de
permanente presencia y se requiere actualizar los documentos

previamente elaborados para los objetivos y los procesos.

En caso de nuevos procesos o cambios significativos a los
existentes, se debera realizar nuevamente la evaluacion de
los riesgos como se explico en secciones anteriores. NCI-

TSC/242-00 Evaluar y responder a los cambios.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Para la implementacion de estas dos normas de control interno,
se utilizara la misma metodologia para la gestion de riesgos
institucionales tratadas en el principio PCI-TSC/220-00

Identificacion, evaluacion y respuesta a los riesgos.

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente

actividad para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, la MAE y los directivos, dentro de las areas de su competencia, con la participacién del
personal responsable de aplicar los procesos y actividades, utilizando la metodologia para la
gestidn de riesgos institucionales tratadas en el principio PCI-TSC/220-00 Identificacion, evaluacion
y respuesta a los riesgos, realizard las siguientes acciones relacionadas con la identificacion,
evaluacion, analisis y respuesta al riesgo a los cambios internos y externos:

a. Cambios en el entorno operacional. Los cambios en el contexto econdmico, legal y social
pueden generar nuevos riesgos para la organizacion;

b.  Nuevo personal. Principalmente en los niveles directivos que no se integren en la filosofia
y enfoque de la organizacidn, o que promueven modificaciones significativas en las

politicas establecidas. Si estos cambios son frecuentes, como ocurre en algunas
44 instituciones, los riesgos se incrementan significativamente;

Internay
externa

c. Sistemas de informacidn nuevos 0 modernizados. Los nuevos sistemas deterioran los
controles claves que en el pasado funcionaban y requieren de cambios urgentes pero

programados;

d. Rapido crecimiento de la organizacién. El personal y los sistemas se ven sometidos a
requerimientos adicionales y los procedimientos de control deben responder a esas

necesidades;

e. Nuevos servicios y actividades. Es necesario adecuar los controles internos a las nuevas
actividades y ajustar los requerimientos de personal y tecnologia; y,

f.  Reestructuraciones internas. Ajustes para atender los requerimientos de las autoridades
gubernamentales. Esto puede debilitar el control interno por limitaciones de Talento

Humano y financieros.
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CAPITULO V. 300-00 COMPONENTE ACTIVIDADES DE

CONTROL

Las politicas y procedimientos establecidos por la MAI, la MAE y
otros miembros de la organizacion con autoridad para emitirlos,
permiten mitigar o compartir los riesgos que podrian afectar el
logro de los objetivos.

Los procedimientos son las acciones utilizadas por la MAE y los
directivos, para implementar las politicas y ayudar a asegurar que se
ejecuten las respuestas a los riesgos.

100-00

Entorno de
Control

200-00

Evaluacion de
los Riesgos

500-00
Supervision

400-00
Informacion y
Comunicacion

PRINCIPIOS COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL

El Componente Actividades de Control tiene los siguientes 3 principios y 32 normas de control

interno.

Tabla 5 Componente Actividades de Control

300-00 COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL
PRINCIPIOS NORMAS DE CONTROL INTERNO

PCI-TSC/310-00

Disefio e Implementacion
de Controles para Mitigar
los Riesgos

PCI-TSC/320-00
Actividades de Control
sobre la Tecnologia para
Lograr los Objetivos

PCI-TSC/330-00
Establecimiento de
Controles a través de
Politicas, Procedimientos
y otros medios

NCI-TSC/311-00: Los controles se integran a la evaluacion y gestion de los riesgos, la
organizacion y los procesos

NCI-TSC/312-00: Actividades de control de acuerdo con la organizacion y los procesos

NCI-TSC/321-00: Establecer la adhesidn institucional al uso de la tecnologia

NCI-TSC/322-00: Establecer actividades de control relevantes sobre los procesos de
gestion de la seguridad

NCI-TSC/323-00: Establecer actividades de control relevantes sobre los procesos de
adquisicion, desarrollo y mantenimiento de tecnologias

NCI-TSC/331-00: Politicas y procedimientos para implementar actividades de control

NCI-TSC/332-00: Controles para mitigar riesgos inherentes mas frecuentes
(Esta norma se desarrolla a través de 25 normas detalladas)
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PCI-TSC/310-00 DISENO E IMPLEMENTACION DE
CONTROLES PARA MITIGAR LOS RIESGOS

El desarrollo de este principio es la culminacion de la
evaluacion de los riesgos, puesto que, con su implementacion,
las autoridades y directivos establecen los controles que

mitigan los riesgos.

NCI-TSC/311-00 Los controles se integran a la evaluacion
y gestion de los riesgos, la organizacion y los procesos y
NCI-TSC/312-00 Actividades de control de acuerdo con

la organizacion y los procesos

A. Resumen conceptual

Los directivos de la entidad deben elaborar un plan de
mitigacion de los riesgos que contenga como minimo la
siguiente informacion y someterlo a la aprobacion de la MAE:
Identificacion del objetivo, descripcion del riesgo, categoria
del riesgo residual, controles establecidos para su mitigacion,
responsable de su implementacion, recursos necesarios, fechas
de inicio y finalizacion, indicadores y medios de verificacion,

firmas de elaboracion, revision y aprobacion.

La matriz y otros documentos que se elaboran durante la
evaluacion de los riesgos deben relacionar los objetivos, los
riesgos y los controles para asegurarse de que todos los riesgos
han tenido la respuesta apropiada a través de las actividades

de control disefiadas e implementadas durante este proceso.

NCI-TSC/311-00 Los controles se integran a la evaluacion

y gestion de los riesgos, la organizacion y los procesos.

La MALI la MAE y los directivos deben disefiar e implementar
actividades de control en los niveles de sus competencias
de acuerdo con la estructura organizacional, para asegurar
que abarcan todos los objetivos institucionales y los riesgos

asociados.

Los controles internos son previos, concurrentes y posteriores,
estos deben funcionar de manera integrada para que den
resultados apropiados frente al logro de los objetivos y la

proteccion de los recursos.

La mayor parte de los procesos cuentan con una combinacion
de controles manuales y automatizados, dependiendo de
la disponibilidad de recursos y los requerimientos en la
organizacion. Los controles automatizados suelen ser mas
confiables, siempre y cuando se implementen y funcionen
adecuadamente los controles relativos a dichas tecnologias,
dado que son menos susceptibles a errores humanos o de
criterio personal, también porque suelen ser mas eficientes.
NCI-TSC/312-00 Actividades de control de acuerdo con

la organizacion y los procesos.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente

actividad para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

Los directivos, dentro de las areas de su competencia, de acuerdo a la organizacidn institucional, y
tomando como antecedente los resultados de la gestién de los riesgos, (principio PCI-TSC/220-00
identificacion, evaluacion y respuesta a los riesgos, sus normas y el contenido de los anexos),
elaboraran un plan de mitigacion de los riesgos que contenga como minimo: Identificacion del

45 | objetivo, descripcién del riesgo, categoria del riesgo residual, controles establecidos para su

Interna

mitigacion, responsable de su implementacion, recursos necesarios, fechas de inicio y finalizacion,
indicadores y medios de verificacion, e informaran a las autoridades sobre su ejecucion.

Anexo 31: Plan de mitigacién de los riesgos
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PCI-TSC/320-00 ACTIVIDADES DE CONTROL
SOBRE LA TECNOLOGIA PARA LOGRAR LOS
OBJETIVOS

La MAI, la MAE y los directivos deben establecer, a través
de politicas, planes, procesos y otros medios, la dependencia
y la vinculacion existente entre los objetivos, la organizacion
y las actividades automatizadas, los controles generales sobre

la tecnologia y especificos sobre las aplicaciones.

Para este proposito, deben seleccionar y desarrollar
actividades de control sobre la infraestructura tecnolédgica
que ha sido disefiada e implementada para garantizar la
integridad, precision y disponibilidad de la informacion y,
ademas, establecer actividades de control sobre la seguridad,
la adquisicion, desarrollo, aplicacion y mantenimiento de las

tecnologias.

NCI-TSC/321-00 Establecer la adhesion institucional al

uso de la tecnologia
A. Resumen conceptual

La MALI, con la participacion de la MAE y los directivos,
debe emitir politicas relacionadas con la adhesion de los
procesos de la entidad a la tecnologia de informacion y
comunicaciones, de acuerdo con los siguientes criterios:
las politicas nacionales en esta materia, la velocidad de los

cambios tecnologicos, la complejidad de las operaciones

Actividades para la implementacion

institucionales, la conveniencia de automatizar los procesos,
el desarrollo interno o la adquisicion de recursos tecnologicos,
0 una combinacion de ambas alternativas, la seguridad, el

mantenimiento y otros criterios relacionados.

Sobre la base de las politicas, la MAE con la participacion
de los directivos, debera elaborar un plan de tecnologia de
la informacioén y comunicacidon, que tendrd la cobertura y
complejidad en proporcion con el grado de dependencia
institucional en la tecnologia. En instituciones de alta
dependencia en la tecnologia, debe elaborarse un plan
estratégico de tecnologia de la informacion y comunicacion,
alineado al plan estratégico institucional, utilizando los

recursos que sean necesarios.

Este MARCI, no profundiza en la administracion y control
de la infraestructura tecnologica que deben realizar las
instituciones para proteger los recursos tecnoldgicos y la
informacion. Estos temas especializados requerirdn de un
estudio mas profundo, en instituciones con alta dependencia
en la tecnologia, para lo cual deben utilizar criterios como
COBIT, ITIL, ISO/IEC 27001 y otros, de acuerdo con sus

requerimientos institucionales.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes

actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

La MAI con la participacion de la MAE vy los directivos, elaborardn la politica de tecnologia,
informacion y comunicaciones que considerara el grado de dependencia de la entidad al uso de

46 | tecnologia, tanto en la automatizacion de sus procesos como para la aplicacién de controles.

Anexo 4: Politicas institucionales

Interna

La MAE con la participacién de los directivos, elaborard el plan de tecnologia, informaciéon y
comunicaciones que serd sometido a la aprobacion de la MAI.

47

Interna

Anexo 32: Contenido del plan de tecnologia, informacién y comunicaciones
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NCI-TSC/322-00 Establecer actividades de control relevantes sobre los procesos de gestion de la seguridad

A. Resumen conceptual

La gestion de la seguridad debe incluir actividades de control relativos a quiénes y qué acceso tienen a las tecnologias con las que
cuenta la organizacion, lo cual incluird identificar atribuciones y responsabilidades para ejecutar transacciones. Normalmente,
estos procesos también deben incluir los derechos de acceso a los datos, al sistema operativo (software del sistema), a las redes,

a las aplicaciones y a los distintos niveles fisicos.

Las amenazas a la seguridad pueden proceder tanto de fuentes internas como externas. Las amenazas externas son especialmente

importantes para las instituciones que dependen de las redes de telecomunicaciones o de Internet.

Las amenazas internas pueden proceder de antiguos empleados o de empleados actuales descontentos con la organizacion, los
cuales pueden representar una serie de riesgos Unicos dado que pueden estar motivados para trabajar en contra de los intereses
de la entidad, y a la vez estar muy bien informados y equipados para tener éxito en sus propositos, porque contardn con acceso

y conocimientos sobre los procesos y sistemas de gestion de seguridad institucional.

Ademas de lo sefialado, cuando las caracteristicas de la entidad ameriten, se debe elaborar un plan de contingencias y recuperacion
de desastres que describa las acciones a tomar en caso de una emergencia o suspension en el procesamiento de la informacion

por problemas en los equipos, programas, personal relacionado u otras razones para asegurar la continuidad de las operaciones.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI con la participacidn de la MAE y los directivos, emitira disposiciones de uso obligatorio para
prevenir e identificar oportunamente riesgos a la seguridad de los sistemas operativos (software del

sistema), a las redes, a las aplicaciones, equipos y otros recursos tecnoldgicos.
48 Interna

Anexo 33: Actividades de control relevantes sobre los procesos de gestiéon de
la seguridad
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NCI-TSC/323-00 Establecer actividades de control relevantes sobre los procesos de adquisicion, desarrollo y

mantenimiento de tecnologias

A. Resumen conceptual

Los controles generales sobre la tecnologia relacionada con su adquisicion, desarrollo y mantenimiento deben cumplir con las

disposiciones legales sobre contratacion publica y otras normativas y los estandares especializados de tecnologia.

En caso de que las circunstancias lo ameriten, la entidad debe contar con una metodologia de desarrollo tecnologico que
proporcionara una estructura para el disefio e implementacion de sistemas, definiendo una serie de fases especificas, requisitos

de documentacion, autorizaciones y puntos de verificacion.

En todo caso, al adquirir software se debe establecer claramente los derechos de la entidad para realizar actualizaciones para
que responda a las necesidades cambiantes de la tecnologia y de los requerimientos institucionales, y no se mantenga una
dependencia negativa con los proveedores. I[gualmente se debe prever que el software permita la intercomunicacion con sistemas

integrados, como los de gestion financiera gubernamental.

Los directivos deben asignar la responsabilidad para la elaboracion de normas, procedimientos e instructivos de instalacion,
configuracion y utilizacion de los servicios de internet, intranet, correo electronico y sitio web de la entidad, con base en las

disposiciones legales y normativas; y, los requerimientos de los usuarios externos e internos.

También, se deben establecer responsabilidades para dar respuesta y aplicar los procesos de firmas electronicas y digitales
cuando corresponda para simplificar los procesos, asi como de planificar y ejecutar actividades de capacitacion en tecnologia

de informacién y comunicacion, para asegurar eficiencia en los procesos.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI con la participacion de la MAE y los directivos, emitira disposiciones de uso obligatorio para la
adquisicidn, desarrollo y mantenimiento de tecnologias, en adicién a lo que establecen las normativas
generales relacionadas con cada uno de estos procesos.

49 Interna
Anexo 34: Actividades de control relevantes sobre los procesos de adquisicién,

desarrollo y mantenimiento de tecnologias.
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PCI-TSC/330-00 ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES
A TRAVES DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y

OTROS MEDIOS

En el componente Entorno de Control se establecid la
responsabilidad de la MAI, la MAE y de los directivos, de
promover la ética institucional, emitir politicas generales y
especificas, supervisar la aplicacion del MARCI, disefar y
poner en funcionamiento controles relativos a la planificacion,
la organizacion, los procesos, actividades, procedimientos, la
gestion del talento humano en todas sus etapas y la rendicion
de cuentas y otros medios; estas politicas y procedimientos
se deben establecer como resultado de la gestion de los
riesgos asociados a la estructura y procesos de la entidad y
deberan ser implementados de acuerdo con las necesidades

y caracteristicas de cada entidad.

NCI-TSC/331-00 Politicas y procedimientos para

implementar actividades de control

A. Resumen conceptual

La MAI la MAE y los directivos deben establecer actividades

de control a través de politicas y procedimientos, que se

incorporen en los procesos de la entidad y en las actividades
que realizan los servidores publicos de acuerdo con la

organizacion.

Las politicas deben reflejar la vision de la entidad sobre lo
que debe hacerse para llevar a cabo el control; dicha vision
debe documentarse por escrito y ser comunicada a los niveles
correspondientes. Los procesos, procedimientos y actividades
deben especificar las actuaciones a ser realizadas por los

miembros de la organizacion para cumplir con las politicas.

Los procedimientos deberan incluir el plazo en el que una
actividad de control y cualesquiera medidas correctivas
de seguimiento deban ser llevadas a la practica. Los
procedimientos que se aplican de manera inoportuna reducen

la utilidad de la actividad de control.

Se deben asignar las atribuciones 'y responsabilidades para
la aplicacion de las politicas y procedimientos de control,
asi como la oportunidad de su aplicacién y las acciones
correctivas que correspondan ante la presencia de errores o

irregularidades.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

| 52 [V
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Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

u Actividades para la implementacion m

La MAI, la MAE vy los Directivos, observando las normativa aplicables y de acuerdo con las
competencias establecidas en la estructura organizativa de la entidad, emitirdn politicas,

50

procedimientos y otras disposiciones para establecer actividades de control que mitiguen los riesgos
0 para asegurar la eficiente utilizacion de los recursos institucionales, el logro de los objetivos, la

Internay
externa

calidad en los servicios que se presta a la ciudadania, la transparencia, el cuidado del ambiente y

otros propdsitos de la administracion publica.

NCI-TSC/332-00 Controles para mitigar riesgos inherentes

mas frecuentes

(Esta norma se desarrolla a través de 25 normas detalladas)

Las normas de control interno que se describen en esta seccion,
con codificacion desde la 332-01 hasta la 332-25, responden
a riesgos inherentes de los procesos de apoyo mas comunes
de la mayoria de las instituciones publicas. Estos controles
se deben implementar adecuandolos al tamano, complejidad,
dependencia y desarrollo tecnolégico, y otros factores de cada
entidad, e integrandoles a los procedimientos y actividades,

considerando en todo momento la relacion costo beneficio.

Los riesgos de incumplimiento de planes y programas, la
concentracion de funciones incompatibles, la presencia de
empleados insustituibles, la informaciéon incompleta o sin
oportunidad, la pérdida o uso indebido de los bienes, la falta
de proteccion de los recursos institucionales, entre otros,
han originado a través del tiempo, el desarrollo de controles
comunes que, aplicados adecuadamente de acuerdo con las

caracteristicas de cada entidad, permiten su mitigacion.

Estas normas de control interno complementan las que se han

desarrollado en el Componente Entorno de Control sobre los

compromisos éticos, la emision de politicas y la supervision

por parte de la MAI, la planificacion, la organizacion, la

gestion del talento humano, la rendicion de cuentas, los

controles con el uso de tecnologia. También, se complementa

con los controles que se establecen como resultado de la

respuesta a los riesgos, y los que se desarrollaran en los

componentes Informacion, Comunicacion y Supervision; sus

principios y normas de control interno que, en su conjunto,

deben ser implementados como un sistema integrado, para el

logro de los objetivos institucionales.

A continuacion, se presenta un listado de los controles mas

comunes y luego la explicacién de su implementacion,

reiterando, que su aplicacion se adecuara a las caracteristicas

de cada entidad y siempre considerando la relacion costo

beneficio:

A TER
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Tabla 6 Normas de Control interno detalladas de la NCI-TSC/332-00

coDIGO

NCI-TSC/332-01
NCI-TSC/332-02
NCI-TSC/332-03
NCI-TSC/332-04
NCI-TSC/332-05
NCI-TSC/332-06
NCI-TSC/332-07
NCI-TSC/332-08
NCI-TSC/332-09
NCI-TSC/332-10
NCI-TSC/332-11
NCI-TSC/332-12

NCI-TSC/332-13

NCI-TSC/332-14
NCI-TSC/332-15
NCI-TSC/332-16
NCI-TSC/332-17
NCI-TSC/332-18
NCI-TSC/332-19
NCI-TSC/332-20
NCI-TSC/332-21
NCI-TSC/332-22
NCI-TSC/332-23
NCI-TSC/332-24
NCI-TSC/332-25

NORMAS DE CONTROL INTERNO DETALLADAS DE LA
NCI-TSC/332-00 CONTROLES PARA MITIGAR

RIESGOS INHERENTES MAS FRECUENTES

Indicadores de eficiencia, eficacia, economia

Informes de cumplimiento

Supervision continua

Disfrute oportuno de vacaciones

Rotacion de funciones

Cauciones y fianzas

Acceso restringido

Determinacion, recaudacién y custodia de los ingresos

Control previo al gasto: precompromiso, compromiso, devengado y pago
Autoridad y responsabilidad delimitada por escrito

Documentos uniformes con numeracion prestablecida y secuencial

Separacion de funciones incompatibles

Proceso precontractual, contractual, registro de proveedores, ejecucién, recepcion,

distribucion y uso

Sistema contable y presupuestario

Revisidn, autorizacién y aprobacion de transacciones y operaciones
Documentacion de transacciones, actividades y tareas
Identificacién de los bienes

Custodia de los bienes

Registros oportunos y detallados

Mantenimiento y conservacion de los bienes
Conciliacion periddica

Constataciones fisicas

Arqueos independientes

Seguros contra siniestros

Registro y control de garantias
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NCI-TSC/332-01 Indicadores de eficiencia, eficacia, economia
A. Resumen conceptual

En todos los planes, la MAE y los directivos deberan establecer indicadores y otros criterios para verificar objetivamente su
cumplimiento y la medida en que han contribuido al logro de la mision, las metas, los objetivos institucionales, cumpliendo,
ademas, lo que disponen los organismos reguladores sobre planificacion. Todos los planes deben estar alineados con los objetivos

estratégicos, asi como con la evaluacion de los riesgos y la implementacion de controles para su mitigacion.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAE, observando las normativas aplicables, dispondrd que todos los planes y programas

contengan indicadores y medios de verificacién objetivos, asi como lo margenes tolerables de
variaciones, que permitan medir periddicamente la eficiencia y eficacia y otros criterios aplicables | “Internay
tales como el cuidado del ambiente, sefialando con precisidn los responsables de su cumplimiento. externa
También dispondrd que todos los cambios que se realicen en la planificacion y en los indicadores

respectivos sigan el proceso de aprobacién establecido y que se difundan.

51

NCI-TSC/332-02 Informes de cumplimiento
A. Resumen conceptual

Como se sefialo en la norma anterior, el avance sobre el cumplimiento de las metas contenidas en los planes debe ser informado
de manera oportuna a las personas autorizadas, de preferencia en linea, utilizando tecnologia apropiada tales como tableros de
control que comparan automaticamente lo planificado con lo ejecutado, o mediante informes realizados por otros medios, para
que las personas autorizadas, dentro y fuera de la organizacion, conozcan a tiempo el cumplimiento de los planes.

El contenido y la periodicidad de los informes, procesados por cualquier medio, asi como los datos oficiales de las personas
que deben elaborarlos y analizarlos, deben constar en los planes, destacando que estos y su ejecucion deben ser comunicados

a la ciudadania y otros usuarios externos, para cumplir con normas de transparencia.

Las decisiones que las autoridades y directivos adopten como resultado de haber conocido los informes de ejecucion de los

planes, deben ser oportunas, eficaces y debidamente documentadas para mejorar la gestion dirigida al logro de los objetivos.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

A TER
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m Actividades para la implementacion m

La MAE, observando las normativas aplicables, dispondra que los responsables de la ejecucion de
todos los planes y programas de la entidad informen con la periodicidad establecida (diaria, semanal,
mensual o cualquier otro periodo) la forma en la que se han alcanzado los objetivos y metas,
utilizando los indicadores y otros medios de verificacion. Adicionalmente, establecera la relacién que
existe entre la planificacion y la rendicion de cuentas interna y externa. Esta norma tiene relacion
con el principio PCI-TSC/130-00 Planificacién en toda la organizacion y sus tres normas de control
interno. Para evaluar el cumplimiento de esta norma se vinculara con el principio antes citado para | ' Internay
evitar duplicaciones. externa
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Las variaciones entre lo planificado y lo ejecutado, deben ser analizados por las autoridades y
directivos de la entidad, asi como por la unidad de auditoria interna, y adoptar inmediatamente las
acciones correctivas que correspondan.

Anexo 35: Informe de cumplimiento

NCI-TSC/332-03 Supervision continua
A. Resumen conceptual

Los niveles y las responsabilidades de supervision permanente sobre las actividades que realiza el personal de la entidad deben

establecerse en los documentos de la estructura organizativa, los procesos, manuales u otros documentos de control.

LaMALI la MAE y los directivos deben ejercer supervision constante sobre el desarrollo de los planes, procesos, transacciones y
actividades de la entidad, con el propdsito de asegurar que se realicen de conformidad con la normativa, politicas, procedimientos

y otras disposiciones, internas y externas vigentes.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, la MAE vy los directivos, observando las normativas aplicables, se aseguraran de que, en la
estructura organizativa, asi como, en los manuales de funciones (Estatuto organico por procesos u
otras denominaciones), se establezca con claridad las atribuciones y responsabilidades de cada cargo,
a fin de que se cumpla con la premisa de que a mayor grado de autoridad mayor sera su
53 | responsabilidad. Interna

Esta norma tiene relacion con el principio PCI-TSC/140-00 Organizacion, autoridad y responsabilidad
definidas y sus dos normas de control interno. Para evaluar el cumplimiento de esta norma se
vinculara con el principio antes citado para evitar duplicaciones.
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NCI-TSC/332-04 Disfrute oportuno de vacaciones
A. Resumen conceptual

El disfrute de las vacaciones por los servidores publicos debe ser obligatorio de acuerdo con las normativas aplicables; para tal
propésito, la entidad debe contar con politicas y planes debidamente aprobados, de tal forma que se garantice la continuidad

de los servicios que presta en la entidad.

Esta practica permite efectuar una rotacion de funciones de manera mas ordenada. Cuando un funcionario se encuentra disfrutando
de sus vacaciones, otro debe asumir temporalmente esas labores, lo que permite la identificaciéon de modos maés eficientes de
realizar las mismas labores, y evita la existencia de “funcionarios indispensables” sin cuya presencia no es posible continuar

con procesos especificos.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable de Talento Humano, en coordinacidn con los demas directivos de la entidad,
observando las normativas aplicables, elaborara un plan anual de vacaciones de todo el personal y
presentara a la MAE para su aprobacion, quien a su vez sometera a la aprobacién de la MAI. El
cumplimiento del plan serd informado trimestralmente.

54 Interna

El plan contendra como minimo: nombres y apellidos del funcionario, cargo, unidad administrativa,
inicio de funciones en la entidad, inicio y fin de periodo de vacaciones, servidor publico que lo
reemplazard, indicadores y medios de verificacion, y firmas de responsabilidad.

Anexo 36: Plan anual de vacaciones

NCI-TSC/332-05 Rotacion de funciones
A. Resumen conceptual

Cambiar las funciones del personal de igual o similar jerarquia, es una practica que debe ser implementada en la gestion del

talento humano, ya que, entre otros aspectos, facilita las sustituciones y la identificacion de posibles errores o irregularidades.

La rotacion de personal debe ser organizada dentro de periodos preestablecidos, con base a criterios técnicos y en areas
similares para no afectar la operatividad interna de la entidad. Los cambios periodicos de tareas a los servidores publicos con
responsabilidades como, custodia y registro de recursos materiales o financieros, les permite estar capacitados para cumplir

diferentes funciones en forma eficiente.

A TG
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable de Talento Humano, en coordinacion con los demds directivos de la entidad,
observando las normativas aplicables, elaborard un plan de rotacién del personal cuyos cargos y
competencias sean similares, en el que se estableceran las fechas y unidades en que cada funcionario
prestara sus servicios.

55 Interna

NCI-TSC/332-06 Cauciones y fianzas

A. Resumen conceptual

La MAE y los directivos de las instituciones deberan velar porque las personas naturales y juridicas encargadas de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores de propiedad de la entidad, rindan caucién o estén respaldados con una fianza, sin

perjuicio de otras medidas de seguridad que pueda emitir la propia entidad, de acuerdo con la Ley y otras normativas aplicables.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable de Talento Humano, con el apoyo de los demds directivos relacionados con
esta norma, observando las disposiciones aplicables, elaborara y actualizard permanentemente un
registro que contenga los cargos, montos, tipos de cauciones y fianzas antes de que ingresen a
prestar sus servicios, inicien las obras o servicios o cualquier otra vinculacion con la entidad que
56 | requiera cauciones. En los casos en los que exista una fecha de vigencia de las fianzas, como ocurre | |nterna
con las pdlizas de fidelidad, se deberd establecer las fechas de vencimiento y los responsables de
verificar su renovacién.

Anexo 37: Registro de cauciones y fianzas

NCI-TSC/332-07 Acceso restringido

A. Resumen conceptual

Elacceso a los activos y registros de los entes publicos debe estar claramente definido y delimitado, de modo que sélo lo obtengan
los funcionarios o servidores publicos autorizados por razén de su cargo y de las labores correspondientes; en este sentido, la
MAE o a quien delegue, debe emitir disposiciones escritas para restringir el acceso a lugares donde se procesa la informacion,
se mantienen archivos, se custodian bienes, o donde se realizan actividades que deben ser protegidas de interrupciones, de

acuerdo con la naturaleza de las operaciones de cada entidad.

| 58 [N
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, observando las normativas aplicables, y con la participacidn de los directivos, emitira una

disposicion que establezca las dreas o servicios de acceso restringido para servidores publicos y | Internay
publico en general, asi como las sanciones en caso de incumplimiento, a fin de salvaguardar la externa
integridad y seguridades de la informacién y documentacion.

57

NCI-TSC/332-08 Determinacion, recaudacion y custodia de los ingresos

A. Resumen conceptual

Los ingresos de las instituciones deben determinarse, registrarse, ser recaudados y custodiados conforme las normas y los

procesos establecidos.

Los ingresos que las instituciones publicas recaudan de manera directa o por otros medios, como el sistema financiero, deberan
ser registrados inmediatamente después de su recepcion, en cuentas que permitan establecer, en cualquier momento, sus montos

totales y por fuente, para comparar lo recaudado, con los valores preestablecidos en la programacion financiera.

Los ingresos obtenidos a través de cajas recaudadoras, en efectivo o en cualquier otra forma, serdn revisados, depositados en
forma completa e integra y registrados en las cuentas de ingresos creados de manera exclusiva para ese efecto, durante el curso
del dia de recaudacién o maximo el dia habil siguiente; en casos excepcionales la maxima autoridad establecera la periodicidad

y otros mecanismos de control de acuerdo con las caracteristicas institucionales.

Las instituciones que dispongan de cajas recaudadoras efectuardn una verificacion diaria o en periodos més cortos, con la
finalidad de comprobar que los depdsitos realizados sean iguales a los valores recibidos. La verificacion la realizard una persona
distinta a la encargada de efectuar las recaudaciones y su registro contable. El servidor publico encargado de la administracion
de los recursos evaluara permanentemente la eficiencia y eficacia de las recaudaciones y depositos y adoptara las medidas que

correspondan para fortalecer los controles.
La MAE de cada entidad y el servidor publico encargado de la administracion de los recursos financieros, adoptaran las
medidas para resguardar los fondos que se recauden directamente, mientras permanezcan en poder de la entidad y en transito

para deposito en las instituciones financieras.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion




Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 23 DE MARZO DEL 2024

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable de la Administracidn Financiera institucional determinard anualmente los
valores que debe recaudar la entidad, con la identificacion del tipo de ingreso (tributario, no tributario

58

59

y otros), el sujeto pasivo de la obligacidn, afio y monto, para incorporarlo en el presupuesto de
entidad, debiendo informar cualquier diferencia entre las recaudaciones panificadas y ejecutadas y |
fechas de prescripcion, para que se realicen oportunamente las acciones legales de cobro

El Directivo responsable de la Administracidn Financiera institucional establecera el proceso para

la | Interna
as

la

recepcion, registro y depdsito de los ingresos percibidos por la entidad por cualquier medio:
recaudacion directa, mediante transferencias bancarias, tarjetas de débito o crédito u otros medios
de pago, que facilite comparar con los valores que constan en el presupuesto, para determinar su | |nterna

conformidad con lo planificado.

Anexo 38: Determinacion, recaudacién y custodia de los ingresos

NCI-TSC/332-09 Control previo al gasto: precompromiso, compromiso, devengado y pago

A. Resumen conceptual

Las disponibilidades presupuestarias y los documentos requeridos para cada tipo de gasto deben ser revisadas y aprobadas

por quienes estan autorizados para hacerlo, antes del precompromiso, compromiso, devengado y pago, de acuerdo con las

disposiciones generales y especificas emitidas por los organismos competentes, y las normativas institucionales.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

60
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El Directivo responsable de la Administracidn Financiera institucional establecera que previo al
precompromiso y compromiso, los servidores publicos responsables de esta actividad, verifiquen
que la operacién financiera esté directamente relacionada con los programas, proyectos y
actividades aprobados en los planes operativos anuales, los planes de comprasy contrataciones, y
el presupuesto.

El Directivo responsable de la Administracion Financiera institucional establecera que para el
reconocimiento del devengado, los servidores publicos responsables de esta actividad verifiquen
que la calidad y cantidad de los bienes, obras y servicios recibidos estén de conformidad con los
términos de referencia, el contrato, factura, acta de recepcion y su correspondiente ingreso al
almacén; y, que, en caso de demoras injustificadas en los plazos de entrega, se ejecutan las garantias
o las multas que correspondan.

El Directivo responsable de la Administracidn Financiera institucional establecera que previo al pago,
los servidores publicos responsables de esta actividad verifiquen que el expediente contenga todos
los documentos habilitantes para cada tipo de operacion y realizar los pagos cumpliendo los plazos
establecidos en los contratos u otros documentos, o se cuente con una explicacion valida para
cualquier demora.

Anexo 39: Control previo al gasto: precompromiso, compromiso, devengado
Y pago

Interna'y
externa
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Interna'y
externa
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NCI-TSC/332-10 Autoridad y responsabilidad delimitada por escrito
A. Resumen conceptual

La autoridad y responsabilidad por cada proceso, actividad, o funcidén que realicen los servidores publicos en la entidad, debe

ser establecida por escrito, estar claramente asignada y formalmente comunicada, segun el puesto que ocupa.

La estructura organizativa, los procesos y procedimientos estableceran la autoridad y responsabilidad de los servidores publicos
encargados de ejecutar cada una de las actividades y tareas, seglin los cargos que desempanan. Estas deben ser comunicadas

y asumidas por escrito.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAE, observando las normativas aplicables, complementara los manuales de funciones (Estatuto
organico por procesos u otras denominaciones), con disposiciones por escrito que sean necesarias, a
fin de establecer la autoridad y responsabilidad que asume cada servidor publico y facilitar su

cumplimiento.

63 Interna

Esta norma tiene relacién con el principio PCI-TSC/140-00 Organizacion, autoridad y responsabilidad
definidas y sus dos normas de control interno. Para evaluar el cumplimiento de esta norma se
vinculara con el principio antes citado para evitar duplicaciones.

NCI-TSC/332-11 Documentos uniformes con numeracion prestablecida y secuencial
A. Resumen conceptual

Todo formulario y otros documentos que respalden las operaciones técnicas, administrativas y financieras, deben tener numeracion
previa consecutiva y formato uniforme, incluidas las que se obtienen de sistemas electrénicos. Su impresion y custodia, debe

establecerse con las debidas seguridades y el uso, de acuerdo con las instrucciones correspondientes.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, observando las normativas aplicables, dispondrd que todos los formularios y otros
documentos que respalden las operaciones técnicas, administrativas y financieras de la entidad,
64 || sean previamente enumerados en forma consecutiva y custodiados antes de su uso. Esta disposicion
incluira aquellos formularios que se obtengan por sistemas electrénicos, considerando las
caracteristicas de cada proceso y manteniendo las seguridades contra los riesgos de uso indebido.

Interna 'y
externa
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NCI-TSC/332-12 Separacion de funciones incompatibles
A. Resumen conceptual

La segregacion de funciones es un mecanismo de control que contribuye a prevenir errores e irregularidades. Las funciones de
autorizacion, ejecucion, registro y custodia deben ser distribuidas entre varios servidores publicos de la entidad, sin que esto
signifique la creacion innecesaria de cargos. Debe evitarse que una misma persona realice, de manera individual, todas las fases

de un proceso, porque facilita que se cometan errores e irregularidades.

En instituciones medianas o pequefias, deberan efectuarse las separaciones referidas hasta donde sea posible sin elevar el
costo del control, y suplir las limitaciones mediante la aplicacion de medidas alternas, como una supervision mas estrecha, el

requerimiento de informes mas frecuentes, la ejecucion de arqueos en periodos mas cortos, entre otras posibilidades.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE, observando las normativas aplicables, dispondra que, en el disefio de los procesos y la
asignacion de funciones, los directivos consideren, siempre que sea posible, separar las funciones

65 | incompatibles de autorizacidn, ejecucidn, registro y custodia, concentradas en una sola persona y/o | Interna
unidad, y promuevan la verificacion cruzada para identificar oportunamente errores y posibles
irregularidades.

NCI-TSC/332-13 Proceso precontractual, contractual, registro de proveedores, ejecucion, recepcion, distribucion y uso
A. Resumen conceptual

El proceso de contratacion es uno de los que mas riesgo inherente presenta en la administracion de los recursos publicos, por

lo que requiere de mayores esfuerzos para su control.

La MAE y los directivos deberan vigilar que se elabore y actualice el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC), y antes
del inicio de cualquier proceso previo a la contratacion, deberan contar con la certificacion de disponibilidad presupuestaria y

en los casos que aplique, informacion sobre los inventarios que se espera adquirir para determinar su necesidad.

Las MAE y los directivos, deben requerir que todas las personas que participan en procesos contractuales declaren su compromiso
de actuar con honestidad e imparcialidad, que conocen la normativa y procedimientos aplicables para cada modalidad y etapa

de la contratacion publica, y que asumen las responsabilidades por su aplicacion indebida.

La publicaciéon oportuna, completa, util, accesible de los documentos y otra informacion de cada una de las fases de todo el
proceso de contratacion publica, asi como de la recepciodn, pago, distribucion y uso de los bienes, obras, asi como los servicios de

consultoria y otros, son obligatorios, aiin en las emergencias, en cuyos casos, pueden cambiar los plazos, pero no la transparencia

mediante la publicacion de la informacion y documentacion de los procesos.
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

66
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La MAI y la MAE, dentro de sus competencias y observando las normativas aplicables, supervisara
gue todas las adquisiciones y contratacion de bienes, servicios y la construccién de obras, se realicen
de acuerdo con lo establecido el PACC inicial y sus modificaciones, y suspendera cualquier proceso
gue no cumpla con este requisito.

La MAIl y la MAE, dentro de sus competencias y observando las normativas aplicables, supervisara
que los procesos de ejecucion del PACC se realicen con suficiente anticipacion y en las cantidades
apropiadas considerando el consumo o necesidad real, la capacidad de almacenamiento, que no se
fraccionen las compras de la misma naturaleza, la conveniencia financiera y el tiempo que
regularmente toma el proceso de adquisiciones; que la adquisicién de bienes con fecha de caducidad
0 expiracion, como medicinas, alimentos y otros, se efectle en cantidades que cubran la necesidad
en tiempo menor al vencimiento, y que la informacién de las fechas de vencimiento y caducidad
sean diariamente provistas por los sistemas para la adopcién de decisiones oportunas.

La MAI y la MAE, dentro de sus competencias y observando las normativas aplicables, supervisara
que la elaboracién de términos de referencia, especificaciones técnicas, pliegos de condiciones y
otros documentos precontractuales, sean elaborados con la participacion de quienes tienen relacién
con su uso o aplicacidn, establezcan con claridad lo que espera contratar, sin direccionamiento a
marcas especificas o proveedores, que se cuente con informacidn de los precios de mercados y otra
informacién que determinan las normas en materia de contratacion publica.

La MAI y la MAE, dentro de sus competencias y observando las normativas aplicables, supervisara
que las solicitudes de ofertas cumplan con los requisitos de publicidad y universalidad para lograr la
mayor cantidad de participantes en los procesos, para que se cumpla lo que establecen las
normativas aplicables.

La MAI, la MAE y los directivos, dentro de sus competencias y observando las normativas aplicables,
supervisara que se evidencien de manera documentada y con las firmas de responsabilidad, los
procesos de seleccidn, adjudicacidn y contratacidn de bienes, servicios y construccion de obrasy que
se publicite para lograr la mayor transparencia.

La MAI, la MAE y los directivos, dentro de sus competencias y observando las normativas aplicables,
vigilardn que los responsables de la recepcion de los bienes, servicios o de las obras dejen evidencias
escritas con sus firmas de participacion, sobre la conformidad o inconformidad que guarda lo
recibido con lo requerido en cuanto a calidad, cantidad y otras especificaciones.

También dispondrd que en caso de existir diferencias entre lo solicitado y lo entregado por los
proveedores, no se recibiran los bienes y se comunique inmediatamente a la autoridad que
corresponda. Sobre la base de los informes de recepcion de los bienes y la documentacion de
soporte, la unidad que corresponda procederd a realizar las acciones para prevenir pérdida o
destruccién, como la contratacion de los seguros respectivos.

En los siguientes anexos se establecen condiciones minimas que deben reunir los procesos
precontractuales y contractuales.

Anexo 40: Proceso precontractual, contractual, registro de proveedores,
ejecucion, recepcion, distribucién y uso de bienes y servicios

Anexo 41: Proceso precontractual, contractual, registro de proveedores,
ejecucion, recepcion, distribucidon y uso de obras publicas

Internay
externa

Internay
externa

Internay
externa

Internay
externa

Interna y
externa

Internay
externa
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NCI-TSC/332-14 Sistema contable y presupuestario
A. Resumen conceptual

Cada entidad deberd mantener actualizados los registros; completos y ordenados los archivos; y generara la informaciéon
interna y externa que establezcan organismos reguladores de los sistemas y subsistemas de contabilidad, presupuesto, tesoreria,
administracion de bienes, de la deuda publica, de la gestidn tributaria, de los fideicomisos, exoneraciones y de otros relacionados

con las finanzas publicas.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

La MAE dispondrd y brindara el apoyo necesario para que los directivos del area financiera con la
participacion de otras areas como la de tecnologia por ejemplo, apliquen, adopten o adapten un
sistema de contabilidad gubernamental basados en principios y normas internacionales de
contabilidad e informacién financiera adaptadas al sector publico, que integre las operaciones
financieras, presupuestarias y patrimoniales, y que registre sistematicamente todas las

) transacciones que produzcan y afecten la situacién econémica, financiera y patrimonial de las | |nternay
instituciones del sector publico, a efecto de producir los informes contables y financieros de la externa

gestion publica.

El sistema también deberd producir reportes gerenciales, de preferencia en linea, sobre la ejecucion
presupuestaria, de ingresos y egresos, la cartera de clientes o contribuyentes con antigliedad de
morosidad, el estado de las garantias, entre otros.

NCI-TSC/332-15 Revision, autorizacion y aprobacion de transacciones y operaciones
A. Resumen conceptual

Para los procesos y procedimientos de cada operacion, se deben establecer los servidores publicos autorizados de su ejecucion

o elaboracion, revision y aprobacion de acuerdo con la organizacion, la autoridad y responsabilidad establecidas.

Para que puedan rendir cuenta satisfactoriamente por el descargo de los asuntos que les han sido encomendados, los
administradores de todo nivel deben ejercer un control permanente sobre los procesos, las operaciones y las transacciones de

su competencia, segun la delegacion recibida de parte de los niveles superiores.

Las evidencias y las fechas de realizacion de la ejecucion o elaboracion, revision y aprobacion, deben constar en los documentos
que se originan en los procesos, mediante firmas y otros datos establecidos. El uso de firmas electronicas debe privilegiarse
cuando sea aplicable, para simplificar procesos, asi como para dejar pistas de auditoria que permitan la supervision continua

e independiente, en linea.
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAE con la participacién de los directivos, observando las normativas aplicables, y de acuerdo
con la estructura organizativa, los manuales de funciones (Estatuto orgdnico por procesos u otras
denominaciones), determinaran los responsables de la elaboracidn, revisién y aprobacion de cada

una de las transacciones u operaciones técnicas, administrativas y financieras con el sefialamiento
Interna'y

73 || delos plazos para cada etapa, a fin de que cada quien asuma sus responsabilidades, de acuerdo con )
externa

su jerarquia, y rinda cuentas de su gestion.

Los resultados de las actividades deberdn comunicarse a los servidores publicos que concedieron la
autorizacion, para que realicen la supervisién que les corresponde, y asi, cerrar el ciclo del proceso.

NCI-TSC/332-16 Documentacion de transacciones, actividades y tareas
A. Resumen conceptual

Los procesos y procedimientos deben establecer los documentos que deben respaldar las operaciones para que puedan ejecutarse.
El uso de listas de verificacion (check list) es recomendable, asi como procesos automatizados que no permiten continuar con

la siguiente etapa si no se cumplen requisitos anteriores.

Los controles vigentes para los diferentes procesos y actividades de la entidad, asi como todas las transacciones y hechos
significativos que se realicen, deben respaldarse con documentos que permitan comprobar la legalidad, integridad, exactitud,

oportunidad y otros criterios de cada etapa, asi como las personas que en razon de sus cargos intervinieron.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

Los directivos, observando las normativas aplicables, aseguraran que en el disefio de los procesos a
su cargo, se determine los documentos que respaldardn todas las actividades de la entidad,
financieras y no financieras, los requisitos que disponen las leyes y otras normativas, y estar
disponibles para uso interno y externo, custodiadas de manera adecuada con medidas de seguridad | |nternay
- y proteccion contra pérdida, uso indebido, adulteracion, dafios provocados de manera intencional, externa
o por situaciones fortuitas, y otros riesgos. Dentro de lo posible, promoveran el uso de tecnologia
para generar documentos electrdnicos, o escanear documentacion clave, para facilitar el control en

linea por parte de la ciudadania y de organismos publicos con facultades para hacerlo.
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NCI-TSC/332-17 Identificacion de los bienes
A. Resumen conceptual

Se establecera un sistema de codificacion que permita facil identificacion, organizacion y proteccion de los bienes de larga

duracion.

Todos los bienes de larga duracion llevaran impreso el codigo correspondiente en una parte visible, permitiendo su facil
identificacion. La proteccion de los bienes entregados para el desempefio de sus funciones serd de responsabilidad de cada
servidor publico, quien firmara la recepcion y entrega cuando corresponda, comprometiéndose a su uso exclusivo para los

fines de la entidad.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable de la Administracidon Financiera, observando las normativas aplicables,
establecera los cddigos con los que se identificaran los bienes de larga duracién de la entidad, que
serdn ubicados en lugares visibles para que faciliten las constataciones fisicas y la conciliacidn con
los registros contables. Internay

75
externa

Para los bienes destinados a la venta también debera establecer un sistema de codificacion, de
preferencia con uso de recursos electrdnicos para que se facilite la actualizacion permanente de las
existencias, facilite la realizacion de inventarios y la identificacién de eventuales diferencias.

NCI-TSC/332-18 Custodia de los bienes
A. Resumen conceptual

La MAE, cuando el caso lo amerite, debe organizar una unidad o en su defecto definir quién seré el encargado de la administracion
de los bienes y con la participacion de los directivos, aplicando las disposiciones emitidas por los organismos reguladores,
instrumentard los procesos a seguir para: la planificacion, adquisicion, recepcion, custodia, registro, utilizacion, traspaso,
préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y seguridad, levantamiento o verificacion
de inventarios y elaboracion de informes sobre existencias, vencimientos, caducidad, posible deterioro y otra informacion
relevante, de los bienes de larga duracion, asi como para la venta y consumo. Estas disposiciones también aplican para

donaciones recibidas, con las adecuaciones que deban realizarse, por sus condiciones especiales para la valoracion y registro.
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Los directivos estableceran un sistema apropiado para la conservacion, seguridad, manejo y control de los bienes almacenados.
Para el control de los bienes se establecera un sistema adecuado de registro permanente, debiendo incluirse registros auxiliares
individualizados o por grupos de bienes de iguales caracteristicas. S6lo las personas que laboran en el almacén o bodega y otros
debidamente autorizados, tendran acceso a las instalaciones. Existen bienes que, por sus caracteristicas especiales, deben ser
almacenados en otras instalaciones o enviados directamente a los encargados de su utilizacion. En estos casos, el encargado

de almacén efectuara la verificacion directa y la tramitacion de la documentacién cortespondiente.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable del Area Financiera, observando las normativas aplicables, establecera un
proceso asi como los documentos que respalden para la recepcién, custodia, registro, utilizacion,
traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacién y mantenimiento, medidas de proteccion y
seguridad, levantamiento o verificacion de inventarios, y elaboracién de informes sobre existencias,

76 | vencimientos, caducidad, posible deterioro, y otra informacién relevante, de los bienes de larga
duracion, asi como para la venta y consumo. Estas disposiciones también aplican para donaciones
recibidas, con las adecuaciones que deban realizarse, por sus condiciones especiales para la
valoracion y registro. Adicionalmente, establecera que el acceso a las instalaciones en las que se
custodian los bienes sera restringido.

Internay
externa

NCI-TSC/332-19 Registros oportunos y detallados

A. Resumen conceptual

Se establecera un sistema para el registro contable inmediatamente después de la realizacion de las operaciones, de manera
global y detallado. Lo sefialado aplica al control contable de las cuentas en los bancos, los fondos fijos de caja chica, fondos
rotativos o para rendir cuentas, las inversiones, las cuentas y documentos por cobrar, las garantias, los seguros, bienes, los

pasivos y otros que deben contar con cuentas contables globales (o generales) y detalladas.
Los bienes que no retnan las condiciones para ser registrados como activos fijos, se registraran directamente en las cuentas
de gastos o costos, segiin corresponda y simultdneamente se registraran en una cuenta de orden o de otra caracteristica para

conocer sus movimientos, aplicando la normativa de contabilidad gubernamental, vigente.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion
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Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes actividades para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

77
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El Directivo responsable del Area Financiera, establecerd que el registro contable en cuentas
generales y detalladas se realice inmediatamente después de haber ejecutado la transaccion y se
cuente con los documentos de soporte.

El Directivo responsable del Area Financiera, establecera que para los vehiculos y otros bienes de
caracteristicas similares que sirvan para transportacién o la realizacion de operaciones de
produccidn y afines, ademas de lo sefialado en el punto anterior, se debe registrar el recorrido y los
usuarios, horas de uso, consumo de combustible, planes de mantenimiento y fechas de su
realizacion, asegurando que se utilicen Unicamente para efectuar actividades de la entidad, de
acuerdo con las normativas generales y especificas aplicables.

Anexo 42: Registros oportunos y detallados

NCI-TSC/332-20 Mantenimiento y conservacion de los bienes

A. Resumen conceptual

Interna'y
externa

Internay
externa

El area administrativa de cada entidad elaborard los procedimientos que permitan implantar programas de mantenimiento

preventivo y correctivo de los bienes de larga duracion. La aplicacion de estos programas no debe afectar la gestion operativa de

la entidad, permitiran conservar su estado 6ptimo de funcionamiento y prolongar su vida ttil. Para los bienes de la infraestructura

tecnoldgica y otros como los equipos de laboratorio, estos planes deben realizarse con la participacion de especialistas, quienes

asumiran la responsabilidad que les corresponda.

Los directivos estableceran los controles que les permitan conocer el funcionamiento de los planes y programas y el cumplimiento

de sus objetivos. La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de mantenimiento estard debidamente

justificada y fundamentada y se realizara cumpliendo las normativas emitidas por los organismos reguladores.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

79

El Directivo responsable del Area Administrativa o a quien corresponda de acuerdo con la estructura
organizativa de la entidad, observando las normativas aplicables, elaborard un plan de
mantenimiento de los bienes de larga duracién e informdé a la MAE sobre su ejecucién y las
novedades a efectos de planificar renovaciones o reparaciones mayores y asegurar la adecuada
prestacion de los servicios de la entidad.

Anexo 43: Mantenimiento y conservacion de los bienes

Internay
externa
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NCI-TSC/332-21 Conciliacion periddica
A. Resumen conceptual

Las conciliaciones entre los saldos de los registros detallados o auxiliares con las cuentas principales o generales, asi como
con las constataciones fisicas, son las principales formas de conciliacion que abarca esta norma, destacandose la conciliacion
bancaria. Estas conciliaciones se aplican a casi todas las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos y gastos, pudiendo
también ser utilizada para las cuentas de orden, como las garantias. Cualquier diferencia entre los registros auxiliares y las cuentas

de mayor o las constataciones fisicas deben ser analizadas y resueltas las causas por quienes tengan autoridad para hacerlo.

Cuando las conciliaciones se efectien soportadas en sistemas computarizados y en tiempo real, la entidad debe velar por que las
aplicaciones incorporen los controles de carga y validacion de la informacion, que permitan identificar y ajustar las diferencias,

o analizarlas para determinar las causas y las acciones que procedan.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable del Area Financiera dispondrd que el Area Contable realice conciliaciones
bancarias mensuales mediante la comparacion de los movimientos del libro bancos de la entidad, con
los registros y saldos de los estados bancarios a una fecha determinada, para verificar su conformidad
y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado. Para garantizar la efectividad
del procedimiento de conciliacion, dispondra que sea efectuada por servidores publicos no vinculados
con la recepcion, depdsito o transferencia de fondos y/o registro contable de las operaciones
relacionadas. Las conciliaciones también se deben realizar con otras cuentas aplicando los

. Interna
procedimientos que correspondan de acuerdo con la naturaleza de cada una de ellas.

80

Para cumplir con esta disposicidon y como parte del sistema contable y presupuestario institucional, se
deberan mantener registros detallados y actualizados, que permitirdn la realizacién de conciliaciones
con las cuentas principales o generales.

Anexo 44: Formulario para la conciliacidn bancaria

NCI-TSC/332-22 Constataciones fisicas
A. Resumen conceptual

Casi todos los activos pueden ser objeto de constataciones fisicas. Los procedimientos deben establecer los responsables y la forma
de realizar las constataciones fisicas, por ejemplo: el efectivo que se conoce como arqueos, las inversiones, los documentos por
cobrar, los inventarios para uso, venta o consumo, entre otros bienes. La exactitud de los registros y la informacion institucional
debera ser comprobada periddicamente mediante la verificacion y el recuento fisico de esos activos. La existencia de registros

detallados es indispensable para realizar esta actividad.

A TR
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Las verificaciones fisicas pretenden detectar eventuales discrepancias entre los registros y las existencias fisicas, que pueden

obedecer a errores o irregularidades. En consecuencia, una vez efectuado el inventario fisico, es preciso analizar las desviaciones

y su origen, a efecto de implantar las acciones correctivas necesarias.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

81

El Directivo responsable del Area Financiera, observando las normativas aplicables, dispondra la
periodicidad (mensual, trimestral, semestral u otros periodos), con la que se deben realizar las
constataciones fisicas de los activos de la entidad, entre los que se destacan el efectivo que se conoce
como arqueos, las inversiones, los documentos por cobrar, las inversiones en valores, los documentos
por cobrar, los inventarios para uso, venta o consumo, garantias recibidas entre otros bienes.

Anexo 45: Constataciones fisicas

NCI-TSC/332-23 Arqueos independientes

A. Resumen conceptual

Interna

El arqueo del efectivo o su equivalente ya sea por recaudaciones, por fondos de caja chica u otros fondos, es una forma de

constatacion fisica, cuyo procedimiento debe asegurar la sorpresa, la independencia y la documentacion de las acciones realizadas,

que contara con las firmas de responsabilidad de las personas que intervinieron.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

82

El Directivo responsable del Area Financiera, observando las normativas aplicables, dispondrd la
realizacidn de arqueos del efectivo considerando como minimo los siguientes factores:

Efectuar el arqueo de manera sorpresiva, a fin de que el custodio no tenga oportunidad de
cubrir cualquier faltante o diferencia;

Asignar la realizacion de este control a un funcionario distinto de quienes custodian,
administran, recaudan o registran el efectivo, a fin de mantener la separacion de funciones
incompatibles;

Dejar constancia escrita del arqueo, con las firmas de los funcionarios participantes. El uso
de un formulario disefiado para esta actividad es recomendable;

Requerir la presencia del custodio durante todo el procedimiento;

Analizar las causas de cualquier diferencia; y,

Informar a las autoridades correspondientes y a la unidad de auditoria interna, errores o
irregularidades, para que emprendan las acciones correspondientes para corregir las
discrepancias, de conformidad con las normativas aplicables.

Anexo 46: Formulario de arqueo de caja general
Anexo 47: Formulario de arqueo de caja chica o fondo rotatorio

Interna

| 70|



Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M.D.C., 23 DE MARZO DEL 2024 ____ No. 36,493

NCI-TSC/332-24 Seguros contra siniestros
A. Resumen conceptual

La MAE y los directivos deben establecer los bienes y otros recursos que deben contar con seguros contra pérdida, dafio, u
otros siniestros. La proteccion de los bienes incluye la contratacion de pélizas de seguro contra diferentes riesgos que pudieran

ocurrir, que deberan ser verificadas periodicamente respecto a la cobertura, vigencia y otras caracteristicas.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable del Area Financiera, observando las normativas aplicables, establecerd el
detalle de los bienes de la entidad que deberan ser asegurados y sometera a la aprobacién de la
MAE.

Internay
También debera disponer que se mantenga un registro detallado de los bienes y valores asegurados externa
que determinen las fechas de vencimiento para realizar oportunamente las renovaciones que
corresponda, asi como, su notificacion de finalizaciéon en el caso de que los bienes dejen de
pertenecer a la entidad por cualquier razén.

83

NCI-TSC/332-25 Registro y control de garantias
A. Resumen conceptual

Las garantias deben registrarse inmediatamente y en forma detallada después de ser recibidas y asegurar la custodia e informacion

de su vigencia.

El registro contable de las garantias se realiza generalmente en cuentas de orden, que deben realizarse inmediatamente después

de recibidas las garantias con informacion detallada de las caracteristicas de cada poéliza.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable del Area Financiera, observando las normativas aplicables, dispondra que
se elabore un registro detallado y actualizado de cada una de las garantias recibidas, que describa
con precision la fecha de vencimiento para que genere informacidn gerencial sobre las necesidades
de su renovacion y/o ejecucion.

Internay
externa

84 | Estas garantias deben ser custodiadas para asegurar su conservacion y evitar usos indebidos. Entre
las actividades que mayoritariamente genera garantias, estan las contrataciones publicas, las
contrataciones de bienes, servicios y construccion de obras que tienen sus propias caracteristicas
establecidas en la ley.

Anexo 48: Registro y control de garantias
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CAPITULO VI. 400-00 COMPONENTE INFORMACION Y
COMUNICACION

ElI' Componente Informacién y Comunicacion y Supervision es transversal a todos los
componentes, principios y normas de control interno, puesto que todas las acciones y la
documentacion desarrollada para su implementacion, debe ser comunicada dentro y fuera
de la organizacion.

Se entiende por informacién aquellos datos que se combinan y se resumen con base a su
relevancia para cumplir los requisitos de informacion financiera y no financiera. La
comunicacién permite que la organizacién pueda compartir informacién relevante y de calidad para
usuarios internos como externos. La relevancia se refiere a la importancia o utilidad para el
andlisis y la toma de decisiones.

100-00

Entorno de
Control

200-00

Evaluacion de
los Riesgos

500-00

Supervision

300-00

Actividades de
Control

PRINCIPIOS COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION

El Componente Informacidn y Comunicacion tiene los siguientes 3 principios y 7 normas de control
interno.
Tabla 7 Componente Informacién y Comunicacién

400-00 COMPONENTE INFORMACION Y COMUNICACION
PRINCIPIOS NORMAS DE CONTROL INTERNO

NCI-TSC/411-00: Identificacion de requerimientos de informacién

PCI-TSC/410-00

L, NCI-TSC/412-00: Captar datos internos y externos y transformar en informacion de
Informacion Relevante y

calidad

Accesible

NCI-TSC/413-00: Archivo Institucional
PCI-TSC/420-00 NCI-TSC/421-00: Comunicar la informacién a todos los niveles de la organizacion
Comunicacion Interna de la incluyendo lineas de comunicaciéon independientes
Informacién NCI-TSC/422-00: Informacidn interna minima que se debe comunicar
PCI-TSC/430-00 NCI-TSC/431-00: Comunicacidn con la ciudadania y otras instituciones

Comunicacion Externa de la

L. NCI-TSC/432-00: Informacién externa minima que se debe comunicar
Informacion
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PCI-TSC/410-00 INFORMACION RELEVANTE Y
ACCESIBLE

Los entes publicos deben establecer y mantener un sistema
de informacién y comunicacidon para obtener, procesar,
generar y comunicar de manera eficaz, eficiente y econdmica,
la informacion financiera, administrativa, de gestion y de
cualquier otro tipo, requerida tanto en el desarrollo de sus
procesos, transacciones y actividades, como en la operacion
del proceso de control interno con miras al logro de los

objetivos institucionales.

NCI-TSC/411-00 Identificacion de requerimientos de
informacion y NCI-TSC/412-00 Captar datos internos y

externos y transformar en informacion de calidad

A. Resumen conceptual

Los requerimientos de informacion y comunicacion deben
originarse en las politicas institucionales relativas a la
transparencia, uso de la tecnologia y la rendicion de cuentas
que emite y promueve la MAI. A partir de las politicas estos
requerimientos se materializan en el disefio e implementacion

de los procesos y la estructura organizativa de la entidad.

Todo proceso tiene datos de entrada que se originan en

politicas y normativas que regulan su funcionamiento,

informacion externa e interna que sirve de insumo para el
desarrollo de las actividades y tareas, asi como para la toma
de decisiones. También tiene salidas, que ademas de bienes
o servicios, finales o intermedios, estan conformadas por
informacioén para uso interno y externo. NCI-TSC/411-00

Identificacion de requerimientos de informacion.

La MAL al emitir politicas sobre la informacioén y comunicacion,
también debe establecer los niveles de responsabilidad sobre
la calidad de la informacion, orientaciones para categorizar los
niveles y contenidos, la transparencia, la seguridad y criterios

de privacidad de acuerdo con la Ley.

La capacidad para generar informacion de calidad comienza
con la captacion de los datos relevantes. Si se dispone de
datos poco precisos o incompletos, la informacion derivada
de dichos datos puede provocar que se adopten decisiones
equivocadas, que se efectiien estimaciones erroneas o que se
aplique de manera deficiente el criterio de las autoridades.
NCI-TSC/412-00 Captar datos internos y externos y

transformar en informacion de calidad.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente

actividad para la implementacion de estas NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, observando las normativas aplicables, emitird la politica de transparencia para la

comunicacion de la informacidn financiera y no financiera, interna y externa, sin ninguna otra

restriccién que la que establezcan expresamente las leyes, promoviendo dentro de lo posible el uso

de la tecnologia para la recopilacidon de datos, su procesamiento y la elaboracién y distribucion de

85 | informes.

Internay
externa

Anexo 49: |dentificacidon de requerimientos de informacion. Captar datos

internos y externos y transformar en informacién de calidad
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NCI-TSC/413-00 Archivo institucional
A. Resumen conceptual

Los entes publicos, sujetos pasivos de la LOTSC, deberan implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo apropiados
para la preservacion de los documentos e informacion que deban conservar cumpliendo con lo que dispone la Constitucion y
las leyes que versan en esta materia; en virtud de su utilidad o por requerimiento técnico, incluyendo los informes y registros
contables, administrativos y de gestion con sus fuentes de sustento o soporte; y, permitir el acceso sin restricciones a los archivos

al personal del TSC y de la Unidad de Auditoria Interna, en cualquier tiempo y lugar.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable del Area Administrativa y con la participaciéon de las areas que
correspondan, observando las normativas aplicables, elaborard un proceso para la gestion del
archivo de la entidad, que incluye los documentos que contienen informacion interna y externa,
asegurando su disponibilidad oportuna, asi como, su seguridad y conservacion. Internay

86
externa

Estos archivos, dentro de lo posible, deberan utilizar tecnologia y contar con respaldos apropiados
a fin de que estén disponibles para que los organismos de regulacién y control realicen sus
verificaciones en linea.

PCI-TSC/420-00 COMUNICACION INTERNA DE LA INFORMACION

La comunicacion interna facilita el funcionamiento del control interno compartiendo informacion a todos los niveles, en sentido
ascendente, descendente y transversal en la organizacion. La MAI, la MAE y los directivos deben comunicar la informacion
internamente para hacer posible que su personal pueda comprender los objetivos de la organizacion y la importancia de sus

responsabilidades de control.

La comunicacioén interna debe incluir la informacion generada en la implementacion de los todos los componentes, principios
y normas de control interno, mas los métodos de supervision continua, autoevaluacion y evaluacion independientes, asi como

los resultados que se obtengan de estas acciones.

NCI-TSC/421-00 Comunicar la informacion a todos los niveles de la organizacion incluyendo lineas de comunicacion

independientes

| 74 [N
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A. Resumen conceptual

Las politicas, la estructura organizativa, los procesos y procedimientos de la entidad deben establecer la forma en que se
comunicara la informacion interna. Ademas, todos los servidores publicos de la entidad, con la profundidad que cada puesto
requiera, debe conocer el contenido del marco conceptual tratado en el Capitulo II de este MARCI y los procesos que deben

seguirse para la implementacion del control interno a través de todos sus componentes, principios y normas de control interno.

Un buen momento para la comunicacion de la informacion general de la entidad es la fase de induccion de nuevos empleados,

pudiendo también considerarse una fase de reinduccion para empleados antiguos, a fin de facilitar su actualizacion.

La estructura organica, los procesos y otras normativas de la entidad, deben establecer mecanismos de comunicacion formal
entre la MAl y la MAE, asi como de todos los niveles de la entidad, para asegurar la periodicidad y contenidos de la informacion

y comunicacion, sin descartar comunicaciones mas agiles y a veces informales, cuando las circunstancias lo ameriten.

La MALI debe demostrar que tiene el compromiso de atender la informacion confidencial y la mas efectiva demostracion es

tomar acciones correctivas oportunas de los hechos puestos en su conocimiento, con el grado de difusion que corresponda.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

El Directivo responsable del Area de Comunicacidn institucional, observando las normativas

aplicables, y sobre la base de la politica emitida por la MAI, elaborard un plan de comunicacién con

las estrategias y actividades que permitan el facil acceso a la informacién por parte de todos los | Internay
servidores publicos de la entidad y de los usuarios externos tales como la ciudadania y otras externa
entidades publicas. Los informes de ejecucién del plan serdn comunicados con la periodicidad

(mensual, trimestral, semestral u otros periodos) a la MAE.

87

NCI-TSC/422-00  Informacion interna minima que se debe comunicar

A. Resumen conceptual

La comunicacion interna, debidamente actualizada, se realizara utilizando los medios mas eficientes, eficaces y economicos,

tales como: reuniones de trabajo, conferencias, talleres, portales web, correos electronicos, afiches, encuestas, videoconferencias,

capacitaciones virtuales y otros que sean aplicables a cada entidad de acuerdo con su estructura y recursos.

A el
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B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Directivo responsable del Area de Comunicacidn institucional, observando las normativas
aplicables, y tomando como antecedente el plan de comunicacion aprobado por la MAE, pondra a
disposicidon de todos los servidores publicos de la entidad la informacién que se genera o utiliza

88 internamente.

Interna

Anexo 50: Lista de verificacion de la informacion interna minima

PCI-TSC/430-00 COMUNICACION EXTERNA DE LA INFORMACION

La comunicacion externa permite que la entidad obtenga y comparta informacion entre la organizacion y partes externas, entre

las que se destaca la comunicacion a la ciudadania y organismos publicos y privados relacionados.

La comunicacion externa de las instituciones publicas estd regulada por las disposiciones legales y otras normativas relacionadas
con la transparencia y el acceso a la informacion publica, por otras normativas nacionales e internacionales aplicables y por

las politicas institucionales sobre informacién y comunicacion.

La comunicacion externa debe permitir que la MAI ponga a disposicion de la ciudadania, de sus autoridades nominadoras y
de las organizaciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, con competencias para conocer informacion relevante
sobre el cumplimiento de sus atribuciones, el logro de los objetivos, el uso de los recursos y otros resultados de la gestion

institucional.

La informacion externa se debe comunicar a través de canales abiertos y sin mas restriccion que la establecida por la Ley, para

que transmita un mensaje del compromiso con la transparencia de las autoridades y directivos.

NCI-TSC/431-00 Comunicacion con la ciudadania y otras instituciones y NCI-TSC/432-00 Informacion externa minima

que se debe comunicar
A. Resumen conceptual

Los criterios de calidad desarrollados en la norma de control interno 412-00 Captar datos internos y externos y transformar
en informacion de calidad, aplican totalmente para la comunicacion de la informacidon externa, que, para este MARCI, es

considerada como informacion publica.
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Se debe destacar que el incumplimiento de las normativas para
la comunicacion de la informacion pablica puede ocasionar
sanciones, ademas de afectar la imagen institucional. Por
esta razon, y principalmente por la obligacion que tiene todo
servidor publico de transparentar su gestion, la MAI, con la
participacion de la MAE y los directivos, deben establecer
procedimientos para publicar la informacion externa relevante
para conocimiento de la ciudadania y de otros organismos
publicos y privados, en la forma y periodicidad establecidas

en sus requerimientos y las disposiciones aplicables.

Respecto de los servicios que prestan las instituciones, es
necesario que se informe a la ciudadania sobre la forma
de acceder, por los medios mas faciles de comunicacion
existentes y evitando tramites presenciales engorrosos, que
generalmente son medios para la corrupcidon y ocasionan

deterioro de la imagen de las instituciones publicas.

Los servicios en linea, para obtener turnos, acceder a los
servicios publicos, conocer valores a pagar, el estado de los
procesos, entre otros, deben ser impulsados por las MAI. La
frase repetida por muchos afios de “crea dificultades para
vender facilidades” se debe eliminar en los servicios publicos,

y el medio, es la simplificacion de los procesos mediante la

Actividades para la implementacién

automatizacion de los servicios y la asesoria institucional

oportuna a los usuarios.

Los medios mas utilizados para la comunicacion de la
informacion externa son: el portal web, el correo electronico,
tutoriales, redes sociales y otros medios que deben aplicarse
de acuerdo con las caracteristicas de los usuarios, incluido
la zona geografica, el idioma, los medios de comunicaciéon y
otros aspectos sociales. NCI-TSC/431-00 Comunicacidon con

la ciudadania y otras instituciones.

La MAI, la MAE y los directivos deben procurar que los
sistemas de informacion de la entidad se integren con sistemas
de otras instituciones con las que tiene vinculacion por sus
operaciones, para coordinar las actividades y facilitar las
actividades de control en linea de los auditores externos y de
los organismos reguladores. NCI/TSC/432-00 Informacién

externa minima que se debe comunicar.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos las siguientes

actividades para la implementacion de estas NCI-TSC:

El Directivo responsable del Area de Comunicacién institucional, observando las normativas
aplicables, la politica institucional de transparencia y tomando como antecedente el plan de

comunicacion aprobado por la MAE, pondrd a disposiciéon de la ciudadania, de otras entidades
publicas, y de otros usuarios externos, la informacién minima que consta en el anexo 51.

89

Internay
externa

Anexo 51: Lista de verificacion de la informacion externa minima
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CAPITULO VII. 500-00 COMPONENTE SUPERVISION

Los principios y normas de control interno de este componente son transversales
a todas las actividades que se desarrollen para la implementacion de los demds
componentes, ya que se debe evaluar el funcionamiento real del sistema de
control interno y comunicar objetivamente cualquier deficiencia, para que adopten
las acciones de mejora.

La Supervision debe incluir la comunicacién, en el momento y a las personas
apropiadas, las observaciones y recomendaciones para mejorar la gestion, y lograr
que los servidores publicos se involucren en el logro de los objetivos.

100-00

Entorno de
Control

200-00

Evaluacién de
los Riesgos

400-00 300-00

Informacién,y Actividades de
Comunicacion Control

PRINCIPIOS DEL COMPONENTE SUPERVISION

El Componente Supervision tiene los siguientes 3 principios y 6 normas de control interno.

Tabla 8 Componente Supervision

500-00 COMPONENTE SUPERVISION
PRINCIPIOS NORMAS DE CONTROL INTERNO

PCI-TSC/510-00 NCI-TSC/511-00: Supervisién continua
Evaluacién Continua y

Autoevaluacién NCI-TSC/512-00: Autoevaluaciones

NCI-TSC/521-00: Evaluacién independiente realizada por las unidades de auditoria
PCI-TSC/520-00

Evaluacion Independiente

interna
NCI-TSC/522-00: Evaluacion independiente realizada por el TSC

PCI-TSC/530-00
Comunicacion Oportuna
de los Resultados de las

NCI-TSC/531-00: Evaluar los resultados y comunicar las deficiencias

. NCI-TSC/532-00: Controlar las medidas correctivas
Evaluaciones
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PCI-TSC/510-00 EVALUACION CONTINUA Y
AUTOEVALUACION

El sistema de control interno de una entidad puede cambiar en
tiempos relativamente cortos, originados por muchos factores.
Uno de los factores mas frecuentes en el sector publico, es el
cambio frecuente de directivos y otros funcionarios, asi como
reformas a las normativas internas y externas, que pueden

provocar que los controles pierdan eficacia.

La entidad debe llevar a cabo actividades de supervision
continua y autoevaluaciones para determinar si las normas
de control interno de cada componente estan siendo
implementadas o en su defecto emprender las acciones que
correspondan. Las actividades de supervision identifican
brechas existentes entre los controles disefiados y la forma
en que se estan aplicando, e identificaran las causas de
las diferencias con el proposito de sugerir acciones para

solucionarlas.

NCI-TSC/511-00 Supervision continua

A. Resumen conceptual

Las supervisiones continuas generalmente son ejecutadas por
los superiores directos de quienes realizan las actividades.
Estos servidores publicos deben reunir las competencias
necesarias para comprender lo que supervisan, aportar
sugerencias y nuevos enfoques, en el caso de que los procesos

y los controles requieran de cambios.

Las entidades utilizan frecuentemente tecnologia para la

realizacion de supervisiones continuas, porque son mas

objetivas y abarcan grandes volimenes de datos que se
pueden revisar con oportunidad y con costos razonables.
Estas técnicas, junto con una apropiada revision y analisis
de los resultados, pueden asegurar que los controles internos
funcionan como fueron disefiados e implementados, para el

logro de los objetivos.

Losresponsables de llevar a cabo las actividades de supervision
deben identificar las causas de incumplimientos o variaciones,
analizar objetivamente con las personas involucradas y
determinar las formas de solucionarlos de manera oportuna,
considerando las alternativas disponibles y los costos. Cuando
sea necesario, se escalara la toma de decisiones a los niveles
jerarquicos apropiados, dejando en todo momento, evidencias

de las acciones realizadas.

Cuando las instituciones lleven a cabo certificaciones de
la calidad de los procesos, a fin de evitar duplicacion de
esfuerzos, los resultados de las supervisiones y de otras
evaluaciones, deben ser compartidas de manera reciproca con
los encargados de realizar las auditorias de la calidad, ya que
los objetivos y los mecanismos de verificacion, son similares.
Estas disposiciones deben constar en los contratos o en las
disposiciones relativas a las verificaciones de la calidad y de
las supervisiones de los procesos y procedimientos de las

instituciones.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente

actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

La MAI, la MAE vy los directivos, al disefiar los procesos estableceran los responsables de la

supervision de la aplicacion de los controles internos, asi como la metodologia, periodicidad, (diaria,

quincenal, mensual, trimestral, semestral u otros periodos), reportes de novedades y autoridad a la

que informan para la aplicacién de acciones correctivas.

90

La aplicacion de esta norma considera también la NCI-TSC/332-03 Supervisiéon Continua, a fin de

evitar duplicaciones.

Anexo 52: Supervision continua

Internay
externa
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NCI-TSC/512-00  Autoevaluaciones
A. Resumen conceptual

Las autoevaluaciones del funcionamiento de los componentes del control interno deben ser realizadas por personal de la propia
entidad, que deben contar con la designacion, autorizacion y apoyo de la MAI, para que planifiquen, ejecuten e informen los
resultados de esta actividad. Los objetivos, el alcance, la metodologia y las responsabilidades del equipo de evaluacion deben
ser conocidos por todos los miembros de la entidad o por los responsables de los procesos y componentes del control interno

sujetos a evaluacion.

Las autoevaluaciones del sistema de control interno deben ser realizadas utilizando criterios y metodologia consistentes con los
que utilizan los auditores internos cuando efectuan la evaluacion independiente. Las personas que realizan la autoevaluacion
del control interno, en su conjunto, deben tener suficientes conocimientos de esta materia y de los aspectos que se evaltan,

sustentarse en evidencias para calificar la forma en que se estan aplicando los controles y ser suficientemente objetivos.

Debe existir un alto grado de compromiso de la MAI y el equipo designado para realizar la autoevaluacion; asimismo, debe

demostrar poseer conocimientos suficientes, integridad y alto grado de profesionalismo.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Comité del Control Interno Institucional (COCOIN), contando con el apoyo de la MAI, elaborara
un plan de autoevaluacion del control interno de la entidad para cuya ejecucién utilizard similares
metodologias (cuestionarios, flujogramas u otros medios) que aplican los auditores internos y
externos para realizar sus evaluaciones independientes.

Para la autoevaluacién del control interno se tomara como criterios las actividades para la
implementacion para cada norma o grupo de normas, a fin de verificar su cumplimiento.

Para realizar las autoevaluaciones se aplicard el cuestionario, el formato del informe y el
seguimiento para verificar el cumplimiento de las recomendaciones que constan en los siguientes | |nterna y

91 | anexos. Estos documentos podran ser utilizados por los auditores internos y externos, de acuerdo externa
con las disposiciones que emita el TSC.

Anexo 53a: Cuestionarios para la autoevaluacion del control interno
institucional

Anexo 53b: Resumen de resultados de Cuestionario para la autoevaluacion

Anexo 53c: Verificacidn detallada del Cuestionario para la autoevaluacién

Anexo 54: Instructivo para la aplicacion del anexo 53a cuestionarios para la
autoevaluacion del control interno institucional
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PCI-TSC/520-00 EVALUACION INDEPENDIENTE

Al evaluar el diseno del control interno, se debe determinar si
los controles, por si mismos y en conjunto con otros, permiten

alcanzar los objetivos y responder a sus riesgos asociados.

Para evaluar la implementacion, es necesario determinar si el
control existe, esto es, que haya sido establecido formalmente
por la autoridad competente; que ha sido difundido para
conocimiento de los responsables de su aplicacion; y, si se

ha puesto en operacion.

Un control no puede ser efectivamente implementado si su
disefio es deficiente. Una deficiencia en el disefio ocurre

cuando:

a. Falta un control necesario para mitigar los riesgos,
que es el proposito esencial del establecimiento de un
control; y,

b. Un control existente esta disefado de modo que,
incluso si opera de acuerdo con el disefio, no mitiga
los riesgos y, por tanto, el objetivo de control no puede

alcanzarse.

NCI-TSC/521 Evaluacion independiente realizada por
las unidades de auditoria interna y NCI-TSC/522-00

Evaluacion independiente realizada por el TSC

A. Resumen conceptual

Las evaluaciones que realicen las unidades de auditoria
interna deben tomar como referencia los resultados de las
supervisiones continuas, las autoevaluaciones, las auditorias

de la calidad y otros resultados similares, con el fin de evitar

duplicacion de esfuerzos y distraer la atencion de los servidores

publicos en iguales actividades previamente realizadas.

Las unidades de auditoria interna deben cumplir con los
estandares internacionales adaptados y/o adoptados por el
TSC para el ejercicio profesional de esta actividad de control
independiente, con la oportunidad que corresponde, esto
es, durante cada afo, con la periodicidad que cada proceso

requiera.

Todas las evaluaciones realizadas deben ser documentadas.
Los medios y herramientas utilizadas en la evaluacion
como con las evidencias que respaldan sus resultados deben
mantenerse en archivos fisicos o preferentemente electronicos,
para que estén disponibles para el control posterior externo,
por el tiempo que disponga el TSC. NCI-TSC/521 Evaluacion
independiente realizada por las unidades de auditoria

interna.

Las evaluaciones que realiza el TSC y otras personas
naturales o juridicas autorizadas para realizar auditorias
externas, tienen propdsitos adicionales a las evaluaciones
periddicas y recurrentes que realizan los auditores
internos, puesto que, ademas de conocer la calidad del
control interno, se utilizan para determinar el alcance,
oportunidad y profundidad de las pruebas de auditoria.
NCI-TSC/522-00 Evaluacion independiente realizada por
el TSC.

B. Actividades para la implementacion, responsables de

su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente

actividad para la implementacion de estas NCI-TSC:

A TEH
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m Actividades para la implementacion m

La unidad de auditoria interna de la entidad, observando las normativas aplicables, incluird en su
plan anual de control la realizacién de evaluaciones del funcionamiento del control interno, sin que
sea necesaria la realizacion de auditorias para este propdsito, elaborard los informes

correspondientes y verificard periédicamente el cumplimiento de las recomendaciones.

92

Internay
externa

(Para la evaluacidon independiente por parte de los auditores internos, se tomaran como
referencia los cuestionarios utilizados para la autoevaluacién y seguiran las disposiciones que

emita el TSC para sus actividades de control).

Debido a que las evaluaciones independientes que realizan
los auditores externos del TSC deben cumplir lo que
dispone el TSC, esta Guia no desarrolla las normas de

control interno de este principio.

PCI-TSC/530-00 COMUNICACION OPORTUNA DE
LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES

Los responsables de llevar a cabo las actividades de
supervision, autoevaluacion y evaluaciones independientes
deben elaborar un informe de los resultados relevantes
identificados y comunicarlos a los servidores publicos que
ejecutan los procesos y a las autoridades que corresponda de

acuerdo con la estructura de la organizacion.

Las autoridades que conozcan los resultados de las
supervisiones, autoevaluaciones y evaluaciones deben
tomar las acciones que corresponda, de acuerdo con sus
competencias, dejar evidencia de las decisiones adoptadas,
y comunicar a las personas involucradas por los medios mas

eficaces.

NCI-TSC/531-00 Evaluar los resultados y comunicar las

deficiencias

A. Resumen conceptual

Las deficiencias en el sistema de control interno, presentadas

en los informes de resultados de las supervisiones,
autoevaluaciones y evaluaciones independientes, deben ser
analizadas respecto de su importancia o relevancia. Para
definir la relevancia de las deficiencias, se debe evaluar su
efecto sobre la consecucion de los objetivos, tanto a nivel
institucional como de proceso o actividad. También se debe
evaluar la relevancia de las deficiencias considerando la
magnitud del impacto, la probabilidad de ocurrencia y la

naturaleza de la deficiencia.

Los resultados de las evaluaciones independientes realizadas
por los auditores internos deben ser analizados con los
responsables de los procesos y otros servidores publicos de
mayor y menor jerarquia que tienen relacion con la evaluacion

realizada.

Los hallazgos que identifiquen acciones contrarias a la ética,
las leyes o establezcan el uso indebido de los recursos publicos,

se comunicaran de acuerdo con lo que dispone el TSC.

| 82 [N
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Los informes de las evaluaciones del sistema de control interno realizadas por las unidades de auditoria interna contendran la

informacion y seguiran el tramite establecido por el TSC.

Esta Guia se limita a los informes de autoevaluacion, porque los informes de evaluacion independiente se regiran por

lo que disponga el TSC.
B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion

Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion

Los miembros del Comité de Control Interno Institucional (COCOIN) analizaran la importancia de los
hallazgos que resulten de la autoevaluacion, antes de ser comunicados a las autoridades, directivos
y otros servidores publicos responsables de los procesos.

Los hallazgos de importancia constardn en el borrador del informe de autoevaluacion del control
interno que seran comunicados a los responsables de los procesos para conocer sus comentarios,
antes de emitir el informe final. Para evidenciar el desarrollo de esta actividad, los miembros del

93 | COCOIN elaboraran un acta de comunicacién de resultados, que serd suscrita por todos los
participantes.

Internay
externa

Anexo 55: Acta de comunicacion de resultados de la autoevaluacion del
control interno

Anexo 56: Contenido del informe de autoevaluacion del control interno
institucional

NCI-TSC/532-00 Controlar las medidas correctivas

A. Resumen conceptual

La méxima autoridad institucional debe elaborar el plan de accion para implementar las recomendaciones contenidas en los
informes elaborados como resultado de las actividades de supervision, autoevaluacion y evaluacion independiente, con la
participacion de los servidores publicos responsables de su aplicacion y supervision. Estos planes deberan contener como minimo
el nimero, el contenido de la recomendacion, la persona responsable de su implementacion, la fecha estimada de cumplimento,

y, de ser posible, los recursos necesarios para su cumplimiento, indicadores y medios de verificacion.

B. Actividades para la implementacion, responsables de su aplicacion y criterios de difusion
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Los sujetos pasivos deben elaborar al menos la siguiente actividad para la implementacion de esta NCI-TSC:

m Actividades para la implementacion m

El Comité del Control Interno Institucional (COCOIN) realizara el seguimiento continuo para verificar
el cumplimiento del plan para la implementacién de las recomendaciones elaborado por las
autoridades y los servidores responsables de cumplir las recomendaciones e informara a la MAI los
resultados para que adopte las medidas que corresponda.

Las autoridades y los servidores publicos responsables de aplicar las recomendaciones formuladas
en los informes de las autoevaluaciones, elaboraran un plan para la implementacién de las
recomendaciones que contenga como minimo los siguientes datos: nombre y ndmero del informe,
contenido de la recomendacién, nombre del servidor publico responsable de su implementacion,
fecha estimada de cumplimento, y, de ser posible, los recursos necesarios para su cumplimiento,
indicadores y medios de verificacion. Este plan deberd ser firmado por los responsables de ejecutar
las recomendaciones y remitido a la MAI para que luego de su conocimiento, disponga su

94 | cumplimiento). Internay

externa

Anexo 57: Plan para el cumplimiento de las recomendaciones

Anexo 58: Instructivo para la aplicacién del anexo 57 Plan para el cumplimiento
de las recomendaciones

Anexo 59: Nota de envio del informe de la autoevaluacién del control interno
institucional

Anexo 60: Seguimiento individual de las recomendaciones

Anexo 61: Instructivo para la aplicacion del anexo 60 Seguimiento individual
de las recomendaciones

Anexo 62: Informe de seguimiento de las recomendaciones

CAPITULO VIIl. DOCUMENTACION, ARCHIVO Y PUBLICACION DEL
DISENO E IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO

La implementacion del control interno integra todas las actividades de las instituciones,
por lo que es de singular importancia que la MAI, la MAE, los directivos y todos los
servidores publicos deben asumir con responsabilidad sus obligaciones de documentar

la implementacion del control interno, de acuerdo con su jerarquia. Un criterio para
la organizacion de los archivos es el orden en el que se presentan los Componentes y
Principios para facilitar su identificacion y actualizacion.
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CAPITULO VIII. DOCUMENTACION,

ARCHIVO Y PUBLICACION DEL DISENO E

IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO

Los siguientes son los documentos minimos que evidenciaran

la implementacion del control interno y que deben ser

publicados para conocimiento interno y externo, segun

corresponda, salvo las limitaciones que las leyes impongan:

a.

Politicas institucionales, entre otras, relacionadas con la
ética y la lucha contra la corrupcion, el control interno,
el talento humano, la organizacion y los procesos, la
planificacion y la rendicion de cuentas, la calidad de
los servicios, el uso de la tecnologia y la innovacion,
la gestion de los riesgos, la transparencia, el cuidado
del ambiente, la supervision y el cumplimiento de los
planes de mejora continua, entre otras;

Declaracion de compromiso de aplicar o cumplir el
Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y
aplicar también el Codigo o Politicas Internas de Etica
institucional;

Documento de creacion del Comité de Probidad y Etica
Publicas (CPEP) y evidencias de su funcionamiento;
Documentacion de los procesos de difusion y
capacitacion del Céodigo de Etica;

Instructivo y metodologia para el tratamiento de
denuncias y los resultados de las acciones realizadas,
salvo las limitaciones que las leyes establecen y
manteniendo procesos rigurosos de proteccion del

denunciante;

f. Planes estratégicos, operativos, de compras y otros

planes; con objetivos, indicadores de gestion, informes
de cumplimiento y otros requisitos establecidos en las
normativas para su elaboracion, asi como su relacion
con la rendicion de cuentas;

Manuales de procesos con: Macroprocesos, procesos,
procedimientos, tareas, organigramas, manuales o
reglamentos de atribuciones y responsabilidades;
Normativas y procesos para la gestion del talento
humano, desde los planes de necesidades de personal,
pasando por la convocatoria, seleccion, induccion,
capacitacion, promocion, desvinculacion, asi como
la administracion de informacion 'y expedientes;
Metodologia para la evaluacion de los riesgos y
evidencias de los procesos de capacitacion para su uso.
Esto incluye la evaluacion de los riesgos al fraude y
los cambios internos y externos;

Documentos para evidenciar actividades relacionadas
con el listado o detalle de objetivos, la identificacion
de eventos internos y externos, evaluacion, analisis,
respuesta a los riesgos y acciones para su mitigacion.
Esto incluye matrices y mapas de riesgo;
Documentos que vinculan la evaluacion de los riesgos
con las actividades de control disefiadas y aplicadas
para su mitigacion;

Disposiciones de la MAI y la MAE para que se
ejecute y supervise la aplicacion de los controles
comunes establecidos en este MARCI para los riesgos
mas frecuentes en la administracion de los recursos

publicos, asi como evidencias de su aplicacion;

A TR
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m. Evidencias de la comunicacién de la informacion
interna al personal de la entidad;

n. Evidencias de la publicacion de la informacion
externa y la atencion oportuna y completa de los
requerimientos de los organismos de regulacion
y control, y de la ciudadania, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para el acceso a la
informacion,;

0. Metodologia para la autoevaluacion, las evaluaciones
independientes, los informes de estas actividades, los
planes de mejora continua y del seguimiento sobre el
cumplimiento; y,

p. Cualquier otro archivo fisico o electronico de la

implementacion del control interno.

Las instituciones deben conservar los documentos originales
de las transacciones por el tiempo que las disposiciones legales
lo establezcan; asimismo, puede considerarse la posibilidad de
que estos documentos sean escaneados a fin de tener respaldos
electronicos de los documentos del sistema de control. Para
fines de control interno, es necesario que los documentos
que evidencian su implementacion deban ser custodiados por
servidores publicos capacitados, a quienes la MAE asignara
de manera formal esta responsabilidad con la consiguiente
autoridad, de acuerdo con los procedimientos establecidos

en cada entidad.

Los documentos fisicos originados en la implementacion

del control interno deben ser archivados aplicando las

mismas normas establecidas para toda la documentacion
institucional. Seran custodiadas y administradas procurando
su conservacion, facilidades de localizacion y control de salida
de los documentos; asi como el acceso limitado a personal
autorizado y deben estar disponibles para las revisiones que en
cualquier momento efectien las unidades de auditoria interna

institucional y el TSC.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

* Marco Rector de Control Interno Institucional de los
Recursos Publicos (MARCI), emitido por el Tribunal
Superior de Cuentas y publicado en La Gaceta Oficial
numero 35,795 del 11 de diciembre 2021.

» Elinforme del Committee of Sponsoring Organizations
of the Treadway Commission (COSO), Control
Interno, 2013.

* Elinforme del Committee of Sponsoring Organizations
of the Treadway Commission (COSO), Gestion de
Riesgos Corporativos, 2017.

* Norma ISO 31000 de la Organizacion Internacional
de Normalizacion, 2009.

e Norma ISO 37001 de la Organizacion Internacional
de Normalizacion, 2016.

* Quias para la Implementacion del Control Interno
Institucional, emitido por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI),

2018.

KA



	01042024.pdf (p.1-7)
	13042024.pdf (p.8-10)
	21042024.pdf (p.11-14)
	23042024.pdf (p.15-60)
	0123042024.pdf (p.61-146)

