RESPUESTA DE REQUERIMIENTOS

ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

29 de enero de 2019

_c=ncace Normaz Lorena Ventura de Portillo
Ofical oe mformaadon

£ zm=ncon 2 su requerimiento de informacion de acuerdo a solicitud identificada con el
~umero oe referencia 007-2019, a continuacion, me referiré a cada uno de la informacion,
nacenco una cita textual de la misma, haciendo alusion a la manera en la cual fue remitida
2 est2 Jefatura, seguida de mi respuesta y de los documentos que anexo a la presente:

Rachida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la mafana.

2. Copia Certificada de las notas, memorandum o, cualquier documento remitido
por l2 Jefa del Departamento de Recursos Humanos a la Presidencia del INPEP, en
fechas 17 de diciembre de 2018, 3 y 8 de enero de 2019, en las cuales se hace
alusion a las imposibilidades y limitaciones legales para la contratacion del Licenciado
OSCAR JOSUE GUARDADO FLORES.”

Remito en el anexo 1, fotocopia simple de los Memorandums, ya que
dentro de mis facultades como Jefa del Departamento de Recursos
Humanos no tengo la potestad de emitir documentos certificados, no
obstante, los documentos que remito son copia de los que se encuentran
en los registros del Departamento de Recursos Humanos, informacion que
consiste en:

A) RRHH/7766-915-2018 de fecha 17 de diciembre de 2019.
B) RRHH/7766-001-2019 de fecha 03 de enero de 2019.
C) RRHH/7766-010-2018 de fecha 08 de enero de 2019.

Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la
manana v a la2 13:42 de la tarde.

“3. 1 Copia de todas las comunicaciones cruzadas entre la Jefa del Departamento
de Recursos Humanos, y la Secretaria de Junta Directiva del INPEP, en el periodo
comprendido entre el 1 de diciembre de 2018 al 22 de enero de 2019. Haciendo
referencia a toda documentacion fisica (memorandums, notas, etc.)”
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En el Anexo 2, se remite memorandum JD-033-2018, recibido de la
Secretaria de Junta Directiva.

Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la

manana y mediante correo electrénico recibido a las 15:34 de la tarde.

3.2 Copia de todas las comunicaciones cruzadas entre la Jefa del Departamento de
Recursos Humanos, y la Secretaria de Junta Directiva del INPEP, en el periodo
comprendido entre el 1 de diciembre de 2018 al 22 de enero de 2019. Haciendo
referencia a toda documentacion electrdnica en las direcciones de correo electrénico
institucional de las antes referidas.”

Como Jefa del Departamento de Recursos Humanos no he tenido
comunicaciones ni en formato fisico ni digital, con la Secretaria de Junta
Directiva. Por lo que la informacion es inexistente.

Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la
manana y mediante correo electronico recibido a las 15:34 de la tarde.

"4, Copia integra del proceso de seleccidon y contratacion de la actual Jefa del
Departamento de Recursos Humanos, NORMA BENAVIDES DE FORTIS, para el cargo
que actualmente desempefia en la Institucién. De ser imprescindible, solicito se
realice en Version Publica.”

En el Anexo 2-A, remito fotocopia integra del procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, el cual contiene el proceso paso a
paso seguido para la seleccion y contratacion de la actual jefatura del
Departamento de Recursos Humanos.

Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la

manana y mediante correo electrénico recibido a las 15:34 de la tarde.

“5. Copia integra de los manuales de seleccién y contratacion de personal del INPEP
vigentes a la fecha de la contratacion de la licenciada NORMA BENAVIDES DE
FORTIS, al momento de su contratacion en el puesto que actualmente desempefia.”

En el Anexo 3, remito fotocopia integra del manual que contiene el

procedimiento de Reclutamiento y Selecciéon de Personal, el cual estaba
vigente al momento de la contratacion.

Respuests a soliicitud Ref.007-2019.



Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la
manana y mediante correo electronico recibido a las 15:36 de la tarde.

7. Copia de todas las normas técnicas de control interno emitidas para regular al
INPEP, en el periodo comprendido entre los afios 2008 a esta fecha. Particularmente,
se requiere las normas de control interno en las cuales se contenga directrices de
cumplimiento para el Departamento de Recursos Humanos.”

Adjunto en el anexo 3-A la siguiente informacion:

A) Diario Oficial nimero 102 de fecha 5 de junio de 2006, que contiene el
Decreto Ejecutivo nimero 58 de la Corte de Cuentas de la Republica de
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

B) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, vigentes a la
fecha.

Con lo anterior se remite lo requerido.

Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la
mafiana y mediante correo electrénico recibido a las 15:38 de la tarde.

“8. 1 Informe de la bitdcora de actividades diarias realizadas por la Jefa del
Departamento de Recursos Humanos, en el periodo comprendido entre el 1 de
octubre de 2018 al 22 de enero de 2019, con indicacién de las actividades
realizadas.”

La informacion solicitada es inexistente, el Departamento de Recursos
Humanos, no lleva ese tipo de bitacoras para ninguno de sus
Colaboradores inclusive la Jefatura.

Recibida mediante memorandum recibido el 23 de los corrientes a las 11:50 de la
mafiana y mediante correo electronico recibido a las 15:39 de la tarde.

“8.2 Copia de los permisos (en Versidon Publica) solicitados por inasistencias a sus
labores, por la Jefa del Departamento de Recursos Humanos, en el periodo
comprendido entre el 1 de octubre de 2018 al 22 de enero de 2019.”

La informacion solicitada es confidencial, por lo que anexo version publica

de la misma, consistente en listado de marcaciones del periodo solicitado,
en el cual consta el motivo de la ausencia. Anexo 4
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Finalmente, con todo lo antes manifestado y la documentacién remitida, doy
cumplimiento a lo requerido por medio de su solicitud de informacion.

Atentamente,

Licda. Norma
Jefa Dpto. ¢

Respuests & solicitud Ref.007-2019.
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MEMORANDO

RRHH/7766- 010 - 2019
San Salvador, 08 de enero de 2019

PARA: Lic. Andrés Rodriguez Celis

Presidente
DE: Licda. Norma de Fortis )
Jefa Dpto. de Recursos Hum
Vo.Bo. Licda. Deysi Nohemi Ramirez
Subgerente Administrativa
ASUNTO: Contratacién de Personal para el Departamento de Microfilm.

En_relacién a su instruccién girada por medio de memorando de la Presidencia, sin referencia, del
03 de enero de 2019 en la que adjunta el contrato firmado por su persona y el licenciado .

, ¥ tal como lo manifesté en los memorandos ref. # RRHH/7766-915-2018

del 17 de diciembre de 2018 y # RRHH/7766-001-2019 del 03 de enero de 2019, ambos firmados
por mi persona y con visto bueno de la Subgerente Administrativa, como mi jefa inmediata,
nuevamente le expreso lo siguiente:

i

El Departamento que dirijo, de acuerdo a las obligaciones legales sefialadas en los
procedimientos, a la solicitud de personal recibida, las necesidades institucionales y
disponibilidad de la plaza, realizé el proceso de Reclutamiento y Seleccidon segin normativa
interna autorizada para tal fin, dando cumplimiento a todas las etapas legales sefalada,
principalmente a lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley del INPEP; teniendo como resultado,
dentro de un proceso transparente una persona seleccionada que reune los requisitos y perfil
requerido, se sometié a todas y cada una de las pruebas, de todo lo cual, el 7 de noviembre
del corriente afio, se remitié a la Presidencia, informe del proceso y solicitud de autorizacién
para la contratacion, siendo ésta la ultima etapa del proceso.

La contratacién del licenciado ; ., segun contrato remitido el 03 de
enero de 2019, no reviste las formalidades que exlge el articulo 19 y 20 de la Ley de INPEP,

‘puesto que la persona selecciona, no fue por concurso publico, no existe un nombramiento, la

plaza disponible en el Departamento de Microfilm, es por  y el contrato esta por
, se desconoce la linea presupuestaria para el pago del mismo, y ademds, no cumple
con el perfil requerido.

PRESIDENCIA DEL INPEP
DOCUMENTO RECIBIDO

Nombre: CARMEN ELENA PEREZLOPEZ
Fecha:__(QR=0\- 2009
3: 45 pm

Hora:




3. Sus actuaciones contravienen las principales normas legales que regulan la seleccidn y

contratacion de personal para el INPEP, como es el caso de los preceptos juridicos que a
continuacion citaré textualmente:

Articulo 19 numero 6 de la Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
sefiala: “Art. 19.- El Presidente tendrd las siguientes atribuciones: 5.- Nombrar, remover,

conceder licencias y ascensos, asi como sancionar al personal del Instituto, de conformidad con
las normas legales y reglamentarias pertinentes;

Articulo 20 ndmero 1, he inciso final de la Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos sefiala: Art. 20.- El personal del INPEP, ademds de las disposiciones
generales sobre la administracién y control del personal para los servidores civiles del Estado,
se regird por las siguientes normas y las que establezca su reglamento: 1. Los ingresos del INPEP
y los ascensos del personal se hardn por. concurso. Son nulos de pleno derecho les
nombramientos y ascensos efectuados con infraccién a esta norma; No podrd crearse por
ningun concepto cargos con sueldos y remuneraciones mayores o menores que las consideradas
en el Presupuesto y aprobadas por la Junta Directiva”,

Articulo 20 del Reglamento Interno de Trabajo del INPEP: Art. 20.- El reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal, se hard de acuerdo al nimero 1 del articulo 20 de la Ley del INPEP,
que textualmente dice: “Los ingresos del INPEP y los ascensos del personal se hardn por concurso.
Son nulos de pleno derecho los nombramientos y ascensos efectuados con infraccién a esta
norma” y a lo establecido en los procedimientos internos para tal fin...”

Articulo 85 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP: “Art. 85.-Ley del
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos: El Presidente nombrard, removerd,
concederd licencias y ascensos; asi como también, sancionard al personal del Instituto, de
conformidad con las Normas Legales y reglamentos pertinentes”.

Politica de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo: “La gestién de las relaciones laborales
que la presente politica propone impulsar se basa en los principios fundamentales de la funcion
publica, los cuales deben orientar las prdcticas y ejercicios que en materia laboral desarrollan
las instituciones y dependencias del Organo Ejecutivo, de modo especial los siguientes: “a)
Sometimiento pleno al principio de legalidad, d) Transparencia, objetividad y publicidad en los
procedimientos de reclutamiento, seleccion, ascenso y traslado contemplado en las leyes, i)
Objetividad, imparcialidad y ética en las actuaciones..”

4. LaJunta Directiva emitid un acuerdo, que consta en el acta de la Sesién extraordinaria No. 43,
que contiene la resolucion No. 83/2018 de fecha veintitrés de noviembre de dos mil dieciocho
en el que por unanimidad acordaron: a) “Instruir al Director Presidente para que los procesos
de contratacién de personal que se encuentren pendientes, sean autorizados, los cuales deben
cumplir con los requisitos legales ya definidos y se informe a Junta Directiva de manera
oportuna”, siendo este uno de los procesos al que se hace mencion en dicho acuerdo.



MEMORANDO

RRHH/7766- 001 - 2019
San Salvador, 03 de enero de 2019

PARA: Lic. Andrés Rodriguez Celis
Presidente
Ct & Juana Maria Coto
Gerente
DE: Licda. Norma de Fortis |

Jefa Dpto. de Recursd

Vo. Bo. Licda. Deysi Nohemi Ramirez Flores :
Subgerente Administrativa. «

ASUNTO: Ref. a contratacion.

En relacion a instrucciones dadas al Coordinador del Departamento de
Recursos Humanos de contratar al e g = , para el Departamento
de Microfilm, con un salario de a partir de éste dia.

De acuerdo a la normativa interna que regula los procesos de contratacién y segun resolucion
de Junta Directiva No. 83/2018 de fecha 23 de noviembre del afio dos mil dieciocho, tal como
fue expresado en memorandum RRHH/7766-915-2018 de fecha 17 de diciembre de 2018,

-no es posible acatar dicha instruccién, debido a que con el I no se ha
seguido el debido proceso de contratacion.

Lo anterior, es con la finalidad de dar estricto cumplimiento a las leyes y normativa relativa
a las contrataciones de personal, seglin mis obligaciones y evitar que la presidencia incurra
en actos ilegales.

Cordialmente,

PRESIDENCIA DEL INPEP
" DOCUMENTO RECIBIDO .

Nombre: LICDA. BEATRIZ ROSALIA PEREZ ALEMAN
Fecha: 03 j@’ﬂ?’f@ /q
Hora; I/ - 00
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MEMORANDO

RRHH/7766- 915 - 2018
San Salvador, 17 de diciembre de 2018

PARA: Lic. Andrés Rodriguez Celis
Presidente

ol ol Ing. Juana Maria Coto
Gerente

DE: Licda. Norma de Fortis

Jefa Dpto. de Recursos Huﬂ

Vo.Bo. Licda. Deysi Nohemi Ramire
Subgerente Administrativg

ASUNTO: Contratacion de Personal

- En relacién a su instruccién girada al Coordinador de Recursos Humanos,

sobre realizar la contratacién de los Sefores: para el
Departamento de Microfilm con un salario de g b ' como
Motociclista con un salario de ", segun consta en los curriculos proporcionados por

su persona, donde establece con su pufio y letra, el cargo, salario y fecha de ingreso, le
manifiesto a usted lo siguiente:

1. Referente ala plaza vacante del Departamento de Microfilm, el Departamento que dirijo
de acuerdo a la solicitud de personal recibida, las necesidades institucionales vy
disponibilidad de la plaza, realizé6 el proceso de Reclutamiento y Seleccién segun
normativa interna autorizada para tal fin, dando cumplimiento a todas las etapas legales
sefialada, principalmente a lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley del INPEP; teniendo
como resultado, dentro de un proceso transparente una persona seleccionada que
reunié los requisitos y perfil requeridos, se sometid a todas y cada una de las pruebas,
de todo lo cual, el 7 de noviembre del corriente afio, se remitié a Presidencia, informe
del proceso y solicitud de autorizacién para la contratacion.

Cabe seflalar que el proceso se realizd en el portal de Empleos Publicos de la Secretaria
Técnica de la Presidencia, en el mes de septiembre, a la fecha ya se han incorporado a
dicho sistema los puntajes obtenidos en las evaluaciones tanto técnica como Psicoldgicas
realizados por los aspirantes, que es la tercera etapa del proceso, quedando pendiente
la ultima que es el cierre del proceso en donde se publica el nombre de la persona para
contratar, a esta fecha el sistema nos refleja un retraso de 62 dias, la no contratacion de



‘|a persona legalmente selecciona por medio del concurso publico, es un acto violatorio a

la transparencia y libre competencia, siendo responsabilidad de esta jefatura que se
cumplan todas las etapas.

Otros elementos importantes que destacar son: A) la plaza vacante es por un valor de -
. B) la persona que usted ha referido como seleccionada por su persona, no ha
participado en el referido proceso ni cumple con el perfil requerido para el puesto.

2. Para el caso de la persona que solicita contratar con el cargo de motociclista, el

A , , Segun los registro del Departamento de Recursos Humanos : A)
no exnste plaza disponible para esa contratacién; B) tampoco se ha recibido ningun
requerimiento de personal por parte del Jefe del Dpto. de Servicios Generales; C) Asi
también, de acuerdo a nuestros registros, ese cargo lo desempefia el - "
) ' , quien ocupa el cargo y la plaza funcional de motorista; D) también
le mformo que el Sr ' , laboré para el INPEP en el periodo de mayo de 1998
a marzo de 1999 y hemos revisado el expediente y es hermano de la:

, Secretaria del Departamento de Servicios Generales.

A partir de lo antes manifestado, asi como en atencion a la normativa legal referente a los =

procesos de reclutamiento, selecciéon y contratacion de personal, en relacién a las

responsabilidades administrativas y legales que se puedan derivar en caso se llevara a cabo

la contratacién de los sefiores antes referidos, la instruccion girada a éste Departamento por
mediodel~ = - , No es procedente, contradice las leyes, reglamentos, normativas
internas y externas giradas por la Secretaria Técnica de la Presidencia, Reglamento Interno
de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno, Acuerdo de Junta Directiva, que consta en
el acta de la Sesion extraordinaria No. 43, que contiene la resolucion No. 83/2018 de fecha
veintitrés de noviembre de dos mil dieciocho en el que por unanimidad acordaron: a)
“Instruir al Director Presidente para que los procesos de contratacion de personal que se
encuentren pendientes, sean autorizados, los cuales deben cumplir con los requisitos legales
ya definidos y se informe a Junta Directiva de manera oportuna”, entre otras; de efectuarlo
también, yo como Jefatura de Recursos Humanos estaria violentando la normativa legal
antes referido. Otro aspecto importante que sefialar es que de acuerdo a las Disposiciones
Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion Publica,
que su art. 1 establece que los actos administrativos_incurren en nulidad absoluta o de pleno
derecho en los casos siguientes: “literal b) “cuando sean dictados prescindiendo total y
absolutamente del procedimiento legalmente establecido, se omitan los elementos esenciales
del procedimiento previsto, o los que garantizan el derecho a la defensa de los interesados”.

Atentamente.



Por todo lo antes expuesto, no se puede ejecutar la instruccién ni hacer efectivo el contrato, ya
que no es conforme a las leyes, Reglamentos y Procedimientos, este Gltimo autorizado por su
persona, si bien es cierto usted como Presidente del INPEP, de acuerdo a la Ley del Instituto, tiene
la potestad de contratar, la misma ley le prescribe hacerlo dentro del marco legal que regula dicha
potestad, por tales motivos me veo inhibida de ejecutar los actos contrarios a las leyes que usted
esta instruyéndome realizar, en caso de que yo los efectuara también como Jefatura de Recursos
Humanos estaria violentando la normativa legal antes referida y el Art.86 de las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del INPEP, el Ar. 20 niumero 1 de la Ley del INPEP, Politica de
Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo, el principio del Legalidad referido en el articulo 86 de
la Constitucion de la Republica, y estaria acompafiando ejecutar un acto administrativo NULO DE
PLENO DERECHO, manifiestamente ilegal como lo sefiala el articulo 1 literales b) y e) de las
Disposiciones Transitorias del Procedimiento Administrativo y del Régimen de la Administracion
Publica; aunadoalo antenor la falta del legal proceso para la contratacion, anulan las posibilidades
de que al sefior - , se le pueda cancelar las cantidades establecidas por usted en el
contrato, ya que no cuentan con fondos institucionales para poder financiar el pago acordado por
usted, no hay plaza y la que estd es inferior a lo pactado, ademds, como se expresé en parrafo
anterior, se hizo un proceso para cubrir dicha vacante, de tal forma que con sus actuaciones, como
funcionario publico del INPEP, estd conculcando al menos los derechos humanos y laborales de 3
personas, una es la persona que se sometid al concurso publico para la contratacion de personal,

la segunda el sefior por brindarle falsa expectativas de relaciones labores con el
INPEP y la tercera es a mi como empleada de este instituto por pretender que ejecute actos ilegales
y violentar mis derechos como mujer al sentir tanto acoso de su parte y atentar con mi estabilidad
laboral.

Por ultimo, pido a usted, que cese las manifestaciones y coacciones hacia mi persona, para ejecutar
acciones que van en contra de la ley de INPEP y que de violentarse los derechos del licenciado

- , o es por mi persona sino por las acciones efectuadas por esa
Premdenua asi tamb|én le reitero me permita realizar el trabajo conforme y respeto a las leyes,
en armonia, con mucha cordialidad y respeto a mi persona como mujer trabajadora, en ningun
moimento estoy en desacato hacia sus instrucciones, ya que lo que estoy intentando es hacer de
la forma legal y correcta mi trabajo.

C.c. Gerencia
Junta Directiva de INPEP



Avaxo 2,

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS A
ANPEP- JZNPEY]

MEMORANDUM
JD-033-2018

San Salvador, 17 de diciembre de 2018

PARA: Licda. Deysi Nohemi Ramirez
Subgerente Administrativa

Licda. Norma Benavides de Fortis
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

DE: Ing. Juana Maria Coto [ :
Secretaria de Junta Directiva A

ASUNTO: Acuerdos de Junta Directiva

Se hace de su conocimiento, que en relacion a Resolucién de Presidencia No. 1-549-11-
2018, la Junta Directiva acord6 que no se asuman o acepten los efectos de dicha
resolucion, y de esta manera evitar que los empleados y empleadas, asi como las
Subgerencias y Unidades correspondientes incurran en irregularidades, como
consecuencia de la aplicacién de la resolucién en mencion.

Se adjuntan acuerdos de Junta Directiva Nos. 87/2018 y 90/2018 literales d) y e), de fechas 5
y 12 de diciembre de 2018, respectivamente, asi como copia de resolucién de Presidencia No. 1-
549-11-2018.

Atentamente,

C.c.: Junta Directiva.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Entre 15 y 17 Calle Pte. - Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador, C.A.
Cédigo Postal - 01 - 117, Tels.: 2247-9700 - pagina web: wwiw.inpep.gob.sv

Experiencia en Seguridad Social

La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva del INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE
LOS EMPLEADOS PUBLICOS —INPEP-, CERTIFICA: Que en el Libro de Actas de Junta Directiva,
se encuentra asentada el Acta de la Sesién Ordinaria N2 46/2018, de fecha doce de
diciembre del afio dos mil dieciocho, la cual en su PUNTO |. Lectura, aprobacién y
ratificacion de los puntos tratados y contenidos en el Acta No 45/2018, de Sesién
Ordinaria de fecha 5 de diciembre de 2018, contiene la resolucion N° 90/2018, que en sus
literales d) y e) literalmente dice:

“d) Encomendar a la Sefiora Gerente para que envie una nota a las unidades internas y
externas del Instituto, a las que se les haya notificado la resolucién de Presidencia antes
mencionada, haciéndoles del conocimiento lo acordado por la Junta Directiva y sus anexos,
para que no asuman o acepten los efectos de dicha resolucién de Presidencia, anexandoles
fotocopia de dicha resolucién, como sus antecedentes; para evitar que los empleados y las
unidades correspondientes, incurran en irregularidades como consecuencia de la aplicacién
del acuerdo de Presidencia ya mencionado; y e) La Junta Directiva acuerda hacer caso
omiso, de la resoluciéon No. 1-549-11- 2018, de fecha 28 de noviembre de 2018, emitida por
la Presidencia del INPEP, debido a su ilegalidad”.

Para los efectos consiguientes, se extiende la presente en la ciudad de San Salvador, a los
diecisiete dias del mes de diciembre del afio dos mil di'pciocho.
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Experiencia en Seguridad Social



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Entre 15 y 17 Calle Pte. - Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador, C.A.
Cédigo Postal - 01 - 117, Tels.: 2247-9700 - pagina web: www.inpep.gob.sv

Experiencia en So;nridnd Social

La Infrascrita Secretaria de la Junta Directiva del INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE
LOS EMPLEADQS PUBLICOS —INPEP-, CERTIFICA: Que en el Libro de Actas de Junta Directiva,
se encuentra asentada el Acta de la Sesién Ordinaria N2 45/2018, de fecha cinco de
diciembre del afio dos mil dieciocho, la cual en su PUNTO lIl. Resolucién de Presidencia del
INPEP N° 1-549-11-2018, de fecha 28 de noviembre de 2018, contiene la resolucién N°
87/2018, que literalmente dice:

La Junta Directiva por mayoria ACUERDA: 1. Aceptar el compromiso del Director Presidente
de revocar por contrario imperio, la Resolucién de Presidencia del INPEP, N° 1-549-11-
2018, de fecha 28 de noviembre de 2018; y 2. Que se remita la resolucion en la que se
revoca la resolucién N° 1-549-11-2018, a la Junta Directiva via correo electrénico, asi
también se le haga llegar a la Gerencia y a las jefaturas a quienes se les hizo del
conocimiento la anterior resolucién.

Para los efectos consiguientes, se extiende la presente en la ciudad de San Salvador, a los
trece dias del mes de Jisimesie del afio dos mil dieciocho.

Experiencia en Seguridad Social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

UNIDAD EN ESTUDIO:

PERSONAL DEPARTAMENTQO DE RECURSOS HUMANQOS
NO.
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Subgerente Administrativo Entrega perfil de puesto requerido a Jefe Departamento de

Recursos Humanos, para que realice biisqueda en la base de
datos.

2 | Jefe Departamento de Recursos | Selecciona  curriculums de  posibles  candidatos  de
Humanos conformidad al perfil solicitado, se investigan referencias
laborales 'y personales. Posteriormente son llamados a
entrevista personal. De cumplir con requisitos para el
desempeiio del puesto los curriculums son remitidos a

Subgerente Administrativo.

3 | Subgerente Administrativo Revisa curriculums de candidatos y entrega a Subgerente
y/o Jefe de Unidad solicitante.

4 | Subgerente y/o Jefe de Unidad Revisa curriculums y decide a quienes entrevistard

solicitante personalmente para optar al puesto. Notifica resultado final
a Subgerente Administrativo.

5 |Subgerente Administrativo Presenta curriculum a  Presidente del INPEP para
autorizacion de contratacion.

6 | Presidente Autoriza contratacion del candidato seleccionado.

7 | Subgerente Administrativo Entrega curriculum autorizado a Jefe  Departamento de
Recursos  Humanos, indicando datos generales de Ia
contratacion. (plaza, salario, fecha de inicio, etc.).

8 |Jefe Departamento de Recursos  |Se comunica con candidato seleccionado para que se

Humanos presente al Departamento de Recursos Humanos.
Da a conocer a la persona los términos de la contratacion.
FTCHA DE FLABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA

AGOSTO DE 2000

JUNIO DE 2007 18




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
e DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
Eperiicten i S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

NO.
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

Posteriormente  gira instrucciones a secretaria  del
departamento para que elabore el acuerdo o contrato
respectivo.

9 |Secretaria Elabora acuerdo de nombramiento y en el caso de
contratacion eventual, realiza resolucion y contrato.

Remite documentacion para revision a Jefe Departamento
de Recursos Humanos y posteriormente los envia al sefior
Presidente para su autorizacion.

10 | Presidente Firma acuerdo de nombramiento, contrato y/o resolucion Y
remite al Departamento de Recursos Hunanos.

11 |Secretaria Entrega a empleado: solicitud de empleo, formularios de
datos para el Sistema de Informacion de Recursos Humanos
Institucional (SIRHI), Manual de Conducta Basado en los
Valores Esenciales,  Reglamento Interno de Trabajo,
Contrato Colectivo de Trabajo y tarjeta de control de
asistencia.

Asimismo indica procedimiento a seguir para obtencion de
carné de empleado.

12 | Empleado Llena solicitud de empleo con fotografin reciente y
formularios del SIRHI; anexa copias de los siguientes
documentos:

*  Documento Unico de Identidad, carné de afiliacion del
1S5S, carné de afiliacion del INPEP o de AFP y titulo o
certificado de nivel educativo.

* Nimero de Identificacion  Tributaria, partida de
nacimiento, examen de pulnones y examen de sangre.

FLCHA DE ELABORACION: FECHA DI ACTUALIZACION: PAGINA

AGOSTO DE 2000 JUNIO DL 2007 19
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE UNIDAD EN ESTUDIO:
PERSONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NO. )
ACT. RESPONSAELE DESCRIPCION

Entrega documentacion a Secretaria  Departamento de
Recursos Humanes.

; Recibe del empleado de nuevo ingreso la documentacion
13 | Secretaria —— : o . )

correspondiente , verifica y coteja con originales.
Postertormente abre expediente del empleado de nuevo
ingreso el cual  debera revisarse y actualizarse
semestralmente.

14 |Jefe Departamento de Recursos Presenta empleado a  la unidad yfo departamento
Humanos asignado y posteriormente a las jefaturas de la
Institucion.

FECHA DE ELABORACION; : FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA

AGOSTO DE 2000 | JUNIO DE 2007 20
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES

DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

UNIDAD EN ESTUDIO:

PERSONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NO.
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Subgerente Administrativo Entrega perfil de puesto requerido a Jefe Departamento de

Jefe Departamento de Recursos
Humanos

Subgerente Administrativo

Subgerente y/o Jefe de Unidad
solicitante

Subgerente Administrativo
Presidente

Subgerente Administrativo

Jefe Departamento de Recursos
Humanos

Recursos Humanos, para que realice biisqueda en la base de
datos.

Selecciona  curriculums de posibles candidatos de
conformidad al perfil solicitado, se investigan referencias
laborales y personales. Posteriormente son llamados a
entrevista personal. De cumplir con requisitos para el
desemperio del puesto los curriculums son remitidos a
Subgerente Administrativo,

Revisa curriculums de candidatos y entrega a Subgerente
y/o Jefe de Unidad solicitante.

Revisa  curriculums y decide a quienes entrevistard
personalmente para optar al puesto. Notifica resultado final
a Subgerente Administrativo.

Presenta curriculum a
autorizacion de contratacion.

Presidente del INPEP para

Autoriza contratacion del candidato seleccionado.

Entrega curriculum autorizado a Jefe  Departamento de
Recursos  Humanos, indicando datos generales de la
contratacion. (plaza, salario, fecha de inicio, etc.).

Se comunica con candidato seleccionado para que se
presente al Departamento de Recursos Humanos.

Da a conocer a la persona los términos de la contratacion.

FECHA DE FLABORACION:

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA

AGOSTO DE 2000
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
L, DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
L=
Exprrichel P Sepyrised Jocil NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

NO.
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION

Posteriormente  gira instrucciones a secretaria  del
departamento para que elabore el acuerdo o contrato
respectivo.

9 Secretaria Elabora acuerdo de mnombraniiento y en el caso de
contratacion eventual, realiza resolucion y contrato.

Remite documentacion para revision a Jefe Departamento
de Recursos Humanos y posteriormente los envia al sefior
Presidente para su autorizacion.

10 | Presidente Firma acuerdo de nombramiento, contrato y/o resolucion y
remite al Departamento de Recursos Humanos.

11 | Secretaria Entrega a empleado: solicitud de empleo, formularios de
datos para el Sistema de Informacion de Recursos Humanos
[nstitucional (SIRHI), Manual de Conducta Basado en los
Valores Esenciales,  Reglamento Interno de Trabajo,
Contrato Colectivo de Trabajo y tarjeta de control de
asistencia.

Asimismo indica procedimiento a seguir para obtencion de
carné de empleado.

12 | Empleado Llena solicitud de empleo con fotografia reciente y
fornudlarios del SIRHI; anexa copias de los siguientes
documentos:

= Documento Unico de Identidad, carné de afiliacion del
ISSS, carné de afiliacion del INPEP o de AFP y titulo o
certificado de nivel educativo.

* Niimero de Identificacion Tributaria, partida de
nacimiento, examen de pulmones y examen de sangre.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZA CION: PAGINA
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Experieacia ea Seguridad Soclal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQO:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE UNIDAD EN ESTUDIO:
PERSONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NO.
ACT. RESPONSAELE DESCRIPCION

Entrega documentacion a Secretarin Departamento de
Recursos Humanus.

, Recibe del empleado de nuevo ingreso la documentacion
13 | Secretaria o ’ e : -
correspondiente , verifica y coteja con originales.
Posteriormente abre expediente del empleado de nuevo
ingreso el cual deberd revisarse y actualizarse
semestralmente.

14 |Jefe Departamento de Recursos Presenta empleado a  la unidad yfo departamento
Humanos asignado y posteriormente a las jefaturas de la
Institucion.

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA
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I'"TUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
Entre 15 y 17 Calle Ple. - Centio de Goblerno, Codigo Postal - 01-117
Tels: 2222 - 4011 y 2222 - 7222 - San Salvadar, El Salvador, C.A.

Experiencia en Seguridad Social

El 'nfrascrito Secretario <le la Junta Directiva del INSTITUTO NACIONAL DE
PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS -INPEP-, CERTIFICA: Quc cn el
Acta de Scesion Ordinaria N° 10/2006, de fecha trece de marzo del ano dos mil
scis, PUNTO IV. INFORMES DE LA ADMINISTRACION, numeral 1. Solicitud
de aprobacién de las “Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piublicos?, sc encucntra la
Resolucion No. 12/2006, ;. literalmente dice:

Aprobar y ratificar las “Mormas Técnicas de Control Interno Especificas del
Instituto Nacional de Pensicnes de los Empleados Publicos”, Jas cuales forman
parte integral del acta.

Para los cfectos conziguientes se extiende Iz presenle, en la ciudad de San
Salvador, a los catoros dias del mes de marzo de! ano dos mil seis.
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DECRETO No. 58
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:
1. Que mediante Decreto No. 4 de fecha 14 de septiembre del 2004, esta Corte emitié las Normas Técnicas de Control Intemo (NTCI).

Il. Que segiin ¢l articulo 39 del referido Decreto, cada entidad del Sector Piblico presentaria a esta Corte un proyecto de Normas Técnicas
de Control Interno Especificas, a efecto de que sea pante del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas que emita la
Conte de Cuemas de la Repiblica para cada institucién,

POR TANTO:

En uso de las faculiades conferidas por el articulo 195, numeral 6 de la Conslitucidn de la Repiblica de El Salvador y aniculo 5 numeral 2,
literal a, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica,

DECRETA el sigui€nte:

REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE 1,OS EMPLEADOS PUBLICOS

CAPITULO PRELIMINAR

AMBITO DE APLICACION

Art. .- Las Normas Técnicas de Control Interno  Especificas del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos (INPEP), consti-
tuyen el marco bisico obligatorio a las actividades que de acuerdo a la Ley, corresponde realizar a la Institucion para el logro de sus objetivos.

DEFINICION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO -

Art. 2.- Se entiende por sistema de control interno, el conjunto de procesos continuos ¢ interrelacionados, que 1a mdxima autoridad, funcionarios
y empleados del Instiluto realizan, para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
An. 3 El sistema de control intemno tiene como finalidad coadyuvar con la Institucién en el cumplimiento de los siguicntes objetivos:
* a. Lograr eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones. '
b.  Obtener confiabilidad v oporunidad de la informacién, y

¢.  Cumplir con leves. reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables,

COMPONENTES ORGANICOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Art+.- Los componentes orgidnicos del sistema de control interno son: amhicenie de control, valoracion de riesgos, actividades de control. infor-

macian ¥y comunicacion v moniloreo.

RESPONSABLES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

An 2 - Lu Responsabilidad del diseno, implantacion. evaluacion v perfeceionmmicmo del sisten de control interno, corresponde il Masima

Autondad del Instture, o los niveles gerenciales v denis jefatras en el drea de su competencia Institucional,

SEGURIDAD RAZONABLE

an 6 - Bl sistemis de control interno debe proporcionir uni seguridind razonable paricel cumplinsento de los ohjetivos institncionales,



YL ';.'..‘Q‘tﬂxﬂ,:ﬁ sl LI A T i mmwwnwwﬁk ‘ﬁ'ﬂh Ly e 1,,‘5.-',‘. zﬁ'-'r'f"- ot o
i e
: ‘E ..n{._ 'wv.e.q:u.g Flc J%m '@t‘? ﬂ,mmym\mm r.ﬁfi i ‘1.!{' .u.m ) Qﬂue 202 P G et 21

CAPITULO [
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

Art. 7.- El personal del Instituto, en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones deberd mantener v demostrar los valores institucionales
aprobados por la Mdxima Autoridad. asi como los contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Art. 8.- El Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Piblicos. en ¢l Manual de Organizacion, define la estructura organizativa contenida
en ¢l Organigrama Institucional, aprobado por Junta Directiva; los cuales pueden ser actualizados de acuerdo a las necesidades institucionales y de
conformidad a la normativa legal vigente, estableciendo claramente las competencias v responsabilidades de cada unidad. niveles de avtoridad, lineas
de mando y comunicacion; de tal manera que se cumpla con los objetivos v metas institucionales. Las Unidades Asesoras dependerdn de la Presidencia
del Institto.

COMPROMISO CON LA COMPETENCIA

An. 9.- El personal de las diferentes dependencias del Instituto deben tener la capacidad, conocimientos, habilidades y destrezas para el desem-
peito de sus actividades, establecidas en el Manual de Funciones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIADES

Art. 10.- Las funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados del Instituto, estardn claramente establecidas en los Manuales de
Politicas y Procedimientos de las diferentes dependencias.

En dichos manuales se establecerdn las actividades, responsabilidades y relaciones de cada uno de los empleados de las dependencias y la relacidn
de éstas con las demds dreas de la Institucién.

El Manual de Organizacién Institucional, define los niveles de awtoridad y responsabilidad de cada jefatura en panticular, y para mayor cficiencia,
agilidad y logro de los objetivos en las distintas actividades institucionales, las jefaturas podrin delegar aquellas funciones que sean susceptibles de
delegacién para dicho fin,

La comunicacién en la organizacién deberd ser canalizada por los diferentes niveles jerdrquicos, de manera directa o aprovechando las ventajas
tecnoldgicas disponibles en la Institucién,

_ ESTILO DE GESTION

Art, 11.- Las Jefaturas deberdn orientar al personal bajo su cargo, para que conforme a la Visién y Misién Institucional, se alcancen los objetivos
contenidos en el Plan Operativo Institucional; favoreciendo un ambiente apropiado de trabajo, liderazgo, efectiva toma de decisiones, trabajo en equipo
y una comunicacidn oportuna.

El estilo de gestién, deberd ser acorde a las politicas pronunciadas por la Méxima Autoridad, velando por mantener la mejor coordinacién y lograr
eficiencia, generando un ambiente de confianza que permita conocer. evaluar y mejorar el resultado de las operaciones, contando con un Manual de
Desempeiio, que contenga los indicadores para una evaluacidn periddica de resultados.

“POLITICAS Y PRACTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

Art. 12.- El Instituto se regird en lo establecido por ¢l Reglamento Intemo de Trabajo v Contrato Colectivo de Trabajo vigentes, en lo relativo a
politicas, procedimientos, régimen disciplinario e incentivos para asegurar la capacitacién, evaluacién, seguridad y salud ocupacional y administracion
del potencial humano de la Institucidn.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Art, 13.- El Instituto contard con una sola Unidad de Auditoria Intema, bajo la autoridad de la Presidencia, adecuadamente organizada, que
disponga de la independencia funcional a efecto de que no participe en el proceso de actividades y toma de decisiones, de los recursos necesarios para
que pueda brindar una ascsoria oportuna y profesional en el dmbito de su competencia y, de este modo, con la implementacion de sus recomenda-
ciones, agregar valor a la gestidn institucional y una garantia razonable de que la actuacion de la Direccién Superior y demas funcionarios, se realiza
con apego a la legalidad y sanas pricticas. Para ¢l ejercicio de sus funciones el personal de Auditoria Intema lo hard de conformidad a los postulados
de las Leyes que le son aplicables v las Normas de Auditoria emitidas por la Corte de Cuentas de la Repuiblica,
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- CAPITULO 11
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DEL RIESGO

DEFINICION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES

An. I4.- La Mdxima Autoridad del Instituto establecerd en su Plan Estratégico, la misidn y visién, los valores, objetivos, metas y politicas. que
permitan brindar un servicio de calidad y eficiencia,

Las metas y objetivos institucionales a corto plazo. estardn establecidas en el Plan Operativo Institucional, el cual serd monntoreado trimestralmente,
para medir su cumplimiento. La medicidén del cumplimiento se realizard mediante criterios ¢ indicadores, establecidos en el Manual de Desempeno.

PLANIFICACION

Arn. 13- La planificacién Estratégica v los planes de trabajo, asf como su seguimiento. se harin de manera participativa, involucrando al per-
sonal de las diferentes dreas; la formulacién del proceso de planificacién estard orientada a la toma de decisiones a efecto de abtener una adecuada
y oportuna asignacién de los recursos a cada dependencia, para el logro de sus objetivos que serdn establecidos en ¢l Plan Anual de Trabajo, que
definird las acciones a ejecutar.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Art. 16.- La Junta Directiva, Presidencia, Gerencia y demds jefaturas, deberdn implementar los mecanismos que permitan identificar los factores
de riesgo relevantes intemos y extemos, por lo menos una vez al aiio; a fin de identificar aquellos que limiten el cumplimiento de objelivos y metas
institucionales, para lo cual se utilizard una Matriz de Riesgo por unidad organizativa que reflejard la ejecucién del anilisis.

ANALISIS DE RIESGOS IDENTIFICADOS

Art.'17.- Los niveles gerenciales analizardn el grado de impacto de los riesgos identificados en la Matriz de Riesgos, a fin de estimar las proba-
bilidades Je ocurrencia y transmitirlo a la Administracién Superior, para la toma de decisiones.

GESTION DE RIESGO

Art. 18.- De conformidad a los resultados del andlisis de probabilidades y su impacto, asf como la relacién costo - beneficio, en la prevencion
de los riesgos; el nivel superior tomard las decisiones sobre aquellos que serdn administrados durante la ejecucién de! Plan Operativo Institucional.

CAPITULO 1T
NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

DOCUMENTACION, ACTUALIZACION Y DIVULGACION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Art. 19.- La Mdxima Autoridad y demds niveles gerenciales emitirdn las politicas y procedimicntos de control intemo institucionales que garanticen
razonablemente su cumplimiento, los cuales estardn contenidas en Manuales de Politicas v Procedimientos, y v cl.tmn por su oportuna divulgacidn y
actualizacién, los que seridn actualizados periddicamente y divulgados al personal de la Institucién.

i

ACTIVIDADES DE CONTROL

Art. 20.- Las actividades necesarias para un eficiente control internu. estardn detalladas en los diferentes Manuales de Politicas y Procedimienios,
logrando asi una adecuada coordinacién con todas las dreas de la Institucion.

-

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEACTUALIZACION Y APROBACION

Art. 21.- La mdxima autoridad. los demis niveles gerenciales y de jefatura establecerdn las politicas v procedimientos que definen la autoridad
v la responsabilidad de eada funcionario encargado de autorizar v aprobar las operaciones de la Institucion, lo que estari plasmado en los Manuales
de Politicus y Procedimienmos de cada dependencia. debiendo evitar la concentracion de funciones incompatibles en una sola persona.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS

Art, 22.- El Instituto para proteger y conservar sus activos, muebles ¢ inmuebles, contari con un Manual de Politicas v Procedimientos relacionado
con las adquisiciones, reparaciones, uso, traslado, mantenimiento, registro, descargos, obsolescencia, custodia y proteccion, asi como de L responsie
hilidad de efeciuar su verificacion fisica y controlar su valor de compra y depreciacién en concordancin con los registros en ¢l sistema contable, con
el propasite de contar con informacion que facilite fa toma de decisiones,
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DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE DISENO Y USO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Art L Eluso, control, registro y copras de Los formulanos, estin contenidos en Lay Normnas s apheanles a cadasirea, wdestie et detailacn
en los Manuales de Politicas v Procedimicentos. asi como fas firmas de awtorizacion necesanas v los contrales adecuados paca sustentar s operaciones
N e ris v adomistrativas

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION PERIODICA DE REGISTROS

Att, 24, Las politicas y procedimientos de Conciliaciones Periddicas de Registros relacionados con oy actives y pasivos, ingresos y eeraaos «
control de los bienes de larga duracion, que faciliten verilicar su exactitud y enmendir errores u omistones ¢n forma oportuna, estaran contenidas en
los Manuales de Politicas y Procedimientos de las idreas correspondientes. 2

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE ROTACION DE PERSONAL

Art. 23.- La Gerencia y demis Jefaturas establecerdn las politicas y procedimicntos aplicables a la rotacidn de personal con furciones atines,
vinculadas con la administracidn, custodia, registro de bienes y recursos, asi como de otras actividades consideradas criticas: las cuales quedarin
estublecidas en el Manual de Organizacion y Funciones de cada drea,

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE GARANTIAS Y CAUCIONES

Art. 26.- Las politicas y procedimientos sobre garantias y cauciones de los funcionarios v empleados con funciones de recepcion. control, custodia
¢ inversidn de fondos o valores piiblicos, asi como control 0 manejo de bienes piblicos, estardn definidas en los Manuales de Polfticas y Procedimientos
de las dreas correspondientes.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Art. 27.- Las politicas y procedimicentos de los Sistemas de Informacidn, estardn contenidos en los Manuales de Politicas y Provedimientos del
drea de Informdtica, para la planeacién, implementacién, mantenimiento, administracién y control de los sistemas automatizados de informacién;
asimismo las medidas contingenciales para el funcionamiento continuo de los mismos. Las jefaturas correspondientes velardn por su oportuna divul-
gacién y actualizacién.,

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES DE APLICACION

Art. 28.- Las politicas y procedimientos de los controles de los Sistemas de Informacidn, estardn contenidos en los Manuales de Politicas y
Procedimientos del drea de Informdtica, cubrirdn todos los procesos de informacién inherentes al drea, especialmente en lo relacionado con interfaces
de aplicaciones, sean éstas de orden general o especifico. Las aplicaciones se mantendrdn actualizadas, de acuerdo a la evolucidn tecnolégica.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

ADECUACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Art. 29.- Para facilitar la uniformidad, calidad y el control de 1a comunicacién, el Instituto contard con los lineamientos aplicables a la emisién,
distribucidn y resguardo de 1a informacidn, los cuales estarin contenidos en ¢l Manual de Politicas y Procedimientos de cada una de las fireas.

PROCESO DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

Art, 30.- El Sistema de Comunicacién Interna y Externa del Instiwto, contard con un Plan de Contingencia, el cual debe contener los procesos
para identificar, registrar y recuperar la informacion, sea ésta de indole general o especifica de todos los sistemas de informacién del Instituto.

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Art. 31.- La informacién que se procese deberd contener las caracterfsticas siguientes: Confiabilidad: en cuanto a demostrar en forma clara
y suficiente los hechos presentados, a fin de ayudar a la administracidn superior a la adecuada toma de decisiones. Oportunidad: Ta informaciin
deberd llegar a manos del usuario en el tiempo adecuado, Pertlnencia: se deberd proporcionar sélo la informacién relacionada con el asunto a tratar,
Suficiente: proporcionar la cantidad de informacién necesaria para sustentar ¢l hecho a tratar.

EFECTIVA COMUNICACION DE LA INFORMACION

Art. 32.- La Mdxima Autoridad y los niveles gerenciales a través de sus unidades organizativas, deberdn disedar una Politica de Comunicacién
de la Informacién. la cual estard contemplada en los Manuales de Politicas y Procedimientos de cada drea.
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La comunicacién deberd hacerse respetando las lineas de mandos oficiales y reconocidos por la entidad, a través de lineas reciprocas, a electo
de que exista una comunicacién efectiva en todos los niveles de la Institucion, utilizando medios escritos y electrénicos.
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La comunicacion externa del [nstituto se realizard siguiendo los términos establecidos en el inciso anterior y a las normativas aplicables a cada
gestian,

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Art. 33.- La documentacidn que sopona las operaciones institucionales serd archivada en orden légico, en un lugar seguro y de ficil acceso,
procurando la seguridad necesaria que la proteja de riesgos y se mantendrd archivada de acuerdo al periodo estipulado por la normativa vigente, Las
politicas y procedimientos para el manejo del archivo institucional estarin plasinadas en los Manuales de Politicas y Procedimientos de cada drea.

CAPITULO Y
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

MONITOREO SOBRE LA MARCHA

Art. 3.~ La Junta Directiva, Presidencia, Gerencia y demds funcionarios y empleados, tendrin bajo su responsabilidad el monitoreo del trabajo,
que formard parte de las actividades diarias del personal, 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 ejecutan, con el propésito de asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas y planes
disefados, determinando las desviaciones y ejecutando las acciones oportunas para corregirlos.

MONITOREO MEDIANTE AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Art, 35.- Cada Unidad Organizativa del Instituto, serd responsable de su propia evaluacién de desempeiio de las actividades de control, las jelaturas
al menos una vez en el afio hardn su autoevaluacidén, basados en las herramientas administrativas y de control aplicables.

EVALUACIONES SEPARADAS

Art. 36.- Las actividades institucionales, podrin ser sometidas a control y evaluacién independiente en cualquier momento, por medio de la
Unidad de Auditorfa Intema y control externo posterior, ejercido por la Corte de Cuentas de la Repiiblica, Superintendencia de Pensiones, y firmas
privadas de Auditorfa contratadas para tales fines, que permita conocer de forma oportuna, el funcionamiento de controles y resultados esperados.

COMUNICACION DE LOS RESULTADOS DEL MONITOREOQ

Art. 37.- Los resultados de las actividades de monitoreo del sistema de control interno deben ser comunicados al Presidente, a los niveles geren-
ciales. de jefuturas y al servidor que corresponda, a efecto de hacer las correcciones pertinentes.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 38.- La revisidn y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas. serd realizada por el INPEP. al menos
cada dos afios, consideranda los resultados de las evaluaciones sobre la marcha, autoevaluaciones ¥ evaluaciones separadas practicadas al Sistema de
Control Interno. esta labor estard a cargo de una comision nombrada por la mdxinma autoridad. Todo proyecto de modilicacion o actualizacion a las
Normas Técnicas de Control Intemo Especificas del INPEP. deberi ser remitido a la Corte de Cuentas de la Repuiblica, para su revision. aprobacion v
postenior publicacién en ¢l Diario Oficial.

Art. 39.- El INPEP serd responsable de divulgar las NTCIE a sus funcionarios y empleados. asi como de la aplicacion de las mismas,

Art. 40.- El presente Decreto entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

Dado en San Salvador, a los diecinueve dias del mes de abril del ano dos mil seis.

Dr. RAFAEL HERNAN CONTRERAS RODRIGUEZ.
PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

(Registro No. ADOS531)
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DETALLE DE INCONSISTENCIAS - (01/10/2018 AL 22/01/2019)

Inconsistencias: [X]=ENT-Tarde [X]=SAL-Antes [X]=Ausencias [X]=Incompletas [X]=Pausas [X]=ST/Ext
Fecha Tipo de Fecha/Hora Tipo | Total No Autorizado Total Autorizado Autorizacién Sin
g Niconmemncls; | ntonsmisncis rTotaI ' Diurno | Noctur. ' Total | Diurno Noctur. | Goce
0000001819 NORMA DE FORTIS
Mi:  03/10/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 Por Capacitacion ]
Mi:  10/10/2018 ENT-SAL(S)  10/10/2018 11:00 SAL-Antes 05:00  05:00 Por Capacitacion [j
Ma 16/10/2018 ENT-SAL(S)  16/10/2018 13:37 SAL-Antes 02:23  02:23 PERMISO MOTIVO PER [ |
Ju: 18/10/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00 08:00 MISIONES OFICIALES D [_J
Vi:  19/10/2018 ENT-SAL(E)  19/10/2018 08:33 ENT-Tarde 00:33  00:33 PERMISO MOTIVO PER [ |
Lu: 22/10/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 PERMISO MOTIVO PER | |
Ma 23/10/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 PERMISO MOTIVO PER [ ]
Mi: 24/10/2018 ENT-SAL(E)  24/10/2018 10:30 ENT-Tarde 02:30  02:30 Incapacidad Medica ISS | |
Mi: 24/10/2018 ENT-SAL(S) 24/10/2018 15:28 SAL-Antes 00:32 00:32 Incapacidad Medica 1SS [ ]
Ju: 25/10/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 Incapacidad Medica 1SS ||
Vi:  26/10/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 Incapacidad Medica ISS | |
Mi:  07/11/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 MISIONES OFICIALES D D
Mi:  14/11/2018 ENT-SAL(S) Incompleta MISIONES OFICIALESD | |
Vi:  16/11/2018 ENT-SAL(S) Incompleta MISIONES OFICIALESD [ |
Lu: 26/11/2018 ENT-SAL(E)  26/11/2018 10:26 ENT-Tarde 02:26  02:26 PERMISO MOTIVO PER | |
Mi: 28/11/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00  08:00 MISIONES OFICIALESD [ |
Vi:  30/11/2018 ENT-SAL(E) Ausencia 08:00 08:00 MISIONES OFICIALES D D
Lu: 03/12/2018 ENT-SAL(E) 03/12/2018 08:50 ENT-Tarde 00:50 00:50 PERMISO MOTIVO PER D
Mi: 05/12/2018 ENT-SAL(E)  05/12/2018 08:10 ENT-Tarde 00:10 00:10 PERMISO MOTIVO PER [j
Ma 11/12/2018 ENT-SAL(S)  11/12/2018 15:56 SAL-Antes 00:04  00:04 PERMISO MOTIVO PER [ |
Vi: 21/12/2018 ENT-SAL(E)  21/12/2018 10:39 ENT-Tarde 02:39  02:39 PERMISO MOTIVO PER | |
Vi:  11/01/2019 ENT-SAL(S)  11/01/2019 14:27 SAL-Antes 01:33  01:33 PERMISO MOTIVO PER | |
Vi:  18/01/2019 ENT-SAL(E)  18/01/2019 11:22 ENT-Tarde 03:22 03:22 PERMISO MOTIVO PER D
ENT-Tardes: 00:00 Incompletas: 00:00 Pausas: 00:00 Sobretiempos: D: 00:00 N: 00:00
SAL-Antes: 00:00 Ausencias: 00:00 Pausas (FJ). 00:00 Extras: D: 00:00 N: 00:00
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