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EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDOQ:

I. Que mediante Decreto No. 58, de fecha 19 de abril de dos mil seis, publicado en el Diario Oficial No. 102, Tomo No. 371, de fechia 5
de junio de 2006, la Corte de Cuentas de la Republica, emitié el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especfficas, el
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP). .

II. Que mediante nota Ref. 222-059-2012, de fecha 11 de septiembre de 2012, el sefior Presidente de dicha entidad, solicité a esta Corte la
modificacién del referido Decreto.

III.  Que segin el articulo 38, del referido Decreto, todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Téenicas de Control Interno
Especificas, del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Fe-
ptblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacién en el Diario Oficial.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el artfculo 195, numeral 6, de Ja Constitucién de la Repiblica de El Salvader y artfculo S, numerai 2,
literal a) de 1a Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
(INPEP)

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacién

Art. 1.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Puiblicos (INPEP), constituirén
las directrices generales para la realizacién de sus actividades, siendo su aplicabilidad de carécter obligatorio para todos los funcionarios y empleados
de cada Unidad y Dependencia de la Entidad, de acuerdo a su estructura organizativa,

Definicién del Sistema de Control Interno

Art, 2.- Serd el conjunto de procesos continuos, interrelacionados ¢ internos, integrados en todas las actividades inherentes a la gestién adminis-
trativa, financiera, operativa y de servicios, realizados por la mé&xima auteridad, funcionarios y empleados del Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Piblicos (INPEP), destinados a proveer seguridad razonable en el logro de sus objetivos, contribuyendo a la eficacia y eficiencia de las
operaciones, confiabilidad en la elaboracién de informacién contable y cumplimiento de leyes, reglamentos y normativas aplicables.

Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 3.- Los objetivos del Sistema de Control Interno, serdn contribuir con la Institucién a proveer seguridad razonable, en relacién al logro de les
objetivos, para garantizar: eficiencia, eficacia y economla de las operaciones; asf como también, obtener confiabilidad, oportunidad de la informaci6n
y cumplir con las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables. El Sistema de Control Interno, serd inherente a

todos los actos y procesos administrativos del Instituto. =

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- Los componentes del Sistema de Control Interno, serfin: Ambiente de Control, Valoracion de Ricesgos, Actividades de Control, Infor-
macién y Comunicacién y Monitoreo,



Responsables del Sistema de Control Interno

An. 5.- Laresponsabilidad del disefio, implantacién, evaluacién y perfeccionamicnto del Sistema de Conltrol Interno, corresponderd a la méxima
autortdad del Instituto, a los niveles gerenciales y demdés jefaturas en ¢l Arca de su competencia institucional,

Costo Beneficio del Sistema de Control Interno

Art. 6.- El Sistema de Control Interno, que sc aplicaré en la Instituci6n, deberd proporcionar garantia razonable del cumplimiento de los objetivos
del control interno y la disminucién del nesgo.

En ningtn caso, ¢l costo del control interno exceder4 los beneficios que se esperan obtener de su aplicacién.

Actualizacién Permanente del Sistema de Control Interno

Art. 7.- El Sistcma dc Control Interno, que se aplicard en la Institucién, deberd actualizarse cuando la Administracién Superior, a través de las
subgerencias y jefaturas, lo determinen necesario.

CAPITULQO 1
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art, 8.- La méxima autoridad, Presidencia, Gerencia y jefaturas, deberdn mantener y demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento
de sus deberes y obligaciones; ademés de cumplir con lo estipulado en la Ley de Etica Gubernamental; asf como también, contribuir con su liderazgo
y acciones a promoverios en la Organizacién, para su cumplimiento por parte de los demds servidores.

Planificacién '

Art. 9.- La Administracion Superior, realizard un proceso analitico y de toma de decisiones, a efecto de orientar adecuada y oportunamente los
recursos asignados, para el logro de los objetivos institucionales. El proceso de planificacién, deberd culminar con la elaboracién y puesta en marcha
del Plan Estraiégico y Plan Anual Operativo Institucional.

Organizacién

Art. 10.- El Manual de Organizacidn, definird la estructura organizativa contenida en ¢l Organigrama Institucional, aprobado por la méxima
autoridad; que deber4 actualizarse de acuerdo a las necesidades institucionales y de conformidad a la Normativa legal vigente.

La méxima autoridad, a través de la Presidencia, cstablecerd una estructura organizativa, que definird las responsabilidades y competencias de
cada Unidad, niveles de autoridad, lfneas de mando y comunicacién; de tal manera, que se cumpla con los objetivos y metas Institucionales.

Unidad de Mando

Art. 11.- A cfecto de que cada funcionario y empleado, sea administrativamente responsable de sus funciones ante una sola autoridad, la mixima
autoridad aprobard ¢l Manual de Organizacidn, cn ¢l que se definirén las funciones y lineas de autoridad.

Compromiso con la Competencia

Art, 12.- La Administracién, deberd realizar acciones encaminadas a que el personal del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Piblicos (INPEP), tenga el nivel de aptitud ¢ idoneidad que les permita realizar sus funciones.

Actualizacién de Manuales, Procedimientos, Planes e Instructivos

Art. 13.- La Administracién Superior, a través de las subgerencias y jefaturas, mantendrén actualizados los manuales, procedimientos, planes e
instrusuvos.

Estile de Gestién

Art. 14.- Las jefaturas, deberdn orientar al personal bajo su cargo, para que conforme a la misién y visién institucional, se aicancen los objetivos
contenidos en ¢l Plan Anual Operativo Institucional; favoreciendo un ambiente apropiade de trabajo, liderazgo, cfectiva toma de decisiones, trabajo
en equipo Y comunicacién del cumplimiento y avance de dicho Plan.

El estilo de gestién, deberd ser acorde 2 las politicas pronunciadas por la mixima autoridad, manteniendo la mejor coordinacién para el logro de
la eficiencia y eficacia, generando un ambiente de confianza que les permitird conocer, evaluar y mejorar ¢l resultado de las operaciones,



Funciones y Responsabilidades

Art. 15.- Las funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados del Instituto, estardn claramente establecidas en el Manual de Descripeidn
' de Puestos, de las diferentes dreas y unidades que integren la Institucién y para mayor eficiencia y logro de los objetivos en las distintas actividades
institucionales, las jefaturas podréin delegar aquellas funciones que sean susceptibles de delegacién al personal idéneo dentro del Arca.

La comunicacién en la organizaci6n, deberd ser canalizada respetando los diferentes niveles jerdrquicos de manera directa. clara y oportuna,
aprovechando las ventajas tecnolégicas disponibles en la Institucién.

Administracién del Capital Humano

Art. 16.- El Personal del Instituto, serd administrade de conformidad  lo establecide en el Reglamento Interno de Trabajo, Contrate Colectivo
de Trabajo; asf como también, en lo relativo a polfticas y procedimientos para asegurar la capacitacién, evaluacién del desempefio, seguridad y admi-
nistracién del potencial humano de la Institucién. )

Control

Art. 17.- La Administracién Superior, 2 través de la Unidad pertinente, efectuard mediciones trimestrales de los resultados de planes Anual
Operativo Institucional y Estratégico, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas.

Lineas de Trabajo para la Administracién del Recurse Humano

Art. 18.-La Administracién Superior, através de [a Subgerencia Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos, establecerin lineamientos
de trabajo para la administracin del recurso humano.

Remuneraciones

Art. 19.- El Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), contard con un Sistema de Remuneraciones para el Personal,
de conformidad a las leyes y reglamentos pertinentes.’

Motivacién del Recurso Humane

Art. 20.- La Administraci6n, procurard que el personal sienta satisfaccién en el trabajo que realice, propiciando un ambiente adecuado para el
desarrollo del trabajo, a fin de coadyuvar con el logro de los objetivos institucionales.

Art. 21.- El Departamento de Recursos Humanos, implementard acciones que generen motivacién, desarrollo personal y profesional de ios
empleados. '

Unidad de Auditorfa Interna

Art. 22.- La mixima autoridad, apoyard el fortalecimiento de la Unidad de Auditorfa Intemna, la cual tendré independencia en ¢l ejercicio de sus

funciones y cuyas actividades operativas estardn sujetas a la Normativa Téenica y Legal, emitida por la Corte de Cuentas de la Repiiblica y demis
leyes aplicables.

P CAPITULO X1
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

Plan Estratégico Institucional

Art. 23.- Se formulard un Plan Estratégico Institucional, el cual comprenderd: Determinacién de objetivos institucionales, misién, visién, valores,
metas institucionales, identificacién de lus acciones estratégicas y perfodos de ejecucidn, coherentes con las atribuciones asignadas al Instituto Naciona!

de Pensiones de los Empleados Pdblicos (INPEP), aprobado por la méxima autoridad.
[

Verificacién de Objetivos Institucionales

Art. 24.- El cumplimiento de Ins acciones estratégicas, para ¢l logro de los objetivos institucionales plasmados en el Plan Estratégico, serd revisadn
semestralmente, la medici6n del cumplimiento se realizard mediante criterios e indicadores establecidos por la Administracién.
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Seguridad y Monitoreo del Plan Estratégico '

.Art. 25.- El Plan Estratégico, deberd proporcionar seguridad razonable para ¢l cumplimiento de los objetivos institucionales y los resultados de
las actividades de monitoreo del Plan Estratégico, deberdn ser comunicados al Presidente, a los niveles gerenciales y al servidor que corresponda, a
efecto de realizar las correcciones pertinentes y verificar el cumplimiento de éste.

Plan Anual Operalivo Institucional

Art. 26.- Cada Unidad Organizativa, elaborard su Plan Anual Operativo, que contendré las actividades a desarrollar, mctas programadas y res-
ponsables de cjecutarlas; dichos planes integrados, conformaridn el Plan Anual Operativo Institucronal, ¢l cual serd aprobado por la Administracién
Superior.

Presupuesto Institucional

Art. 27.- La Administracién Superior, a través de la Unidad Financiera Institucional (UFI), emitird los lincamientos generales y especfficos para
la formulacién y claboracién del proyecto de Presupuesto de cada Unidad Organizativa, los cuales deberdn ser congruentes con las metas programadas
cn ¢! Plan Anual Operativo Institucional.

Art. 28.- Cada Unidad Organizativa, claborard su propio presupucsto anual, los cuales integrados por ¢l Departamento de Presupucsto, confor-
1ardn el Presupuesto Anual Institucional.

Identificacién de Riesgos

Art. 29.- La Administracién, deberd implementar los mecanismos que permitirdn identificar los factores de riesgos relevantes, tanto internos
como externos, asociados al logro de los objetivos institucionales.

Andlisis de Riesgos Identificados

Art. 30.- Los factores de riesgos quc' hubieren sido identificados, deberdn ser analizados en cuanto a su impacto o significado y a la probabilidad
de ocurrencia, para determinar su importancia.

Administracién de Riesgos

Art. 31.- Analizada la probabilidad de ocurrencia ¢ impacto de los riesgos, la Administracién Superior y demés jefaturas coordinadamente,
decidirdn las acciones que sc tomardn para minimizar el nivel de nesgo. ’

Plan de Administracién de Riesgos de Control Interno

Art. 32.- La Administracién, tendrd bajo su responsabilidad la ¢jecucion del Plan de Administracién de Riesgos de Control Interno.

Seguimiento del Plan de Administracién de Riesgos del Control Interno

Art. 33.- La Administracién Superior. nombrar4 una Comisién que serd responsable de monitorear la ejecucién del Plan de Administracién de
Riesgos del Control Interno, quicnes deberdn comunicaries los resultados, a efecto de hacer correcciones pertinentes.

Plan de Contingencia de Riesgos Informéticos

Art. 34.- La Subgerencia de Informética, serd responsable de ¢elaborar y mantener ¢l Plan de Contingencia adecuado para la proteccién de los
recursos informaticos, a fin de asegurar la continuidad y restablecimiento oportuno de los sistemas de informacién, en caso de desastres o cualquier
otro evento que afecte ¢l normal funcionamiento.

Plan de Adquisicién de Bienes y Servicios

Art. 35.- Scrd responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Instituctonal (UACI), darle cumplimiento al Plan Anual de
Compras, de conformidad a la Normativa Aplicable.

CAPITULO IIi
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacidn, Actualizacién y Divulgacién de Politicas y Procedimientos

Art. 36.- La Administracién, documentard y divulgard internamente las polfticas y procedimientos que garantizardn ¢l funcionamiento del Control
Interno.
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Acilvidades del Sistema de Control Interno

Art. 37.- Las subgerencias, unidades, departamentos y secciones, realizardn ¢l levantamiento de procedimicntos para el desarrollo de las activi-
dades.

: N ; 2
El Sistema de Control Interno, podr4 ser actnalizado cuando sea necesario, como consecuencia de las evaluaciones efectuadas por la Unidad de
Auditorfa Interna, por decisién de la Presidencia o como producto de cambios organizacionales.

Aprobacidn de Politicas

Art. 38.- La méxima autoridad, aprobari las Politicas v Normas Generales del Instituto.

Aprobaci6n y Autorizacion de Procedimientos

Art. 39.- La Presidencia, aprobard los proccd;mtemos concibiéndolos como la secuencia 16gica de los pasos a seguir en el dcsmollo de las
actividades.

Aprobados los procedimientos, éstos serdn autorizados por la Gerencia de! Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP)
¥ estarén plasmados en los manuales de procedimientos de cada Subgerencia, Unidad, Departamento y Seccidn.

Documentacién de Soporte

A, 40.- Todas las operaciones realizadas, cualquiera que sea su naturaleza, deberdn contar con documentaci6n de soporte que justifigue ¢ iden-
tifique la naturaleza, finalidad y resultado de la operaci6n; asimismo, deber4 contener datos y elementos que faciliten el anlisis de las operaciones.

Art. 41.- La documentacién contable que justifique el registro de una operacién, contendré datos y elementos suficientes que faciliten el anélisis
sobre la pertinencia, veracidad y legalidad.

Garantias

Art, 42.- La Administracién Superior, velard porque los funcionarios y empleados encargados de la recepein, control, custodiu y autorizacién
de fondos o valores piiblicos rindan fianza a favor del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), para responder en caso de
incumplimiento de sus funcicnes y obligaciones, para lo cual contratard una Compafifa aseguradora que brinde ese servicio.

Disefio y Uso de Documentos vy Registros

Art, 43 .- Para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno y de acuerdo a las necesidades de cada An:a la Administracién disefiar4 los
formularios y documentos necesarios.

Registros de Depésitos Bancarios

Art. 44.- Las operaciones bancaria, deberén registrarse dentro del perfodo en que ocurran, a efecto que la informacién contable sea oportuna y
iti] para la toma de decisiones.

Conciliaciones Periddicas de Registros

Art. 45.- El Departamento responsable de los registros, deberd conciliar los saldos de las cuentas reflejadas en los estados financiero, con los
registros auxiliares manejados en las dreas que los emitan.

Conciliaciones Bancarias

Art. 46.- Con el propésito de verificar saldos y disponibilidades, ce deberdn efectuar conciliaciones mensuales de las cuentas bancarias relacio-
nadas con la informacién contable, presupuestaria y de Tesorerfa.

Seguridad para Efectivo

Art. 47 - Los encargados, refrendarios y ordenaderes de pagos de fondos circulantes de Monto Fijo v auxiliares, deberin ser nombrados mediante
acuerdo Institucional y deberén implementar medidas de seguridad para el resguardo y control del efectivos

Seguridad y Custodia de Titulos Valores

An. 48.-El Departamento de Tesorerfa y la Subgerencia Legal, :.chcrsn implementar mecanismos de control para la custodia de mulos va[orcs
que tengan bajo su cargo.



Politicas sobre Activos

. I )
Art. 49.- La méxima autoridad, a través de la Presidencia, Gerencia y Unidad Financiera Institucional (UFD), serén responsables de establecer

politicas apropiadas para la proteccién y conservacién de los activos institucionales,

Bienes de Uso

Art. 50.- La Jefatura de la Seccién Control de Bienes, serd responsable del registro y control de los bienes de uso de la Institucién.
NORMAS FINANCIERAS

Control Interno Financiero

Art. 51.- La Presidencia, a través de la Unidad Financiera Institucional (UF1), ejercerd el control intémo financiero, que comprenderd procedi-

micntos ¥ registros concernientes a la custodia de recursos financieros, verificacién de exactitud, contabilidad y oportunidad de los registros ¢ informes
financieros.

Control Interno Previo

Art. 52.- La Administracién Superior, en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional (UFI). designard a los servidores responsables del

trimite ordinario de las operaciones de dicha Unidad, en cada uno de los depantamentos y secciones que la conformen, debiendo ejercer el control
interno previo.

Control Interno Previo al Compromiso

Art, 53.-_L.a méixima autoridad, a través de la Unidad Financiera Institucional (UFI), realizard eximenes a las operaciones o transacciones pro-
puestas que puedan generar compromiso de fondos piblicos.

Control Interno Previo al Desembolso

Art. 54.- La Unidad Financiera Institucional (UFI), realizar4 el control interno previo al desembolso, comprendiendo las transacciones que se
efectien y el pago de los bienes o servicios adquiridos. L i

Restriccién del Acceso a Recursos y Archivos

Art. 55.- La Unidad Financiara Institucional, administrard el acceso a los recursos monetarios, a los de fdcil convertibilidad en efectivo o de fécil
uso particular, archivos, sistemas informéticos, registros contables, documentos y formularios atn no utilizados, para garantizar la salvaguarda de los
mismos y evitar diluir la responsabilidad de los funcionarios y empleados piéblicos encargados de su manejo o custodia.

_Gesti6n Financiera

Art, 56.- La Unidad Financiera Institucional (UFI), deberd dar cumplimiento a toda la Normativa Técnica y Legal aplicables para su funciona-
miento.

Presupuesto

Art. 57.- La Unidad Financiera Institucional (UFI), ser4 la responsable de establecer los controles adecuados para administrar el Presupuesto y
las modificaciones que ocurran, reflejando con claridad y exactitud los movimientos relacionados con transferencias, ajustes y otros movimientos de
cualquier naturaleza presupuestaria, acorde a la Normativa legal vigente.

‘ v b

Seguimiento de la Ejecucién Presupuestaria

Art. 58.- La Unidad Financiera Institucional (UFT), realizars de conformidad a ia Ley de Administracién Financiera Integrada (AFI) un informe
financiero, a efecto de establecer el grado de cumplimiento de la ejecucién presupuestaria, el cual deberd ser presentado a la mixima autoridad para
las acciones correspondicntes. 2 = 3

Seguimiento'y Evaluacion

Art. 59.- La Unidad Financiera Institucional (UFI), realizar4 periédicamente un andlisis critico de los resultados fisicos y financieros en la etapa
de ejecucién, comparando las metas o propésitos proyectados con los resultados obtenidos y los recursos utilizados, a efecto de establecer el grado

de cumplimiento o desviaci6n en el uso de los recursos y porcentajes de ¢jecucién presupuestaria, para la aplicacién de medidas correctivas si fueren
necesanias.



Registro de Inversiones Financieras

Art. 60.- La Unidud Financiera Institucional, llevard el registro de las inversiones financieras, las cuales deberdn efectuarse acorde a la Normativa
Legal vigente.

Manejo de Cuentas

Art. 61.- Todas las cuentas bancarias, deberdn estar a nombre del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piiblicos (INPEP), conforme
a las disposiciones legales correspondicentes, identificando su naturaleza, ¢l nimero de cuentas se limitar4 al necesario.

Refrendarios de Cheques

Art, 62.- Serdn refrendarios, ¢l Presidente y los empleados que €ste nombre para tai efecio; €stos deberdn asegurarse que los documentos que
soporten un pago, cumplan con los requisitos de legalidad, veracidad y pertinencia. Toda emisién de cheques, deberd contar como mfmmo con dos
firmas autorizadas, de conformidad a lo establcmdo en ¢l comrespondiente Instructivo.

Emisién de Cheques . w D S

Art. 63.- La emisién de cheques se efectuard a nombre del beneficiario. Las firmas en los cheques emitidos serdn estampadas manualmente o por
medio de sistemas automatizados: asimismo, podrin efectuarse pagos por medio de transferencia de fondos a las cuentas de los beneficiarios. ...

Transferencia de Fondos

Art. 64.- Conforme a las presentes Normas y con la autorizacién correspondiente, la Unidad Financiera Institucional, realizard las transferencias
de fondos y otros valores interna o externamente, entre entidades o con ¢l Sistema Financiero; operaciones que podrén hacerse por medios manuales
o clectrénicos, ascgurdndose que cada una de las transacciones, ademds de cumplir con las obligaciones legales, estén soportadas en documentos
debidamente auronzados

Creacién y Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja Chica i G St

Art. 65.- El Presidente, por medio de una resolucién razonada, podré crear fondos circulantes de Monto Fijo y de Caja Chica, para atender obli-
gaciones de la Institucién. Estos fondos, se manejarén mcdmntc cuentas corrientes o en efectivo, segiin su naturaleza y lo que d:cten las d.\sposnc:oncs
legales aplicables. .

Arqueo de Fondos y Valores

* Art. 66.- Las jefaturas que tengan la responsabilidad de custodios, podrén realizar arqueos segiin su necesidad de verificar los fondos y valores *

del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Pdblicos (INPEP).

Asimismo, los arqueos serdn practicados por la Unidad de Auditoria Interna a los fondos de Monto Fijo y de Caja Chica o valores que sirvan
para atender obligaciones de la Institucién. En ambos casos, se dejard constancia escrita y firmada por las personas que participen en los arqueos.

Manejo de Ingresos % : ) im0 oty

Art. 67.- Sec cstablecerdn registros detallados de toda recepcidn de efectivo, cheques y valores. Todos los ingresos en efectivo, cheques o valores
que se perciban, serdn depositados completos y exactos, en la cuenta bancaria del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP),
destinada para tal efecto, dentra de las veinticuatro horas siguientes a su recepcién. En mnguna cwcunstancza el cfocxwo pravcmcmc de los ingresos

se empleard para cambiar cheques, efectuar desembolsos de la entidad u otros fines, = ‘ J Y

Aprobaclén y Autorizacién de Gastos

Art. 68.- Todos los gastos serdn aprobados y autorizados, de acuerdo al Instructivo de firmas autorizadas previamente crruudo por la Preszdcn-
cia. :

Oportunidad de los Registros

Art. 69.- La Unidad Financiera Institucional (UFT), registrar4 las operaciones dentre del periodo en que ocurran, a efecto que la mfon'namén

contable sea oportuna y util para la toma de decisiones de la Administracién Superior. =
Control sobre los Vencimientos p REICI, MO S DL TR T

Art. 70.- La Unidad Financiera Institucional (UFI), llevari el control sobre los derechos y obligaciones, considerando fechas de vencimiento para
su recuperacién o cancelacién en forma oportuna. El anélisis y evaluacién de los valores por cobrar o por pagar se efectuard periédicamente. '




NORMAS SOBRE E)\ISTE!\CIAS EN BODEGA

Almacenamiento, Custodia y Utilizacién

Art. 71.- L2 Administracién Supenior, a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), establecer un Sistema

para el almacenamiento y custodia de los bienes de existencia en Bodega.

Constatacién Fisica

Art. 72.- Mensualmentic ¢l Encargado de Bodega., efectuard constataciones fisicas de inventarios y existencias, para comprobar la existencia fisica
con lo reficjado en ¢l Control de Inventario.

NORMAS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Gestién de Compras

Art. 73.- La Unidad de Adqus;c:oncs y Contrataciones Institucional (UACI), deberd cumplir con la Normativa Técnica y Legal, aplicable pa.m

su funcionamiento.

Art. 74.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) y la Unidad Financiera Institucional (UFI), elaborarén en cumpli-
miento a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP), el Plan Anual de Compras, el cual deberd
ser compatible con la Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica y el Presupuesto del Instituto. *

NORMAS SOBRE CONTROL DE BIENES MUEBLES
Almacenamiento, Custodia y Utilizacién

Art. 75.- Existird un Manual de Procedimientos para ¢l Control y Manejo de los Bienes Muebles del Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Piblicos (INPEP), que regulard las: Adquisiciones, uso, trasiado, mantenimiento, registro, descargos, obsolescencia y custodia de todos
los bienes mucbles, con el propésito de que el Encargado de Control de Bienes, pueda contar con informacién que facilite la toma de decisiones. Los
bienes se destinardn exclusivamente a los fines Institucionales.

Registro y Control de Bienes

Art. 76.- El Encargado de Control de Bienes recibird, rcbulmx.l. y distribuird todos los bienes ndqumdu-. ¥ para tul caso, 1o hard mediante registro
de inventario.

Art. 77.- Se establecerd un Sistema de Codificacién para ¢l Mobiliario y Equipo, el c6digo de inventario asignado a cada bien, deberd cs!amparsc
en una parte visible del mismo, a fin de que facilite el control y verificacién fisica de! inventario.

Constataciones Fisicas

Art. 78.- El Encargado de llevar ¢l control de bienes, realizaré constataciones fisicas a los bienes del Instituto, segtin lo establecido en el Manual
de Procedimientos del Area: en caso de variaciones, deber4 informar al Jefe inmediato Superior, para la toma de decisiones.

An. 79.- El Encargado de Contirol de Bienes, conciliurd anualmente con la Unidad Financiera Institucional (UF1), el inventario de bienes muebles
con su respectiva depreciacién o revaldo.

Mantenimiento de Bienes

Art. 80.- Sc claborar un Pl:m de ’Vlantcmn\cmo Preventivo y Correctivo de los Bicnes Mucebles, con el fin de prolongar hasta el méximo posible
su vida util.

Proteccién y Seguridad de los Bienes

Art. 81.- La Administracién Superior, en coordinacién con la Subgerencia Administrativa, establecerdn las medidas necesarias que garantizardn
la conservacién de los bienes.



Uso de Vehiculos

Art, 82.- Los vehfculos, propiedad del .Inst':tuw Nacional de Pensiones de los Empleados Piiblicos (INPEP), portarin placas nacionzles y el
distintivo de la Institucién en forma visible y no removible; se exceptian de esta disposicién, los vehiculos de uso discrecional, segiin lo establecido
por el Reglamento General de Trénsito v Seguridad Vial. ’

Los vehfculos, propiedad del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), deberdn ser guardados ai final de cada jornada
en el lugar de estacionamiento designado por el Instituto.

" NORMAS SOBRE CONTROL DE BIENES INMUEBLES

Art. §3.- Los bienes inmuebles, propiedad del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), deberdn estar documentados
en escrituras piblicas que amparen su propiedad y posesion, debiendo estar debidamente inscritos en el Registro correspondiente, segin indique la
. Ley. '

\ Los documentos que amparen la propiedad de los bienes, deberén estar debidamente custodiados por el Jefe Legal.

Art. 84.- Los bienes inmuebles extraordinarios, a favor del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP), deberdn estar
documentados en escrituras piblicas a favor éste, a fin de que ampare su propiedad y posesién, debiendo estar formalmente inscritos en el Registro
correspondiente. Estos deberén revaluarse oportunamente, a fin de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalfa,
adiciones o mejoras realizadas a los bienes inmuebles y los inmuebles extraordinarios para la venta, estardn normalizados en el Reglamento para
venta de Subasta Piblica no Judicial de Bienes Inmuebles, que conformen actives extraordinarios propiedad de Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos (INPEP).

NORMAS SOBRE RECURSOS HUMANOS

Persenal

Art. 85.- El Presidente nombrar4, removerd. concederd licencias y ascensos; asf como también, sancionard al personal del Instituto, de conformidad
con las Normas Legales y reglamentos pertinentes,

Administracién del Recurso Humano

Art. 86.- La Administraci6n Superior, a través de la Subgerencia Administrativa y Departamento de Recursos Humanos, establecerén los pro-
cedimientos aplicables al: Reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién del personal, controf de expedientes, cumplimiento del perfil del puesto,
parael cual hubiere sido contratado, capacitaci6n y adiestramiento del personal, control de asistencia, remuneraciones, acciones disciplinarias, rotacidn
de personal y evaluacién del desemnpefio. salud ocupacional; asf como también, otras actividades las cuales ql;e.darén establecidas en los manuales de
Procedimientos de Recursos Humanos, Descripei6n de Puestos y en el Instructivo de Evaluacién de Desempeio.

) 2) Reclutamiento y Seleccién: Para reclutar y seleccionar al personal, el Departamento de Recursos Humanos efectuard un andlisis cuidadoso
del cumplimiento de los requisitos mfnimos por parte de los aspirantes a ocupar el cargo. Seré importante que los empleados que tengan
responsabilidad de custodia o registro de recursos, sean de confianza y tengan experiencia;

b) Contrataci6n: Serd facultad dzl Presidente del Instituto, segiin el artfculo 19, numeral 5, de la Ley del Instituto Nacional de Pensiones de
los Empleados Publicos (INPEP); '

¢) Induccién de Personal: Para la induccién de personal de forma general, se har4 desde el Departamento de Recursos Humanos; de forma
espectfica, lo hard cada Area en donde se asigne al personal;

d) Control de Expedientes: Los registros de expedientes, deberén contener todos los aspectos r.clacionados con las actividades de trabajo
desarrolladas por cada servidor en la Institucién, un registro deberd caracterizarse por: E! orden, aseo, claridad, informacién necesaria ¥
actualizacién permanente y se recopilar4 la informacién necesaria desde que sea nombrado en la Institucién, hasta que deja de laborar en

. elia; conteniendo los diferentes documentos y acciones que se refieren al desempefio del empleado de la institucién;

¢) Capacitacién y Adiestramiento del Personal: Cada servidor piiblico del Instituto Nacional 8e Pensiones de los Empleados Pdblicos
(INPEP), serd responsable de mantener actualizados sus conecimientos; sin embargo, el Departamento de Recursos Humanos, fomentar
la gjecuci6n de programas para desarrollar las capacidades y aptitudes de sus servidores en el campo de su competencia;

f) Control de Asistencia: El Departamento de Recursos Humanos, establecerd procedimientos que permitirdn el control de asistencia,

per-
manencia en el lugar de trabajo y puntualidad de sus servidores:



E : CHA
g) Remuneraciones: Se retribuird al Personal del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), de tal mancra que se
compensen las tareas realizadas en el puesto de trabajo y de acuerdo a las responsabilidades del cargo,

h) Acciones Disciplinarias: En el Reglamento Interno de Trabajo, se establecerdn las acciones disciplinarias para el personal, del Instituto
Nacional de Pensiones de los Empleados Pidblicos (INPEP);

1) Evaluacién del Desempeiio: El Departamento de Recursos Humanos, a través de su Instructivo de Evaluacién de Desempefio, evaluard
permanentemente de forma anual su rendimiento, ¢l cual deberd ser igual o mayor a los niveles de sficiencia previamente establecidos para
su funcién: y

j)  Salud Ocupacional: El Comité de Seguridad y Sajud Ocupac:on.;l serd el Encargado de vcl:u' por el cumphrmen:o a las normativas dcl
Instituto en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

NORMAS SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Controies Generales de los Sl.stemas de Informacién

Art. 87.- Los controles de los Sistemnas'de Informacién, cstardn contenidos en los manuales de Procedimicntos de la Subgerencia de Informiética,
para la implementacién, mantenimiento, administracién y control de los sistemas automatizados de informacion.

La Subgerencia de Informdtica, serd la responsable de establecer las medidas contingenciales para el funcionamiento continuo de los sistemas‘
de informacién, las cuales se implementardn en coordinacién con las jefaturas correspondientes, segin su ncccsxdad asl como también, vc!arﬁ por su
oportuna divulgacidn y actualizacién.

Licencias de Programas

Art, 88:- La Subgerencia de Informdtica, deberd asegurarse que los programas o aplicativos comerciales instalados en los equipos informéticos
del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP), estén amparados con la respectiva licencia que otorgue a la entidad el derecho
de instalacién y uso de los mismos. La Administracién Superior, a través de la Subgerencia de Informética, podrd impulsar el uso de software libre.

Identificacién, Registro y Recuperacién de la Informacién de los Sistemas Informaticos

Art. 89.- Los sistemas de comunicacién intemna y externa del Instituto, contarén con un Plan de Contingencia, disefiado por la Subgerencia de

Informética, el cual deberé contener los procesos para identificar, registrar y recuperar la informacién, sea €sta de indole general o especffica de todos
los sistemas de informacién del Instituto.

NORMAS RELATIVAS AL AREA DE PRESTACIONES DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

Proceso para Otorgamiento de Pensiones

Art. 90.- El Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), a'través de la Subgerencia de Prestaciones, hard 'g:] trdmite de
las prestaciones por invalidez, vejez y muerte a los cotizantes y beneficiarios que cumplan con las condiciones establecidas en la Ley del Instituto
Nacional de’Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP) o Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, segilin corresponda.

Historial Laboral

Art. 91.- El Historial Laboral, servird de base para ¢l cdleulo de las prestaciones por invalidez, vejezy muerte, contermnpladas enla Ley del Instituto
Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP) o Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, segin corresponda.

Aprobacion de las Prestaciones , ‘
Art. 92.- Las prestaciones serdn aprobadas por ¢l Presidente, de acuerdo a las condiciones y requisitos establecidos en la Ley del Instituto Nacional

de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP) o Ley del Sistema de Ahorro para Pcnséo_ncs. segin cog-csponda. 2

Pago de las Prestacionas‘ '

Art. 93.- Las prestaciones sc ‘abonardn en dinero en forma de pagos peritdicos, cuando se trate de pensiones y cuando sea una asignacién, en
forma de capital por una sola vez o por medio de seis anualidades.



El monto que corresponda para el pago de las presmcxones se calculard de conformidad a la Normativa Legal vigente al momento de que se dé
sl hccho generador y dnicamente podr4 ser incrementado, de acuerdo a las revalorizaciones emitidas por medio de Decreto Legislativo.

.la Subgerencia de Prestaciones, en coordinacién con la Subgerencia de Informética y la Unidad Fmanc;cra Institucional (UFT), procurard que
la rcahzactén del proceso de pago de prestaciones que otorga el Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), sea eficaz.

Las chatu.ras responsables del pago de las prestaciones, velardn porque dicho pago esté documentado y respaldado de conformidad a las lcyes y
reglamentos pertinentes.

Control de Sobrevivencia y Estado Familiar

Art. 94.- La Administracién Superior, a través de la Subgerencia de Prestaciones, elaborard y desarrollard planes y programas con la finalidad
gue los procesos de control de sobrevivencia de los pensionados por invalidez, vejez y muerte y estado familiar de los pensionados por viudez o
convivencia, sca ¢ficiente, eficaz y la informacién sea incorporada de manera oportuna al Sistema de Informacién comrespondiente.

~

CAPITULO IV :

v

NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Art. 95.- Se establecerdn y mantendrin lineas reclprocas de comunicacién en todos los niveles de la organizacién, con }a finalidad de que exista
una informacién efectiva de la Institucién.

Art. 96,- La Subgerencia de Informdtica, ser la responsable de administrar los niveles de acceso a los sistemas informéticos, ésto se hard asig- -

néndole un cédigo de usuario al empleado que posea equipo de cémputo.

Art, 97.- Cada empleado, serd responsable del uso y cuido adecuado del equipe informético asignado; asf como también, de la informaciénala
que tenga acceso en razén del nivel autorizado.

Art. 98.- La Subgerencia de Informética, en coordinacién con los administradores del Sistema, restringird el acceso a sistemas informéticos para
garantizar la salvaguarda de los mismos y asf delimitar la responsabilidad de los funcionarios y empleados piblicos encargados de su manejo.

Caracteristicas de la Informacién y Comunicatién

" Ar. 99.- La Subgerencia de Informética, deberd asegurarse que los sistemas informéticos, permitan la obtencién de informacién oportuna,
suficiente y veraz, .

Efectiva Comunicacién de la Informacién

Art. 100.- La informacién, deberd ser comunicada a los usuarios internos y externos que la necesiten en la forma, contenido y plazo requerido
para el cumplimiento de sus responsabilidades. Los canales oficiales de comunicacién, deberén ser tales que penmtan la circulacion expedita de la
mformamon la cual deber ser distribuida en formatos adecuados.

Se establecerdn como canales oficiales: Los memordndums institucionales, notas y correspondencia marginadas, cucul;u-cs. resoluciones, correos
electrénicos, faxes, carteles, anuncios y otros que puedan establecerse y estén debidamente autorizados.

Al:f:hivo de Informacién

“Art. 101.- Cada Unidad Organizativa del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), deberd resguardar en forma eficiente
la informacién de su competencia, preservando la calidad de la misma y su respectiva clasificacién, con el fin de facilitar su utilizacién posterior, por
un mfnimo de cinco afios o por el tiempo que establezea la Ley

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo Sobre la Marcha

Art. 102.- La Administracién Superior, a través de las jefaturas, tendrd bajo su responsabilidad el monitoreo del trabajo, que formard parte de las
actividades diarias de los empleados. el cual se realizard sobre la base de revisiones y correcciones de los resultados, dentro de las diferentes fases o
etapas de los procedimientos que se ejecuten, con el propdsito de ascgurar ¢l cumplimicnto de los objetivos, metas y planes disefiados, determinando
las desviaciones y ejecutando las acciones correctivas de manera oportuna,

e



Monitoreo Mediante Autoevaluacién del Sistema de Control Interno

Art. 103.- El Sistema de Control Interno, se actualizard de mancra continua, de tal forma quc permita contar con procedimicntos cficientes,
capaces de enfrentar o anticipar los cambios del entorno.

Evaluaciones Separadas »

Art. 104.- El Sistema de Control Interno, la informacién financiera, los controies y procedimicntos serdn evaluados por parte de la Unidad de
Auditorfa Interna, la Corte de Cuentas de la Repiblica y firmas privadas de Auditorfa contratada para tal fin, lo que peritird conocer de forma opor-
tuna, el funcionamicnto de controles y resultados esperados; preporcionando cuando proceda, 1as recomendaciones para su fortalecimiento,

La Superintendencia de Pensiones fiscalizard, vigilard y controlard el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables al funcionamiento
del Sistema de Ahorro para Pensiones y del Sistema de Pensiones Publico, de conformidad a su finalidad; es decir, su dmbito de accién concierne a
los sistemas de pensiones, con ¢l propdsito de asegurar los intereses de los afiliados, cotizantes y pensionados.

El Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), a través de la Administracién Superior, adoptard medidas con la finalidad
de canalizar de mancra adecuada, los requerimientos presentados por los entes fiscalizadores.

Monitorco Sobre la Evaluacién Presupucstaria Institucional

Art. 105.- La Unidad Financiera Institucional (UF1), a través del Departamento de Presupuesto, serd responsable de llevar un control especifico
de toda la cjecucién presupuestaria por las diferentes dreas, segiin lo ¢jecutado.

Comunicacién de los Resultados del Monitoreo

Art. 106.- Los resultados de las actividades de monitoreo, del Sistema de Control Interno, deberfin ser comunicados por los jefes de las unidades
respectivas, a la Jefatura inmediata y al subalterno que corresponda, a efecto de hacer las correcciones pertinentes; asi como también, la venificacién
del cumplimiento de control intemno, a través de los informes que emita la Unidad de Auditorfa Interna.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 107.- La revisién y actualizacién de las Normas Técnicas de Control Interno Especifica, del Instituto Nacional de Pensiones de los Emplea-

dos Piblicos (INPEP), serd realizada considerando los resultados de las evaluaciones al Sistema de Control Interno; esta labor estard a cargo de una
Cormisién nombrada por Ja méxima autoridad,

. Todo proyecto de modificacién o actualizacidn a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Instituto Nacional de Pensiones dc los

Empleados Péblicos (INPEP), deberd ser remitido a la Corte de Cuentas de la Repiblica, para su revisién, aprobacién y posterior publicacién en el
Diario Oficial.

Art. 108.- La méxima autoridad, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas a sus funcionarios y empleados:
asi como de la aplicacién de las mismas. 1

Art. 109.- Der6gase ¢l Decreto No.58, de fecha 19 de abril de dos mil scis, publicado en el Diario Oficial No. 102, Tomo No. 371, de fecha 5
de junio de 2006, que la Corte de Cuentas de la Repiblica emitié.

Art. 110.- El presente Decreto, entrard en vigencia el dfa de su publicacién en ¢l Diano Oficial.

San Salvador, ocho de febrero del silo dos mil trece.

Dr. (h.c) Marcos Gregorio Sinchez Trejo

Presidente de la Corte de Cuentas de la Repiblica

(Repistra No. F015523)



