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DEcrETo No. 12

El PrESiDENTE DE la corTE DE cUENTaS DE la rEPUBlica,  

coNSiDEraNDo:

 

 I. Que mediante Decreto No. 25, de fecha catorce de mayo del año 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 República emitió el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, 

del Instituto Salvadoreño de Formación Profesional.

 

 II. Que con base al artículo 52, del referido Decreto, todo proyecto de modificación o actualización a las Normas Técnicas de Control Interno 

Específicas, deberá ser remitido a la Corte de Cuentas de República, para su revisión, aprobación y posterior publicación en Diario Ofi-

cial.

 

 III. Que el once de septiembre de dos mil nueve, la Corte de Cuentas de la República, emitió los lineamientos para la actualización de las 

Normas Técnicas de Control Interno Específicas en las entidades públicas.

 

Por TaNTo:

 En uso de las facultades conferidas por el artículo 195, numeral 6, de la Constitución de la República de El Salvador y artículo 5, numeral 2, 

literal a) de la Ley de la Corte de Cuentas de la República,

 

DEcrETa El SiGUiENTE rEGlaMENTo, que contiene las:

 

NorMaS TEcNicaS DE coNTrol iNTErNo ESPEcificaS

DEl iNSTiTUTo SalVaDorEÑo DE forMacioN ProfESioNal

(iNSaforP)

caPiTUlo PrEliMiNar

Naturaleza y finalidad del instituto

 Art. 1.- El Instituto Salvadoreño de Formación Profesional, que en adelante se denominará el "INSAFORP", será una Institución de derecho 

público, con autonomía económica y administrativa y con personalidad jurídica, bajo cuya responsabilidad estará la dirección y coordinación del 

Sistema de Formación Profesional, para la capacitación y calificación de los recursos humanos del país, cuyo objetivo principal será satisfacer las 

necesidades de recursos humanos calificados, que requieran el desarrollo económico y social del país; así como también, propiciar el mejoramiento de 

las condiciones de vida del trabajador y su grupo familiar, para lo cual podrá utilizar todos los modos, métodos y mecanismos que sean aplicables a 

la formación profesional, acorde a las políticas y estrategias de desarrollo económico y social, definidas por los sectores: Gubernamental y Privado.

 

Ámbito de aplicación

 Art. 2.- Las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, que en este documento se denominarán "NTCIE", constituirán el marco institucional 

del Sistema de Control Interno, aplicable para INSAFORP.

 

Sistema de control interno

 Art. 3.- Se entenderá por Sistema de Control Interno, al conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por la máxima autoridad, 

funcionarios y empleados, diseñados para proporcionar seguridad razonable en la consecución de los objetivos establecidos en la Ley de Formación 

Profesional, en adelante se denominará "la Ley", mediante el apoyo de políticas 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, tendrá como finalidad coadyuvar con la Institución en el cumplimiento de los siguientes 

objetivos:

 1. Lograr eficiencia, efectividad, eficacia y economía de las operaciones;

 2. Obtener confiabilidad, disponibilidad y oportunidad de la información; y

 3. Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y regulaciones aplicables a la Institución.

 

componentes del Sistema de control interno

 Art. 5.- Los componentes del Sistema de Control Interno, del INSAFORP serán: Ambiente de Control, Valoración de Riesgos, Actividades de 

Control, Información y Comunicación y Monitoreo.

 

responsables del Sistema de control interno

 Art. 6.- El Consejo Directivo, como máxima autoridad de la Institución, será el responsable de diseñar, implantar, evaluar y perfeccionar el 

Sistema de Control Interno, igual responsabilidad tendrán en sus áreas de competencia la Dirección Ejecutiva, Sub Dirección Ejecutiva, gerencias y 

jefaturas.

 Los demás empleados deberán realizar las acciones necesarias para garantizar el efectivo cumplimiento de la Normativa emitida.

 

Seguridad razonable

 Art. 7.- El Sistema de Control Interno, proporcionará seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

 

caPiTUlo i

NorMaS rElaTiVaS al aMBiENTE DE coNTrol

 

integridad y Valores Éticos

 Art. 8.- El Consejo Directivo, Dirección y Subdirección Ejecutiva, niveles gerenciales y jefaturas, deberán mantener y demostrar integridad y 

valores éticos en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones; así como también, tendrán que contribuir a promover la aceptación y aplicación de 

los mismos con todo el personal.

 El Código de Ética, enunciará las normas de conducta que deberá practicar el Consejo Directivo, la Dirección y Subdirección Ejecutiva, niveles 

gerenciales, jefaturas y personal del Instituto; el cual estará armonizado con la Normativa aplicable a la administración pública. El Consejo Directivo, 

aprobará el Código de Ética y sus actualizaciones. Este deberá ser difundido oportuna y periódicamente a todo el personal.

Difusión del código de Ética

 Art. 9.- La Dirección Ejecutiva, deberá programar y ejecutar reuniones dirigidas a difundir y sensibilizar a todo el personal, sobre el contenido 

del Código de Ética, el cual estará disponible a través de los diferentes medios institucionales.

compromiso con la competencia Profesional

 Art. 10.- El Consejo Directivo, Dirección Ejecutiva, Subdirección, niveles gerenciales y jefaturas, realizarán las acciones para que todo el personal 

posea y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad para llevar a cabo los deberes institucionales, que promuevan una actitud y acciones hacia mejores 

procedimientos de control y entender la importancia de establecer y aplicar los adecuados controles internos. Los lineamientos necesarios para mantener 

el nivel de aptitud e idoneidad, estarán contenidos en el Manual de Funciones y Descripción de Puestos.

 

Estilo de Gestión

 Art. 11.- El Consejo Directivo, Dirección Ejecutiva, Subdirección, niveles gerenciales y jefaturas, deberán desarrollar y mantener un estilo de 

gestión que les permitirán administrar un nivel razonable de riesgo para el logro de los objetivos institucionales, de conformidad a las atribuciones 

establecidas en la Ley y en su Reglamento.
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87DIARIO OFICIAL.- San Salvador, 29 de Marzo de 2012. 
Estructura organizacional

 Art. 12.- El Consejo Directivo, aprobará la estructura organizativa del Instituto propuesta por la Dirección Ejecutiva, la cual responderá al logro 

de los objetivos institucionales.

 

 La estructura organizacional, se formalizará en el Manual de Organización del Instituto.  

organigrama

 Art. 13.- El organigrama, relaciones jerárquicas, niveles de autoridad, unidades de Dirección, apoyo, asesoría y operación, formarán parte del 

Manual de Organización del Instituto, el cual será aprobado por el Consejo Directivo. La estructura organizacional, se mantendrá actualizada y será 

difundida a todos los niveles de la organización.

Áreas de autoridad, responsabilidad y relaciones de Jerarquía

 Art. 14.- El Consejo Directivo, Dirección y Subdirección Ejecutiva, niveles gerenciales y jefaturas, deberán asignar la autoridad necesaria, para 

cumplir con las responsabilidades y objetivos; así como también, establecer las relaciones de jerarquía y coordinación, propiciando canales apropiados 

de comunicación.

 Los niveles de autoridad, responsabilidad y jerarquía, serán necesarios para dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Formación Profesional 

y al logro de los objetivos institucionales, que estarán contenidos en los manuales de: Organización, Funciones y Descripción de Puestos.

 

administración del capital Humano

 Art. 15.- El Consejo Directivo, aprobará el Manual para la Administración del Capital Humano de la Institución, a través del cual se administrarán, 

entre otros, los siguientes procesos del personal: Ingreso y control, desarrollo y evaluación, salarios y prestaciones y derechos y obligaciones.

 El Gerente de Recursos Humanos, será el responsable de que las diferentes políticas y procedimientos de personal, se encuentren difundidas, 

actualizadas y aplicadas por todo el personal de la Institución.

 

Unidad de auditoría interna

 Art. 16.- Será responsabilidad de la Unidad de Auditoría Interna, la verificación del funcionamiento integrado del Sistema de Control Interno 

e informará al Consejo Directivo sobre cualquier observación o recomendación que debiera aplicarse para el funcionamiento óptimo del mismo. El 

trabajo de auditoría, será ejecutado conforme a lo establecido en la Ley de la Corte de Cuentas de la República, Normas de Auditoría Gubernamental 

y demás normativas aplicables. Se garantizará la independencia del trabajo de la función de la Unidad de Auditoría Interna, asignándole los recursos 

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

 

comisión de auditoría

 Art. 17.- La Comisión de Auditoría del Consejo Directivo, será el enlace con el Consejo Directivo. Esta recibirá y analizará los resultados o 

informes reportados, tanto por la Unidad de Auditoría Interna, Auditoría Externa y Corte de Cuentas de la República, para su posterior presentación 

por parte del Auditor Interno al Consejo Directivo, con el propósito de que se tomen las medidas pertinentes.

 

caPiTUlo ii

NorMaS rElaTiVaS a la ValoracioN DE riESGoS

 

objetivos del instituto

 Art. 18.- Corresponderá al INSAFORP, elaborar la Política Nacional de Formación Profesional y al Consejo Directivo elaborar y aprobar la 

Planeación Estratégica, a efecto de precisar la misión, visión y objetivos institucionales. En el correspondiente Manual de Políticas y Procedimientos 

para la Elaboración, Administración y Seguimiento del Plan Estratégico y Plan Operativo, se regulará lo relacionado con las técnicas y herramientas 

que la administración utilizará para la elaboración, administración y seguimiento de los planes estratégicos y operativos de la Institución; así como 

también, la evaluación periódica de su cumplimiento. El responsable de la evaluación y seguimiento de los planes estratégicos y operativos, será la 

Dirección Ejecutiva. Los resultados del seguimiento a los planes estratégicos y operativos del Instituto, se comunicarán al Consejo Directivo, a la 

Dirección Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura, según corresponda; con el propósito de que sean atendidos y se tomen las medidas necesarias, 

con la prontitud que el caso amerite.
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Planificación Participativa

 Art. 19.- Como parte de su control interno, el INSAFORP desarrollará un proceso de planificación participativa con la Dirección Ejecutiva, 

funcionarios y empleados, según corresponda, considerando la valoración de los riesgos para alcanzar los objetivos institucionales.

 La planificación participativa, quedará evidenciada en los presupuestos de cada ejercicio fiscal, los cuales estarán alineados al Plan Estratégico 

Institucional y planes operativos, siendo el responsable de su aplicación la Dirección Ejecutiva.

 

Identificación de Riesgos

 Art. 20.- El Consejo Directivo, Dirección y Subdirección Ejecutiva, gerencias y jefaturas del Instituto, deberán identificar los factores de riesgos 

internos y externos, relevantes y que estén asociados al logro de los objetivos institucionales.

 

análisis de riesgos

 Art. 21.- La Dirección Ejecutiva y cada Unidad Organizativa, al formular cada Plan o Proyecto, deberán incluir una estimación de la probabilidad 

de ocurrencia de riesgos y el costo de la pérdida derivada, priorizando la atención a los factores de riesgos de mayor ocurrencia e impacto.

 

Gestión de riesgos

 Art. 22.- La Dirección Ejecutiva y cada Unidad organizativa, una vez analizada la probabilidad de ocurrencia y el impacto de los riesgos, de-

berán decidir las acciones que se tomarán para minimizar los niveles de riesgos; además, deberán establecer procedimientos para el seguimiento a la 

implementación de dichas acciones, que ayudarán a conocer la efectividad de las acciones tomadas.

 Los riesgos institucionales serán identificados, analizados y gestionados, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Políticas y Procedimientos 

para la identificación y gestión de riesgos.

 

caPiTUlo iii

NorMaS rElaTiVaS a laS acTiViDaDES DE coNTrol

 

Documentación, actualización y Divulgación de Políticas y Procedimientos

 Art. 23.- El Consejo Directivo, Dirección y Subdirección Ejecutiva, niveles gerenciales y jefaturas, deberán documentar, mantener actualizados 

y divulgar internamente, las políticas y procedimientos de aplicación genérica del marco institucional, que garanticen razonablemente el cumplimiento 

del Sistema de Control Interno.

 

actividades de control

 Art. 24.- Las actividades de control del Instituto, deberán establecerse e integrarse a los procesos institucionales.

 El Sistema de Control Interno, considerará el diseño de procedimientos para las actividades de control, con el fin de garantizar la función espe-

cializada y propia (sui géneris) del Instituto, establecida en la Ley de Formación Profesional (Art. 1).

 

acTiViDaDES DE coNTrol aDMiNiSTraTiVaS Y fiNaNciEraS

Definición de Políticas y Procedimientos de Autorización y Aprobación

 Art. 25.- El Consejo Directivo del Instituto, establecerá formalmente las políticas y procedimientos que definan claramente los niveles de mando y 

las responsabilidades de funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la Institución, de acuerdo a la Normativa legal aplicable.

 Los niveles de autorización y aprobación de los funcionarios del Instituto, estarán establecidos en el Manual de Autorización y Aprobación, para 

los correspondientes procesos, transacciones u operaciones.

 

Definición de Políticas y Procedimientos sobre Activos

 Art. 26.- El Consejo Directivo, niveles gerenciales y jefaturas, establecerán formalmente en los manuales respectivos, las políticas y procedi-

mientos para proteger y conservar los activos institucionales, principalmente los más vulnerables.
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89DIARIO OFICIAL.- San Salvador, 29 de Marzo de 2012. 
 Todos los activos institucionales, serán asignados formalmente a un responsable de su custodia.

 La administración de activos, se controlará mediante la aplicación de procesos y procedimientos contenidos en el Manual de Administración de 

Activos, el cual será elaborado por la Unidad de Planificación Estratégica y aprobado por el Director Ejecutivo.

Definición de Políticas y Procedimientos sobre el Diseño y Uso de Documentos y Registros

 Art. 27.- La Dirección Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura, establecerán por escrito las políticas y procedimientos sobre el diseño y uso de 

documentos y registros, que coadyuven al adecuado control de transacciones y hechos significativos que se realicen en la Institución. Estos controles 

deberán ser apropiadamente administrados y mantenidos, tomando en cuenta los siguientes aspectos: Alcance y objetivos del documento, control de 

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

 Lo anterior estará contenido en el Manual de Políticas y Procedimientos sobre Diseño y Uso de Documentos y Registros, que será elaborado por 

la Unidad de Planificación Estratégica y aprobado por la Dirección Ejecutiva.

 

Definición de Políticas y Procedimientos sobre Rotación de Personal

 Art. 28.- El Consejo Directivo, aprobará el Manual de Políticas y Procedimientos sobre la Rotación Sistemática entre quienes realicen tareas 

claves o funciones afines, con el objeto de lograr transparencia en los procesos, siendo responsables de su elaboración, la Unidad de Planificación 

Estratégica y Gerencia de Recursos Humanos.

 

Definición de Políticas y Procedimientos sobre Garantías o Cauciones

 Art. 29.- El Consejo Directivo, aprobará el Manual de Políticas y Procedimientos en Materia de Garantías y Cauciones, el cual regulará lo con-

cerniente a la custodia de los bienes y valores que el empleado administre, siendo responsable de su elaboración la Unidad de Planificación Estratégica 

y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

 

Definición de Políticas y Procedimientos sobre Conciliación Periódica de Registros

 Art. 30.- El Consejo Directivo, aprobará el Manual de Políticas y Procedimientos en Materia de Conciliación Periódica de Registros, para verificar 

la exactitud y enmendar errores u omisiones, siendo responsables de su elaboración: La Unidad de Planificación Estratégica, Unidad de Adquisiciones 

y Contrataciones Institucional, Gerencia Financiera y Unidad de Servicios Generales.

 

acTiViDaDES DE coNTrol DE SiSTEMaS DE iNforMacioN

Definición de Políticas y Procedimientos, de Controles Generales de los Sistemas de Información

 Art. 31.- La Dirección Ejecutiva, aprobará el Manual de Políticas y Procedimientos de Controles Generales, comunes a todos los sistemas de 

información, siendo responsable de su elaboración la Unidad de Tecnología de la Información.

 Se definirán entre otros, las normas y procedimientos relacionados al control y administración de los sistemas de información entre otros:

 a. Las operaciones del Centro de Datos como: Respaldo y recuperación, 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. Desarrollo y mantenimiento de aplicaciones existentes o nuevas.

 

Definición de Políticas y Procedimientos de Controles de Aplicación

 Art 32.- La Dirección Ejecutiva, aprobará el Manual de Políticas y Procedimientos en Materia de Controles de Aplicación Específicos, siendo 

responsable de su elaboración la Unidad de Tecnologías de la Información.

 El Manual definirá entre otros, las normas y procedimientos sobre los controles de aplicación específicos, tomando en cuenta: Procesamiento 

y validación de la información, administración de cambios en aplicaciones y actualización de controles, con el fin de obtener seguridad razonable de 

que las transacciones se procesen completas, autorizadas, validadas y distribuidas, según las políticas y procedimientos establecidos.

DIA
RIO

 O
FI

CIA
L S

OLO
 P

ARA C
ONSULT

A 

NO T
IE

NE 
VALI

DEZ
 LE

GAL



90 DIARIO  OFICIAL  Tomo  Nº 394
caPiTUlo iV

NorMaS rElaTiVaS a la iNforMacioN Y coMUNicacioN

 

adecuación de los Sistemas de información y comunicación

 Art. 33.- Los sistemas de información del Instituto, serán acordes con su Plan Estratégico y objetivos institucionales, ajustados a sus propias 

características y necesidades.

 Las razones principales entre otras, para la utilización de los sistemas de información serán:

 a. Contribuir a la toma de decisiones a todos los niveles;

 b. Evaluar el desempeño de los programas, proyectos, procesos, actividades y operaciones del INSAFORP; y

 c. Rendir cuenta de la gestión.

 

Proceso de Identificación, Registro y Recuperación de la Información

 Art. 34.- El Instituto, establecerá procedimientos para identificar, registrar y recuperar la información de las operaciones internas y externas 

ejecutadas por la Institución, que sean requeridas y normadas en el Instructivo de Respaldo y Recuperación de Información, aprobado por la Dirección 

Ejecutiva.

 La Unidad de Tecnología de Información, será responsable de la elaboración e implementación de controles, en lo relacionado a la recuperación 

de datos en el Sistema de Información Computarizados. Así como también, que se realicen copias de respaldo de la información y éstas se encuentren 

resguardadas en sitios remotos.

 

características de la información

 Art. 35.- El Instituto, establecerá criterios para asegurar que la información procesada sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente.

 Dichos criterios estarán contenidos en el Manual de Procesamiento de Información, el cual será elaborado por la Unidad de Planificación Estra-

tégica y aprobado por la Dirección Ejecutiva.

 La Dirección Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura, comunicarán a los niveles operativos los criterios establecidos.

 

Efectiva comunicación de la información

 Art. 36.- La información deberá ser comunicada a los usuarios internos y externos, en la forma y plazos establecidos, según sea requerida para 

el cumplimiento de sus competencias.

 Para el cumplimiento de lo anterior, se contará con un Manual de Políticas y Procedimientos para la Comunicación de la Información, que 

establecerá los canales oficiales de comunicación, sus niveles y usuarios competentes, el cual será elaborado por la Gerencia de Comunicaciones y 

aprobado por la Dirección Ejecutiva.

 

archivo institucional

 Art. 37.- La Dirección Ejecutiva, diseñará la organización y el contenido del Archivo Institucional para preservar la información, considerando 

los requerimientos jurídicos y técnicos; así como también, su utilidad.

 Para el manejo del Archivo Institucional, se contará con un Instructivo de Políticas y Procedimientos para el Manejo del Archivo Institucional, en 

el cual se establecerán entre otros, los medios que se utilizarán para archivar la información, de acuerdo a su naturaleza y en el plazo de conformidad 

a las leyes aplicables; el cual será elaborado por la Unidad de Planificación Estratégica y aprobado por la Dirección Ejecutiva.

 

caPiTUlo V

NorMaS rElaTiVaS al MoNiTorEo

Monitoreo

 Art. 38.- El Consejo Directivo, Dirección Ejecutiva, niveles gerenciales y de Jefatura del Instituto, supervisarán que los funcionarios realicen las 

actividades de control, aplicando los procedimientos establecidos en forma integral, durante la ejecución de las operaciones.
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 El INSAFORP, contará con un Manual de Monitoreo y Presentación de Resultados, en donde se establecerá la forma de realizar el monitoreo y 

cómo se presentarán los resultados, el cual será elaborado por la Unidad de Planeación Estratégica y aprobado por la Dirección Ejecutiva.

 

Monitoreo Mediante autoevaluación del Sistema de control interno

 Art. 39.- Los niveles gerenciales y de Jefatura, deberán determinar la efectividad del Sistema de Control Interno, al menos una vez al año.

 En el correspondiente Manual de Monitoreo y Presentación de Resultados, se regulará lo relacionado a las técnicas y herramientas que la ad-

ministración utilizará para evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno, el cual será elaborado por la Unidad de Planificación Estratégica y 

aprobado por la Dirección Ejecutiva.

 

Evaluaciones Separadas

 Art. 40.- La Unidad de Auditoría Interna, la Corte de Cuentas de la República, las firmas privadas de Auditoría y otros organismos ejecutores 

del control, evaluarán e informarán, de acuerdo a lo establecido por la Ley, sobre la efectividad del Sistema de Control Interno del Instituto.

 

comunicación de resultados del Monitoreo

 Art. 41.- Los resultados del monitoreo a las actividades del Instituto, se comunicarán al Consejo Directivo, Dirección Ejecutiva, niveles geren-

ciales y de Jefatura, según corresponda. El objetivo de las evaluaciones será, con el propósito de tomar las medidas que minimicen las debilidades del 

Sistema de Control Interno.

 

caPiTUlo Vi

DiSPoSicioNES fiNalES Y ViGENcia

 

actualización

 Art. 42.- La actualización de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, del Instituto Salvadoreño de Formación Profesional (INSAFORP) 

contenidas en el presente documento, competerá al Consejo Directivo, a propuesta de la Dirección Ejecutiva; asimismo, la revisión y actualización 

de los documentos que se deriven de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, del Instituto Salvadoreño de Formación Profesional 

(INSAFORP) corresponderá a la Dirección Ejecutiva. La aprobación de las mismas, corresponderá a la Corte de Cuentas de la República, en su con-

dición de Organismo Rector del Sistema Nacional de Control y Auditoría de la Gestión Pública.

 

 Art. 43.- El INSAFORP, será responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, del Instituto Salvadoreño de Formación 

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

 

 Art. 44.- Derógase 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 entrará en vigencia el día de su publicación en el Diario Oficial.

 

 San Salvador, trece de marzo de dos mil doce.

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

Presidente de la Corte de Cuentas de la República.

(Registro No. F033110)
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