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DECRETO No. 12

EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTASDE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto No. 25, de fecha catorce de mayo del afio dos mil siete, publicado en el Diario Oficial No. 109, Tomo 375, de fecha
quince de Junio del 2007, la Corte de Cuentas de la Republica emitié el Reglamento de las Normas Técnicas de ControlInterno Especificas,
del Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional.

II.  Que con base al articulo 52, del referido Decreto, todo proyecto de modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de Republica, para su revision, aprobacion y/posterior publicacion en Diario Ofi-
cial.

I11. Que el once de septiembre de dos mil nueve, la Corte de Cuentas de la Republica, emiti6 los lineamientos para la actualizacion de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas en las entidades publicas.

POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constituciénde la Republica de El Salvador y articulo 5, numeral 2,
literal a) delaLey delaCorte de Cuentas de la Republica,

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL INSTITUTOSAL VADORERNO DE FORMACION PROFESIONAL
(INSAFORP)

CAPITULO PRELIMINAR

Naturalezay Finalidad del Instituto

Art. 1.- El Instituto Salvadorefo de Formacion Profesional, que en adelante se denominard el "INSAFORP", sera una Institucién de derecho
publico, con autonemfa econémica y administrativa y con personalidad juridica, bajo cuya responsabilidad estard la direccién y coordinacién del
Sistema de Formacion Profesional, para la capacitacion y calificacion de los recursos humanos del pais, cuyo objetivo principal sera satisfacer las
necesidades de recursos humanos calificados, que requieran el desarrollo econémico y social del pais; asi como también, propiciar el mejoramiento de
las condiciones de vida del trabajador y su grupo familiar, para lo cual podra utilizar todos los modos, métodos y mecanismos que sean aplicables a
la formacion profesional, acorde a las politicas y estrategias de desarrollo econdmico y social, definidas por los sectores: Gubernamental y Privado.

Ambito de Aplicacion

Art. 2.- Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, que en este documento se denominardn "NTCIE", constituirdn el marco institucional
del Sistemade Control Interno, aplicable para INSAFORP.

Sistema de Control Interno

Art. 3.- Se entendera por Sistema de Control Interno, a conjunto de procesos continuos e interrel acionados realizados por la méxima autoridad,
funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de |os objetivos establecidos en la Ley de Formacion
Profesional, en adelante se denominara "la Ley", mediante el apoyo de politicas y procedimientos de control previo, concurrente y posterior.
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Objetivos del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno del INSAFORP, tendra como finalidad coadyuvar con la Institucién en el cumplimiento de los siguientes

objetivos:
1. Lograr eficiencia, efectividad, eficacia y economia de las operaciones;
2. Obtener confiabilidad, disponibilidad y oportunidad de la informacién; y

3. Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y regulaciones aplicables alaInstitucion.

Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 5.- Los componentes del Sistema de Control Interno, del INSAFORP seran: Ambiente de Control, Valoracion de'Riesgos, Actividades de
Control, Informacion y Comunicacién y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 6.- El Consgjo Directivo, como méxima autoridad de la Institucion, seré el responsable de disefiar, implantar, evaluar y perfeccionar el
Sistema de Control Interno, igual responsabilidad tendran en sus areas de competencia la Direccion.Ejecutiva, Sub Direccion Ejecutiva, gerenciasy
jefaturas.

L os deméas empleados deberan realizar las acciones necesarias para garantizar el efectivo cumplimiento de la Normativa emitida.

Seguridad Razonable

Art. 7.- El Sistemade Control Interno, proporcionara seguridad razonable para el cumplimiento de |os objetivos institucionales.

CAPITULO
NORMASRELATIVASAL AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y Valores Eticos

Art. 8.- El Consejo Directivo, Direccién y Subdireccion Ejecutiva, niveles gerenciales y jefaturas, deberdn mantener y demostrar integridad y
valores éticos en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones; asi como también, tendran que contribuir a promover la aceptacion y aplicacién de
los mismos con todo el personal.

El Cédigo de Etica, enunciardlas normas de€onducta que debera practicar el Consejo Directivo, la Direccién y Subdireccién Ejecutiva, niveles
gerenciales, jefaturas y personal del Instituto; el cual estard armonizado con la Normativa aplicable a la administracién puiblica. El Consejo Directivo,
aprobaré el Cédigo de Etica'y sus actualizaciones. Este debera ser difundido oportuna y periédicamente a todo el personal.

Difusion del Cédigo de Etica

Art. 9= La Direccion Ejecutiva, debera programar y ejecutar reuniones dirigidas adifundir y sensibilizar atodo el personal, sobre el contenido
del Cédigo de Etica, el cual estara disponible a través de los diferentes medios institucionales.

Compromiso con la Competencia Profesional

Art. 10.- El Consejo Directivo, Direccion Ejecutiva, Subdireccion, nivelesgerencialesy jefaturas, realizaran las acciones paraquetodo el personal
poseay mantenga el nivel de aptitud e idoneidad para llevar a cabo los deberes institucionales, que promuevan una actitud y acciones hacia mejores
procedimientosde control y entender laimportanciade establecer y aplicar |osadecuados control esinternos. L oslineamientos necesarios paramantener
el nivel de aptitud e idoneidad, estarén contenidos en el Manual de Funcionesy Descripcion de Puestos.

Estilo de Gestion

Art. 11.- El Consgjo Directivo, Direccion Ejecutiva, Subdireccion, niveles gerencialesy jefaturas, deberdn desarrollar y mantener un estilo de
gestion que les permitirédn administrar un nivel razonable de riesgo para el logro de los objetivos institucionales, de conformidad a las atribuciones
establecidas en laLey y en su Reglamento.



DIARIO OFICIAL .- San Salvador, 29 de Marzo de 2012. 87

Estructura Organizacional

Art. 12.- El Consgjo Directivo, aprobaralaestructura organizativa del Instituto propuesta por la Direccion Ejecutiva, lacual responderaa logro
delos objetivos institucionales.

Laestructura organizacional, se formalizara en el Manua de Organizacion del Instituto.

Organigrama

Art. 13.- El organigrama, relaciones jerarquicas, niveles de autoridad, unidades de Direccién, apoyo, asesoria y operacion, formaran parte del
Manual de Organizacion del Instituto, el cua seré aprobado por el Consgjo Directivo. La estructura organizacional, se mantendra actualizaday sera
difundida a todos | os niveles de |a organizacion.

Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerar quia

Art. 14.- El Consegjo Directivo, Direccion y Subdireccion Ejecutiva, niveles gerencialesy jefaturas, deberén asignar la autoridad necesaria, para
cumplir con las responsabilidades y objetivos; asi como también, establecer las relaciones de jerarquia y coordinacion, propiciando canales apropiados
de comunicacion.

Los niveles de autoridad, responsabilidad y jerarquia, serdn necesarios para dar cumplimiento alo establecido porla Ley de Formacién Profesional

y al logro de los objetivos institucionales, que estardn contenidos en los manuales de: Organizacion, Funciones y Descripcion de Puestos.

Administracion del Capital Humano

Art. 15.- El Consejo Directivo, aprobara el Manual para la Administracion del Capital Humano de la Institucion, a través del cual se administrardn,
entre otros, los siguientes procesos del personal: Ingreso y control, desarrollo y evaluacién, salarios y prestaciones y derechos y obligaciones.

El Gerente de Recursos Humanos, sera el responsable de que las diferentes politicas y procedimientos de personal, se encuentren difundidas,
actualizadas y aplicadas por todo el personal delalnstitucion.

Unidad de AuditoriaInterna

Art. 16.- Sera responsabilidad de la Unidad‘de Auditoria Interna, la verificacién del funcionamiento integrado del Sistema de Control Interno
einformard a Consgjo Directivo sobre cualquier observacién o recomendacion que debiera aplicarse para el funcionamiento 6ptimo del mismo. El
trabajo de auditorfa, serd ejecutado conforme a loestablecido.en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Normas de Auditoria Gubernamental
y demds normativas aplicables. Se garantizard la independencia del trabajo de la funcién de la Unidad de Auditoria Interna, asignandole los recursos

humanos y financieros necesarios,para el logro de los objetivos definidos.

Comisién de Auditoria

Art. 17.- La Comision de Auditoria del Consejo Directivo, serd el enlace con el Consejo Directivo. Esta recibird y analizara los resultados o
informes reportados; tanto por la Unidad de Auditoria Interna, Auditoria Externa y Corte de Cuentas de la Republica, para su posterior presentacion
por parte del Auditor Interno a Consgjo Directivo, con € propésito de que se tomen las medidas pertinentes.

CAPITULO I
NORMASRELATIVASA LA VALORACION DE RIESGOS

Objetivos del Instituto

Art. 18.- Corresponderd al INSAFORP, elaborar la Politica Nacional de Formacién Profesional y al Consejo Directivo elaborar y aprobar la
Planeacion Estratégica, a efecto de precisar la mision, vision y objetivos institucionales. En el correspondiente Manual de Politicas y Procedimientos
para la Elaboracion, Administracion y Seguimiento del Plan Estratégico y Plan Operativo, se regulard lo relacionado con las técnicas y herramientas
que la administracién utilizara para la elaboracion, administracién y seguimiento de los planes estratégicos y operativos de la Institucién; asi como
también, la evaluacion periddica de su cumplimiento. El responsable de la evaluacion y seguimiento de los planes estratégicos y operativos, sera la
Direccién Ejecutiva. Los resultados del seguimiento a los planes estratégicos y operativos del Instituto, se comunicaran al Consejo Directivo, a la
Direccién Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura, segtin corresponda; con el propésito de que sean atendidos y se tomen las medidas necesarias,
con laprontitud que el caso amerite.
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Planificacion Participativa

Art. 19.- Como parte de su control interno, el INSAFORP desarrollard un proceso de planificacion participativa con la Direccién Ejecutiva,
funcionarios y empleados, seglin corresponda, considerando la valoracion de los riesgos para alcanzar |os objetivos institucionales.

La planificacion participativa, quedara evidenciada en los presupuestos de cada ejercicio fiscal, los cuales estardn alineados al Plan Estratégico
Institucional y planes operativos, siendo el responsable de su aplicacién la Direccion Ejecutiva

Identificacién de Riesgos

Art. 20.- El Consejo Directivo, Direccién y Subdireccién Ejecutiva, gerencias y jefaturas del Instituto, deberdn identificar los factores de riesgos
internos y externos, relevantes y que estén asociados al logro de los objetivos institucionales.

Andlisis de Riesgos

Art. 21.- LaDireccion Ejecutivay cadaUnidad Organizativa, a formular cada Plan o Proyecto, deberan incluir-unaestimacion de laprobabilidad
de ocurrencia de riesgos y el costo de la pérdida derivada, priorizando la atencion a los factores de riesgos de.mayor ocurrencia e impacto.

Gestion de Riesgos

Art. 22.- La Direccion Ejecutivay cada Unidad organizativa, una vez analizada la probabilidad de ocurrenciay el impacto de los riesgos, de-
berdn decidir las acciones que se tomardn para minimizar los niveles de riesgos; ademads; deberdn establecer procedimientos para el seguimiento a la
implementacion de dichas acciones, que ayudaran a conocer |a efectividad de |as acciones tomadas.

Los riesgos institucionales serdn identificados, analizados y gestionados, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos
para la identificacion y gestion de riesgos.

CAPITULO 1
NORMASRELATIVASA LASACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Paliticasy Procedimientos

Art. 23.- El Consgjo Directivo, Direccion y Subdireccion Ejecutiva, niveles gerenciaesy jefaturas, deberan documentar, mantener actualizados
y divulgar internamente, las politicas y procedimientos de aplicacion genérica del marco institucional, que garanticen razonablemente el cumplimiento
del Sistema de Control Interno.

Actividades de Control
Art. 24.- Las actividades de contral. del. Instituto, deberan establecerse e integrarse alos procesos institucionales.

El Sistema de.Control Interno, considerara el disefio de procedimientos para las actividades de control, con el fin de garantizar la funcién espe-
cializada y propia(sui géneris) del Instituto, establecida en la Ley de Formacién Profesional (Art. 1).

ACTIVIDADES DE CONTROL ADMINISTRATIVASY FINANCIERAS

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién

Art. 25.- El Consejo Directivo del Instituto, establecera formalmente las politicas y procedimientos que definan claramente los niveles de mando y
|as responsabilidades de funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la Institucion, de acuerdo ala Normativalegal aplicable.

Los niveles de autorizacién y aprobacion delos funcionarios del I nstituto, estaran establecidos en €l Manual de Autorizaciony Aprobacion, para
los correspondientes procesos, transacciones u operaciones.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 26.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales y jefaturas, establecerdn formalmente en los manuales respectivos, las politicas y procedi-
mientos para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los més vulnerables.
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Todos los activos institucionales, seran asignados formal mente a un responsable de su custodia.

Laadministracion de activos, se controlara mediante la aplicacion de procesos y procedimientos contenidos en el Manual de Administracion de

Activos, el cual sera elaborado por la Unidad de Planificacion Estratégica y aprobado por el Director Ejecutivo.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre el Disefio y Uso de Documentos y Registros

Art. 27.- La Direccion Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura, establecerdn por escrito las politicas y procedimientos sobre el disefio y uso de
documentos y registros, que coadyuven al adecuado control de transacciones y hechos significativos que se realicen en la Institucién. Estos controles
deberan ser apropiadamente administrados y mantenidos, tomando en cuenta los siguientes aspectos: Alcance y objetivos del documento, control de

las operaciones y fiscalizacién y que estén disponibles para uso del personal autorizado.

Lo anterior estard contenido en el Manual de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros, que serd elaborado por

la Unidad de Planificacién Estratégica y aprobado por la Direccion Ejecutiva.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Art. 28.- El Consejo Directivo, aprobara el Manual de Politicas y Procedimientos sobre la Rotacion Sistemdtica entre quienes realicen tareas
claves o funciones afines, con el objeto de lograr transparencia en los procesos, siendo responsables de su elaboracién, la Unidad de Planificacion

Estratégica y Gerencia de Recursos Humanos.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias o Cauciones

Art. 29.- El Consejo Directivo, aprobara el Manual de Politicas y Procedimientos en Materia de Garantias y Cauciones, el cual regulard lo con-
cerniente a la custodia de los bienes y valores que el empleado administre, siendo responsable de su elaboracion la Unidad de Planificacién Estratégica

y laUnidad de Adquisicionesy Contrataciones Institucional.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Conciliacion Periédica de Registros

Art. 30.- El Consejo Directivo, aprobara el Manual de Politicas y Procedimientos en Materia de Conciliacién Periddica de Registros, para verificar
la exactitud y enmendar errores u omisiones, siendo responsables de su elaboracion: La Unidad de Planificacion Estratégica, Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional, Gerencia Financieray Unidad de Servicios Generales.

ACTIVIDADES DE CONTROL DE SISTEMASDE INFORMACION

Definicion de Politicas y Procedimientos;de Controles Generales de los Sistemas de Informacién

Art. 31.- La Direccién Ejecutiva, aprobard el Manual de Politicas y Procedimientos de Controles Generales, comunes a todos los sistemas de

informacion, siendo responsable de su elaboracion la Unidad de Tecnologia de la Informacién.
Se definiran entre otros, las normas y procedimientos relacionados al control y administracién de los sistemas de informacion entre otros:
as Las operaciones del Centro de Datos como: Respaldo y recuperacién, planes de contingencia;
b. Ciclo de vida de desarrollo de sistemas;
c. Seguridad de acceso y restricciones a usuarios para el acceso de aplicaciones internas; y

d. Desarrolloy mantenimiento de aplicaciones existentes o nuevas.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Controles de Aplicacién

Art 32.- La Direccién Ejecutiva, aprobard el Manual de Politicas y Procedimientos en Materia de Controles de Aplicacién Especificos, siendo

responsable de su elaboracion la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

El Manual definird entre otros, las normas y procedimientos sobre los controles de aplicacion especificos, tomando en cuenta: Procesamiento
y validacién de la informacién, administracién de cambios en aplicaciones y actualizacién de controles, con el fin de obtener seguridad razonable de

que las transacciones se procesen completas, autorizadas, validadas y distribuidas, segtin las politicas y procedimientos establecidos.
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CAPITULO IV
NORMASRELATIVASA LA INFORMACION'Y COMUNICACION

Adecuacion delos Sistemas de I nfor macion y Comunicacion

Art. 33.- Los sistemas de informacién del Instituto, serdn acordes con su Plan Estratégico y objetivos institucionales, ajustados a sus propias
caracteristicas y necesidades.

Las razones principales entre otras, para la utilizacion de los sistemas de informacion seran:
a. Contribuir a la toma de decisiones a todos los niveles;
b. Evaluar el desempeifio de los programas, proyectos, procesos, actividades y operaciones del INSAFORP; y

c. Rendir cuentade lagestion.

Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de la Informacién

Art. 34.- El Instituto, establecerd procedimientos para identificar, registrar y recuperar la informacién-de las operaciones internas y externas
ejecutadas por la I nstitucion, que sean requeridasy normadas en el I nstructivo de Respaldo y Recuperacién de Informacion, aprobado por laDireccidn
Ejecutiva

La Unidad de Tecnologia de Informacion, sera responsable de la elaboracién e implementacion de controles, en lo relacionado a la recuperacion
de datos en el Sistema de Informacién Computarizados. Asi como también, que se realicen copias de respaldode la informacion y éstas se encuentren
resguardadas en sitios remotos.

Caracteristicas de la Informacion
Art. 35.- El Instituto, establecerd criterios para asegurar que la informacién procesada sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente.

Dichos criterios estardan contenidos en el Manual de Procesamiento de Informacion; el cual serd elaborado por la Unidad de Planificacion Estra-
tégica y aprobado por la Direccién Ejecutiva.

LaDireccion Ejecutiva, niveles gerencialesy de Jefatura, comunicaran alos niveles operativos |os criterios establecidos.

Efectiva Comunicacion de la Informacion

Art. 36.- Lainformacion deberd seri«comunicada alos usuarios internos y externos, en laformay plazos establecidos, seglin sea requerida para
el cumplimiento de sus competencias:

Para el cumplimiento de lo'anterior, se contard con un Manual de Politicas y Procedimientos para la Comunicacién de la Informacién, que
establecera los canales oficiales.de comunicacion, sus niveles y usuarios competentes, el cual serd elaborado por la Gerencia de Comunicaciones y
aprobado por la Direccion Ejecutiva.

Archivo Institucional

Arts37.- LaDireccién Ejecutiva, disefiardla organizacion y el contenido del Archivo Institucional para preservar lainformacion, considerando
los requerimientos juridicos y técnicos; asi como también, su utilidad.

Para el manejo del Archivo Institucional, se contard con un Instructivo de Politicas y Procedimientos para el Manejo del Archivo Institucional, en
el cual se estableceran entre otros, los medios que se utilizaran para archivar lainformacion, de acuerdo a su naturalezay en el plazo de conformidad

a las leyes aplicables; el cual serd elaborado por la Unidad de Planificacién Estratégica y aprobado por la Direccién Ejecutiva.

CAPITULOV
NORMASRELATIVASAL MONITOREO

Monitoreo

Art. 38.- El Consejo Directivo, Direccién Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura del Instituto, supervisaran que los funcionarios realicen las
actividades de control, aplicando |os procedimientos establecidos en formaintegral, durante la ejecucion de las operaciones.
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El INSAFORP, contard con un Manual de Monitoreo y Presentacion de Resultados, en donde se estableceralaformade realizar el monitoreo y

como se presentaran los resultados, el cual sera elaborado por la Unidad de Planeacién Estratégica y aprobado por la Direccién Ejecutiva.

Monitoreo M ediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno
Art. 39.- Los niveles gerenciales y de Jefatura, deberan determinar la efectividad del Sistema de Control Interno, al menos unavez a afio.

En el correspondiente Manual de Monitoreo y Presentacién de Resultados, se regulard lo relacionado a las técnicas y herramientas que la ad-
ministracion utilizard para evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno, el cual serd elaborado por la Unidad de Planificacién Estratégica y

aprobado por la Direccién Ejecutiva

Evaluaciones Separadas

Art. 40.- La Unidad de Auditoria Interna, la Corte de Cuentas de la Republica, las firmas privadas de Auditorfa y otros organismos ejecutores

del control, evaluarén e informaran, de acuerdo alo establecido por la Ley, sobre la efectividad del Sistema de Control Interno del Instituto.

Comunicacién de Resultados del M onitoreo

Art. 41.- Los resultados del monitoreo a las actividades del Instituto, se comunicaran al‘Consejo Directivo, Direccion Ejecutiva, niveles geren-
cialesy de Jefatura, segin corresponda. El objetivo de las evaluaciones serd, con el propdsito de tomar las medidas que minimicen las debilidades del
Sistema de Control Interno.

CAPITULO VI

DISPOSICIONESFINALES Y VIGENCIA

Actualizacion

Art.42.- Laactualizacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP)
contenidas en el presente documento, competera al Consejo Directivo, a propuesta de la Direccién Ejecutiva; asimismo, la revision y actualizacion
de los documentos que se deriven de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional
(INSAFORP) correspondera ala Direccion Ejecutiva, LLaaprobacion de las mismas, corresponderéd ala Corte de Cuentas de la RepUblica, en su con-

dicién de Organismo Rector del Sistema Nacional de Control y Auditoria de la Gestion Publica.

Art. 43.- EI INSAFORP; sera responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Instituto Salvadorefio de Formacién

Profesional (INSAFORP) a sus funcionarios y empleados; asi como, de la aplicacién de las mismas.

Art: 44.- Derdgase el Decreto No. 25, publicado en el Diario Oficial No. 109, Tomo No. 351, de fecha quince de junio del 2007.

Art. 45.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, trece de marzo de dos mil doce.

Dr. (h.c.) Marcos Gregorio Sanchez Trejo,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica.

(Registro No. F033110)



