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Introduccién

El control interno constituye un sistema integral conformado por un conjunto de normas,
procesos, procedimientos, acciones, técnicas e instrumentos que, en su conjunto,
permiten mejorar la gestion organizacional, facilitar el cumplimiento de los objetivos
institucionales y contribuir al logro de las metas establecidas.

En el ambito de la Administracion Publica, la gestion debe alinearse con los principios
constitucionales y el ordenamiento juridico vigente. En este contexto, la rendicion de
cuentas adquiere un caracter esencial y su destinatario Ultimo es la ciudadania
considerada de manera integral. El control interno se consolida; asi como una
herramienta fundamental para respaldar los esfuerzos de las instituciones orientados a
asegurar, de manera razonable, la observancia de dichos principios y el ejercicio
responsable de la funcién publica.

Con base en la Ley General de Control Interno, Ley N°8292, y las “Normas de control
interno para el Sector Publico” (N-2-2009-CO-DFOE), emitidas por la Contraloria General
de la Republica (CGR), se emite el presente Marco Orientador del Sistema de Control
Interno (SCI) del Ministerio de Comercio Exterior (COMEX), con el objetivo de brindar una
guia para el fortalecimiento y adecuado funcionamiento del SCI en todas las
dependencias de la institucién.

Este documento tiene como finalidad servir como referencia para el desarrollo de la
autoevaluacion correspondiente al Componente de Seguimiento del SCI conforme a lo
establecido en el articulo 17 de la Ley General de Control Interno, responsabilidad que
recae en el Jerarca y los Titulares Subordinados.

Cabe mencionar que la Administracidon Activa debera ejecutar todas las acciones
necesarias para garantizar el efectivo funcionamiento del SCI. En consecuencia, el
Jerarca y los Titulares Subordinados, en el marco de los procesos de sus instancias,
deberan evaluar los controles existentes respecto al uso adecuado de los recursos
financieros, materiales, tecnolégicos y humanos asignados, con el fin de promover una
gestion eficaz, eficiente y transparente.
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| Parte: Sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio Exterior

1. Generalidades

1.1 De los controles

El Jerarca y los Titulares Subordinados en los procesos de formulacion, planeamiento,
implementacion, aplicacion, ejecucion y evaluacion de los controles institucionales,
deberan verificar que:

¢ Sirvan para la correccion de las actividades, de forma que se logre el cumplimiento
exitoso de los planes institucionales, donde los controles sean comprendidos y
aplicados adecuadamente por todas las personas funcionarias del Ministerio.

e Ayuden a determinar y analizar las causas que pueden originar las desviaciones
en el cumplimiento de los objetivos, generando las medidas de administracion
necesarias para evitar que dichas desviaciones se repitan a futuro y aplicar de
manera efectiva las medidas correctivas y de mitigacion.

e Contribuyan efectivamente a la reduccion de costos y al empleo eficaz del tiempo,
evitando la comision de errores en la gestion.

e Logren la eficiencia y eficacia de las operaciones de la organizacion.
e Coadyuven en el cumplimiento del marco legal, reglamentario y técnico aplicable.

¢ Protejan el patrimonio institucional.

1.2 El SCI-COMEX

El Sistema de Control Interno de COMEX consta de una serie de acciones ejecutadas
por la administracion activa, disefladas para mejorar la gestion institucional y por ende
lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El Jerarca, los Titulares Subordinados y las personas funcionarias del Ministerio, en el
ambito de sus competencias, deberan procurar las condiciones idéneas para que los
componentes organicos y funcionales del sistema operen de manera organizada,
uniforme y consistente.
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1.3 Objetivos del SCI-COMEX

Los objetivos del SCI-COMEX, de conformidad con el articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, son:

e Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal, mediante la
implementacion y fortalecimiento de controles que aseguren su utilizacion
exclusiva para los fines establecidos.

e Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion, mediante la recopilacion,
procesamiento y mantenimiento de informacion de calidad que sea comunicada
de manera oportuna y veraz a las instancias correspondientes, cumpliendo con los
estandares de calidad y facilitando la toma de decisiones basadas en datos
actualizados.

e Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones mediante la éptima
utilizacion de los recursos asegurando que las operaciones contribuyan
directamente al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion.

e Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico contribuyendo a una cultura
organizacional de legalidad, ética y responsabilidad publica.

1.4 De la Obligatoriedad del SCI-COMEX

De conformidad con el articulo 10 de la Ley General de Control Interno:
“El Ministerio de Comercio Exterior dispondra de un Sistema de Control Interno, el cual

debera ser aplicable, completo, razonable, integrado y congruente con sus competencias
y atribuciones legales”.

1.5 Caracteristicas del SCI-COMEX

El Sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio Exterior debe:

e Ser aplicable: Responder a las caracteristicas y condiciones propias de la
Institucién. Estar disefiado para lograr los objetivos propios del Sistema y ser
funcionalmente viable a partir de los recursos con los que la organizacion dispone.
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e Ser completo: Considerar la totalidad de la gestion institucional, y en él deben
estar presentes los componentes organicos y funcionales. Abarcara todos los
procesos y actividades de la organizacion.

e Ser razonable: Disefiado para lograr los objetivos del Sistema y para satisfacer
con calidad las necesidades de la Institucion, con los recursos que ésta posee y a
un costo aceptable.

e Ser integrado: Los componentes funcionales y organicos deberan
interrelacionarse adecuadamente e incorporarse en la gestion institucional, de
modo que abarquen las diversas etapas de los procesos y actividades que
desarrolla la organizacion.

e Ser congruente: Ajustarse a las necesidades, capacidades y demas condiciones
institucionales y estar enlazado con el bloque de legalidad. Debera ser coherente
y estar enlazado con el marco juridico y técnico; de manera que propicie la
consecucion de los objetivos institucionales.

2. Responsables del SCI-COMEX

Son responsables por el Sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio Exterior:

2.1 El Jerarcay los Titulares Subordinados

La responsabilidad por el establecimiento, mantenimiento, funcionamiento,
perfeccionamiento y evaluacion del SCI-COMEX es inherente al Jerarca y a los Titulares
Subordinados, en el ambito de sus competencias.

Se dar& especial énfasis a areas consideradas relevantes con base en criterios tales
como su materialidad, el riesgo asociado y su impacto en la consecucion de los fines
institucionales, por lo cual el Jerarca y los Titulares Subordinados, atendiendo a sus
competencias, deberan:

e Definir los criterios que brinden una orientacion basica para la instauracion y el
funcionamiento de los componentes organicos y funcionales del SCI-COMEX con
las caracteristicas requeridas.

e Apoyar con acciones concretas, al establecimiento, el funcionamiento y el
fortalecimiento de la actividad de auditoria interna, incluyendo la dotacion de
recursos y las condiciones necesarias para que se desarrolle eficazmente y
agregue valor a los procesos de control, riesgo y direccion.

10
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Emitir instrucciones a fin de que los instrumentos de planificacién, las politicas,
normas, los procedimientos y cualquier otro que se considere requerido para el
cumplimiento del SCI-COMEX, estén debidamente documentados, oficializados y
actualizados, y sean divulgados y puestos a disposicion para su consulta.

Vigilar el cumplimiento, la validez y la suficiencia de todos los controles que
integran el SCI-COMEX.

Comunicar constantemente y brindar seguimiento de los asuntos asignados a los
distintos miembros de la Institucién, en relacion con el disefio, la ejecucién vy el
seguimiento del SCI-COMEX.

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

Procurar una pronta atencion a las recomendaciones, disposiciones vy
observaciones que los distintos 6rganos de control y fiscalizacion (como por
ejemplo la Auditoria Interna y la Contraloria General de la Republica) emitan sobre
el particular.

Incorporar en los planes operativos institucionales la atencion de las
recomendaciones y disposiciones emanadas por la Auditoria Interna, la
Contraloria General de la Republica y otros entes fiscalizadores y de control.

Promover una cultura organizacional basada en la integridad, la transparencia, la
responsabilidad y la prevencién de conflictos de interés y otros actos contrarios a
la probidad o la corrupcion.

Garantizar que las decisiones y actuaciones institucionales se alineen con los
valores publicos, fomentando la rendicién de cuentas, la equidad en el trato a los
ciudadanos y la correcta administracion de los recursos publicos.

2.2 Los Colaboradores del Ministerio de Comercio Exterior

De conformidad con las responsabilidades que competen a cada puesto de trabajo, las
personas funcionarias de COMEX deberadn, de manera oportuna, efectiva y con
observancia a las regulaciones aplicables, realizar las acciones pertinentes y atender los
requerimientos para el debido disefio, implantacion, operacién y fortalecimiento de los
distintos componentes funcionales del SCI-COMEX.

11
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2.3 La Auditoria Interna del Ministerio de Comercio Exterior

La Auditoria Interna de COMEX, en cumplimiento de sus funciones, debe brindar
servicios de auditoria interna orientados a fortalecer el SCI-COMEX, de conformidad con
su competencia institucional y la normativa juridica y técnica aplicable.

3. Componentes del SCI-COMEX

Los componentes del SCI-COMEX, de conformidad con los articulos 9, 10y 21 de la Ley
General de Control Interno, seran:

3.1 Componentes Orgéanicos:

3.1.1

3.1.2

La Administracion Activa

Desde el punto de vista funcional, es la funcién decisoria, ejecutiva, resolutoria,
directiva u operativa de la Administracion.

Desde el punto de vista organico, es el conjunto de o6rganos de la funcién
administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo al Jerarca.

Los principales responsables del perfeccionamiento del Sistema son el Jerarca y
los Titulares Subordinados.

La Auditoria Interna

Es la actividad independiente, objetiva, asesora y que proporciona seguridad al ente u
organo, puesto que se crea para agregar valor y mejorar sus operaciones, la cual:

e Contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales mediante la practica de

un enfoque sistémico y profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la
administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion en las
instituciones y érganos.

Debe proporcionar a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del

Jerarcay demas servidores de la Institucion se realiza con apego a sanas practicas
y al marco juridico y técnico aplicable.

12
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Figura 1
Sistema de Control y Fiscalizacion Superiores-Componentes Organicos

Control y Rectoria Control y Rectoria
Art. 12y 24 LOCGR Art. 12y 26 LOCGR

Contraloria
General de la
Republica

Administracion Auditoria
Activa Interna

Control y Asesoria
Art. 22 LGCI

Informacion tomada de la Ley General de Control Interno y la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica.

3.2 Componentes Funcionales

Los componentes funcionales del SCI son elementos que trabajan de manera integrada
y cumplen una funcion especifica en procura del cumplimiento de los objetivos del
Sistema, de conformidad con la Ley General de Control Interno, los cuales se detallan a
continuacion:

Articulo 2.- Ambiente de Control
“...conjunto de factores del ambiente organizacional que deben establecer y mantener el
Jerarca, los Titulares Subordinados y demas funcionarios, para permitir el desarrollo de

una actitud positiva y de apoyo para el control interno y para una administracion
escrupulosa.”

13
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Articulo 2.- Valoracion del Riesgo

“...Identificaciéon y analisis de los riesgos que enfrenta la Institucion, tanto de fuentes
internas como externas relevantes para la consecucién de los objetivos; deben ser
realizados por el Jerarca y los Titulares Subordinados, con el fin de determinar como se
deben administrar dichos riesgos.”

Articulo 2.- Actividades de Control

“...politicas y procedimientos que permiten obtener la seguridad de que se llevan a cabo
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, por los Jerarcas y
los Titulares Subordinados para la consecucion de los objetivos del sistema de control
interno”.

Articulo 16.- Sistemas de Informacion

“Debera contarse con sistemas de informaciéon que permitan a la administracion activa
tener una gestion documental institucional, entendiendo esta como el conjunto de
actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de
modo adecuado la informacion producida o recibida en la organizacion, en el desarrollo
de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos trazados. Dicha
gestion documental debera estar estrechamente relacionada con la gestion de la
informacion, en la que deberan de contemplarse las bases de datos corporativas y demas
aplicaciones informaticas, las cuales se constituyen en importantes fuentes de
informacion registrada.”

Articulo 17.- Seguimiento
“Entiéndase por seguimiento del Sistema de Control Interno las actividades que se
realizan para valorar la calidad del funcionamiento del Sistema de Control Interno, a lo

largo del tiempo; asimismo, para asegurar que los hallazgos de la auditoria y los
resultados de otras revisiones se atiendan con prontitud.”
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Figura 2

Pirdmide del Sistema de Control Interno-Componentes Funcionales
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Control

Informacion tomada de la Ley General de Control Interno

4. Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CODFOE)

4.1 Normas sobre Ambiente de Control

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deberan establecer un
ambiente de control que se constituya en el fundamento para la operacion y el
fortalecimiento del SCI-COMEX, para lo cual debera contemplarse el conjunto de factores
organizacionales que propician una actitud positiva y de apoyo al SCI- COMEX y a una
gestion institucional orientada a resultados que permita una rendicién de cuentas efectiva,
incluyendo al menos lo siguiente:

e Compromiso Superior: El compromiso superior con el SCI-COMEX, que conlleva
el cumplimiento de sus responsabilidades con respecto al Sistema, prestando la
debida atencién a los componentes funcionales y organicos y dando el ejemplo de
adhesién a él mediante sus manifestaciones y sus actuaciones en la gestion diaria.

e Fortalecimiento de la Etica Institucional: El fortalecimiento de la ética
institucional que contemple elementos formales e informales para propiciar una
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gestion institucional apegada a altos estandares de conducta en el desarrollo de
las actividades.

e Idoneidad del Personal: El personal de la institucion debe contar con las
competencias técnicas y los valores éticos requeridos para el desemperio eficiente
de sus funciones y la adecuada ejecucion de las actividades de control, conforme
a los perfiles definidos en los manuales de puestos institucionales. Para este fin,
las politicas y actividades de planificacion, reclutamiento, seleccion, motivacion,
promocion, evaluacion del desempefio, capacitacion y demas procesos
relacionados con la gestion del recurso humano deberan ser efectuadas de
manera técnica y profesional. El objetivo es garantizar la contratacion, retencion y
actualizacion permanente de personal idéneo, en una cantidad suficiente para
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y el fortalecimiento del
SCI-COMEX.

e Estructura Organizativa: El jerarca y los titulares subordinados, en el &mbito de
sus competencias y conforme al ordenamiento juridico y a las regulaciones de los
organos competentes, deben procurar una estructura organizativa clara que defina
formalmente las relaciones jerarquicas, las lineas de dependencia y coordinacion,
asi como su interaccion con los demas elementos institucionales. Esta estructura
debe ser flexible, permitiendo su ajuste en funcion de la dinamica institucional, los
cambios del entorno, la gestion de riesgos relevantes y comprender entre otros:

- Delegacion de Funciones realizada en estricto cumplimiento del bloque de
legalidad vigente. Dicha delegacion debe implicar la asignacion de la autoridad
necesaria para la toma de decisiones y la ejecucion de acciones pertinentes,
acompafnada de la responsabilidad correspondiente sobre el ejercicio de
dichas funciones.

- Autorizacion y aprobaciones en los procesos, operaciones y transacciones
institucionales. Estas acciones deben realizarse de manera expresa por parte
de las personas debidamente facultadas para ello y estar alineadas con el nivel
de riesgo inherente, los requerimientos normativos y las disposiciones
institucionales vigentes.

- Separacion de funciones incompatibles, procesamiento de
transacciones y custodia de activos. Se debera velar por la separacion de
funciones incompatibles y por la distribucion adecuada de las fases de
autorizacion, aprobacion, ejecucion, registro de transacciones y custodia de
activos entre diferentes unidades o personas. En casos excepcionales donde,
por limitaciones de recursos, no sea posible implementar dicha separacion, se
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debera documentar, justificar la causa del impedimento, e implantar controles
compensatorios que aseguren razonablemente la integridad de los procesos.

- Rotacion Sistemética de las Labores entre quienes realizan tareas o
funciones afines, siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita
aplicar esa medida. Lo anterior, en aras de fortalecer la gestion institucional,
reducir riesgos operativos y fomentar el desarrollo de competencias
transversales entre el personal.

4.2 Normas sobre Valoracion del Riesgo

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deben definir,
implantar, verificar y perfeccionar un proceso permanente y participativo de valoracion
del riesgo institucional, como componente funcional del SCI-COMEX. Las autoridades
indicadas deberan constituirse en parte activa del proceso que al efecto se instaure.

4.3 Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI)

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deberan establecer y
poner en funcionamiento un Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional
(SEVRI).

El SEVRI debe presentar las caracteristicas e incluir los componentes y las actividades
que define la normativa especifica aplicable. Ademéas, debe someterse a las
verificaciones y revisiones que correspondan a fin de corroborar su efectividad continua
y promover su perfeccionamiento. Al respecto véase el documento denominado “Marco
Orientador SEVRI-COMEX”.

4.3.1 Vinculacion con la Planificacion Institucional

La valoracion del riesgo sirve de insumo para la planificacion institucional permitiéndole
a la organizacion enfocarse hacia el logro de los objetivos definidos por ésta y del mismo
modo, constituye también, un insumo para el analisis y modificacion de los objetivos de
la organizacion para ajustarse a cambios en su entorno interno y externo.
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4.4 Normas sobre Actividades de Control

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

El &mbito de aplicacion de tales actividades de control debe estar referido a todos los
niveles y funciones de la Institucion. La gestion institucional y la operacion del SCI-
COMEX deben contemplar, de acuerdo con los niveles de complejidad y riesgo
involucrados, actividades de control de naturaleza previa, concomitante, posterior o una
conjuncién de ellas. Lo anterior, debe hacer posible la prevencion, la deteccion y la
correccion ante debilidades del SCI-COMEX y respeto de los objetivos, asi como ante
indicios de la eventual materializacién de un riesgo relevante.

a. Requisitos de las actividades de control

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

e Respuesta ariesgos: Las actividades de control deben ser congruentes con los
riesgos que se pretenden administrar, lo que conlleva su dinamismo de acuerdo
con el comportamiento de esos riesgos.

e Contribucion al logro de los objetivos con un costo razonable: Las actividades
de control deben presentar una relacion satisfactoria de costo-beneficio, de
manera que su contribucién esperada al logro de los objetivos sea mayor que los
costos requeridos para su operacion.

e Viabilidad: Las actividades de control deben adaptarse a la capacidad de la
Institucién de implantarlas, teniendo presente la disponibilidad de recursos, la
capacidad del personal para ejecutarlas de forma correcta y oportuna y
ajustandose al blogue de legalidad.

e Documentacion: Las actividades de control deben documentarse en soporte
electronico, digital y fisico cuando se considere necesario mediante su
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incorporacion en las politicas, los procedimientos, en las descripciones de puestos
y procesos, o en documentos de naturaleza similar. Esa documentacion debe estar
oficializada mediante circular institucional y disponible, en forma ordenada
conforme a criterios previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacion.

e Divulgacion: Las actividades de control deben ser de conocimiento para toda la
organizacion y comunicarse a las personas funcionarias que deben aplicarlas en
el desemperfio de sus cargos.

b. Proteccion y conservacion del patrimonio

e El jerarca y los Titulares subordinados, segun sus competencias, deberan
implantar, evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de
asegurar la proteccion, custodia, inventario, correcto uso y control de los activos
pertenecientes a la Institucion, incluyendo los derechos de propiedad intelectual.
Lo anterior, tomando en cuenta fundamentalmente, el bloque de legalidad, la
naturaleza de tales activos y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse
expuestos.

c. Regulaciones para la administracion de activos
e La programacion de las necesidades de determinados activos, tanto para efectos
de coordinacién con las instancias usuarias, como para la prevision de
sustituciones, reparaciones y otros eventos.
¢ La asignacion de responsables por el uso, control y mantenimiento de los activos,
incluyendo la definicion de los deberes, las funciones y las lineas de autoridad y
responsabilidad pertinentes.

e El control, registro y custodia de la documentacion asociada a la adquisicion, la
inscripcion, el uso, el control y el mantenimiento de los activos.

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

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

e Los convenios interinstitucionales para préstamo de activos, asi como su
justificacion y autorizacion, las cuales deben constar por escrito.
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e EIl tratamiento de activos obsoletos, en desuso 0 que requieran reparaciones
costosas.

d. Custodia de activos:

e La custodia de los activos que cada persona funcionaria utilice normalmente en el
desarrollo de sus labores debe asignarsele formalmente. En el caso de activos
especialmente sensibles y de aquellos que deban ser utilizados por mdltiples
personas funcionarias, la responsabilidad por su custodia y administracién también
debe encomendarse especificamente, de modo que haya personal responsable
de controlar su acceso y uso.

e. Regulaciones y dispositivos de seguridad

e El Jerarca y los Titulares Subordinados, seguin sus competencias, deberan
disponer y vigilar la aplicacion de las regulaciones y los dispositivos de seguridad
gue se estimen pertinentes segun la naturaleza de los activos y la relevancia de
los riesgos asociados, para garantizar su rendimiento 6ptimo y su proteccion
contra pérdida, deterioro o uso irregular, asi como para prevenir cualquier dafio a
la integridad fisica de las personas funcionarias que deban utilizarlos.

f. Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacién

Disefar, adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de controles pertinentes a fin de
asegurar razonablemente que se recopile, procese, mantenga y custodie informacion de
calidad sobre el funcionamiento del SCI-COMEX y sobre el desempefio institucional, asi
como que esa informacion se comunique con la prontitud requerida a las instancias
internas y externas respectivas. Lo anterior, tomando en cuenta fundamentalmente, el
bloque de legalidad, la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los
cuales puedan verse expuestas.

e Documentacion y registro de la gestion institucional: Establecer las medidas
pertinentes para que los actos de la gestion institucional, sus resultados y otros
eventos relevantes, se registren, se actualicen, se documenten en el lapso
adecuado y conveniente, y garanticen la confidencialidad y el acceso a la
informacion publica.

e Formularios uniformes: Disponer lo pertinente para la emision, la administracion,
el uso y la custodia, por los medios atinentes, de formularios uniformes para la
documentacion, el procesamiento y el registro de las transacciones que se
efectden en la Institucion. Deben garantizar el uso correcto de los formularios.
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e Registros contables y presupuestarios: Emprender las medidas pertinentes
para asegurar que se establezcan y se mantengan actualizados registros
contables y presupuestarios que brinden un conocimiento razonable y confiable de
las disponibilidades de recursos, las obligaciones adquiridas por la Institucién, y
las transacciones y eventos realizados.

e Libros legales: Asegurar que se disponga de los libros contables, de actas y otros
requeridos por el bloque de legalidad, segun corresponda, y que se definan y
apliquen las actividades de control relativas a su apertura, mantenimiento,
actualizacion, disponibilidad, cierre y custodia.

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

g. Garantia de eficiencia y eficacia de las operaciones

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deberan establecer
actividades de control que orienten la ejecucion eficiente y eficaz de la gestion
institucional. Lo anterior, tomando en cuenta, fundamentalmente, el bloque de legalidad,
la naturaleza de sus operaciones y los riesgos relevantes a los cuales puedan verse
expuestas.

e Supervisién constante: Ejercer supervision constante sobre el desarrollo de la
gestion institucional y la observancia de las regulaciones atinentes al SCI-COMEX,
asi como emprender las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos.

e Gestion de proyectos: Establecer y vigilar el cumplimiento y perfeccionar las
actividades de control necesarias para garantizar razonablemente la correcta
planificacion y gestibn de los proyectos que la Institucibon emprenda. Las
actividades de control que se adopten para tales efectos deben contemplar al
menos los siguientes aspectos:

- Laidentificacion de cada proyecto, con indicacién de su nombre, sus objetivos
y metas, recursos y las fechas de inicio y de terminacion.

- La designaciéon de un responsable del proyecto con competencias idoneas
para que ejecute las labores de planear, organizar, dirigir, controlar y
documentar el proyecto.
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- La planificacion, la supervision y el control de avance del proyecto,
considerando los costos financieros y los recursos utilizados, de lo cual debe
informarse en los reportes periddicos correspondientes. Asimismo, la
definicion de las consecuencias de eventuales desviaciones, y la ejecucion de
las acciones pertinentes.

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

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

- La inscripcion del proyecto en los instrumentos de planificacion institucional
(Plan Estratégico Institucional y/o Planes Operativos Institucionales) y en el
Banco de Proyectos de Inversién Publica (en caso de que sea requerido).

h. Controles sobre fondos concedidos a sujetos privados:

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

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

En todo caso, debera documentarse la gestion realizada por la Institucion que
concede, con respecto a tales fondos por parte de los sujetos privados.

i. Controles sobre fondos girados a fideicomisos:

o Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar las actividades de control necesarias
en relacion con la planificacion, la asignacion, el giro y la verificacion del uso de
los recursos administrados bajo la figura del fideicomiso. Como parte de ello, se
deben definir los mecanismos de seguimiento y rendicion de cuentas periddicos,
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gue se aplicaran a los fideicomisarios, para comprobar el logro de los objetivos
planteados y su conformidad con las regulaciones atinentes, asi como para la
determinacién de los riesgos asociados a dichos fondos. Todo lo anterior debera
contemplarse en las regulaciones contractuales, convenios, acuerdos u otros
instrumentos juridicos que definan la relacion entre la administracion fideicomitente
y los fideicomisarios.

J. Control sobre bienes y servicios provenientes de donantes externos:

e Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar las actividades de control necesarias
en relacién con los bienes y servicios provenientes de donantes externos, sean
estos obtenidos bajo la modalidad de donacion, cooperacion técnica o cooperacion
financiera no reembolsable. Lo anterior, de manera que sobre esos bienes o
servicios se ejerzan los controles de legalidad, contables, financieros y de
eficiencia que determina el bloque de legalidad.

Como parte del control ejercido, debera velarse porque tales bienes y servicios
cumplan con la condicién de satisfacer fines publicos y estén conformes con los
principios de transparencia, rendicion de cuentas, utilidad, razonabilidad y buena
gestion administrativa.

k. Cumplimiento del ordenamiento juridico y técnico

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

. Control sobre larendicion de cauciones

e Construir, actualizar y divulgar las regulaciones y demas actividades de control
pertinentes para promover y vigilar el cumplimiento, en todos sus extremos, de las
obligaciones relacionadas con la rendicion de garantias a favor de la Hacienda
Publica o de la Institucion por las personas funcionarias encargadas de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores institucionales.
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m.Informe de fin de gestion

o Presentar a las instancias pertinentes, un informe de fin de gestion, donde se
resuman entre otros asuntos, las actividades realizadas durante su periodo de
funciones, los logros obtenidos—incluyendo los relativos al SCI-COMEX—, el
estado de las recomendaciones de la auditoria interna y las disposiciones de
la Contraloria General de la Republica y otros 6rganos con competencias, y
sus sugerencias para la marcha futura de la Institucion, asi como los asuntos
en proceso o0 que deben ser asumidos. Asimismo, deben realizar la entrega
formal de los bienes institucionales que les hayan sido asignados. Para lo
correspondiente, deberd considerar las disposiciones del Instructivo para la
presentacion del informe final de gestion de Jerarcas y Titulares Subordinados
(DRH-INS-IFG) y utilizar la Plantilla de informe de fin de gestion (DRH-PLT-
INF).

4.5 Normas sobre Sistemas de Informacién

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deberan disponer los
elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada, uniforme,
consistente y oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y
comunicar, en forma eficaz, eficiente y econémica, y con apego al bloque de legalidad, la
informacion de la gestion institucional y otra de interés para la consecucion de los
objetivos institucionales.

El conjunto de esos elementos y condiciones con las caracteristicas y fines indicados, se
denomina sistema de informacién, los cuales pueden instaurarse en forma manual,
automatizada, o ambas.

e Flexibilidad de los sistemas de informacion: Los sistemas de informacion
deben ser flexibles, de modo que sean susceptibles de modificaciones que
permitan dar respuesta oportuna a las necesidades cambiantes de la Institucion.

e Armonizacion de los sistemas de informacidon con los objetivos: Deben estar
integrados a nivel organizacional y ser coherentes con los objetivos institucionales.
La adecuacion de tales sistemas a los objetivos institucionales involucra, entre
otros, su desarrollo de conformidad con el Plan Estratégico Institucional, y con el
marco estratégico de las tecnologias de informacion, cuando se haga uso de estas
para su funcionamiento.

e Gestion documental: Asegurar razonablemente que los sistemas de informacion
propicien una debida gestion documental institucional, mediante la que se ejerza
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control, se almacene y se recupere la informacion en la organizacion, de manera
oportuna y eficiente y de conformidad con las necesidades institucionales.

e Archivo institucional: Implantar, comunicar, vigilar la aplicacion y perfeccionar
politicas y procedimientos de archivo apropiados para la preservacion de los
documentos e informacién que la Institucién debe conservar en virtud de su utilidad
0 por requerimiento técnico o juridico. En todo caso, deben aplicarse las
regulaciones de acatamiento obligatorio atinentes al Sistema Nacional de
Archivos.

e Calidad delainformacidn: Asegurar que los sistemas de informacion contemplen
los procesos requeridos para recopilar, procesar y generar informacion que
responda a las necesidades de los distintos usuarios. Dichos procesos deben estar
basados en un enfoque de efectividad y de mejoramiento continuo. Los atributos
fundamentales de la calidad de la informacion estan referidos a la confiabilidad,
oportunidad y utilidad.

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

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

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

e Calidad de la comunicacién: Establecer los procesos necesarios para asegurar
razonablemente que la comunicacion de la informacion se da a las instancias
pertinentes y en el tiempo propicio, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios, segun los asuntos que se encuentran y son necesarios en su esfera de
accion. Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y
mejoramiento continuo.

- Canales y medios de comunicaciéon: Deben establecerse y funcionar
adecuados canales y medios de comunicacion, que permitan trasladar la
informacion de manera transparente, agil, segura, correcta y oportuna, a los
destinatarios idoneos dentro y fuera de la Institucion.
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- Destinatarios: La informacion debera comunicarse a las instancias
competentes dentro y fuera de la Institucion, para actuar con base en ella en
el logro de los objetivos institucionales.

- Oportunidad: La informacion deberda comunicarse al destinatario con la
prontitud adecuada y en el momento en que se requiere, para el cumplimiento
de sus responsabilidades.

- Seguridad: Deberan instaurarse los controles que aseguren que la
informacion que se comunica resguarde sus caracteristicas propias de calidad,
y sea trasladada bajo las condiciones de proteccion apropiadas, segun su
grado de sensibilidad y confidencialidad. Asi también, que garanticen
razonablemente su disponibilidad y acceso por parte de los distintos usuarios
en la oportunidad y con la prontitud que la requieran.

e Control de sistemas de informacion: Disponer los controles pertinentes para que
los sistemas de informacién garanticen razonablemente la calidad de la
informacion y de la comunicacion, la seguridad y una clara asignacion de
responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a la informacion y
datos sensibles, asi como la garantia de confidencialidad de la informacién que
ostente ese caracter.

e Tecnologias de informacion: Propiciar el aprovechamiento de tecnologias de
informacion que apoyen la gestidn institucional mediante el manejo apropiado de
la informacién y la implementacién de soluciones agiles y de amplio alcance. Para
ello deben observar la normativa relacionada con las tecnologias de informacion,
emitida por la Contraloria General de la Republica. En todo caso, deben
instaurarse los mecanismos, procedimientos y manuales que permitan garantizar
razonablemente la operacion continua y correcta de los sistemas de informacion.

En esa linea, de conformidad con el perfil tecnoldgico de la institucion, en funcién
de su naturaleza, complejidad, tamafio, modelo de negocio, volumen de
operaciones, criticidad de sus procesos, riesgos y su dependencia tecnoldgica, el
jerarca deberd aprobar el marco de gestidbn de tecnologias de informacién y
establecer un proceso de implementacion gradual de cada uno de sus
componentes.

Para la determinacion del perfil tecnolégico institucional se podran considerar
variables como las siguientes: el marco de procesos para la gestion de las
tecnologias de la informacién, el inventario de procesos de la institucion,
organigrama del Ministerio, la conformacion del Comité Asesor de tecnologias de
la informacion, los proveedores de tecnologias de la informacién, los servicios de
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tecnologias de la informacion, inventario y criticidad de tipos documentales,
centros de procesamiento y almacenamiento de datos, inventario de equipos y
sistemas de informaciébn que soportan los servicios, software, proyectos de
tecnologias de la informacién, planes de adquisicion sobre tecnologias de la
informacion, canales electrénicos y riesgos de tecnologias de la informacion.

4.6 Normas sobre Seguimiento del SCI-COMEX

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deberan disefar,
adoptar, evaluar y perfeccionar, como parte del SCI, actividades permanentes y
periddicas de seguimiento para valorar la calidad del funcionamiento de los elementos
del sistema a lo largo del tiempo, asi como para asegurar que las medidas producto de
los hallazgos de auditoria y los resultados de otras revisiones se atiendan de manera
efectiva y con prontitud.

e Orientaciones para el seguimiento del SCI-COMEX: Definir las estrategias y los
mecanismos necesarios para el efectivo funcionamiento del componente de
seguimiento del SCI-COMEX. Dichas orientaciones deben ser congruentes y estar
integradas a las gestiones relacionadas con la operacion, mantenimiento y
perfeccionamiento del SCI-COMEX, ser de conocimiento de todas las personas
funcionarias, estar disponibles para su consulta y ser revisadas y actualizadas
periddicamente.

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

Las actividades de sequimiento del SCI-COMEX, deberan incluir:

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

- Autoevaluaciones periodicas en las que se verifiquen el cumplimiento, validez
y suficiencia del SCI.

e Seguimiento continuo del SCI-COMEX: Las personas funcionarias en el curso
de su labor cotidiana, deberan observar el funcionamiento del SCI, con el fin de
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determinar desviaciones en su efectividad, e informarlas oportunamente a las
instancias correspondientes.

e Autoevaluaciéon periddica del SCI-COMEX: Realizacion al menos una vez al
afo, de la autoevaluacion del SCI, que permita identificar oportunidades de mejora
del Sistema, asi como detectar cualquier desvio que aleje a la Institucion del
cumplimiento de sus objetivos.

Las estrategias y los mecanismos para la autoevaluacién periddica deben estar
definidos como parte de las orientaciones a que se refiere esta norma. Se debe
procurar que sea ejecutada sistematicamente y que sus resultados se comuniquen
a las instancias idoneas para la toma de acciones y seguimiento de
implementacion.

e Acciones para el fortalecimiento del SCI-COMEX: Cuando la persona
funcionaria competente detecte alguna deficiencia o desviacion en la gestion o en
el control interno, o sea informado de ella, debe emprender acciones preventivas
0 correctivas pertinentes para fortalecer el SCI, de conformidad con los objetivos
y recursos institucionales. Asi también, debe verificar de manera sistematica los
avances y logros en la implementacion de las acciones adoptadas como producto
del seguimiento del SCI.

En el caso de las disposiciones, recomendaciones y observaciones emitidas por
los érganos de control y fiscalizacion, la instancia a la cual éstas son dirigidas
deberda emprender de manera efectiva las acciones pertinentes dentro de los
plazos establecidos comunicando lo requerido al 6rgano de control y fiscalizacion
correspondiente, con copia a los Despachos y a la Secretaria de la Comisién
Institucional de Control Interno. Aunado lo anterior, el seguimiento de las
disposiciones, recomendaciones y observaciones emitidas por los 6rganos de
control y fiscalizacién sera incorporado en los planes operativos institucionales
para fortalecer su debido seguimiento.

e Contratacidon de auditorias externas: Contratar auditorias externas que lleven a
cabo evaluaciones con base en las cuales se establezca la calidad de la
informacion recopilada, procesada y comunicada, asi como sobre la validez,
suficiencia y cumplimiento del SCI. A los efectos, deben evitar duplicidades,
interferencias 0 menoscabo de la actividad de auditoria interna, en aras del uso
eficiente de los recursos institucionales. Cuando se realicen estas actividades, la
dependencia involucrada debera dar visibilidad de las comunicaciones, hallazgos
y resultados a los Despachos y a la Secretaria de la Comision Institucional de
Control Interno.
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5. La Valoraciéon de Riesgo de los Controles (SCI-SEVRI)

La gestion de riesgo estara constituida como un elemento fundamental de la labor de
COMEX en las actividades y procesos de formulacion, planeamiento, implementacion,
aplicacion, ejecucion y evaluacion de los controles institucionales; y estaré orientada a la
produccion de informacion que contribuya en la toma de las decisiones tendientes al logro
razonable de los objetivos, en un nivel de riesgo aceptable de acuerdo con las prioridades
institucionales.

Las dependencias de trabajo de COMEX realizardn y mejoraran constantemente sus
procesos y proyectos, empleando para ello la valoracion sistematica y técnica de los
riesgos relevantes que enfrentan los controles institucionales, con el propadsito de obtener
resultados favorables razonables en el cumplimiento de sus objetivos institucionales, de
conformidad con la metodologia establecida en el Marco Orientador del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI-COMEX).

Figura 3
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional
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Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) D-3- 2005-CO-DFOE.
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5.1 Rendicidon de cuentas sobre el SCI-COMEX

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deberan disponer y
ejecutar un proceso periédico, formal y oportuno de rendicion de cuentas sobre el disefio,
el funcionamiento, la evaluacién y el perfeccionamiento del SCI-COMEX, ante los
diversos sujetos interesados.

5.2 Contribucion del SCI-COMEX al Gobierno Corporativo

El SCI-COMEX debera contribuir al desempefio eficaz y eficiente de las actividades
relacionadas con el gobierno corporativo, considerando las normas, practicas y
procedimientos de conformidad con las cuales la Institucién es dirigida y controlada, asi
como la regulacioén de las relaciones que se producen al interior de ella y de las que se
mantengan con sujetos externos.

5.3 Vinculacion del SCI-COMEX con la Calidad

Promover un compromiso institucional con la calidad y apoyarse en el SCI-COMEX para
propiciar la materializacion de ese compromiso en todas las actividades y actuaciones de
la organizacién. Por lo cual, deberén establecerse actividades de control pertinentes para
gestionar y verificar la calidad de la gestion, conforme a las necesidades institucionales,
en pro de los objetivos y en busca del mejoramiento continuo.
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Figura 4

Elementos del Sistema de Gestidn de la Calidad del Control Interno (SGCI)

Elementos del Sistema de Gestién del Control Interno (S-GCl)

Autoevaluacion del Sistema de Control Interno.
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Informacion tomada de la Ley General de Control Interno y las Normas de Control Interno
para sector publico (N-2-2009-CO-DFOE)

La metodologia conocida como "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar" (PHVA), puede
describirse como:

Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la entidad.

Hacer: Implementar los procesos.
Verificar: Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos y/o
servicios respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto y/o

servicio, e informar sobre los resultados.

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.
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La Norma ISO 9001 promueve el uso del enfoque basado en procesos y dado que la
Metodologia PHVA se puede aplicar a procesos, ambas son consideradas compatibles.

5.4 Principio de Adaptabilidad del SCI

Las acciones y medidas de control deberan ser acordes con la naturaleza misma de la
entidad, con sus actividades ordinarias, de modo que sean disefladas a sus propias
circunstancias. En este sentido, las practicas y medidas de administracion deberan estar
incorporadas en los procesos de manera que formen parte de las operaciones normales
de la entidad, constituyéndose en un factor estratégico que apoye el éxito y el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la prestacion de los servicios y productos
gue brinda COMEX a la sociedad.

5.5 Principio de Mejora Constante del SCI

Se debera mantener una actitud constante de revisién y mejora continua de los controles
a efectos de que no sean percibidos como “entrabamientos” o “inefectivos”. Para esto, la
administracion de COMEX velara porque el nivel de involucramiento y la capacidad de
las personas funcionarias para el planeamiento, implementacién, aplicacion, ejecucion,
evaluacion y mejora de los controles institucionales sea el adecuado.

5.6 La Metodologia Costo-Beneficio

Debera realizarse un andlisis del costo frente al beneficio que producira el control o
medida, como un criterio adicional para evaluar si la implementacion, aplicacion u
ejecucion de una medida o mecanismo de control determinado apoya el cumplimiento de
los objetivos del SCI-COMEX.

5.7 Marco Normativo del SCI-COMEX

Sin perjuicio de la normativa que establezca posteriormente la Administracion Activa o la
Contraloria General de la Republica, el SCI-COMEX se regira por las siguientes normas:
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5.7.1

Normativa Especifica

Ley General de Control Interno, Ley N°8292 del 31 de julio de 2002, publicada en
el Diario Oficial La Gaceta N°169 del 04 de septiembre de 2002; y sus reformas.
Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar por parte de
los Jerarcas, Titulares Subordinados, funcionarios de la Contraloria General de la
Republica, auditorias internas y servidores publicos en general (D-2-2004-CO),
aprobadas mediante resolucion del Contralor General del 12 de noviembre de
2004, y publicadas en el Diario Oficial La Gaceta N°228 del 22 de noviembre de
2004.

Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) (D-3-2005-CODFOE),
aprobadas mediante resolucién R-CO-64-2005 del 1° de julio de 2005, y
publicadas en el Diario Oficial La Gaceta N°134 del 12 de julio de 2005; y sus
reformas.

Directrices que deben observar las personas funcionarias obligadas a presentar el
informe de fin de gestidén, segun lo dispuesto en el inciso e) del articulo 12 de la
Ley General de Control Interno (D-1-2005-CO-DFOE), emitidas mediante
resoluciéon R-CO-61 del 24 de junio de 2005, y publicadas en el Diario Oficial La
Gaceta N°131 del 7 de julio de 2005.

Directrices generales para la presentacion de los documentos presupuestarios de
los fideicomisos cuyos presupuestos deben ser aprobados por la Contraloria
General de la Republica (D-3-2002-CO-DFOE), del 30 de agosto de 2002, y
publicadas en La Gaceta N°173 del 10 de setiembre del 2002 y sus reformas.
Directrices generales que deben observar las instituciones fideicomitentes en el
proceso presupuestario relacionado con los fideicomisos sujetos a la aprobacion
presupuestaria de la Contraloria General de la Republica (D-32006-CO-DFOE),
emitidas mediante resolucion N°R-C0O-103-2006 del 22 de diciembre de 2006, y
publicadas en el Diario Oficial La Gaceta N° 28 del jueves 8 de febrero de 2007 y
sus reformas.

Directrices que deben observar la Contraloria General de la Republica y las
entidades y 6rganos sujetos a su fiscalizacion para elaborar la normativa interna
relativa a la rendicion de garantias o cauciones (D-1-2007-CO), emitidas mediante
resolucion N°R-CO-10-2007 del 19 de marzo de 2007, y publicadas en el Diario
Oficial La Gaceta N° 64 del 30 de marzo de 2007.

Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CODFOE)
aprobadas mediante resolucion de la Contralora General de la Republica N°R-CO-
9-2009 de las nueve horas del 26 de enero de 2009, publicadas en el Diario Oficial
La Gaceta N°26 del 06 de febrero de 2009 y sus reformas.

Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico aprobadas
mediante resolucion de la Contralora General de la Republica N°R-DC-119-2009
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5.7.2

de las trece horas del dieciséis de diciembre de dos mil nueve, publicadas en el
Diario oficial La Gaceta N°28 del 10 de febrero de 2010.

Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico aprobadas mediante
resolucién de la Contralora General de la Republica N°R-DC-064-2014 de las
qguince horas del once de agosto de dos mil catorce, publicadas en el Diario oficial
La Gaceta N°184 del 25 de setiembre de 2014.

Modelo de Madurez del Sistema de Control Interno, Secretaria Técnica de la
Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa.

Marco Orientador del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional del
Ministerio de Comercio Exterior (SEVRI-COMEX) oficializado mediante la circular
institucional DM-CIR-ENV-0007-2025 (DM-00360-25-S) del 30 de abril de 2025.
Marco Orientador de la Etica en el Ministerio de Comercio Exterior (CIEV-MAO-
ETC), oficializado mediante la circular institucional DM-CIR-ENV-0014-2024 (DM-
1034-24-S) del 20 de diciembre de 2024.

Cédigo de Etica en el Ministerio de Comercio Exterior (CIEV-COD-ETC),
oficializado mediante la circular institucional DM-CIR-ENV-0014-2024 (DM-1034-
24-S) del 20 de diciembre de 2024.

Politica para la implementacién del Modelo de Gestion por Resultados en el
Desarrollo en el Ministerio de Comercio Exterior (PLI-POL-GPR) oficializada
mediante la circular institucional DM-CIR-ENV-0005-2024 (DM-00292-24-S) del 30
de abril de 2024.

Politica institucional para la estrategia en la integracion de la ética en los sistemas
de gestiébn del Ministerio de Comercio Exterior (CIEV-POL-IES) oficializada
mediante la circular institucional DM-CIR-ENV-0014-2024 (DM-1034-24-S) del 20
de diciembre de 2024.

Instructivo para la presentacion del informe final de gestion de Jerarcas y Titulares
Subordinados (DRH-INS-IFG), oficializado mediante la circular institucional DM-
CIR-ENV-0006-2025 (DM-00304-25-S) del 15 de abril de 2025.

Normativa General

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica del 07 de noviembre de 1949,
publicada en la Coleccion de leyes y decretos del afio 1949, Il semestre, tomo 2,
pagina 724.

Ley General de la Administracion Publica, Ley N°6227 del 2 de mayo de 1978,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°102 del 30 de mayo de 1978; y sus
reformas.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, Ley N° 7428 del 07 de
septiembre de 1994 publicada en el Diario Oficial La Gaceta 2010 del 04 de
noviembre de 1994 y sus reformas.
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Ley del Sistema Nacional de Archivos, Ley N°7202 del 24 de octubre de 1990,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°225 del 27 de noviembre de 1990; sus
reformas; su Reglamento y las Directrices en esta materia.

Ley de Creacion del Ministerio de Comercio Exterior y de la Promotora de
Comercio Exterior de Costa Rica, Ley N°7638 del 30 de octubre de 1996, publicada
en el Diario Oficial La Gaceta N°218 del 13 de noviembre de 1996; y sus reformas.
Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Ley
N°8131 del 18 de setiembre del 2001, publicada en el Diario Oficial La Gaceta
N°198 del 16 de octubre de 2001; y sus reformas.

Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, Ley
N°8422 del 06 de octubre de 2004, publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°212
del 29 de octubre de 2004; y sus reformas.

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica para el Ejercicio
Econdmico del 2025, N°10620 del 28 de noviembre del 2024, publicada en el
Alcance 197 del Diario Oficial La Gaceta 230 del 06 de diciembre del 2024.
Reglamento a la Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién
Publica, Decreto Ejecutivo N° 32333-MP-J del 12 de abril de 2005 publicado en el
Alcance N°11 del Diario Oficial La Gaceta N°82 del 29 de abril del 2005; y sus
reformas.

Principios éticos que deberan seguir el personal publico en el ejercicio de sus
cargos, Decreto Ejecutivo N° 33146-MP del 24 de mayo de 2006, publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N°1014 del 31 de mayo de 2006; y sus reformas.
Reglamento Orgéanico del Ministerio de Comercio Exterior, Decreto Ejecutivo N°
28471-COMEX del 14 de febrero de 2000, publicado en el Diario Oficial La Gaceta
N°43 del 01 de marzo de 2000; y sus reformas.

Reglamento Auténomo Servicio Ministerio de Comercio Exterior, Decreto Ejecutivo
N° 24924-COMEX del 22 de diciembre de 1995, publicado en el Diario Oficial La
Gaceta N°34 del 16 de febrero de 1996; y sus reformas.

Reglamento para los Funcionarios del Ministerio de Comercio Exterior que deben
rendir garantia en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Ley N° 8131
del 18 de septiembre del 2001, Decreto Ejecutivo N° 33921-COMEX del 17 de julio
de 2007, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°162 del 24 de agosto de 2007.
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Auditoria Interna del
Ministerio de Comercio Exterior, Decreto Ejecutivo N°44680 del 22 de mayo de
2024, publicado en el Alcance 171 del Diario Oficial La Gaceta N°190 del 11 de
octubre de 2024.

Directriz Gestion para Resultados en el desarrollo dirigio al Sector Publico (GpRD)
N°093-P del 30 de octubre de 2017, publicada en el Diario Oficial La Gaceta N°231
del 06 de diciembre de 2017.
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e Manual para la atencion de los informes de la Contraloria General de la Republica
y de la Auditoria Interna en el Ministerio de Comercio Exterior, Decreto Ejecutivo
N°33072-COMEX del 16 de febrero de 2006, publicado en el Diario Oficial La
Gaceta N°90 del 11 de mayo de 2006

¢ Norma Internacional ISO 9001:2015, Quinta edicion 2015-09-15.

Il Parte: La Actividad de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno del
Ministerio de Comercio Exterior (SCI-COMEX)

1. Estructura del proceso de Autoevaluacién del SCI-COMEX

La estructura del proceso de autoevaluacion del SCI-COMEX consta de dos aspectos
sobre los que se fundamentaran las acciones de mejora de dicho Sistema a partir de la
Encuesta de Autoevaluacion.

El primero ser& el marco Institucional, este se establecera previamente a las actividades
de seguimiento, para orientar el proceso de autoevaluacion. Este comprende los
lineamientos o directrices del jerarca que regularan, entre otros, la forma en que se
administraran, planearan, organizaran, ejecutaran y controlaran institucionalmente las
actividades de la autoevaluacion, la forma en que se canalizaran los resultados de
acuerdo con los responsables, asi como los plazos y fechas de las actividades, las
sesiones de trabajo y los productos (Planes de Accién y actividades propuestas) que
deberan generarse.

También, incluye, las acciones que emprendera el jerarca para que, de conformidad con
las prioridades, recursos disponibles e intereses institucionales, se suministre el apoyo
mediante recursos y logistica para implantar las iniciativas o actividades de mejoras de
conformidad con los requerimientos presentados por las dependencias. Ademas,
contendrd la directriz sobre la obligatoriedad de incluir en los planes institucionales un
apartado sobre las mejoras al SCI-COMEX por cada dependencia.

Otros aspectos que considerar en este marco de referencia seran la formulacion y empleo
de herramientas que de manera sistematica, ordenada y facil apoyen la evaluacion de
los criterios minimos de control, la definicion de un sistema o mecanismo de informacién
y archivo que permita registrar los resultados de las autoevaluaciones anuales; y la
definicion de los resultados esperados de la autoevaluacion.

Por otra parte, una vez que la Institucion cuente con los datos de la Encuesta de
Autoevaluacion, el segundo aspecto de este proceso sera la organizacion del trabajo de
las dependencias de la Institucién. Cada una debera generar un Plan de Accion por medio
de una herramienta electrénica en la cual debe indicar, los objetivos, las actividades
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propuestas, sus responsables y los plazos para llevar a cabo las actividades de mejora
de los controles o implementacion de las medidas propuestas.

Deberan determinar cual es el personal de la dependencia capacitado para ejecutar e
implementar dichas mejoras. Las personas funcionarias deben participar activamente en
la aplicacion y el mejoramiento de las medidas ya implantadas, asi como en el disefio de
controles aun mas efectivos para las areas de la organizacion donde desempefian sus
labores.

Dado que el control es un proceso interno que retroalimenta a los demas procesos
institucionales, a efectos de valorar si se cumple adecuadamente con los objetivos, la
mision y visién institucional, el conocimiento y el manejo de este es fundamental para
garantizar una adecuada gestion en la Administracion Publica. Si bien, todos los procesos
de control estan interrelacionados, en este documento se hara énfasis en el proceso de
control, que sirve para determinar la conformidad de los controles aplicados, asi como
los resultados obtenidos, a fin de determinar las fortalezas y debilidades, las
oportunidades de mejora y las adversidades experimentadas en el cumplimiento de las
metas y los planes propuestos por la Institucion.

1.1 La autoevaluacién del SCI-COMEX

La actividad de autoevaluacion del SCI-COMEX, implica:
Para el Jerarca:

e Revisar a nivel institucional, utilizando criterios de prioridad, la efectividad de las
medidas de control y administracion que orientan el cumplimiento de la visién,
mision y objetivos institucionales, asi como que los productos y servicios que
brinda la organizacién a la sociedad sean conforme con el cometido institucional.

¢ Identificar los aspectos claves del SCI que requieren ser implementados,
aplicados, ejecutados o mejorados en los distintos érganos y dependencias de la
Institucidn; y establecer prioridades para que, de conformidad con los recursos
disponibles, se alcance el perfeccionamiento de dichos aspectos susceptibles de
mejoras.

Para el Titular Subordinado:

Revisar y evaluar a lo interno de la dependencia a su cargo, mediante criterios de
prioridad, cuan efectivas son las medidas de control documentadas y no documentadas
establecidas internamente y a nivel institucional, para apoyar la ejecucién de los
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procesos, proyectos, actividades y operaciones que realiza su dependencia y una
oportunidad para mejorar, adecuar y actualizar los productos y servicios que brinda y
presta la organizacion.

Para la Auditoria Interna:

Una oportunidad de brindar asesoria constructiva durante el proceso de autoevaluacion
en las materias de su competencia. Asi como, el contar con un insumo importante para
orientar adecuadamente sus posteriores auditorias, asesorias y advertencias.

1.2 Finalidad de la autoevaluaciéon del SCI-COMEX

La revision deberé conducir a establecer si un control o un conjunto de ellos requiere ser
redisefiado, desaplicado, mejorado, complementado o instaurado. En este sentido, la
autoevaluacion tendra como fin primordial permitir a la Administracién identificar mediante
un diagnostico de hechos o situaciones ciertas, cuales controles deben establecerse,
mejorarse y mantenerse con el proposito de fortalecer el Sistema de Control Interno
mediante la implementacion de una cultura de control positiva para promover el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.3 La Actividad de autoevaluacion del SCI-COMEX

La actividad de autoevaluacion del componente de seguimiento del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Comercio Exterior deberé asegurar el:

e Mejoramiento continuo: Como una actividad que busca el mejoramiento continuo
de los controles y que propicia conducir a la administracion al cumplimiento de
objetivos institucionales, mediante el disefio y aplicacion de estos en los procesos,
actividades y operaciones de la organizacion.

e Continuavaloracion: El seguimiento del SCI implica que la administracion realice
una continua valoracién de la calidad en el funcionamiento de los controles durante
el curso de los procesos, actividades y operaciones de la organizacion.

La administracion debe atender oportunamente los informes de auditoria, asi como los

resultados de sus propias revisiones e implementar las medidas de control y acciones
correctivas y de mitigacion en tiempo.
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1.4 Aplicacion de la autoevaluacion del SCI-COMEX

La autoevaluacion del SCI de acuerdo con la programacion institucional, se puede aplicar
a los procesos, operaciones y actividades de las dependencias. También, puede
realizarse sobre los productos, servicios, atribuciones o competencias respectivas, en
concordancia con los objetivos institucionales.

5.7.3 Marco normativo de la actividad de autoevaluacion

El marco normativo que sustenta la actividad de autoevaluacion del componente de
seguimiento del SCI-COMEX es:

e Constitucion Politica:

"Articulo 11.- Los funcionarios publicos son simples depositarios de la autoridad. Estan
obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse facultades
no concedidas en ella. Deben prestar juramento de observar y cumplir esta Constitucion
y las leyes. La accién para exigirles la responsabilidad penal por sus actos es publica. La
Administracion Publica en sentido amplio, estard sometida a un procedimiento _de
evaluacion de resultados y rendicién de cuentas, con la consecuente responsabilidad
personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley sefalara los
medios para que este control de resultados y rendicion de cuentas opere como un sistema
gue cubra todas las instituciones publicas".

e Ley General de Control Interno:

“Articulo 17.- Seguimiento del Sistema de Control Interno. Entiéndase por
seguimiento del Sistema de Control Interno las actividades que se realizan para valorar
la calidad del funcionamiento del Sistema de Control Interno, a lo largo del tiempo;
asimismo, para asegurar que los hallazgos de la auditoria y los resultados de otras
revisiones se atiendan con prontitud. En cuanto al seguimiento del Sistema de Control
Interno, seran deberes del Jerarca y los Titulares Subordinados, los siguientes:

b) Que la administracién activa realice, por lo _menos una vez al afo, las
autoevaluaciones gue conduzcan al perfeccionamiento del Sistema de Control
Interno _del cual es responsable. Asimismo, que pueda detectar cualquier desvio
gue aleje ala organizacién del cumplimiento de sus objetivos.

”

C)...
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e c- “Normas Generales de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-
CODFOE)” aprobadas mediante resolucion de la Contralora General de la
Republica niumero R-CO-9-2009 de las nueve horas del veintiséis de enero
del dos mil nueve:

e Norma 6.3.2 Autoevaluacién periodica del SCI:

El Jerarca y los Titulares Subordinados, segun sus competencias, deben disponer la
realizacion, por lo menos una vez al afio, de una autoevaluacion del SCI, que permita
identificar oportunidades de mejora del Sistema, asi como detectar cualquier desvio que
aleje a la Institucion del cumplimiento de sus objetivos.

Las estrategias y los mecanismos para la autoevaluacion deben procurar que sea
ejecutada sistematicamente y que sus resultados se comuniquen a las dependencias
correspondientes para que posteriormente ejecuten acciones y brinden el seguimiento de
implementacion realizada.

1.5 Estrategia institucional de autoevaluacion del SCI-COMEX

El Plan de Accidn Institucional de Control Interno de COMEX, tiene como finalidades:

e Ser la guia general para la informacion y el seguimiento de las actividades de
mejora e implementacion de los controles y medidas destinadas a proteger y
conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

e Ser un instrumento para la ejecucién de los Planes de Accion de las dependencias
en procura de garantizar la eficiencia y eficacia de sus operaciones y la
confiabilidad y oportunidad de la informacion que estas generan en el cumplimiento
de sus funciones.

e Ser el marco general de las actividades de implementacion y mejora de las
medidas y controles que las dependencias deberan ejecutar dentro de los plazos
autorizados por el Jerarca.

1.5.1 Participantes interesados:

La estrategia del SCI-COMEX especifica las acciones necesarias para llevar a cabo la
actividad de autoevaluacion relativa al componente de seguimiento del SCI-COMEXy los
responsables de su ejecucion.
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15.2

Comisién Institucional de Control Interno: Las labores relativas a las
actividades de autoevaluacion del componente seguimiento seran coordinadas por
la Comision Institucional de Control Interno, de acuerdo con el Cronograma de
Actividades.

Dependencias de COMEX: Todas las que conforman COMEX, les correspondera
llevar a cabo las actividades encomendadas.

Etapas y actividades del SCI-COMEX:

Para la autoevaluacion del SCI-COMEX se empleara un cuestionario disponible para los
interesados el cual ser4 formulado de modo que las preguntas, segun sea el caso, partan
de los objetivos y actividades institucionales y los especificos de cada dependencia.

Cuadro 1
Actividades y cronograma del SCI-COMEX

N° Descripcién de la actividad Responsable de la
ejecucion

1 | Elaboracion del Informe Final del | Dependencias COMEX Enero
Plan de Accion de Control Interno.

2 | Andlisis  preliminar de los | Comision Institucional de Febrero
resultados de cada dependencia Control Interno
de COMEX.

3 |Elaboracion 'y traslado al | Comision Institucional de | Febrero - Marzo
Despacho Ministerial del informe Control Interno
de resultados de la Encuesta de
Autoevaluacion.

4 | Remitir a todas las dependencias Despacho Ministerial Febrero - Marzo
el informe con los resultados de la
Encuesta de Autoevaluacion.

5 | Elaboracién por parte de cada | Dependencias COMEX | Febrero - Marzo

dependencia del Plan de Accion de
Control Interno en la herramienta
de gestion (OPPEX).
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Descripcién de la actividad Responsable de la

ejecucion

6 | Elaboracion 'y  remision al | Comision Institucional de Marzo a Abril
Despacho Ministerial de la circular Control Interno
con el Plan de Accion Institucional

de Control Interno.

7 | Implementacion del Plan de Accion | Dependencias COMEX Abril a
de Control Interno. Diciembre

8 | Seguimiento al Plan de Accion de | Dependencias COMEX Agosto
Control Interno en la herramienta
de gestion.

9 | Elaboracion de la Encuesta de | Comision Institucional de Noviembre
Autoevaluacion y Modelo de Control Interno
Madurez del SCI.

10 | Aplicacion de la Encuesta de | Dependencias COMEX Diciembre

Autoevaluacion 'y Modelo de
Madurez del SCI.

2. Andlisis de lainformacion y procesamiento de datos

Los directores, jefes y coordinadores que completen la encuesta deben contar con la Ley
General de Control Interno y las Normas Generales de Control Interno para el Sector
Pulblico, esto ya que, en caso de tener dudas sobre el contenido o conceptos solventarlo
con la finalidad de obtener respuestas mas certeras. Es primordial comunicar los
resultados obtenidos a su equipo de trabajo y procurar un proceso participativo de todos
los miembros en la elaboracion de los Planes de Accidn por ejecutar.

El insumo obtenido del anadlisis de los datos sera utilizado para la evaluacion y
mejoramiento de las actividades integradas en el SCI-COMEX. De acuerdo con los
resultados obtenidos cada dependencia debe indicar el control a mejorar o implementar,
el nombre de la media a tomar y la descripciéon de la propuesta de medida. Para cada
una de estas mejoras, se deben indicar las actividades necesarias para la ejecucion de
las mejoras y controles propuestos. Ademas, debe realizarse el analisis de costo-
beneficio para las propuestas de medidas de control.

Adicionalmente, para la elaboracion de sus Planes de Accion de Control Interno, las
dependencias podran utilizar como insumos no soélo los resultados de la encuesta de
Autoevaluacion sino también las recomendaciones y buenas practicas emanadas de
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procesos de fiscalizacion por parte de la Contraloria General de la Republica, como por
ejemplo, el indice de Capacidad de Gestion (ICG). Lo anterior, siempre y cuando los
periodos del ciclo de control interno institucional se ajusten a los plazos establecidos para
el cumplimiento de estas recomendaciones por parte del ente fiscalizador.

Una vez establecidas las actividades, cada dependencia debe establecer un responsable
o encargado de implementarlas. El seguimiento es continuo y diario, el avance y gestion
se puede ver por medio de la herramienta de gestion establecida.

3. Resultados esperados de la Autoevaluacion del SCI-COMEX

Con la aplicacion de la encuesta y el proceso que debe realizarse, se espera obtener los

siguientes resultados:

e Personas funcionarias: mejor comprension de la utilidad del control para apoyar
y facilitar el cumplimiento de los objetivos y la generacion de productos y servicios

Gtiles para la sociedad.

e Registro: almacenamiento anual de las iniciativas de mejores de controles por
procesos, actividades u operaciones, sobre el cual habra una oportuna gestion de
cada Jerarca Yy titular de conformidad con los recursos disponibles.

e Programa: brinde mejoras al SCI, debidamente coordinado e integrado a los

planes institucionales.

e Mejora Continua: en la gestion y en el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

4. Herramienta de Gestion del Plan de Accién de las dependencias

Los aspectos que debe contemplar la herramienta de gestién para los Planes de Accion

de Control Interno son:

Informacién general.
Objetivos especificos.
Actividades.
Responsables.
Avance.

Cronograma.
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5. Herramienta de Gestion: Plan de Accidn Institucional

Una vez que todas las dependencias hayan incluido los Planes de Accion por medio de
la herramienta de gestion, se informara mediante una Circular el Plan de Accion
Institucional, con el compilado de todos los planes ingresados en la herramienta,
englobando todas las medidas, acciones y actividades por realizar en la Institucion.

5.1 Responsabilidad

La ejecucion, la aplicacién y documentacién probatoria que se genere como evidencia
del cumplimiento de los planes de accidn son responsabilidad de los directores, jefes y
coordinadores, por lo que las variaciones o modificaciones en los plazos establecidos y
la redefinicién de los términos especificos de aplicacion o ejecucion dependen de los
mismos.

5.2 Plazos de cumplimiento

El plazo de ejecucion y aplicacion de los mismos no podra ser inferior a dos meses ni
superior a tres afos, salvo casos excepcionales debidamente justificados. Las
dependencias deben cumplir con las fechas de inicio y fin indicadas en el plan para cada
actividad.

5.3 Modificaciones

Las modificaciones de los Planes de Accion deben realizarse por medio de la herramienta
de gestién, incluyendo la debida justificacion del cambio. Los cambios deben informarse
a los jerarcas con copia a la Comision Institucional de Control Interno.

5.4 Respaldo de los Planes de Accién

El respaldo de los Planes de Accion se realiza una vez que se registran en la herramienta
de gestién, el respaldo queda en la herramienta como datos histéricos de todos los planes
ejecutados y en desarrollo.
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5.5 Informe final

Los titulares subordinados deberan emitir un Informe final de resultados de la ejecucion
del Plan de Accion, dentro del mes natural siguiente a la finalizacién de la ejecucion del
mencionado plan; en el caso en que la dependencia no haya definido una fecha de
finalizacion del plan, la Comision Institucional de Control Interno utilizara como fecha
limite para la recepcion del Informe final la indicada en el cuadro de actividades y
cronograma previamente descrito. El Informe final contendra los siguientes aspectos:

Cuadro 2

Informe final de resultados de la ejecucion del Plan de accién

Objetivo de Control Interno

Vinculacion con los
componentes funcionales del
Sistema de Control Interno

Fecha de Inicio y finalizacion del
objetivo de control interno

Porcentaje de cumplimiento
Responsable de Ejecucion

Responsable de Supervision

Actividades realizadas

Documentacion probatoria

Obstaculos, Debilidades vy
Desventajas

Indicar el objetivo de control interno inscrito en la
plataforma de gestiéon, OPPEX.

Indicar a cuél(es) componente(s) se vincula el
objetivo que se trabajo.

Detallar fecha de inicio y finalizacion del
cumplimiento del objetivo de control interno.

Sefalar el porcentaje de cumplimiento alcanzado.

Indicar la persona funcionaria encargada.

Indicar la persona funcionaria encargada.

Detallar las actividades ejecutadas para el
cumplimiento del objetivo de control interno
programado. Realizar, para ello, un comparativo
entre las actividades programadas inicialmente y las
ejecutadas.

Detallar la documentacién que sirve de respaldo de
la labor realizada y adjuntarla al informe
(debidamente nombrada y codificada). Dicha
documentacion debe adjuntarse también en la
plataforma de gestion (OPPEX) al cierre del plan de
accion.

Identificar los principales obstaculos, las debilidades
y las desventajas que incidieron en la ejecucion del
Plan de Accion.
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Ventajas, Fortalezas Identificar y sefalar las principales ventajas,
Oportunidades de Mejora fortalezas y oportunidades que incidieron con la
ejecucion del Plan de Accidn.

Observaciones Indicar aspectos importantes que no se contempla
Recomendaciones en los apartados anteriores.

Titular Subordinado Nombre, cargo y firma de la persona que ejerce en
calidad de jefe, director o coordinador de la
dependencia responsable de la supervision.

5.6 Normas para los Planes de Accién de Largo Plazo

e Para las dependencias que mantengan vigente un Plan de Accion de Control
Interno mayor a un afio podran omitir justificadamente la propuesta de un nuevo
Plan de Accidn para el afio siguiente.

e Para los Planes de Accion de Control Interno con actividades mayor a un afio, el
titular subordinado respectivo, debera establecer un ciclo de monitoreo adecuado
para cada etapa o actividad finalizada.

e Es responsabilidad del titular subordinado velar por el adecuado cumplimiento de
las actividades propuestas en el Plan de Accion de Control Interno y su ciclo de
monitoreo. Del mismo modo, sera su responsabilidad velar por la correcta
documentacion del cumplimiento de su plan de accion.

Il Parte: Modelo de Madurez del Sistema de Control Interno del Ministerio de
Comercio Exterior (MM-SCI-COMEX)

1. Aspectos Generales del Modelo de Madurez

e Objetivo: Contribuir al fortalecimiento integral del SCI, mediante el analisis global
del Ministerio, midiendo los avances realizados y promoviendo la mejora continua
de dicho Sistema.

e Naturaleza: Es un cuestionario de diagndéstico que permitird a la administracién
activa conocer el estado de su SCI, por lo que se considera un insumo importante
para la autoevaluacién del SCI que debe realizarse anualmente, segun lo
establecido en el inciso b) del articulo 17 de la Ley General de Control Interno.
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e Alcance: Involucra a todas las dependencias de COMEX y su incidencia en el
Sistema de Control Interno Institucional.

e Estructura: Estd compuesta por cinco secciones que corresponden a los
componentes funcionales del SCI (ambiente de control, valoracion de riesgo,
actividades de control, sistemas de informacion y seguimiento), ademas en cada
uno de los componentes se realizan preguntas especificas para aspectos que se
consideran importantes y tienen peso para el analisis a realizar posteriormente.

e Responsables: Los responsables de formular la encuesta es la Comisién
Institucional de Control Interno, debe ser aprobada por los jerarcas, y
posteriormente debe ser completada por los directores, jefes y coordinadores
respectivos.

2. Politicas Generales para la Aplicacién del Modelo de Madurez

e La aplicacion del Modelo de Madurez se debe aplicar cada dos afos.

e Los resultados seran remitidos a los jerarcas, directores, jefes y coordinadores
correspondientes, los cuales deben tomarse como base, en conjunto con el
informe de resultados de la Encuesta de Autoevaluacion del periodo
correspondiente, para establecer las mejoras necesarias para optimizar el SCI-
COMEX.

e En la herramienta de gestion se debe indicar la vinculacibn en un apartado
especifico para la relaciéon de las acciones y objetivos anuales con los resultados
bianuales obtenidos en el Modelo de Madurez del SCI-COMEX.

e La Comision Institucional de Control Interno coordinard aquellas actividades
relativas a la implementacion y aplicacién del Modelo de Madurez del SCI-COMEX,
conforme con el cronograma de actividades.

3. Encuesta de Evaluacién del Modelo de Madurez del SCI-COMEX

El analisis de cada componente se sustenta en el diagndstico de las siguientes variables:
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Cuadro 3
Componentes del SCl/Variables o Subcomponentes
Componentes del Variable o Subcomponente
SCI
Ambiente de Control | Compromiso.

Etica.

Personal.

Estructura.

Valoracion de Marco Orientador.
Riesgo Herramienta para la Administracion de la Informacion.

Funcionamiento del SEVRI.
Documentacion y Comunicacion.
Actividades de Caracteristicas de las Actividades de Control.
Control Alcance de las Actividades de Control.
Formalidad de las Actividades de Control.
Aplicacion de las Actividades de Control.
Seguimiento Participantes en el seguimiento del SCI.
Formalidad del seguimiento en el SCI.
Alcance del seguimiento del SCI.
Contribucion del seguimiento a la mejora del SCI.
Sistemas de Alcance de los Sistemas de informacion.
Informacion Calidad de la informacion.
Calidad de la Comunicacion.
Control de los sistemas de informacion.

Los resultados de la aplicacion del cuestionario se tabularan en la matriz del Modelo de
Madurez del SCI-COMEX, con el propésito de obtener el nivel de madurez para cada uno
de los componentes.

4. La Matriz del Modelo de Madurez del SCI-COMEX

Se tabulan los resultados de cada una de las preguntas por componente y cada una de
sus variables, para asi obtener el grado de “Madurez Absoluta” y “Madurez Ponderada”
en los cuatro niveles de madurez del SCI por tipo de pregunta.

El grado de “Madurez Absoluta” y “Madurez Ponderada” se obtiene a partir de la
aplicacion de los siguientes criterios:
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e Madurez Absoluta: Para este nivel o grado, la madurez se infiere seleccionando
la opcién que obtenga mayor nimero de respuestas?.

e Madurez Ponderada: Para este nivel o grado, la madurez se infiere por medio de
un porcentaje de todas las respuestas dado por un valor asignado a cada opcion.

La determinaciéon del nivel de madurez del SCI por tipo de pregunta se establece en
cuatro niveles:

Niveles

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Cuadro 4

Niveles de madurez por tipo de pregunta

Por pregunta:

Descripcion

Se determina el nivel de madurez por cada una de
las preguntas planteadas en la Encuesta de
Evaluacion del Modelo de Madurez.

Por variable o
Subcomponente:

Se determina el nivel de madurez por cada una de
las variables que contienen los componentes del
SCI, este se obtiene como resultado general de la
tabulacion del nivel de madurez de todas las
preguntas que componen la variable.

Por componente:

Se determina el nivel de madurez por cada uno de
los componentes del SCI, este se obtiene como un
resultado general de la tabulacién del nivel de
madurez de todas las variables que lo componen.

En General del

SCI- COMEX:

Se determina el nivel de madurez del SCI-COMEX,
el cual se obtiene un resultado general de la
tabulacion del nivel de madurez de sus
componentes.

! Criterio de seleccion para resultados iguales en las variables absolutas: En el caso de que se
presenten resultados iguales en las preguntas o variables, prevaleceran el que presente el nivel de madurez

mayor.
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4.1 Composicion de la Matriz del Modelo de Madurez del SCI-COMEX

Matriz de pregunta

Recopila y sintetiza las respuestas de los entrevistados, la misma se distribuye de la
siguiente manera:

e Opciones: Muestra las cinco respuestas posibles y se representa con letras (A, B,
C, D, E).

¢ Nivel de Madurez: Muestra las opciones de respuesta representado con los
niveles de madurez del SCI (Incipiente, Novato, Competente, Diestro, Experto).

e Cantidad de Respuestas: En este espacio se digita la cantidad de respuestas que
los entrevistados sefialaron en cada uno de los niveles de madurez.

¢ Puntaje: Asignado a cada opcién y nivel de madurez.
e Resultado: Es la multiplicacion entre la cantidad de respuestas y el puntaje.
e Porcentaje: Se obtiene cada nivel de madurez, este se determina por el resultado.

e Ponderado: Muestra el nivel de madurez de acuerdo con el promedio ponderado
de todas las respuestas.

e Absoluto: Muestra el nivel de madurez de acuerdo con el resultado absoluto de
todas las respuestas.
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Cuadro 5
Sintesis de resultados segun niveles de madurez

Opciones de Captura de Datos Nivel de Madurez
Respuesta
Opciones Nivel de Cantidad
Madurez respuestas

Puntaje | Resultado Porcentaje

Ponderado @Absoluto

A Experto
(100% -
81%)
B Diestro
(80% -
61%)
C Compet
ente
(60%-
41%)
D Novato
(40%-
21%)
E Incipien
te
(20%-
0%)

Total:

Matriz de Variable/Componente

Muestra el nivel de madurez por variable y por componente, ésta se distribuye de la
siguiente manera:

e Variable/Componente: Muestra la variable o componente del cual se determinara
el nivel de madurez.

e Madurez Ponderada: Muestra el nivel de madurez de acuerdo con el promedio
ponderado de todas las respuestas.

e Madurez Absoluta: Muestra el nivel de madurez de acuerdo con el resultado
absoluto de todas las respuestas.
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Cuadro 6

Niveles de madurez del componente

Nivel de Madurez del Componente

Variable / Madurez Madurez

Componente ponderada Absoluta

1. Alcance de los Sistemas de
Informacion

2. Calidad de la Informacion

3. Calidad de la Comunicacion

4. Control de los Sistemas de
Informacion

Total:

Matriz de Nivel de Atencién:

Muestra un resumen de todos los niveles de madurez evaluados y el nivel de atencion

requerido para cada uno de ellos:

Cuadro 7
Niveles de atencién

INDICE GENERAL DE MADUREZ DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

Seccion 1 — AMBIENTE DE CONTROL

Nivel de
Nivel Atencioén

1.1 - Compromiso
1.2 - Etica

1.3 - Personal

1.4 - Estructura
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Seccion 2 — VALORACION DEL RIESGO # Nivel
B 2.1 - Marco orientador # Nivel [
B 2.2 - Herramienta para administracion de la # |[Nivel [
informacion # Nivel
2.3 - Funcionamiento del SEVRI # Nivel

2.4 - Documentacion y comunicacion

Seccion 3 — ACTIVIDADES DE CONTROL

3.1 - Caracteristicas de las actividades de control
3.2 - Alcance de las actividades de control

3.3 - Formalidad de las actividades de control
3.4 - Aplicacion de las actividades de control

Seccion 4 — SISTEMAS DE INFORMACION
4.1 - Alcance de los sistemas de informaciéon

4.2 - Calidad de la informacion
4.3 - Calidad de la comunicacion
4 .4 - Control de los sistemas de informacion

Seccion 5 — SEGUIMIENTO DEL SCI

5.1 - Participantes en el seguimiento del SCI
5.2 - Formalidad del seguimiento del SCI
5.3 - Alcance del seguimiento del SCI

5.4 - Contribucién del seguimiento a la mejora del
sistema

Matriz de Acciones por realizar:

Muestra un resumen de todos los niveles de madurez evaluados y sus criterios, asi como
las recomendaciones de las acciones por realizar.

La misma se distribuye de la siguiente manera:
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Cuadro 8
Acciones por realizar

Asunto | Puntaje Grado de Atencidn Estado Condiciones Definicion de

obtenido madurez requerida | siguiente esperadas acciones
para concretas

alcanzar el por parte de la
estado Administracion
siguiente Activa

indice Indeterminado Maxima | Indeterminado Criterio Acciones por
general realizar
de
madurez
del
Sistema
de
Control
Interno

4.2 Estructura del Modelo de Madurez

El Modelo de Madurez comprende los componentes funcionales del Sistema de Control
Interno y los posibles estados que describen la evolucion de cada uno de ellos.

e Incipiente: Existe evidencia de que la Institucibn ha emprendido esfuerzos
aislados en el establecimiento del SCI-COMEX; sin embargo, aun no se ha
reconocido su importancia. El enfoque general en relacion con el control interno es
desorganizado.

¢ Novato: Se han instaurado procesos que propician el establecimiento y operacion
del SCI-COMEX. Se empieza a generalizar el compromiso, pero este se manifiesta
principalmente en la administracion superior.

e Competente: Los procedimientos se han estandarizado y documentado, y se han
difundido en todos los niveles de la organizacion. EI SCI-COMEX funciona
conforme las necesidades de la organizacion y el marco regulador.
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e Diestro: Se han instaurado procesos de mejora continua para el oportuno ajuste
y fortalecimiento permanente del Sistema de Control Interno.

e Experto: Los procesos se han refinado hasta un nivel de mejor préctica, se basan
en los resultados de mejoras continuas y la generacion de iniciativas innovadoras.
El control interno se ha integrado de manera natural con las operaciones y flujo de
trabajo, brindando herramientas para mejorar la calidad y la efectividad, y haciendo
gue la organizaciéon se adapte de manera rapida.

Niveles de Atencion: Los niveles de atencion por cada estado de evolucién de los
componentes del SCI son los siguientes:

e Atencion Maxima: Es el nivel de atencién mas alto de la escala, requiere de una
atencién inmediata y de una programacion e implementacion de actividades de
control para fortalecer el componente.

e Atencion Alta: Este nivel de atencion se mantiene dentro del margen mas alto de
la escala, requiere de una programacion de actividades de control para fortalecer
el componente.

e Atencion Media: Es el nivel intermedio de la escala, requiere de una programacion
de actividades de control sobre las variables que en el componente muestren un
estado de madurez novato o incipiente.

e Atencion Leve: Es el nivel de atencion mas bajo de la escala, requiere del
establecimiento de medidas de seguimiento sobre las variables que en el
componente muestren un estado de madurez competente, diestro u experto.

5. Estrategia Institucional de aplicacién del Modelo de Madurez del SCI-COMEX

La estrategia del SCI-COMEX especifica los instrumentos que recogen las acciones
necesarias para llevar a cabo la actividad de aplicacion del Modelo de Madurez del
Sistema de Control Interno de COMEX, los productos esperados de su implementacion
y aplicacion, asi como los responsables de su ejecucion.

6. Plan Institucional de Accion Integral del SCI-COMEX

El Plan Institucional de Accién Integral del SCI-COMEX cumple la misma funcion, y se
realiza bajo la misma mecanica que el Plan de Accion Institucional correspondiente a la
autoevaluacion.
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El Plan Institucional de Accién Integral del SCI-COMEX, tiene como finalidad:

e Ser la guia integral bienal para la informacion y el seguimiento de las actividades
de mejora e implementacion de los controles y medidas destinadas a proteger y
conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal;

e Seruninsumo para la ejecucion de los Planes de Accion Integral de Control Interno
de las dependencias en procura de garantizar la eficiencia y eficacia de sus
operaciones y la confiabilidad y oportunidad de la informacion que estas generan
en el cumplimiento de sus funciones y;

e Ser el marco general de las actividades de implementacion y mejora de las
medidas y controles que las dependencias deberan ejecutar dentro de los plazos
autorizados por el jerarca.

6.1 Planes de Accién Integral de Control Interno de las dependencias

Los Planes de Accidn Integral de Control Interno de las dependencias se desarrollan por
medio de la herramienta de gestion establecida para los Planes de Accion Institucional
de la autoevaluacion. Es el mismo método y forma de trabajo.

Lo que diferencia dichos planes es que para el Plan de Accion Integral se deben vincular
los resultados obtenidos del analisis de la matriz del Modelo de Madurez y la Encuesta
de Autoevaluacioén a las acciones y actividades que se van a establecer para el periodo
correspondiente.

Es importante indicar que, para la elaboracion de sus Planes de Accion Integral de Control
Interno, las dependencias podran utilizar como insumos no solo los resultados de la
encuesta de Autoevaluaciéon y del Modelo de Madurez, sino que también las
recomendaciones y buenas practicas emanadas de procesos de fiscalizacion por parte
de la Contraloria General de la Republica como por ejemplo el indice de Capacidad de
Gestion (ICG). Lo anterior, siempre y cuando los periodos del ciclo de control interno
institucional se ajusten a los plazos establecidos para el cumplimiento de estas
recomendaciones por parte del ente fiscalizador.

6.2 Informe Final

Se siguen los lineamientos establecidos en el punto 5.5 del inciso 5: “Herramienta de
Gestion: Plan de Accion Institucional del apartado IlI: “La Actividad de Autoevaluacion del
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Sistema de Control Interno del Ministerio de Comercio Exterior (SCI-COMEX)” del
presente documento.

6.3 Partes interesadas

Comision Institucional de Control Interno: Coordinara las actividades relativas a la
implementacion y aplicacion del Modelo de Madurez del SCI-COMEX, conforme con el
cronograma de actividades. Ademas, le correspondera:

e Coordinar la implementacién de la Encuesta de Evaluacion del Modelo de
Madurez.

¢ Realizar el andlisis preliminar de los Resultados de cada dependencia de COMEX.

e La elaboracion y el traslado al Despacho Ministerial del Informe de resultados y
recomendaciones de la Encuesta de Evaluacion del Modelo de Madurez del SCI-
COMEX.

e La elaboracion y remisién al Despacho Ministerial de la Circular con el Plan
Institucional de Accion Integral de Control Interno.

Dependencias: Todas las dependencias de COMEX les corresponderan llevar a cabo
las acciones encomendadas en el cronograma de actividades y en la estrategia
institucional de aplicacion del Modelo de Madurez del SCI-COMEX y documentar en sus
archivos de gestion lo correspondiente.

Cuadro 9
Actividades y Cronograma del Modelo de Madurez del SCI-COMEX

N° Descripcion de la actividad Responsable de la
ejecucion

1 | Elaboracion del Informe Final del | Dependencias COMEX Enero
Plan de Accion de Control Interno.

2 |Analisis preliminar de los | Comision Institucional de Febrero
resultados de cada dependencia Control Interno
de COMEX.

3 | Elaboracibn y traslado al | Comision Institucional de | Febrero - Marzo
Despacho Ministerial del informe Control Interno
de resultados de la Encuesta de
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N° Descripcién de la actividad Responsable de la

ejecucion

Autoevaluacion y Modelo de
Madurez del SCI-COMEX.

4 | Remitir a todas las dependencias Despacho Ministerial Febrero - Marzo
el informe con los resultados de la
Encuesta de Autoevaluacion vy
Modelo de Madurez del SCI-
COMEX.

5 | Elaboracién del Plan de Accion | Dependencias COMEX | Febrero - Marzo
Integral de Control Interno en la
herramienta de gestion (OPPEX).

6 |Elaboracion 'y remisiébn  al | Comision Institucional de Marzo a Abril
Despacho Ministerial de la circular Control Interno
con el Plan Institucional de Accién
Integral de Control Interno.

7 | Implementacién del Plan de Accion | Dependencias COMEX Abril a
Integral de Control Interno. Diciembre
8 | Seguimiento al Plan de Accion | Dependencias COMEX Agosto

Integral de Control Interno en la
herramienta de gestion.

9 | Elaboracion de la Encuesta de | Comision Institucional de Noviembre
Autoevaluacion. Control Interno
10 | Aplicacion de la Encuesta de | Dependencias COMEX Diciembre

Autoevaluacion.

Referencias normativas:

e F-32 Modelo de Madurez del Sistema de Control Interno, Secretaria Técnica de la
Division de Fiscalizacién Operativa y Evaluativa de la Contraloria General de la
Republica.

Parte IV: Documentos Anexos al Marco Orientador del SCI-COMEX

Forman parte integral del Anexo al presente Marco Orientador del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Comercio Exterior:
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¢ Plantilla para elaborar el Informe Final del Plan de Accién de Control Interno (CCl-
PLT-IPA).

e Plantilla para elaborar el Informe Final del Plan de Accion Integral de Control
Interno (CCI-PLT-IPI).

¢ Plantilla para elaborar el Informe de Final de las Medidas de Administracion de
Riesgo (CCI-PLT-IMA).

Las cuales fueron oficializadas mediante circular institucional y se encuentran
contemplados dentro del Manual de Normalizacion de Documentos Administrativos
(GEDI-MAN-NOR).

Parte V: Glosario de Conceptos Basicos del Sistema de Control Interno

Actividades de control: Uno de los cinco componentes funcionales del control interno.
Corresponde a las politicas y los procedimientos que el Jerarca y los Titulares
Subordinados deben disefiar, adoptar, evaluar y perfeccionar para asegurar
razonablemente la operacion y el fortalecimiento del SCI y el logro de los objetivos
institucionales.

Administracién activa: Uno de los dos componentes organicos del control interno.
Desde el punto de vista funcional, es la funcién decisoria, ejecutiva, resolutoria, directiva
u operativa de la Administracion. Desde el punto de vista organico, es el conjunto de
organos de la funcién administrativa que deciden y ejecutan, incluyendo al Jerarca.

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

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

Auditoria interna: Uno de los dos componentes organicos del SCI. Es la actividad
independiente, objetiva, asesora y que proporciona seguridad al ente u 6rgano, puesto
gue se crea para agregar valor y mejorar sus operaciones. Contribuye a que se alcancen
los objetivos institucionales mediante la practica de un enfoque sistémico y profesional
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para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los
procesos de direccion en las instituciones y érganos. Debe proporcionar a la ciudadania
una garantia razonable de que la actuacion del Jerarca y demas servidores de la
Institucion se realiza con apego a sanas practicas y al marco juridico y técnico aplicable.

Bloque de legalidad: Comprende el ordenamiento juridico y el marco técnico aplicable
a un determinado tema.

Caucion: Garantia que las personas funcionarias encargados de recaudar, custodiar o
administrar fondos y valores institucionales, deben rendir a favor de la Hacienda Publica
o de la entidad u érgano correspondiente.

Clima organizacional: Conjunto de caracteristicas medibles del ambiente laboral,
percibidas directa o indirectamente por los empleados, que inciden sobre la satisfaccion
del personal con su trabajo y, en consecuencia, influyen en su motivacion, en su
comportamiento y en su contribucion a la operacion y el fortalecimiento del SCI, y al logro
de los objetivos institucionales.

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

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

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

Control Interno: Ver “Sistema de Control Interno (SCI)”.

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

Criterios fundamentales de control: Orientaciones basicas emitidas por el Jerarca para

el funcionamiento de cada uno de los componentes del SCI vistos individualmente y en
su interaccion.
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Cumplimiento del SCI: Condicion del SCI segun la cual el Sistema en funcionamiento
se est4 aplicando tal como esta establecido y disefiado.

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

Eficacia de las operaciones: Capacidad de las operaciones para contribuir al logro de
los objetivos institucionales de conformidad con los parametros establecidos.

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

Estilo administrativo (o estilo gerencial): Modos en que las autoridades superiores
dirigen la Institucion y se comportan en el desempefio de sus labores como superiores
jerarquicos, con las limitaciones impuestas por la cultura organizacional y la guia de su
filosofia administrativa.

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

Filosofia administrativa: Orientacion béasica de las autoridades superiores en la
conduccion de la Institucion, que conlleva una definicibn subyacente de valores,
creencias y actitudes incidentes sobre su comportamiento gerencial.

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

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

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

Impacto: De la gestion institucional: Efecto que la gestién de una entidad publica debe
genera en la sociedad a la cual se debe, mediante la consecucion de los fines
encomendados. Las entidades publicas deben priorizar sus actividades en funcién de su
impacto en el logro de esos fines. Del riesgo: Medida cuantitativa o cualitativa de la
consecuencia de un riesgo sobre el logro de los objetivos institucionales.

Jerarca: Superior jerarquico del 6rgano o ente y quien ejerce la maxima autoridad dentro
del érgano o ente; puede ser unipersonal o colegiado.

Marco institucional en materia ética: Conjunto de los factores formales e informales
que conceptualizan y materializan la filosofia, los enfoques, el comportamiento y la
gestion éticos en una Institucion. Esta compuesto por el programa ético, el ambiente ético,
y la integracion de la ética en los sistemas de gestion institucionales.

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

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

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

Politicas: Criterios o directrices de accion elegidas como guias en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica 0 ejecutar las estrategias, programas y proyectos
especificos del nivel institucional. Sirven como base para la implementaciéon de los
procedimientos y la ejecucion de las actividades de control atinentes.

Programa ético: Conjunto de los factores formales en materia ética establecidos en la

Institucién. Incluyen la declaracion formal de valores, el cédigo de ética o su similar, la
vision y la mision y la estrategia de implementacion para el fortalecimiento de la ética.
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Rendicion de cuentas: Deber de responder o rendir cuentas ante una autoridad superior
o0 ante la ciudadania por la responsabilidad conferida, que comprende la obligacion legal
que tiene un servidor publico de informar periédicamente sobre cémo utiliza los fondos
que le fueron dados por el pueblo para buscar el bienestar de la colectividad, y asi
satisfacer las necesidades con apego a criterios de eficiencia, eficacia, transparencia y
legalidad.

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

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

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

Sistema de Control Interno (SCI): También denominado “control interno”. Comprende
la serie de acciones disefiadas y ejecutadas por la administracién activa para proporciona
r una seguridad razonable en torno a la consecucién de los objetivos de la organizacion,
fundamentalmente en las siguientes categorias: a) Proteger y conservar el patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b)
Confiabilidad y oportunidad de la informacién; c) Eficiencia y eficacia de las operaciones;
y d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

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

Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI): Conjunto
organizado de componentes que interacttan en la ejecucion de las actividades
correspondientes, para producir informacion que apoye la toma de decisiones orientada
a ubicar a la Institucion en un nivel de riesgo aceptable y a promover el logro de los
objetivos institucionales.

Sistemas de informacién: Uno de los cinco componentes funcionales del SCI. Se refiere
al conjunto de elementos y condiciones vigentes en una Institucion para ejecutar de
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manera organizada, uniforme y consistente las actividades de obtener, procesar, generar
y comunicar, en forma eficaz, eficiente y econémica, y con apego al bloque de legalidad,
la informacion de la gestion institucional y otra de interés para la consecuciéon de los
objetivos institucionales.

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

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

Titular subordinado: Persona funcionaria de la administracion activa responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones. Ejemplo: gerentes y jefes de
dependencias.

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

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

Valores: Ideas y principios de naturaleza ética que, de conformidad con la orientacion
superior, deben guiar la actuacion de los miembros de la organizacion en el desarrollo de
la gestion institucional. Constituyen una orientacion para que quien toma una decision
determine el curso de comportamiento apropiado.

Valores compartidos: Constituyen las ideas generalizadas acerca de como debe

actuarse en el desarrollo de las actividades, y por ello se traducen en comportamientos
gue se consideran positivos desde el punto de vista de su contribucién a una gestion
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éticamente correcta y que, por ende, contribuya al logro de los objetivos institucionales
sin perder de vista el bien comun.
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