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RESUMEN.

La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion (CAJA MINED) es una
institucion autonoma de derecho publico, responsable de brindar servicios de seguridad social
y diversos beneficios a sus afiliados. No obstante, enfrenta un desafio critico, ya que no cuenta
con un Sistema de Gestion Antisoborno certificado, como lo demanda la reciente Ley de
Compras Publicas (Decreto Legislativo No. 652) que establece como obligatorio que todas las
instituciones publicas, asi como las estatales de caracter autonomo, obtengan esta certificacion
conforme a estdndares internacionales en un plazo no mayor a tres afios desde su entrada en
vigor, finalizando dicho plazo en marzo de 2026.

Luego de determinar que la norma ISO 37001:2016 cumple con la condicion de ser un estandar
internacional valido para cumplir con lo exigido en la ley, se desarroll6 una propuesta de disefio
que incorpora el ciclo de mejora continua PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar),
destacando que, en este proyecto, se abordaron principalmente las fases de “Planificar” y
parcialmente la de “Hacer”, quedando las etapas de “Verificar” y “Actuar” como parte del futuro
proceso de implementacion y seguimiento a cargo de los actores clave de la CAJA MINED.

Por lo antes mencionado, la propuesta de disefio del proceso de gestion antisoborno se incorporo
de forma estratégica dentro del mapa de proceso institucional. Ademas, se establecieron las
actividades a ejecutar en el mismo mediante la propuesta de caracterizacion, que ilustra su
interrelacion, informacidon documentada e indicadores relacionados con un enfoque en la mejora
continua.

Finalmente, el presente proyecto de aplicacion culmind con la presentacion de la propuesta a
los actores clave de la institucion, con la expectativa de que lo realizado sirva como base para
la implementacion y posterior certificacion del Sistema de Gestion Antisoborno, de modo que
la CAJA MINED no solo cumpla con las exigencias de la Ley de Compras Publicas, sino
también fortalezca sus procesos en funcidon de transparencia y confianza institucional.
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INTRODUCCION.

De acuerdo con el Indice de Percepcion de la Corrupcion 2024 (Transparency International,
2024), El Salvador se posiciona en el lugar 130 de 180 paises evaluados, con una puntuacion de
apenas 30 sobre 100. En consecuencia, esta clasificacion revela una alta percepcion de
corrupcion, principalmente en el sector publico y resalta la urgencia de reforzar los mecanismos
de control, integridad y transparencia en las instituciones gubernamentales del pais.

Bajo este contexto, el Estado salvadorefio derogé la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica, vigente desde el afio 2000, para promover reformas legales
orientadas a cumplir con estandares internacionales, dando origen a la Ley de Compras Publicas
(Decreto Legislativo No. 652), aprobada en marzo de 2023. Con esta nueva legislacion se
introducen disposiciones mas rigurosas, incluyendo la exigencia a las instituciones publicas y
auténomas, como la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, de tramitar,
obtener y mantener una certificacion bajo la norma antisoborno, en conformidad con estandares
internacionales de gestion de la calidad. Asimismo, esta certificacion debe obtenerse dentro de
un plazo méximo de tres afos a partir de la entrada en vigor de la ley, es decir, antes del 10 de
marzo de 2026.

Con el proposito de contribuir al cumplimiento de este mandato, el presente proyecto de
aplicacion se enfoca en una propuesta de disefio del proceso de gestion antisoborno en la Caja
Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, basada en los requerimientos de la norma
ISO 37001:2016. Cabe sefialar que, debido a limitacion de espacio tiempo del proyecto, este
concentra sus esfuerzos en la fase de disefio, quedando la implementacion y posterior evaluacion
como responsabilidades futuras de la institucion.

En el capitulo uno, se detallan las generalidades del proyecto, donde los objetivos y el alcance
rigen la propuesta de disefo, enfocada en el proceso de gestion antisoborno.

En el capitulo dos se expone una descripcion general de la institucion, incluyendo su marco
filosofico, estructura organizativa, principales funciones, servicios ofrecidos y situacion actual
en materia de gestion antisoborno.

En el capitulo tres, se abordan los conceptos clave sobre el soborno, la norma ISO 37001:2016
y la gestion basada en procesos.

En el capitulo cuatro, se describe el enfoque metodologico, donde se determina como ejecutar
el proceso, asi como las fases de ejecucion del proyecto, que comprenden el analisis de los
requisitos normativos, el involucramiento con la institucion, el disefio de la propuesta y su
validacion institucional.
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En el capitulo cinco, se presenta el desarrollo y resultados, mediante el cual se presenta la
propuesta de mapa de procesos institucional junto con la propuesta de disefio del proceso
antisoborno mediante una ficha de proceso que establece su caracterizacion, informacion
documentada y los indicadores relacionados que permiten la operacion de este de conformidad
a las actividades ejecutadas por la institucion. Finalizando con las conclusiones y
recomendaciones, dirigidas a la instituciéon, como guia para avanzar en la construccién e
implementacion de un Sistema de Gestion Antisoborno sostenible.
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CAPITULO 1. GENERALIDADES DEL PROYECTO.

1.1 OBJETIVOS.
1.1.1 OBJETIVO GENERAL.

Diseflar una propuesta del proceso de gestion antisoborno en la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion, basado en la norma ISO 37001:2016 que sea
de utilidad para asegurar el cumplimiento normativo de la institucion.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Analizar los requisitos establecidos en la norma ISO 37001:2016 para fundamentar la
propuesta de disefio del proceso de gestion antisoborno.

e Disear la propuesta del proceso de gestion antisoborno, incluyendo su caracterizacion
y descripcion de componentes clave.

e Determinar los indicadores de gestion antisoborno que permitan evaluar la efectividad y
eficiencia del proceso de gestion antisoborno.

e Elaborar la informacién documentada requerida para la operacion del proceso de gestion
antisoborno, conforme a los requisitos de la norma ISO 37001:2016.

1.2 ALCANCE.

El proyecto de aplicacion se desarrolla unicamente en la oficina central de la Caja Mutual
de los Empleados del Ministerio de Educacion de El Salvador; abarcando el periodo
comprendido entre enero a junio de 2025 y se enfoca exclusivamente en la fase de disefio
del proceso de gestion antisoborno, sin contemplar su implementacion.

1.3 RESULTADOS ESPERADOS.

Los resultados esperados del presente proyecto de aplicacion son los siguientes:

e Propuesta de disefio mediante una ficha de proceso basada en los requisitos de la norma
ISO 37001:2016, para la gestion antisoborno que contiene su caracterizacion (entradas,
actividades, responsables y salidas) y los indicadores del proceso en cuestion.

e Informacion documentada necesaria (manuales, procedimientos, lineamientos,
registros) para la operacion del proceso de gestion antisoborno propuesto para la Caja
Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.




CAPITULO 2. CONTEXTO INSTITUCIONAL.

2.1 GENERALIDADES DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.

La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, en adelante “CAJA MINED”,
es una Institucion Auténoma de Derecho Publico, dotada de personalidad juridica propia y un
patrimonio independiente, la cual se materializé mediante el Decreto No. 498, emitido por la
Asamblea Legislativa de la Republica de El Salvador y publicado en el Diario Oficial el 18 de
mayo de 1990, estableciéndose la "Ley de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion", instrumento legal que la rige sentando las bases para su funcionamiento.

El domicilio oficial de la CAJA MINED se encuentra en San Salvador, especificamente en el
Boulevard Dr. Héctor Silva, Calle Guadalupe, No. 156, Edificio Caja Mutual, Colonia Médica.
No obstante, aunque su sede principal se encuentra en la capital, la ley le otorga la facultad de
expandir sus actividades a lo largo de toda la Republica de El Salvador, pudiendo establecer
dependencias seglin las necesidades operativas y de servicio lo requieran. En consecuencia,
dispone de 2 agencias mas en el departamento de San Salvador y de una agencia en cada uno de
los trece departamentos restantes que conforman el territorio salvadoreno (CAJA MINED,
2025).

El marco filosofico de la institucion se encuentra integrado por su mision, vision y valores, el
cual, se presenta de forma sintetizada en la Figura 1. Sin embargo, su contenido completo puede
consultarse en el sitio web institucional.

Figura 1:Marco filosofico de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
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Nota. Elaboracion propia, adaptada de la informacion publicada en el sitio web (CAJA MINED, 2025).
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2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

En la Figura 2, se muestra el organigrama de la CAJA MINED, mismo que refleja una estructura
jerarquica compuesta por dos organos principales: el Consejo Directivo como el érgano de
direccion que dicta las politicas de funcionamiento en concordancia con las leyes y reglamentos,
mientras que la Presidencia y la Gerencia conforman el 6érgano de administracion encargado de
vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen a la instituciéon. Luego se
encuentran las unidades operativas que se encargan de la ejecucion de las funciones de
conformidad a las facultades asignadas dentro de la institucion.

Cabe destacar que, desde marzo de 2024, se incorpor6 al Organigrama la Unidad de
Cumplimiento, con el propdsito de “planificar, coordinar, controlar y supervisar las actividades
relacionadas a los procedimientos que realizan los actores que participan en el ciclo de compra
publica, verificando que se encuentren libres del cometimiento de practicas corruptas,
anticompetitivas y de soborno, aplicando la Ley de Compras Publicas y demas lineamientos
emanados por la DINAC” (IAIP, 2024).

Figura 2:Organigrama General de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

Estructura Organizativa de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion
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Aprobado mediante acuerdo 41 Acta n.® 71 de fecha 31 de mayo de 2024,
Vigencia a partir del 1 de junio de 2024.

Nota. Por Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion (2025) Organigrama. Recuperado
de: hitps://'www.cajamined.gob.sv/marco-institucional/
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2.3 PRINCIPALES FUNCIONES DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

La CAJA MINED al ser una instituciéon mutualista con atribuciones y funciones especificas, le
permiten cumplir con su misioén de proporcionar seguridad social y beneficios a sus afiliados,
rigiéndose principalmente por su propia Ley de Creacion y sus reglamentos internos. A
continuacion, se detallan las principales atribuciones y funciones (CAJA MINED, 2025):

1. Administracion y Gestion de Seguros:
e Administra el Seguro de Vida Basico (SVB): Esta es una de sus funciones primordiales,

ya que gestiona un seguro gratuito proporcionado por el Estado para el personal activo
del MINED.

e Ofrece y gestiona Seguros de Vida Opcionales (SVO) y Dotales: Proporciona a los
afiliados la posibilidad de adquirir coberturas de seguro de vida adicionales, con un
componente de ahorro en el caso del seguro dotal.

e Administra el Seguro por Sepelio (SPS): Gestiona la cobertura de gastos funerarios para
sus asegurados.

o Gestiona el pago de beneficios: Procesa y realiza los pagos correspondientes por
fallecimiento (de cualquier seguro), devolucion de aportaciones (como el 30% del SVO
al cumplir 70 afios) y retiro de valores de rescate o vencimiento de pdliza del Seguro de
Vida Dotal.

e Realiza investigaciones: La Caja estd facultada para practicar investigaciones
relacionadas con el pago del Seguro de Vida para garantizar que se efectie de manera
adecuada y proteger los derechos de los beneficiarios.

2. Gestion Financiera:
e Administra el patrimonio de la institucion: Gestiona los fondos provenientes de las

cotizaciones de los asegurados y los intereses generados por los depdsitos bancarios.

e Realiza inversiones: Invierte los remanentes de fondos de operacidon para procurar
rentabilidad, manteniendo la seguridad y liquidez financiera para hacer frente a los
compromisos institucionales. Esto incluye inversiones en titulos valores y préstamos.

e Administrar el presupuesto: Ejecuta sus programas en base a un presupuesto equilibrado
de ingresos y egresos.

e Otorgar préstamos: Concede préstamos personales a sus asegurados bajo ciertas
condiciones y requisitos.

3. Atencion y Servicio al Afiliado:
e Proporciona informaciéon: Brinda informacién general sobre todos sus productos y
servicios a los afiliados y potenciales afiliados.
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o Gestiona suscripciones y modificaciones: Realiza los procesos de afiliacion a los seguros
y actualizar los datos personales y de beneficiarios de los asegurados.

o Emite documentacién: Expide, estados de cuenta, constancias y comprobantes de
cancelacion de préstamos.

o Atiende reclamos: Recibe y procesa los reclamos de beneficios por parte de los
asegurados o sus beneficiarios.

o Offrece atencion al publico: Mantiene oficinas centrales y agencias departamentales para
la atencion presencial.

4. Regulacion y Cumplimiento:

e Vigila el cumplimiento de la ley y reglamentos: El Consejo Directivo de la CAJA
MINED es responsable de velar por el estricto cumplimiento de la Ley de la Caja Mutual
y sus reglamentos de aplicacion.

o Representacion legal: El presidente del Consejo Directivo ejerce la representacion legal
de la CAJA MINED, lo que incluye comparecer en el otorgamiento de documentos y
otorgar poderes.

o Control interno: Realiza auditorias financieras y especiales para verificar la correcta
aplicacion de normas y leyes.

5. Desarrollo Institucional y Promocion:

e Amplia y mejora beneficios: Se reform6 el Reglamento de Aplicacion para la
Suscripcion del Seguro de Vida Opcional y otros para incorporar mas beneficios a los
asegurados.

o Implementa estrategias de promocion: Desarrolla estrategias para incrementar la
poblacion asegurada y dar seguridad social a las familias.

2.4 PRINCIPALES SERVICIOS.

En seguimiento a lo expuesto en la seccion anterior, se destaca que la CAJA MINED brinda una
amplia gama de servicios, con énfasis en seguros y beneficios dirigidos a sus afiliados, es decir,
docentes y personal administrativo (activos y pensionados) del Ministerio de Educacion, asi
como docentes del sector privado. En la Figura 3 se presenta una sintesis de los principales
servicios ofrecidos por la institucion (CAJA MINED, 2025).
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Figura 3:Seguros y Servicios prestados por la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion.

Seguro de Vida Basico

El Seguro de Vida Basico, consiste en una prestacion gratuita para todos los empleados
del Ministerio de Educacion, cualquiera que fuere su forma de nombramiento,
incluyendo los docentes hora clase, siempre que se encuentren en calidad de activos. Es
necesario que el asegurado se registre y designe a sus beneficiarios, debiendo mantener
la informacion actualizada.

Seguro de Vida Opcional

El Seguro de Vida Opcional contribuye a la proteccion del asegurado y su grupo
familiar, mediante el pago correspondiente de la prestacion y los beneficios, originados
por el fallecimiento y seglin voluntad expresa del asegurado. Este seguro es pagado por
cuotas mensuales que pueden ser descontadas en la planilla o por pago directo en las
Agencias.

Seguro por Sepelio

Cubre gastos por sepelio originado por el fallecimiento del asegurado, que seran pagados
al beneficiario titular designado.

Seguro de Vida Dotal
yp— Seguro que combina ahorro y cobertura de vida, cuota de acuerdo con edad, monto y
Prap— tiempo pactado.

Servicios Financieros (Préstamos):

Ofrece préstamos personales a sus asegurados. Para solicitar un préstamo, generalmente
se requiere tener un minimo de un afio de haber contratado un Seguro de Vida

Voluntario (Opcional o Dotal) con la Caja. Los pagos se realizan en cuotas mensuales
que incluyen capital, intereses y seguro de deuda.

Nota. Elaboracion propia, adaptada de la informacion publicada en el sitio web de la CAJA MINED.
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2.5 SITUACION ACTUAL DE LA CAJA DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO
DE EDUCACION RELACIONADO A LA GESTION ANTISOBORNO.

La CAJA MINED, como se ha mencionado anteriormente, es institucion autonoma de derecho
publico y gestora de fondos, misma que se encuentra en un punto crucial respecto a la
transparencia y la probidad en sus operaciones, esto debido a la reciente entrada en vigor de la
Ley de Compras Publicas aprobada por Decreto Legislativo No. 652 de fecha 9 febrero de 2023,
la cual sustituyd a la anterior Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica. En consecuencia, la Ley de Compras Publicas y su reglamento asociado, han venido a
establecer un nuevo marco normativo que impacta directamente en las actividades y
responsabilidades de la Caja en materia de antisoborno.

La importancia de esta nueva legislacion radica en su enfoque hacia la prevencion de la
corrupcion, fomentando la transparencia y la eficiencia en la administracion de fondos publicos.
Por lo tanto, ya no se trata solo de responder a incidentes, sino de establecer sistemas preventivos
que permitan mitigar los riesgos de soborno. Especificamente, el Articulo 16 de la Ley de
Compras Publicas establece que las instituciones, como la CAJA MINED, “deberan tramitar,
obtener y mantener, la Certificacion y Acreditacion de la norma Anti-Sobornos, de conformidad
a los estandares internacionales de gestion de la calidad existentes”. Ademas, en su inciso
segundo establece que se deberd de “contar con la certificacion antisoborno dentro de plazo de
tres afios contados a partir de la entrada en vigor de la presente Ley”. En consecuencia, dado
que dicha Ley fue publicada en el Diario Oficial el 2 de marzo de 2023 y entrd en vigor ocho
dias después, el plazo para su cumplimiento expira el 10 de marzo de 2026.

Actualmente, la CAJA MINED no cuenta con un sistema de gestion antisoborno certificado,
que, si bien es el punto de partida de nuestro proyecto de aplicacion, se resalta la urgencia y la
relevancia de disefiar e implementar un sistema que cumpla con las exigencias legales. Por lo
tanto, el diseno de este proceso de gestion antisoborno se espera que venga a servir de base en
la institucion para que junto con sus esfuerzos implementen un sistema de gestion antisoborno,
que les permita certificarse de acuerdo con el alcance que establezcan.
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CAPITULO 3. MARCO TEORICO.

Para el desarrollo del proyecto, es fundamental contar con informacion de respaldo. En este
sentido, se abordan los siguientes apartados:

3.1 TERMINOS GENERALES.

Los términos definidos a continuacién son cruciales para entender el presente proyecto de
aplicacion, asi como en la elaboracion de los documentos propuestos, los cuales han sido
tomados de la Norma ISO 37001:2016:

a) Soborno: oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa o
indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable, como
incentivo o recompensa para que una persona actiie o deje de actuar en relacion con el
desempefio de las obligaciones de esa persona. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 2).

b) Organizacion: persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones con
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos. (ISO
37001:2016, 2016, pag. 2).

¢) Sistema de Gestion: conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que
interactiian para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.
(ISO 37001:2016, 2016, pag. 2).

d) Riesgo: efecto de la incertidumbre en los objetivos. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 4).

e) Funcionario publico: toda persona que ocupe un cargo legislativo, administrativo o
judicial, por designacion, eleccion o como sucesor, o cualquier persona que ejerza una
funcién publica, incluso para un organismo o una empresa publicos, o cualquier
funcionario o agente de una organizacion publica local o internacional, o cualquier
candidato a un cargo publico. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 6).

f) Conflicto de intereses: situacion donde los intereses de negocios, financieros,
familiares, politicos o personales podrian interferir con el juicio de valor del personal en
el desempeno de sus obligaciones hacia la organizacion. (ISO 37001:2016, 2016, pag.6).

g) Debida diligencia: proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance del
riesgo (3.12) de soborno y para ayudar a las organizaciones a tomar decisiones en
relaciéon con transacciones, proyectos, actividades, socios de negocios y personal
especificos. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 6).

h) Informaciéon documentada: informacion que una organizacion (3.2) tiene que controlar
y mantener, y el medio en el que la contiene. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 4).

i) Parte interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o percibirse
como afectada por una decision o actividad. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 2).

j) Requisito legal: Requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo. (ISO
9000:2015, 2015, pag. 20).
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k) Sistema de gestion antisoborno: Ayuda a las organizaciones a prevenir, detectar y
enfrentar al soborno y cumplir con las leyes antisoborno y los compromisos voluntarios
aplicables a sus actividades. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 1).

1) Politica: intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su
alta direccion o su o6rgano de gobierno. (ISO 37001:2016, 2016, pag. 3).

3.2 IS0 37001 SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO.

La norma ISO 37001:2016 es un estandar internacional que proporciona un esquema claro para
que las organizaciones puedan desarrollar, implementar y perfeccionar un sistema de gestion
enfocado en la lucha contra el soborno. Tiene como finalidad ser una guia para que cualquier
entidad pueda activamente prevenir, detectar y enfrentar actos de corrupcion, mediante la
instauracion de un conjunto de medidas y controles eficaces. Por ende, se trata de una norma
flexible, la cual ha sido disefiada para ser adoptada por cualquier tipo de organizacion, ya sea
grande o pequeiia, publica o privada, en cualquier parte del mundo (pag. vii).

Esta norma fue publicada en el afio 2016 y se considera una herramienta clave para fortalecer la
integridad organizacional, promover la transparencia en la gestion y mitigar los riesgos
asociados a la corrupcidn, permitiendo a las organizaciones:

o Establecer politicas y controles para prevenir el soborno.

o Implementar mecanismos de evaluacion de riesgos.

o Asignar responsabilidades claras de cumplimiento.

o Fomentar la transparencia y la mejora continua.

A diferencia de otras normas de sistemas de gestion, la ISO 37001 se centra especificamente en
el soborno, entendido como un acto de ofrecer, prometer, dar, aceptar o solicitar una ventaja
indebida como incentivo para actuar o abstenerse de actuar en relacion con el desempefio de
funciones de caracter publico o privado. La norma no aborda otros tipos de corrupcion, como el
fraude, el lavado de dinero o el abuso de poder, pero puede integrarse con otros sistemas de
gestion existentes como ISO 9001 (calidad), ISO 45001 (seguridad y salud en el trabajo), entre
otros.

Entre los elementos principales que contempla la norma se encuentran: el compromiso de la alta
direccion, la asignacion de responsabilidades en materia de cumplimiento, la evaluacion
periddica de riesgos de soborno, la formacion y concienciacion del personal, la debida diligencia
en terceros (como proveedores, contratistas y socios comerciales), asi como la habilitacion de
canales seguros de denuncia y la gestion de investigaciones internas.

De lo antes mencionado, mediante la Figura 4 se pueden destacar los siguientes principios
fundamentales e inherentes de la norma:




.*1*. | CAJA MUTUAL DE

N % » | LOS EMPLEADOS
*+%+" | DEL MINISTERIO

fosAMAboR | DE EDUCACION

Figura 4: Principios fundamentales de un SGAS ISO 37001:2016.
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Nota. Elaboracion propia, interpretacion de un SGAS segun la norma 1SO 37001:2016.

En la Figura 5, se puede observar que el corazon de este sistema de gestion es la metodologia
del ciclo de Deming o PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar), un proceso iterativo para la
mejora continua:

e Planificar: Consiste en fijar los objetivos del sistema y los procesos necesarios para
cumplir con la politica antisoborno de la organizacion.

e Hacer: Se refiere a la ejecucion de lo planificado, es decir, la puesta en marcha de los
controles y procedimientos.

e Verificar: Implica la supervision y medicion sistematica de los procesos para asegurar
que se alinean con la politica y los objetivos, documentando los resultados.

e Actuar: Basado en los resultados de la verificacidon, se toman las acciones necesarias
para corregir desviaciones y mejorar el desempeio del sistema de forma constante.
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Figura 5:Ciclo PHVA.
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Nota. Elaboracion propia, adaptacion del esquema PHVA segun norma ISO 37001:2016.

Cabe resaltar que, la arquitectura de la ISO 37001:2016 se alinea con la Estructura de Alto Nivel
(HLS) de ISO, presentando sus requisitos en diez apartados comunes. Esta estructura es idéntica
a la de otras normas de sistemas de gestion ampliamente utilizadas, como ISO 9001 o ISO 14001
(pag. vii). Por lo tanto, esta estructura permite simplificar la integracion de varios sistemas,
permitiendo que una organizacién en un futuro facilmente pueda gestionar la calidad, el medio
ambiente y el antisoborno de una manera unificada y coherente optimizando los recursos de la
organizacion.

Algunas de las caracteristicas de la estructura de alto nivel son:
e Estructura con 10 grandes apartados comunes.
e Requisitos y términos comunes a los sistemas de gestion.
e Términos y definiciones.
e [Estructura basada en la metodologia de mejora continua conocida por PHVA.

En la figura 6, se detallan de manera general tanto la estructura como la descripcion de los
apartados de la norma:
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Figura 6: Estructura y descripcion de los apartados de la norma ISO 37001:2016.
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®

Nota. Elaboracion propia, adaptada de la norma ISO 37001:2016.

Mejora (10)

Si se detectan deficiencias en el sistema, se deben
implementar acciones correctivas para fortalecer la
prevencion del soborno.

3.3 GESTION POR PROCESOS.

Segtin Alvarez Suarez, A. (2012), en su libro Gestion por procesos: Casos practicos define que
“El sistema de Gestion por Procesos se caracteriza por el entendimiento, la visibilidad y el
control de todos los procesos de una organizacion por parte de todos los participantes en cada
uno de dichos procesos, todo ello con el fin de aumentar la eficiencia de la empresa y la
satisfaccion del cliente” (p.13).

En este contexto, un proceso se puede definir como un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Estas
entradas pueden ser materiales, informacion o recursos, y las salidas son los productos o
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servicios generados. Un ejemplo cotidiano de esta 1dgica lo constituye el proceso de lavado de
ropa: la ropa sucia, el agua y el detergente son las entradas; el procedimiento de lavado, la
actividad; y la ropa limpia junto con los residuos generados, las salidas. Este mismo principio
es aplicable a cualquier tipo de organizacion, independientemente de su tamafo o sector.

Implementar un sistema de gestion basado en procesos requiere cumplir con varios principios
clave. Es decir, implica comprender y satisfacer los requisitos establecidos, enfocarse en generar
valor afnadido, lograr resultados eficaces a partir de una adecuada gestion de los recursos, y
comprometerse con la mejora continua del desempefio.

3.3.1 IDENTIFICACION DE LA ESTRUCTURA DE PROCESOS Y DETERMINACION DE
LA SECUENCIA E INTERACCION.

El primer paso en la gestion por procesos es la identificacion de los procesos existentes. Por
ende, implica reconocer las unidades responsables, las entradas y salidas de cada proceso, y la
manera en que se relacionan. A continuacion, se debe determinar la secuencia y la interaccion
entre procesos, lo cual es esencial para comprender como fluye el trabajo dentro de la
organizacion.

Para asegurar el cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion, si la organizacion, se
enfoca en brindar servicios, debe de identificar los procesos clave que componen su estructura
operativa. Estos procesos, tradicionalmente se dividen en tres tipos:

e Procesos Estratégicos: Son los que definen la direcciéon y planificacion de la
organizacion. Por ejemplo: planificacion estratégica, gestion de riesgos, gestion
gerencial, gestion financiera.

e Procesos Clave u Operativos: Aquellos directamente relacionados con la prestacion del
servicio. Por ejemplo: gestion de carteras especificas, comercializacion, gestion de
operaciones de areas especificas, atencion al cliente.

e Procesos de Apoyo: Son necesarios para el soporte de los procesos clave. Por ejemplo:
recursos humanos, mantenimiento, compras, tecnologias de la informacion.

La secuencia de los procesos propone determinar mediante un enfoque basado en entradas y
salidas. Por lo tanto, cada proceso recibe entradas (informacidn, materiales, servicios) y genera

salidas que se convierten en entradas para otros procesos, como se ejemplifica en la Figura 7:

Figura 7:Ejemplo de Secuencia de un proceso de servicio

Recepcién de
requerimientos
delcliente

Planificaciony
disefio del
servicio

Produccién o
prestacion del
servicio

Control de
calidad

Entrega al cliente

Seguimientoy
evaluacion de la
satisfaccion del

cliente

Nota. Elaboracion propia.
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Este analisis permite representar graficamente la dindmica interna de la organizacion, facilitando
la visualizacion de los flujos de informacion, recursos y responsabilidades sin importar el
modelo normativo adoptado por la organizacion.

3.3.2 MAPA DE PROCESOS.

Dentro del ambito de los sistemas de gestion una de las herramientas mas utilizadas, son los
mapas de procesos, pues nos permiten representar graficamente las interrelaciones en la gestion.
Este recurso visual proporciona una vision general de coémo se organizan y conectan las
diferentes actividades de la organizacion.

Con esta herramienta, es posible organizar los procesos en niveles jerarquicos o funcionales,
facilitando su comprension, analisis y mejora. Esta representacion grafica permite observar la
organizacion como un sistema integrado, en el que cada proceso cumple un rol especifico y se
relaciona con otros para alcanzar los objetivos organizacionales.

En términos generales, el mapa de procesos tal como se presenta en la Figura 8, se estructura en
tres grandes categorias: procesos estratégicos, que orientan la planificacion y la toma de
decisiones; procesos operativos, que generan productos o servicios que aportan valor al usuario
final; y procesos de apoyo, que proporcionan los recursos y condiciones necesarias para el
funcionamiento eficaz del sistema.

Figura 8: Modelo general de un mapa de procesos.

PROCESOS ESTRATEGICOS

U V. S
A [

=Y 1 I

PROCESOS DE APOYO

Nota. Elaboracion propia, basada en la interpretacion de la norma ISO 9001:2015.

Al incorporar el mapa de procesos como parte del disefio organizacional, se promueve una
gestion mas transparente, orientada a resultados y alineada con una vision sistémica. Por ende,
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favorece la toma de decisiones basadas en evidencia, el seguimiento de las interacciones entre
procesos y la identificacion de puntos clave donde deben establecerse mecanismos de control y
mejora continua.

3.3.3 DOCUMENTACION Y CARACTERIZACION DE PROCESOS.

Una vez identificados y organizados los procesos, el siguiente paso es su documentacion. Esta
etapa es crucial debido a que se busca garantizar la estandarizacion, el control y la mejora
continua. Para ello se utilizan diversos instrumentos como fichas de procesos, diagramas de
flujo, procedimientos operativos, manuales e instructivos.

Aunque el mapa de procesos puede ser til como herramienta de mapeo inicial o para visualizar
procesos de forma general, la caracterizacion de procesos proporciona una vision mas robusta y
operativa, permitiendo la implementacion, control y mejora de los procesos en consonancia con
los requisitos de los sistemas de gestion.

Como opcion se puede adoptar un enfoque basado en la caracterizacion de procesos para
identificar, describir y controlar eficazmente sus procesos dentro del sistema de gestion. Este
enfoque permite una comprension mas profunda de cada proceso, no solo desde el punto de
vista de sus entradas y salidas, sino también en términos de su proposito, responsables, recursos,
riesgos, indicadores y normas aplicables.

Cada proceso es documentado mediante una ficha de caracterizacion, que incluye como minimo
los siguientes elementos:

e Nombre del proceso.

e Objetivo del proceso.

e Propietario del proceso.

o Entradas y proveedores.

e Actividades principales.

o Salidas y clientes.

e Indicadores de desempeiio.

e Interaccion con otros procesos.

Este nivel de documentacidon no solo respalda la estandarizacion y la trazabilidad, sino que se
convierte en un pilar estratégico que impulsa la eficiencia operativa, el control del riesgo, la
satisfaccion del cliente y la mejora continua. Ademas, proporciona recursos clave para la
formacion y el desarrollo del personal, fortaleciendo el sistema de gestion como un elemento
vivo que se adapta a las necesidades organizacionales y normativas.

18
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CAPITULO 4. METODOLOGIA DEL PROYECTO DE APLICACION.

El presente proyecto de aplicacion se desarrolld en un entorno institucional especifico y
previamente definido: la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion. En este
contexto, se utilizaron conocimientos tedricos y practicos con el proposito de generar soluciones
concretas que contribuyan a mejorar el funcionamiento de la institucion.

El enfoque metodolégico adoptado es de caracter cualitativo, dado que se trabajo principalmente
con datos de naturaleza tedrica y aplicada en base a la experiencia. Para ello, se recurri6 a la
revision documental y bibliografica, con el objetivo de comprender en profundidad la
problematica abordada y los factores que la rodean.

El andlisis se realizd mediante la observacion, reuniones y evaluacion de los procesos existentes,
sin intervenir directamente en su implementacion. A partir de este andlisis, se tuvo como
finalidad caracterizar el estado actual de la institucion en relacion con el proceso de gestion
antisoborno.

En consecuencia, el proposito es formular una propuesta orientada a prevenir y mitigar el riesgo
de soborno, basada en el analisis de los procesos vigentes, las necesidades institucionales, el
marco normativo aplicable y el estdndar Internacional la norma ISO 37001:2016. Para lo cual
la ejecucion del presente proyecto de aplicacion se estructur6 en cuatro fases, como se muestra
en la Figura 9.

Figura 9:Diagrama de metodologia.
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. ldentificacion y coordinacion

de actores claves.

. Recoleccion de informacion

documentada existente.

. Disefio del proceso de gestion

antisoborno.

« Determinacion de los

indicadores de gestion

antisoborno.

. Elaboracion de la informacion

documentada requerida.

Nota: Elaboracion propia.

A continuacion, se describe cada una de las fases ejecutadas:

» Verificacion conjunta de la
documentacion elaborada.
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4.1 FASE I: ANALISIS DE LOS REQUISITOS NORMATIVOS.

En primer lugar, se realiz6 un andlisis exhaustivo de la norma, identificando los requisitos clave
para el disefo de la propuesta.

Al igual que otras normas de gestion actuales, la ISO 37001:2016 sigue la estructura de alto
nivel (HLS), la cual consiste en diez apartados para las normas ISO, siendo estos los siguientes:

I. Objeto 'y campo de 6. Planificacion.
aplicacion. 7. Apoyo.

2. Referencias normativas. 8. Operacion.

3. Términos y definiciones. 9. Evaluacion del desempefio.

4. Contexto de la organizacion. 10. Mejora.

5. Liderazgo.

La norma contiene requisitos auditables a partir de su apartado 4. Sin embargo, por la duracion
establecida en el alcance, este proyecto que no busca verificar el cumplimiento total, sino disefiar
una propuesta especifica para el proceso de gestion antisoborno. El andlisis realizado se
concentr6 en dos numerales fundamentales:

4.4 Sistema de Gestion Antisoborno.
Este requisito establece la obligacion de "establecer, documentar, implementar, mantener y
revisar continuamente [...] el sistema de gestion antisoborno, incluidos los procesos necesarios
v sus interacciones". Esto justifico el enfoque en la propuesta del disefio de un proceso de
gestion antisoborno como pilar del sistema.

9.3 Revision por la direccion.
Mientras que, este requisito establece las consideraciones que debe revisar la alta direccion del
sistema de gestion antisoborno. Las cuales sirvieron como punto de partida para definir las
entradas y salidas del proceso de gestion antisoborno que se disefiado, asi como la informacion
documentada esencial para su operacion e indicadores que permitan evaluar su efectividad y
eficiencia, sentando asi las bases para la futura implementacion y certificacion de la institucion.

4.2 FASE II: INVOLUCRAMIENTO CON LA INSTITUCION.

Esta fase busc6 establecer un marco de colaboracion con la CAJA MINED y recopilar la
informacion necesaria para contextualizar la propuesta. Se subdividio en dos etapas clave:
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A: Identificacion y coordinacion con actores clave.
Primero, se estableci6 una conexion formal con la institucion a través de una reunion preliminar
de forma virtual el 21 de enero de 2025, sostenida con la alta direccion de la institucion,
representada por el Lic. Carlos Eduardo Lopez Pineda (Director Presidente) y la Leda. Cecibel
del Carmen Mejia de Roque (Gerente), para presentar los objetivos y el alcance del proyecto,
conocer las expectativas de la institucion y obtener la aprobacion de proceder.

Posteriormente, se realizaron reuniones presenciales con diferentes actores clave de la
institucion, lo que permitié conocer de manera mas profunda las actividades operativas de la
CAJA MINED vy definir el personal involucrado en el disefio del sistema. A continuacion, se
describen los principales actores identificados:
e Consejo Directivo (Organo de Gobierno): Encargado de dictar politicas de
funcionamiento y supervisar el cumplimiento legal y la eficiencia institucional.
e Presidencia (Alta Direccion): Responsable de la administracion general y del
cumplimiento normativo de la Caja Mutual.
e Gerencia (Alta Direccion): Responsable de dirigir y controlar los servicios, procesos
administrativos y financieros, velando por la legalidad y eficiencia operativa.
e Oficial de Cumplimiento en Compras Publicas (Funcion de Cumplimiento
Antisoborno): Encargada de supervisar los procesos de compras publicas, asegurando
su conformidad con la Ley de Compras Publicas y la ausencia de practicas corruptas.

Asimismo, se establecieron los canales de comunicacion, siendo estos un grupo de WhatsApp,
una carpeta compartida y el correo electronico. De esta forma, se aseguro el apoyo institucional
y el acceso a la informacién necesaria.

B: Recoleccion de informacion documentada existente.
Durante esta fase, se contd con el acompafiamiento activo de la Oficial de Cumplimiento en
Compras Publicas, Lcda. Maria del Transito Laguan Lopez, quien proporciond acceso a la
documentacién institucional relevante, por medio de los canales mencionados anteriormente,
siendo la siguiente:

o Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

o Estructura Organizativa de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion
(Aprobado mediante acuerdo 4.1. Acta n°® 71 de fecha 31 de mayo de 2024. Vigencia a
partir del 1 de junio de 2024).

e Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion.

« Actualizacion del Cédigo de Etica de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio
de Educacion (Punto 7.1 del Acta n® 73 de fecha 14 de junio de 2024).

e Manual de Procedimientos (Fecha de creacion 19 de mayo de 23, Fecha de Vigencia 01
de junio de 2023, Version 1.0).
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e Guia para la Elaboracion de Correspondencia PDI-GUI-001, Version 1.

e Procedimiento de Informacién Documentada UPDI-001, Version 1.

e Manual de Gestion de Riesgos de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (Punto 6.3 del Acta n® 23 de fecha 9 de junio de 2023).

e Brochure de Seguros.

e Ley de Compras Publicas.

o Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

El analisis de esta documentaciéon permitié comprender el marco normativo interno de la
institucion. No obstante, se identificé que la CAJA MINED no cuenta con un Sistema de Gestion
Documental estructurado en base a procesos que garantice la trazabilidad y actualizacion de sus
procesos. De igual forma, se confirmd que no se tenian requisitos implementados para un
Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS) conforme a la norma ISO 37001:2016.

Ante esa situacion, y considerando la urgencia de la institucion por cumplir con el plazo de
certificacion antes del mes de marzo del afio 2026, se determind que realizar un diagndstico
preliminar de la situacion actual seria ineficiente, pues no se puede evaluar el cumplimiento de
un sistema que aun no ha sido establecido. En su lugar, se optd por un enfoque mas directo,
identificando la documentacion existente mas relevante para un Sistema de Gestion Antisoborno
(SGAS). De la cual destacaron dos documentos clave: el Procedimiento de Informacion
Documentada y el Manual de Gestion de Riesgos. Se decidio utilizar estos documentos como
base y proponer su actualizacion para alinearlos con los requisitos de la norma ISO 37001:2016,
especificamente con los numerales 4.5, 6.1 y 7.5. Esta decision permitié avanzar directamente
al disefio de una solucion practica y adaptada.

4.3 FASE III: DISENO DE LA PROPUESTA.

Esta fase es el ntcleo del proyecto, ya que mediante ella se materializo la propuesta, la cual se
estructura de la siguiente forma:

Propuesta de Disefio del Mapa de Procesos de Primer Nivel
Se elabord una propuesta de mapa de procesos de primer nivel, en la cual se posiciond el proceso
de gestion antisoborno como un proceso estratégico debido a su rol transversal y de alto impacto,
pues contribuye directamente a la preservacion de la integridad institucional, la prevencion de
actos de corrupcion, el fortalecimiento de la gobernanza, y el cumplimiento normativo, aspectos
clave para la sostenibilidad organizacional y la confianza de los afiliados.

Propuesta de disefio del Proceso en Ficha de Caracterizacion
Se disefi6 la propuesta del proceso de "Gestion Antisoborno" en una ficha de caracterizacion
que detalla:
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e Entradas y Salidas: Se definen los insumos necesarios para el proceso y los resultados
que genera, identificando para cada uno la parte interesada correspondiente (interna o
externa).

e Actividades y Responsables: Se describen las actividades secuenciales del proceso y
se asignd un responsable para cada una, basandose en la estructura organizativa de la
CAJA MINED.

o Identificacion de Informacion Documentada: A partir de las entradas, salidas y
actividades definidas en la ficha de caracterizacion, se identifico toda la informacion
documentada necesaria (procedimientos, lineamientos, manuales y registros) para la
operacion del proceso. Para cada documento, se especifico el requisito de la norma ISO
37001:2016 al que respondia y se le asigno una codificacion siguiendo la estructura que
se estableci6 en la version 2 del Procedimiento de Informacion Documentada.

e Definicion de Indicadores: Finalmente, se determinaron los indicadores de gestion
clave para su monitoreo y evaluacion, incluyendo el nombre del indicador, su formula
de célculo, la meta propuesta y el responsable de su seguimiento.

4.4 FASE IV: REVISION TECNICA'Y VALIDACION INSTITUCIONAL.

La ultima fase de la metodologia consistié en validar la propuesta documental generada para
asegurar que el disefio fuese pertinente, viable y coherente con la operatividad de la CAJA
MINED. Para ello, se establecieron canales de retroalimentacion con los actores clave
identificados en la Fase II, permitiendo recoger comentarios y sugerencias por medio de correos
electronicos, reuniones presenciales y mensajes de WhatsApp a través de los grupos creados. A
partir de esta retroalimentacion, se realizaron los ajustes necesarios a la informacion
documentada.

Este ciclo de revision y ajuste garantizé que los productos finales entregados no solo cumpliesen
con los requisitos de la norma, sino que también fueran herramientas aplicables y de utilidad
para la institucion en su camino hacia la implementacién y posterior certificacion de su Sistema
de Gestion Antisoborno.
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CAPITULO 5. DESARROLLO Y RESULTADOS DE LA PROPUESTA DE
DISENO DEL PROCESO DE GESTION ANTISOBORNO.

El desarrollo del proyecto permitio alcanzar el objetivo general: “Diseriar una propuesta del
proceso de gestion antisoborno en la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion, basado en la norma ISO 37001:2016 que sea de utilidad para asegurar el
cumplimiento normativo de la institucion”. Esto se logrd a través del cumplimiento de los cuatro
objetivos especificos, lo que dio como resultado una propuesta estructurada y documentada del
proceso, alineada tanto con los requisitos técnicos de la norma internacional como con los
operativos definidos por la institucion. A continuacion, se presentan los resultados obtenidos
segun cada objetivo especifico:

5.1 ANALISIS DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 37001:2016.

El primer objetivo especifico del proyecto es “Analizar los requisitos establecidos en la norma
1SO 37001:2016 para fundamentar la propuesta de disenio del proceso de gestion antisoborno”.
Para ello, se realizé un andlisis integral de los apartados de la norma ISO 37001:2016 para
identificar todos los numerales que requerian informacion documentada. De esta manera se
establecieron los tipos de documentos idoneos para el cumplimiento de dicha norma que dio
como resultado la Tabla 1, la cual enlista los tipos documentos propuestos para la
implementacion de un SGAS. No obstante, posteriormente, como equipo se determind que los
documentos sombreados en esta tabla corresponden a aquellos que sustentan directamente la
propuesta de disefio del proceso de gestion antisoborno, cuya caracterizacion se aborda en la
seccion 5.2.

Por ende, este analisis inicial sirvio como punto de partida para comprender la informacion
documentada necesaria del proceso y asi solicitarla para evitar la duplicidad de informacion y
optimizar los recursos durante las reuniones con la CAJA MINED. Sin embargo, se identifico
que la instituciéon no contaba con un sistema de gestion documental estructurado basado en
procesos. En ese sentido, se elaboro de forma integra la propuesta documental relacionada con
el proceso en cuestion, con excepcion del Manual de Gestion de Riesgos y el Procedimiento de
Informacion Documentada, ya que ambos contaban con versiones previas, de las cuales, se
propuso una actualizacion con la finalidad de que estos también cumpliesen con los requisitos
de los numerales 4.5, 6.1 y 7.5 de la norma ISO 37001:2016. En consecuencia, este analisis
preliminar fue fundamental para asegurar que el disefio del proceso antisoborno fuese no solo
conforme a la norma, sino también adaptable a las operaciones que ejecuta la CAJA MINED.
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Tabla 1:Listado General de Documentos Requeridos para la Implementacion de un SGAS.

Apartado

Requisito

Tipo de
Documento

Nombre de Documento

Analisis de la organizacion, su contexto e identificacion de

Procedimiento .
41 partes interesadas
’ . Matriz FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Registro
Amenazas)
4.2 Registro Matriz de andlisis de partes interesadas
4. Contexto Evaluacion de la criticidad de 1 1
dela 43 Procedimiento valuacion de la criticidad de los procesos para la
L, ) determinacion del SGAS
Organizacion - - S
4.4 Herramienta Ficha de caracterizacion de procesos
Manual Manual de gestion de riesgos
4.5 Procedimiento Identificacion y evaluacion de riesgos de soborno
Registro Matriz de gestion de riesgos de soborno
] >.1.1,5.3.1, Lineamiento Roles y responsabilidades del SGAS
5. Liderazgo 532,533
5.2 Politica Politica antisoborno
Manual Manual de gestion de riesgos
6. 6.1 Procedimiento Identificacion y evaluacion de riesgos de soborno.
Planificacion Registro Matriz de gestion de riesgos de soborno
6.2 Registro Matriz de objetivos del SGAS y planificacion para logarlos
7.1 Registro Matriz de recursos destinados al SGAS
Procedimiento Formacion y capacitacion del personal
Registro Programa anual de formaC}on, capacitacion y toma de
791 conciencia
73 Registro Plan de capacitaciones
Registro Encuesta de satisfaccion de capacitaciones
Registro Matriz de evaluacion de competencias del personal del SGAS
Procedimiento Reclutamiento y seleccion de personal
Procedimiento Contratacion del personal
7. Apoyo 7290 Registro Declaracion jurada de compromiso antisoborno
. Declaracion jurada de compromiso antisoborno de la debida
Registro o .
diligencia
Procedimiento Induccioén a personal nuevo
7.4 Registro Matriz de comunicacion del SGAS
Procedimiento Informacion documentada
Registro Listado maestro de informacion documentada
1.5 . Solicitud de creacion/modificacion/derogacion de informacion
Registro
documentada
Registro Registro de difusion de informacion documentada
) 8.1 Procedimiento Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del SGAS
8. Operacion — - — -
8.2 Procedimiento Debida diligencia
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Apartado Requisito D(Tclsﬁlgﬁ to Nombre de Documento
2431 Procedimiento Gestion de controles financieros y no financieros del SGAS
35 Procedimiento Requerimientos de implementacion de controles antisoborno a
) proveedores
Registro Declaracion jurada de compromiso antisoborno
8.6 Rewistro Declaracion jurada de compromiso antisoborno de la debida
& diligencia
Procedimiento Control de regalos, hospitalidades, donaciones y beneficios
8.7 similares
’ Reaistro Control y registro de regalos, hospitalidades, donaciones y
g beneficios similares
8.8 Registro Matriz de gestion de riesgos de soborno
Procedimiento Recepcion de denuncias e investigacion de soborno
89 Registro Formulario de inquietudes y/o denuncias de sobornos
8.10 Registro Registro de inquietudes y/o denuncias
Registro Informe de investigacion de inquietudes y/o denuncias
9.1 Procedimiento Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del SGAS
Procedimiento Ejecucion de auditorias internas del SGAS
Resistro Acta de ausencia justificada al proceso de auditoria interna del
= SGAS
Registro Acta de suspension de auditoria interna del SGAS
Registro Programa anual de auditorias internas del SGAS
Registro Carta de compromiso, confidencialidad y no conflictos de
g intereses
Registro Lista de asistencia interna
9.2 ) . .
9. Registro Plan de auditoria interna del SGAS
Evalclilalcmn Registro Lista de verificacion para auditorias internas del SGAS
e
Desempefio Registro Acta de reunion de apertura de auditoria interna del SGAS
Registro Resumen de hallazgos de auditoria interna
Registro Acta de la reunion de cierre de auditoria del SGAS
Registro Informe consolidado de auditoria interna del SGAS
Registro Listado de auditores internos del SGAS
Procedimiento Revision y seguimiento del SGAS
93 Registro Formato de revision por la alta direccion
9.4 Registro Formato de revision por el 6rgano de gobierno
Registro Formato de revision por la funcion de cumplimiento
Procedimiento Control, tratamiento y seguimiento de hallazgos (NC — OB -
OoM)
10. Mejora 10 Resistro Formato de control, tratamiento y seguimiento de hallazgos (NC
& — OB -OM)
Registro Consolidado de hallazgos (NC — OB - OM)

Nota. Elaboracion propia.
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5.2 DISENO DEL PROCESO DE GESTION ANTISOBORNO.

El segundo objetivo especifico correspondiente a: “Diseriar la propuesta del proceso de gestion
antisoborno, incluyendo su caracterizacion y descripcion de componentes clave”, se cumple a
través de la elaboracion de la propuesta de un mapa de procesos y una ficha de caracterizacion
de procesos, describiéndose a continuacion:

5.1.1 MAPA DE PROCESOS.

La propuesta de mapa de procesos desarrollado para la CAJA MINED organiza sus procesos en
tres niveles principales: estratégicos, claves y de apoyo, orientados a satisfacer las necesidades
de las partes interesadas, segun se visualiza en la Figura 10, donde el proceso de gestion
antisoborno se establecid como un proceso estratégico dentro de la institucion. Su clasificacion
como estratégico se fundamentd en su rol transversal y de alto impacto, ya que contribuye
directamente a la preservacion de la integridad institucional, la prevencion de actos de
corrupcion, el fortalecimiento de la gobernanza y el cumplimiento normativo, los cuales son
cruciales para la sostenibilidad organizacional y la confianza de los afiliados, reflejando asi la
consideracion del numeral 4.4 de la norma ISO 37001:2016, que enfatiza el establecimiento de
procesos necesarios para el SGAS.

Figura 10:Mapa de procesos de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

pROCESOS ESTRATEGICOS CAJA MUTUAL DE
:'@ . LOS EMPL F.,.\.DOS
GESTION GESTION GESTION gommo | DEEDUCAGION.

GERENCIAL FINANCIERA ANTISOBORNO

PROCESOS MISIONALES
GESTION DE
OPERACION DE
SEGUROS
PARTES GESTION DE . PARTES
INTERESADAS SEGUROS SOMEChL G el
GESTION DE
RECLAMOS

)]

GESTION DE
TECNOLOGIA DE

GESTION DE
DESARROLLO
HUMANO

GESTION DE
COMUNICACION

GESTION DE

COMPRA LA INFORMACION

PROCESOS DE APOYO

Nota. Elaboracion propia.
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En este sentido, los procesos estratégicos marcan la direccion institucional y aseguran el
cumplimiento de objetivos a largo plazo, ya que estos comprenden la gestion gerencial, gestion
financiera y gestiéon antisoborno, este ultimo alineado con los principios de integridad y
transparencia. En el nucleo del mapa se ubican los procesos claves, que representan la razon de
ser de la institucion. Estos giran en torno a la gestion de seguros y se desglosan en tres
subprocesos interrelacionados: gestion de operacion de seguros, comercializacion y gestion de
reclamos, los cuales son esenciales para atender de manera eficaz a las partes interesadas, tanto
internas como externas. Finalmente, en la base se encuentran los procesos de apoyo, cuyo
proposito es facilitar el funcionamiento eficiente de los procesos claves, proporcionandoles los
recursos y la infraestructura requerida.

5.1.2 FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO.

El disefio de la propuesta del proceso de gestion antisoborno se materializa en la Ficha de
Caracterizacion del Proceso (REG-UPDI-01), la cual define de forma clara y estructurada las
siguientes secciones:

e Generalidades del proceso: Se especifican los elementos esenciales como el nombre

del proceso (Gestion Antisoborno), su objetivo (Prevenir, detectar y gestionar los riesgos
de soborno en la Caja Mutual...), su alcance, su clasificacion como tipo de proceso
estratégico y el responsable (Oficial de Cumplimiento en Compras Publicas).

e Caracterizacion: Esta es la columna vertebral de la propuesta de disefio dado que detalla
las actividades clave que lo componen. En este sentido, para cada actividad, se
identificaron sus entradas y salidas correspondientes De esta manera, se permite una
comprension del flujo y de las decisiones dentro del proceso, asegurando su operatividad
una vez sea implementado por la Institucién. Recordando que, de acuerdo con la
metodologia establecida, las salidas de este proceso se fundamentaron a partir de las

consideraciones de la revision por la alta direccion (numeral 9.3.1) y, la planificacion y
control operacional del proceso (numeral 8.1) se ve reflejada en la definicién de estas
actividades con la necesidad de mantener informacion documentada correspondiente.

e Informacion Documentada Relacionada: Se enlistan los documentos que soportan y

evidencian la implementacion de las actividades del proceso, aspecto que se aborda en
profundidad en la seccién 5.4.
e Seguimiento v Medicion del Proceso: Se establecen los indicadores que permitiran

evaluar el desempeno del proceso, tal como se desarrolla en la seccion 5.3.

En conjunto, estas cuatro secciones estructuran de forma funcional la propuesta de disefio del
proceso de gestion antisoborno, la cual se presenta a continuacion:
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GENERALIDADES DEL PROCESO

Nombre del proceso

Objetivo del Proceso
Prevenir, detectar y gestionar los riesgos de soborno en la Caja

Responsable
Oficial de

Gestion Antisoborno Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion garantizando Cumplimiento en
asi el cumplimiento de la normativa aplicable Compras Publicas
Alcance Normativa Tipo de Proceso
) Estratégico X
Aplica a todos los procesos que puedan 1SO 37001: 2016 Operativo
estar expuestos a riesgos de soborno
Apoyo
CARACTERIZACION
Entradas Descripcion del Proceso Salidas
Parte Interesada Entrada Actividad Responsable Salida UL
Interesada

Plan de acciones derivadas de
las revisiones por la Direccion

Alta Direccion /

mient Organo de
. con su seguimiento Gobierno EsFado de las Alta Direccion
Oficial de Revision por acciones de las / Organo de
Cumplimiento en Indicadores de desempefio la Direccﬁ’)n ) revisiones por Gobi
Compras Publicas asociados Oficial de la Direccion obierno
Cumplimiento Previas
Seguimiento de los objetivos en Corppras
del SGAS Publicas
FODA/PESTEL Cambios en las
) Cambios institucionales, Actualizacién Oficial de cuestiones _ Partes
Partes interesadas sociales, politicos (guerras), del anlisis Cumplimiento internas y interesadas
internas / externas legislativos (nacional e del contexto en Corppras e)'(ternas internas /
internacional), sanitarios Publicas pertinentes al externas
(pandemias) SGAS
Analisis causal / Control, Lideres del Resultados de Alta} Direccion
Lideres de proceso tratamiento y Foceso la no / Organo de
Plan de accion seguimiento p conformidades Gobierno
Inf de ci de hallazgos lef del y seguimiento
nforme de cierre efatura de la i
Jefe de 1a UPDI . (NC-OB- acciones Lideres de
(Consolidado de hallazgos) OM) UPDI correctivas; proceso
Oﬁp 1a'l de Informacion del desempeiio
Cumplimiento en del SGAS ) »
Compras Publicas Alta Direccién
Alta Direccion / ., / Organo de
- Revision por la .
Organo de . S . Gobierno
. direccion/6rgano de gobierno
Gobierno ficial
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Nombre del indicador Forma de Calculo Meta Responsable
Actualizacion oportuna del mapa de riesgos de N.° de actualizaciones realizadas N ~ Oficial de
N . . > 1 por afio .
soborno / N.° de actualizaciones previstas Cumplimiento
o . o .
Eficacia del control frente a riesgos de soborno % dﬁ.} FIeSE0S mltlgados Vs >90% Oﬁc.lal‘de
Riesgos identificados cumplimiento
. . . (Denuncias investigadas / Total o Oficial de
Porcentaje de denuncias gestionadas de denuncias recibidas) x 100 100% cumplimiento
. . . . L , . Oficial de
Tiempo promedio de cierre de investigaciones Total de dias <30 dias .
Cumplimiento
. .. . (Auditorias ejecutadas / o Jefatura de la
Nivel de cumplimiento del plan de auditoria Auditorias planificadas) x 100 100% UPDI
% de cumplimiento de acciones correctivas (accmneg cerradas/total de >95% Oﬁcllal.de
acciones) x 100 cumplimiento
Numero de oportunidades de mejora identificadas en . > 2 por revision Oficial de
, Total de mejoras detectadas . .
el periodo realizada Cumplimiento
Elaboré Reviso Aprobé
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Jefe de la Unidad de Planificacion y Oficial de Cumplimiento en Compras
S . Gerente
Desarrollo Institucion Publicas

5.3 DETERMINACION DE LOS INDICADORES DE GESTION ANTISOBORNO.

Para abordar el tercer objetivo especifico: “Determinar los indicadores de gestion antisoborno
que permitan evaluar la efectividad y eficiencia del proceso de gestion antisoborno”, se ha
incorporado la seccion antes descrita como "Seguimiento y Medicion del Proceso" en la ficha
de caracterizacion. A pesar de que este proyecto es una propuesta de disefio y no una
implementacion, esta seccion es de gran importancia porque establece las métricas que, una vez

el proceso esté operativo, permitiran monitorear y evaluar su desempefio.

Por lo tanto, se han definido indicadores clave, tales como la actualizacién oportuna del mapa
de riesgos de soborno, la eficacia del control frente a riesgos de soborno, el porcentaje de
denuncias gestionadas, el Tiempo promedio de cierre de investigaciones, el Nivel de
cumplimiento del plan de auditoria, el Porcentaje de cumplimiento de acciones correctivas y el
Numero de oportunidades de mejora identificadas en el periodo. Cabe destacar, que cada
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indicador cuenta con su respectiva forma de calculo, una meta y un responsable asignado para
su seguimiento.

Estos indicadores estan relacionados con las Entradas y Salidas descritas en la Caracterizacion
del Proceso de la ficha (seccion 5.2.2). Por ejemplo, los “resultados de las auditorias internas
/informe” (Salida) se correlacionan directamente con el “Nivel de cumplimiento del plan de
auditoria (un indicador)”. Del mismo modo, la “Recepciéon de denuncias e inquietudes”
(Actividad que genera un “Reporte de sobornos” como Salida) esté relacionada al “Porcentaje
de denuncias gestionadas”. Esta propuesta de indicadores asegura que, desde el inicio del

proceso, se cuente con las herramientas necesarias para su futura evaluacion.

5.4 ELABORACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.

El cuarto y tltimo objetivo especifico “Elaborar la informacion documentada requerida para
la operacion del proceso de gestion antisoborno conforme a los requisitos de la norma
1SO37001:2016, se cumple de forma integra en la seccion Informacion Documentada de la
ficha de caracterizacion. Asimismo, cada elemento de la documentacidon propuesta se
correlaciona directamente con el requisito especifico de la norma ISO 37001:2016. Por
mencionar algunos se encuentran: el Manual de Gestion de Riesgos (numeral 4.5 y 6.1), la
Politica Antisoborno (numeral 5.2), el Procedimiento de Informacion Documentada,
procedimientos especificos como el Procedimiento de Identificacion y Evaluacion de Riesgos
de Soborno (numeral 7.5), el Procedimiento de Control de Regalos, Hospitalidades, Donaciones
y Beneficios Similares (numeral 8.7) y el Procedimiento de Recepcion de Denuncias e
Investigaciéon de Soborno (numeral 8.9 y 8.10), y los demds definidos con sus respectivos
registros que permitirdn documentar de la ejecucion del proceso con su debida trazabilidad, de
acuerdo al numeral 7.5 de la norma.

Finalmente, es fundamental destacar que la informacién contenida en cada uno de los
documentos de la propuesta documental fue validada con los actores claves, a fin de apegarse a
la operatividad de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion y ser de utilidad
para su futura implementacion. Cada uno de los documentos listados en la seccion Informacion
Documentada que debe ser consultada en detalle en la seccién de anexos del presente proyecto
para verificar el cumplimiento normativo de los numerales relacionados a cada uno.
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5.5 CONCLUSIONES

e FElandlisis de los requisitos establecidos en la norma ISO 37001:2016 permite establecer
la base para el disefio del proceso de gestion antisoborno en la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion. Este andlisis ha permitido comprender las
exigencias internacionales y lo establecido en el Decreto Legislativo No. 652 de la Ley
de Compras Publicas, la cual describe la obligacion de la certificacion antes de marzo
de 2026, asegurando asi la alineacion del disefio a las necesidades de cumplimiento
normativo de La Caja.

e En la culminacién de este proyecto de aplicacion, y considerando la naturaleza de las
operaciones de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion como
institucion gestora de fondos publicos y proveedora de servicios, se determind la
necesidad de integrar la gestion antisoborno como un proceso estratégico. Por lo que,
se logré disefiar un proceso de gestion antisoborno que se integra de forma estratégica
en el mapa de procesos, incluyendo una caracterizacion detallada para garantizar la
sostenibilidad del sistema de gestion antisoborno en el tiempo.

e Se han determinado indicadores clave de gestion antisoborno que son fundamentales
para evaluar la efectividad y eficiencia del proceso disefiado. Estos indicadores
permitiran a la Caja Mutual monitorear el desempefio del sistema, identificar
desviaciones y tomar acciones oportunas para asegurar su mejora continua.

e La informacién documentada elaborada de conformidad con los requisitos de la norma
ISO 37001:2016, es para lograr una implementacion inicial del proceso de gestion
antisoborno, abarcando aspectos fundamentales como el control de la informacion
documentada, el control de regalos y hospitalidades, y la recepcion e investigacion de
denuncias. En consecuencia, la informacion documentada es vital para guiar la operacion
de las medidas antisoborno dentro de la institucion.

e El disefio de la propuesta representa un avance significativo para la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion, brindando un marco estructurado que la
encamina hacia el cumplimiento de la obligatoriedad de la certificacion antisoborno
contribuyendo al fortalecimiento de la cultura de transparencia y confianza institucional.
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5.6 RECOMENDACIONES

e Se recomienda que la CAJA MINED inicie lo antes posible la fase de implementacion
del Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS), utilizando como guia la propuesta del
disenio del proceso de gestion antisoborno junto a la informaciéon documentada
desarrollada en este proyecto, a fin de cumplir con los plazos establecidos por la
legislacion vigente y obtener la certificacion en el tiempo requerido.

e Se recomienda que la CAJA MINED formalice y adopte el proceso de gestion
antisoborno disefiado, asignando a la Unidad de Cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional la autoridad y los recursos adecuados para
liderar la implementacion del sistema, asegurar su operatividad y buscar la mejora
continua del SGAS.

e Se recomienda que la CAJA MINED adopte y utilice de manera sistematica los
indicadores de gestion antisoborno propuestos, asegurando su incorporacion en los
mecanismos de seguimiento y evaluacion institucional, con el objetivo de monitorear el
desempefio del sistema, detectar desviaciones y facilitar la toma de decisiones orientadas
a la mejora continua del SGAS.

e Se recomienda que la CAJA MINED realice sesiones de difusion a todo el personal
relevante con la finalidad de que estos conozcan y apliquen la informaciéon documentada
propuesta en sus actividades cuando corresponda. Asimismo, se sugiere realizar su
aprobacion formal e su integracion efectiva en las operaciones diarias de la institucion
para garantizar la implementacion y mantenimiento del futuro sistema de gestion
antisoborno.

e Serecomienda que la CAJA MINED enfoque sus esfuerzos en la adaptacion del Sistema
de Gestion Antisoborno conforme a la version mdas reciente de la norma ISO
37001:2025, que fue publicada durante el desarrollo de la presente propuesta, con el fin
de asegurar la alineacion del sistema a los requerimientos vigentes.
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Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion y su reproduccion para
usos fuera de la institucion puede ser realizada Gnicamente con autorizacion de Presidencia.
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de Version Cambio Efectuado Vigente Desde
Autorizado por Acuerdo de Consejo directivo, segun punto
1 202
0 6.3 literal A) del Acta n® 23. 09/06/2023
Actualizacion de conformidad a los apartados requeridos
02 en el Procedimiento de Informacion Documentada Cdodigo [dd/mm/aal
PRO-UPDI-01
2. CONTROL DE DOCUMENTOS.
Elabord Revisd Aprobd
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Jefe de la Unidad de Planificacion Oficial de Cumplimiento en
L . Gerente
y Desarrollo Institucional Compras Publicas

3. INTRODUCCION.

La gestion de riesgos es una actividad que conjuga la prevencion, deteccion y control de estos,
con el fin de minimizar las consecuencias negativas que pueda tener su materializacion,
dificultando o impidiendo el logro de los objetivos, y se puede entender como el peligro de sufrir

un dafo, un perjuicio, una consecuencia negativa; estos se pueden prevenir, mitigar o eliminar.

Los riesgos estan inherentes en la consecucion de los objetivos y por ende deben identificarse,
evaluar la consecuencia y la probabilidad de ocurrencia, asi como, tener claro la Procedencia, en
tal sentido se vuelve necesario gestionarlos, adoptando medidas preventivas, detectivas,
correctivas y realizar los seguimientos respectivos, en todo ello hay que dejar evidencia

documental.

4. DEFINICIONES.

— Riesgo: Los riesgos, constituyen la probabilidad de ocurrencia de hechos internos o
externos que pueden impedir el logro de los objetivos institucionales, por lo que
anualmente son identificados y analizados, para establecer mecanismos efectivos que

permitan enfrentarlos, a fin de mitigar su impacto.

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion y su reproduccion para

usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.
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Riesgo: Segun ISO 37001 (2016) Efecto de la incertidumbre en los objetivos.

Velocidad del riesgo: Segun PwC (2017) La velocidad del riesgo se refiere a la rapidez con
la que un riesgo puede manifestarse y afectar a una organizacion o proyecto una vez que
ocurre el evento desencadenante.

Velocidad del riesgo: NTCI de La Caja (2024) La velocidad del riesgo, se refiere a la rapidez
con la que el impacto se evidenciara.

Riesgo Operativo: se define como la probabilidad de incurrir en pérdidas, o de no alcanzar
los objetivos establecidos, como resultado de fallas, deficiencias, errores o interrupciones
en los factores internos de la institucion, tales como sus procesos, las personas, los sistemas
tecnologicos y la infraestructura, asi como por la consecuencia o impacto de
acontecimientos externos que afectan su funcionamiento y la consecucion de sus metas.
Riesgos Internos: Estos riesgos, generados internamente, son inherentemente operativos
ya que se relacionan directamente con la ejecucion de las actividades y procesos de "La
Caja™

o Riesgos de Infraestructura: Fallos o deficiencias en las instalaciones fisicas, equipos
O servicios basicos que son esenciales para la operacion de La Caja.

o Riesgos de Estructura organizativa: Problemas derivados de un disefo
organizacional inadecuado gue pueden causar ineficiencias, fallos en los procesos,
o falta de claridad en las responsabilidades operativas de La Caja.

o Riesgos de Talento humano: Errores, omisiones, negligencia, fraude interno, falta de
capacitacion o de personal competente, que afectan la correcta gjecucion de las
operaciones de La Caja.

o Riesgos de Acceso y uso de bienes: Fallos en los controles para el acceso, uso, y
salvaguarda de los activos de la institucion, pudiendo resultar en pérdidas, dafios o
malversaciones.

o Riesgos de Tecnologias de informacidén y comunicacion: Fallos en los sistemas
informaticos, interrupciones del servicio, problemas de ciberseguridad, o una
gestion inadecuada de la tecnologia que soporta las operaciones de La Caja.

o Riesgos de Medio ambiente (interno): Condiciones del entorno laboral interno
(seguridad, salud ocupacional) que pueden afectar al personal y la continuidad de
las operaciones de La Caja.

Riesgos Externos: Estos riesgos se originan fuera de La Caja, pero pueden tener
consecuencias directas en sus operaciones:

o Riesgos Medio ambientales (externo): Eventos como desastres naturales que
pueden daflar activos, interrumpir servicios y afectar la capacidad operativa de La
Caja.

o Riesgos Regulatorios: Cambios en leyes o normativas, o el incumplimiento de las
mismas, que pueden forzar modificaciones en los procesos operativos, generar
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sanciones o impedir ciertas operaciones. Este es un componente del riesgo
operativo (riesgo legal).

o Riesgos Tecnoldgicos (externo): Amenazas cibernéticas externas, obsolescencia
tecnologica no gestionada, o fallos en servicios tecnologicos provistos por terceros
que impactan los sistemas y operaciones internas.

o Riesgos Globales o regionales / Politicos y sociales: Eventos externos de gran escala
(pandemias, crisis econdmicas regionales, inestabilidad politica, disturbios sociales)
que pueden interrumpir las operaciones normales de La Caja (ej. cierre de agencias,
afectacion a la cadena de suministro, indisponibilidad de personal).

o Riesgos Presupuestarios: Restricciones o recortes presupuestarios significativos de
origen externo que limitan la capacidad de llevar a cabo operaciones planificadas o
mantener niveles de servicio. Aunque puede tener un componente financiero, su
impacto directo en la capacidad de operar lo vincula al riesgo operativo de La Caja.

Riesgo de Fraude: Considera la probabilidad de ocurrencia de fraude que pueda impedir la
consecucion de los objetivos, incluyendo posibles actos de corrupcion de funcionarios y
demas servidores, de los proveedores de bienes y servicios u otros interesados. Estos actos
representan fallos en los controles internos y acciones deliberadas que resultan en pérdidas.
Riesgo Financiero: El riesgo financiero se refiere a la probabilidad de que ocurran eventos
adversos que generen pérdidas economicas o afecten negativamente la posicion financiera
y el patrimonio de la organizacion. Este riesgo surge de la incertidumbre asociada con los
mercados financieros y las decisiones de financiacion e inversion. Incluye, entre otros, los
siguientes componentes:

o Riesgo de Mercado: Posibilidad de pérdidas debido a cambios en las variables del
mercado, como tasas de interés, tipos de cambio, precios de acciones o de materias
primas.

o Riesgo de Crédito: Contingencia de que los deudores o contrapartes no cumplan
con sus obligaciones de pago contractuales.

o Riesgo de Liquidez: Es la contingencia de que la organizacion no cuente con los
recursos liquidos necesarios, © No tenga la capacidad de obtenerlos en condiciones
normales de mercado, para cumplir con sus obligaciones de pago en el momento
en que estas vencen.

Riesgo de soborno: Es la probabilidad de que ocurra un evento relacionado con la oferta,
promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier valor, ya sea
financiera o no financiera, directa o indirecta, en violacion de la ley aplicable, que tenga
como proposito influir de manera inapropiada en el desempefio de una persona en el
cumplimiento de sus obligaciones, generando consecuencias negativas para La Caja, su
integridad, reputacion, o cumplimiento legal.

Tolerancia al riesgo: Nivel cuantitativo o cualitativo de exposicion al riesgo que La Caja esta
dispuesta a aceptar, antes de que se requiera tomar medidas correctivas 0 mitigadoras.
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GESTION DE RIESGOS

Define el limite operativo entre el riesgo aceptado y el riesgo no tolerado, y se determina
con base en criterios financieros, operacionales, reputacionales, regulatorios o éticos,
conforme a la estrategia institucional.

5. SIGLAS.
— NTCI: Normas Técnicas de Control Interno.
— SCI: Sistema de Control Interno.
— SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.

6. BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion. Art.- 28, 29, 30, 31, 32y 33.
— Norma ISO 37001:2016 - Sistemas de Gestion Antisoborno. Requisitos con orientacion para
su uso. Numeral 4.5 Evaluacion de riesgos de soborno y 6.1 Acciones para tratar riesgos y
oportunidades.

7. DESARROLLO: MANUAL DE GESTION DE RIESGOS.

7.1. Objetivo.

Establecer el marco metodologico vy las directrices para la gestion integral de riesgos dentro de La
Caja, que permita identificar, analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los riesgos de manera
sistematica y proactiva.

7.2. Alcance.

El presente Manual de Gestion de Riesgos establece los principios, el marco de referencia y el
proceso para la gestion de riesgos en todos los niveles y en todas las funciones de La Caja. Su
aplicacion se extiende a todas las actividades, productos, servicios, proyectos y activos, y considera
tanto el contexto interno como el externo que puedan afectar el logro de los objetivos de la
Institucion.

Este manual abarca:

— La definicion de la metodologia para la identificacion, analisis, valoracion, tratamiento,
seguimiento, revision y comunicacion de los riesgos de cualquier naturaleza (por ejemplo,
estratégicos, financieros, operativos, de cumplimiento, tecnologicos, reputacionales, de
soborno, entre otros) que enfrenta la Institucion.
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— Laintegracion de los requisitos y directrices para establecer, implementar, mantener, revisar
y mejorar un sistema de gestion antisoborno, segun o dispuesto en la Norma Internacional
ISO 37001:2016 "Sistemas de gestion antisoborno — Requisitos con orientacion para su uso”,
con el fin de prevenir, detectar y gestionar eficazmente los riesgos de soborno.

— La alineacion de la gestion de riesgos con los lineamientos y requisitos estipulados por la
Normativa Técnica de Control Interno (NTCI) aplicable, o cualquier otro marco normativo
relevante, promoviendo una cultura de control y gestion consciente de los riesgos en toda
la organizacion.

— Este manual es de observancia para todos los colaboradores (empleados, directivos) de La
Caja y, en lo aplicable, para las partes interesadas pertinentes y socios de negocio que
participan o se ven afectadas por las actividades de gestion de riesgos de la organizacion.

7.3 Marco metodoldgico para la Gestion de Riesgos.

A continuacion, se presenta el marco metodologico que La Caja implementara para la gestion de
riesgos. Dicho marco establece las directrices, etapas y herramientas esenciales para identificar,
analizar, evaluar, tratar y monitorear los riesgos que puedan impactar el logro de los objetivos
institucionales.

7.3.1. Proceso de Gestidon de Riesgos.

El proceso de gestion de riesgos sera dinamico e iterativo, para identificar y evaluar los riesgos que
puedan afectar el cumplimiento de los objetivos; considerando los niveles de aceptacion o
tolerancia al riesgo establecidos institucionalmente, los cuales definen si un riesgo puede ser
aceptado, debe ser mitigado o requiere intervencion inmediata, segun su clasificacion y tipo.

7.3.1.1. Establecimiento del Proceso de Evaluacion de Riesgo.

La evaluacion de riesgos es un pilar fundamental dentro del Sistema de Control Interno (SCI) y del
Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS) de La Caja. Este proceso permite a La Caja identificar,
analizar y valorar aguellos eventos potenciales, tanto internos como externos, que podrian afectar
la consecucion de sus objetivos institucionales y de cumplimiento, incluyendo la prevencion,
deteccion y tratamiento del soborno.

7.3.2. Etapas para la Gestion de Riesgos.
7.3.2.1. ;Qué significa identificar un riesgo?
Identificar un riesgo significa reconocer una amenaza potencial antes de que ocurra, observando
cuidadosamente los procesos, los procedimientos, recursos, tecnologias, personasy entornos que
forman parte del trabajo diario. Todo el personal, independientemente de su cargo, puede
contribuir observando:

— Fallas recurrentes.

— Procesos ineficientes o vulnerables.
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—  Areas donde se depende demasiado de una persona o sistema.
— Cambios regulatorios, presupuestarios o tecnologicos que podrian afectar la operacion.
— Précticas que podrian generar conflicto de interés o corrupcion.

7.3.2.1.1. Clasificacion de los riesgos y COmo Detectarlos.

7.3.2.1.1.1. Riesgo Operativo.
iQué es? Es el riesgo de fallar en los objetivos por errores, fallas o interrupciones en los procesos,
personas, sistemas o infraestructura.
Sefales para identificarlo:
— Tareas que dependen de una sola persona clave.
— Fallos frecuentes en sistemas informaticos.
— Procesos con pasos redundantes o confusos.
— Espacios fisicos inadecuados o deteriorados.

7.3.2.1.1.2. Riesgos de Fraude.
(Qué es? La posibilidad de que se cometan actos deliberados de engafio, falsificacion o
corrupcion, tanto por personal interno como externo (proveedores, usuarios, etc.).
Sefales para identificarlo:
— Personas que no se toman vacaciones (sospecha de ocultar errores o fraudes).
— Pagos sin documentacion o con documentos alterados.
— Compras reiteradas a un solo proveedor sin justificacion.
— Falta de conciliaciones, registros incompletos o falta de auditoria.

7.3.2.1.1.3. Riesgos de Soborno.
(Qué es? Riesgo de que un colaborador, proveedor, intermediario u otro actor intente influir
ilegalmente una decision a través de ventajas indebidas.
Sefales para identificarlo:
— Regalos frecuentes o costosos de proveedores.
— Personal que interviene en contrataciones © pagos y mantiene relaciones informales con
oferentes.
— Falta de rotacion de funciones en areas sensibles.
— Procesos de compras o adjudicacion con poca documentacion o sin criterios claros.

7.3.2.1.14. Riesgos Internos.

Subtipo de Riesgo Como identificarlo en tu area
Oficinas sin  ventilacion, equipos dafados, interrupciones
frecuentes de servicios basicos.

Infraestructura

43

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion y su reproduccion para
usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.



CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

St 17| CAJA MUTUAL DE
. % + | LOS EMPLEADOS
*+v+" | DEL MINISTERIO

COBERMODE | 13E EDUCACION

EL SAIVADOR.

MANUAL Cod.\glo: MAN-UPDI-01
Version: 2.0
GESTION DE RIESGOS Vigente desde: [dd/mm/aa]
Pagina X de X

Subtipo de Riesgo

Estructura organizativa

Cbémo identificarlo en tu area
Areas sin roles definidos, duplicidad de funciones, vacios de
autoridad.

Talento Humano

Errores frecuentes por falta de capacitacion, rotacion alta,

ausentismo, mal clima laboral.

Acceso y uso de bienes

Bienes sin inventario actualizado, uso sin control,

extraviados o en mal estado.

equipos

tecnologia de
informacion y
comunicaciones

Sistemas que se caen, contrasefias compartidas, falta de respaldo
de informacion, uso de software no autorizado.

Medio ambiente interno

Ambientes de trabajo inseguros, mal iluminados, o con riesgos
ergonomicos, fisicos o psicologicos.

7.3.2.1.1.5. Riesgos Externos.

Subtipo de Riesgo
Medioambientales
externos

\ Cdémo identificarlo en tu area
Ubicacion de oficinas en zonas sismicas o con
inundacion.

riesgo de

Regulatorios

Cambios legislativos en pensiones, salud, normas fiscales o normas
antisoborno.

Tecnologicos externos

Proveedores externos con vulnerabilidades tecnologicas, uso de
plataformas obsoletas.

Globales / politicos /
sociales

Inestabilidad nacional, inflacion o crisis

economica.

huelgas, bloqueos,

Presupuestarios

Restricciones fiscales, o dependencia de una sola fuente de
financiamiento.

7.3.2.1.1.6. Riesgos Financiero.

Subtipo de Riesgo
Riesgo de mercado

\ Cbmo identificarlo en tu area
Dependencia de tasas de interés o tipo de cambio variable.

Riesgo de Liquidez

Demoras en pagos, necesidad de préstamos internos para cubrir
operaciones, reservas minimas.

Riesgo Crediticio

Morosidad creciente de asegurados que pagan.

7.3.2.2. Analisis de riesgo.

El analisis del riesgo consiste en pensar con calma y logica qué tan grave seria un problema si
ocurre, por qué podria pasar, a quién afectaria, y qué tan rapido lo sentirlamos. Este paso se hace
una vez ya identificaste que algo podria salir mal.
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7.3.2.2.1. ;Qué podria causar ese riesgo? [CAUSAS]

Pregunta clave: ;Por qué podria pasar?

Piensa en las fallas o situaciones que podrian hacer que ocurra el riesgo. Puede ser por errores
humanos, fallos técnicos, falta de controles, presion del entorno, etc.

Ejemplos:
e No hay control de acceso a equipos — Alguien puede usarlos mal o dafarlos.
e Un proveedor ofrece un ‘regalo” al encargado de compras — Posible intento de soborno.
e No se capacita al personal nuevo — Cometen errores por desconocimiento.

7.3.2.2.2. iQué pasaria si ocurre? (CONSECUENCIAS)
Pregunta clave: ;Quée dafio o problema causaria?
Aqui debes imaginar los efectos que tendria si el riesgo sucede. Piensa en pérdidas, demoras,
sanciones, mala imagen o problemas con el personal.
Ejemplos:
e Pérdida de informacion importante.
e Sancion legal por aceptar un soborno.
e Clientes molestos por errores en los servicios.
¢ Mal ambiente de trabajo.

7.3.2.2.3. ;A quiénes afectaria? (PARTES AFECTADAS)
Pregunta clave: ;Quiénes saldrian perjudicados?
Este paso te ayuda a visualizar el alcance del problema.
Ejemplos:

e Afiliados que no reciben el servicio a tiempo.

e Personal que podria ser sancionado.

e La Caja como institucion, perdiendo prestigio.

e Proveedores, usuarios, instituciones externas.

7.3.2.24 ;Donde podria pasar? (PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS INVOLUCRADOS)
Pregunta clave: ;En qué parte del trabajo diario puede ocurrir?
Ubica el proceso, procedimiento [actividad o tramite donde podria suceder el riesgo]. Asi sabras
donde enfocarte.
Ejemplos:
e Encomprasy contrataciones (riesgo de soborno).
e En entrega de polizas (riesgo financiero).
e [En caja o cobros (riesgo de credito).
e Ensistemas informaticos (riesgo tecnologico).
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7.3.2.2.5 ;Qué tan rapido se notaria el problema? (VELOCIDAD DEL RIESGO)
Pregunta clave: Si pasa el riesgo... jen cuanto tiempo notariamos el impacto?
Alta El dafio se ve de inmediato (por ejemplo, un soborno filtrado a medios).

Media El dafio se ve en unas semanas o meses (como una deuda acumulada).

El dafio se ve lento o después de mucho tiempo (como una mala practica

que se repite por afos).

Baja

7.3.2.2.6. ;/Qué tan probable es que ocurra? (PROBABILIDAD)
Piensa si ha pasado antes, si hay sefiales de que puede pasar, O si ya casi ocurre.

Nivel Descriptor Frecuencia Estimada Colorimetria
Es casi seguro que el evento
ocurra; ha ocurrido repetidamente Ocurre o se espera o
Muy Alta . , N ® Rojo intenso
en el pasado reciente o se espera | mas de una vez al ano.
que ocurra con certeza.
Es probable que el evento ocurra;
ha ocurrido ocasionalmente o Ocurre o se espera ,
Alta , . @® Naranja
existen condiciones claras para su anualmente.
ocurrencia.
Es posible que el evento ocurra; ha Ocurre o se espera
Media ocurrido esporadicamente o podria cada 1-3 afos. Amarillo
ocurrir en el futuro previsible.
Es poco probable que el evento
, ocurra; no ha ocurrido en afios Ocurre o se espera
Baja _ N ® Verde claro
recientes, pero no se descarta su cada 3-5 anos.
posibilidad.

7.3.2.2.7. iQué tan grave seria si ocurre? (CONSECUENCIA Y/O IMPACTO)
Pregunta clave: Si pasa... el dafio seria leve o muy grave?
Piensa en qué tanto afectaria a La Caja en estos aspectos:

e Dinero. (;se perderia mucho?)

e Imagen. (;se dafaria la reputacion?)

e Cumplimiento legal. (;podriamos ser sancionados?)

e Operaciones. (;tendriamos que parar actividades?)

e Tecnologia. (;perderiamos datos o acceso?)

e Personal. (jafectaria la salud, sequridad o clima laboral?)
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7.3.2.2.7.1. Clasifica la Consecuencia y/o Impacto:

Impacto
Financiero /
Econdmico

Impacto Operacional /
Objetivos
Institucionales

Impacto Legal /

Cumplimiento [Incluye

ElgliNeleleligle)

Impacto
reputacional /

Imagen
Institucional

Impacto en
Recursos

Humanos/
Seguridad

Impacto en la
informacion y
Tecnologia

Pérdidas , Sanciones legales Pérdida masiva Multiples Pérdida total, robo
) Interrupcion total de . ) )
financieras muy ) maximas, procesos de confianza de fatalidades o O corrupcion de
oo ) operaciones o servicios - : -
significativas que criticos por Un periodo penales contra los afiliados, el lesiones graves e datos criticos e
amenazan la P P ) directivos o La Caja, MINED, vy el incapacitantes irrecuperables, con
Muy . extenso. Incapacidad - . , .
solvencia o ) o revocacion de permisos publico en permanentes. impacto severo en
Alta - para cumplir la mision o ) ) )
continuidad de . esenciales. Violaciones general, con Clima laboral todas las
) los objetivos . . . )
La Caja. Pérdida estratéqicos mas graves y deliberadas de dafio irreparable toxico con pérdida operaciones y la
sustancial de ) 9 leyes antisoborno con alaimagen a masiva de personal toma de
) importantes de La Caja. ) ) i L
activos. consecuencias severas. nivel nacional. clave. decisiones.
Pérdidas Dafio
) y Multas cuantiosas, ) oy
financieras Interrupcion grave y o reputacional . Pérdida, robo o
. litigios costosos con Lesiones graves .
considerables prolongada de N severo, cobertura ) ) corrupcion de
) alta probabilidad de . con incapacidad :
que afectan operaciones o servicios medidtica datos importantes,
o ) ) ) resultado adverso. ) temporal -,
significativament | importantes. Desviacion o negativa extensa. con recuperacion
Alta Investigaciones . prolongada.
e los resultados severa en el Pérdida . muy costosa y
L o formales por o Pérdida de personal
del gjercicio o cumplimiento de : o significativa de : " lenta, afectando la
) . ) incumplimiento de ) valioso o dificultad -
requieren objetivos institucionales _ confianza de los operatividad y
. leyes antisoborno o para atraer talento. L
medidas de y/o estratégicos. fraude afiliados y partes confiabilidad.
ajuste drasticas. interesadas clave.
Sanciones economicas .
Dafio
) moderadas, ) -,
Perdidas ) reputacional ) Alteracion de la
. ) y requerimientos legales _ ) Lesiones menores ;
financieras que Interrupcion parcial o ) limitado, posible . exactitud de la
: -~ o regulatorios que que requieren ) =
impactan el degradacion de la , ) cobertura o o informacion
exigen acciones » atencion medica y
. presupuesto calidad de servicios mediatica relevante, con
Medi ) o correctivas ) ) posible baja laboral
5 anual y requieren relevantes. Dificultad cianificativas negativa a nivel corta impacto en
reasignaciones notable para alcanzar 9 ) local o sectorial. o decisiones tacticas.
: o Incumplimientos de o , Desmotivacion o L,
importantes o algunos objetivos . ) Disminucion de : . Recuperacion de
) . politicas antisoborno ) insatisfaccion en
ajustes en planes operativos. la confianza en , o datos posible pero
) ) detectados que ) areas especificas. .
de inversion. ) -, ciertos grupos de compleja.
requieren investigacion -
g afiliados.
y correccion.
Pérdidas Notificaciones o
financieras ) advertencias formales -
Molestias o ) ) Criticas o quejas ) ) Errores menores en
menores, ) ) sin sanciones : Incidentes sin
) inconvenientes - ; aisladas de ) los datos,
facilmente economicas directas, o - lesiones o que solo .
: menores en la i afiliados o X ) facilmente
) absorbibles por el -, L con sanciones muy . requieren primeros ) )
Baja prestacion de servicios. o usuarios, sin - identificables y
presupuesto o bajas. Desviaciones ) auxilios. Impacto . )
) ) Desviacion leve en el trascendencia corregibles sin
operativo sin menores a , leve en la moral del ) )
) logro de metas _ publica impacto operativo
impacto procedimientos ) personal.
) operativas. ) significativa. relevante.
significativo en internos de control o
los planes. antisoborno.
Pérdidas ) .
) Observaciones Inexactitudes
financieras - . o .
. Interrupcion minima o menores en auditorias o triviales en los
minimas o nulas, L " Sinimpacto en la .
o nula de los servicios. O revisiones internas, Impacto , datos sin
Muy sin impacto _ ) ) salud, seguridad o :
) Cumplimiento total o facilmente subsanables. | reputacional nulo ) consecuencias para
Alta perceptible en el - bienestar del .
casi total de los Cumplimiento general o irrelevante. las operaciones o la
presupuesto o o o personal.
objetivos y metas. de las politicas y toma de
los resultados ) )
) ) procedimientos. decisiones.
financieros.

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion y su reproduccion para

usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.

47




CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1% | CAJA MUTUAL DE PO
. % © | LOS EMPLEADOS MANUAL Codigo: MAN-UPDI-01
*.%+" | DEL MINISTERIO Versidn: 2.0

COBERMODE | 3E EDUCACION

Vigente desde: [dd/mm/aal

GESTION DE RIESGOS
Pagina X de X

7.3.2.2.8. Valoraciéon del Riesgo.

Una vez identificados, analizados y descritos los riesgos, se procede a su valoracion, con el objetivo
de determinar la prioridad de atencidon que requiere cada uno, basandose en la probabilidad de
ocurrencia, la consecuencia o impacto, y la velocidad del riesgo.

Una vez valorado el riesgo mediante la matriz de probabilidad e impacto, este deberd ser
comparado con los umbrales de tolerancia definidos por La Caja. Esta comparacion permitira
determinar si el riesgo es aceptable sin tratamiento adicional, o si debe ser gestionado mediante
medidas correctivas, escalado a niveles superiores 0, en casos extremos, cesado. La decision
dependera del tipo de riesgo, su nivel y el umbral de tolerancia correspondiente.

7.3.2.2.8.1. Escala de Evaluacion.
La siguiente tabla presenta los niveles utilizados para clasificar la probabilidad y la consecuencia
y/o impacto de los riesgos, los cuales se combinan posteriormente en la matriz de riesgo para
calcular su nivel total. Esta escala sirve como base para la valoracion estandarizada y objetiva de
los eventos de riesgo en La Caja.

Nivel Probabilidad [P] \ Consecuencia [C]/Impacto [l]
5 Muy Alta Muy Alta
4 Alta Alta
3 Media Media
2 Baja Baja
1 Muy Baja Muy Baja

7.3.2.2.8.2. Formula Base del Nivel de Riesgo.
Nivel de Riesgo = Probabilidad * Consecuencia o Imapcto

7.3.2.2.8.3. Matriz de Riesgo. [5x5]
A continuacion, se presenta la matriz de riesgo bidimensional, que resulta de multiplicar la
probabilidad por la consecuencia. Esta matriz permite ubicar los riesgos en una escala del 1 al 25

y establecer su nivel antes y después del tratamiento.
Consecuencia 3
[Medio]

Consecuencia 5
[Muy Altal

Consecuencia 4
[Alta]

Consecuencia 1 Consecuencia 2
[Muy Bajo] [Bajo]

Probabilidad 1 x1 = 1 2x1] = 2 (3x1] = 3 [4x1] = 4 (5x1] = 5
[Muy Bajol
Probabilidad 2 [1x2] = 2 (2x2] = 4 (3x2] = 6 [4x2] = 8 5x2] = 10
[Bajol
Frobabilidad 3 [1x3] = 3 2x3) = 6 (3x3] = 9 [4x3] = 12 5x3] = 15
[Medial
Probabilidad 4
'Ob[a/g‘t!?ad [1x4] = 4 (2x4] = 8 3x4] = 12 [4x4] = 16 (5x4] = 20
-
robabilidad 5 [1x5] = 5 [2x5] = 10 (3x5] = 15 [4x5] = 20 [5x5] = 25
[Muy Altal
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7.3.2.2.84. Matriz de Evaluacion Riesgo Resultado Numérica. [5x5]

En esta matriz se muestran los resultados numeéricos derivados de la combinacion de probabilidad
y consecuencia o impacto. Cada celda representa el nivel cuantificado del riesgo, lo gue facilita su
interpretacion y priorizacion en el tratamiento.

12
5 10 15

7.3.2.2.8.5. Interpretacion de los niveles de riegos. [Segun colorimetrial

La siguiente tabla ofrece una interpretacion cualitativa de los valores obtenidos en la matriz de
evaluacion, clasificando los riesgos en bajo, medio, alto y muy alto. Esta clasificacion guia la toma
de decisiones sobre si un riesgo debe ser aceptado, tratado o escalado.

V;ilzsrgd:l Clasificacion Color
1-4 Bajo: No se requiere accion adicional, solo monitoreo. ® \erde
5-9 Medio: Requiere acciones de control o mitigacion. Amarillo

10-15 Alto: Requiere tratamiento inmediato. ® Naranja
Muy Alto: Puede comprometer la continuidad del servicio o ,
1625 inteygridad de La Caja. ® Rojo

8.3.2.2.8.6 Determinacion de la Tolerancia al Riesgo.

La tolerancia al riesgo es el limite cuantitativo o cualitativo del nivel de riesgo que La Caja esta
dispuesta a aceptar sin necesidad de tomar medidas adicionales, en funcion de su capacidad de
control, sus objetivos institucionales, y su nivel de exposicion estratégica.

La Caja establecera umbrales de tolerancia para cada tipo de riesgo identificado, los cuales estaran
alineados con su apetito al riesgo institucional y seran definidos por la Unidad de Gestion de
Riesgos, validados por Auditoria Interna y aprobados por el Consejo Directivo.

a) Criterios de tolerancia segun el nivel de riesgo.
La siguiente tabla establece los umbrales de tolerancia al riesgo definidos por La Caja para cada
nivel de riesgo. Estos limites determinan cuando un riesgo puede ser aceptado y cuando debe
requerir tratamiento o intervencion superior.
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Valor del Riesgo Clasificacion Tolerancia Institucional
1-4 Bajo Tolerado. Solo requiere monitoreo periodico.
5-9 Medio Tolerado si existen controles adecuados.
10-15 Alto Solo tolerado si existe plan de tratamiento activo.
16-25 Muy Alto No tolerado. Requiere intervencion inmediata.

b) Tolerancia especifica por categoria de riesgo.
A continuacion, se detallan los umbrales de tolerancia institucional definidos para cada categoria
de riesgo relevante. Esta diferenciacion permite una gestion mas precisa y alineada con la
naturaleza del riesgo vy la capacidad institucional de respuesta.

Tipo de Riesgo Umbral de Tolerancia Definido

Financiero Hasta el 2% del presupuesto operativo anual por evento.

Operativo Hasta 48 horas de interrupcion parcial de servicios no criticos.
Legal/Cumplimento Solo se toleran observaciones subsanables sin sanciones formales.
Reputacional Hasta 3 quejas formales por trimestre sin cobertura mediatica negativa.
Tecnologico Incidentes sin afectacion a servicios clave o pérdida de datos.

Soborno Tolerancia CERQO. Cualquier indicio requiere reporte inmediato

7.3.2.2.8.7 Vinculacion entre la Evaluacion del Riesgo vy la Tolerancia Institucional.

Para garantizar una gestion efectiva de los riesgos, La Caja evaluara cada evento de riesgo vy
comparara el resultado con el nivel de tolerancia institucional definido para su tipo y naturaleza.
Esta comparacion determinara la accion que debe tomarse sobre el riesgo identificado.

La siguiente tabla resume las acciones requeridas segun el cruce entre el nivel de riesgo inherente
y la tolerancia institucional aplicable. Esta l0gica operativa permite una respuesta proporcional,
oportuna y sistematica ante los riesgos evaluados.

Clasificacion del Dentro de la i .
l l ¢ i Accion Requerida

Riesgo Tolerancia?
Bajo [1-4] S Aceptado. Requiere monitoreo periodico y actualizacion en el
registro.
Medio [5-9] Si Aceptado solo si existe controles activos y verificados.
Alto [10-15] Parcialmente Requiere implementacion de plan de accion correctivo y revision
mensual.
No tolerado. Escal C jo Directivo. Requi int ic
Muy Alto [16-25] NG o tolerado. Escalar a Consejo Directivo. Requiere intervencion
urgente.
Riesgos con . - . , .
59 , Registro formal del incidente en el Sistema de Gestion Antisoborno
tolerancia No . . .
CERO para su seguimiento y acciones correctivas.

7.3.2.2.8.8. Control del riesgo y definicidn de acciones de tratamiento.
Una vez comparado el riesgo inherente con los umbrales de tolerancia definidos por La Caja, se
determinaran las acciones de tratamiento o control que correspondan, con el fin de mitigar su

impacto y/o reducir su probabilidad de ocurrencia a niveles aceptables.
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a) Objetivo del control del riesgo.
El objetivo del control del riesgo es implementar mecanismos que:
e Prevengan la ocurrencia del evento de riesgo.
e Detecten oportunamente sefiales de materializacion.
e Reduzcan el efecto o consecuencia en caso de concretarse.
e Fortalezcan la gobernanza, la transparencia y la rendicion de cuentas.

b) Tipos de acciones de control.

Segun el tipo de riesgo y su nivel, las acciones de control podran incluir, entre otras:
Son aquellas gue se implementan antes de que ocurra un riesgo, con el proposito
de impedir su materializacion. Su funcion es cerrar vulnerabilidades, evitar errores,
Preventivas actos indebidos o fraudes.
Ejemplos tipicos: segregacion de funciones, autorizaciones previas, listas de
personas no elegibles, control de acceso a sistemas, capacitacion en ética.

Estas acciones no evitan que el riesgo ocurra, pero permiten identificarlo o
evidenciarlo rapidamente, para reducir su impacto o actuar con prontitud. Son clave
Detectivas para el seguimiento, vigilancia y monitoreo del entorno.
Ejemplos tipicos: revision de informes, alertas en el sistema, auditorias internas,
control de doble validacion, conciliaciones periodicas.

Se activan después de que el riesgo se ha materializado o el control ha fallado, con
el objetivo de reparar los dafios, corregir errores o eliminar causas que permitieron
Correctivas su ocurrencia. Son esenciales para la mejora continua.
Ejemplos tipicos: ajuste de procesos, reentrenamiento de personal, cambios
disciplinarios, modificacion de contratos, eliminacion de brechas de control.

Estas acciones buscan desmotivar o inhibir comportamientos inadecuados
mediante consecuencias visibles o normas claras. Su efectividad radica en el
mensaje institucional de integridad y vigilancia.
Ejemplos tipicos: politica de Cero Tolerancia, publicacion de sanciones, codigos
visibles de conducta, declaraciones juradas, rotulacion de zonas bajo
videovigilancia.

Se refieren a acciones de fondo que modifican o refuerzan el disefio organizativo,
los sistemas o las normas para hacer mas resiliente el proceso frente al riesgo. Se
Sistémicas aplican sobre causas raiz.
Ejemplos tipicos: redisefio de procesos, implementacion de sistemas
automatizados, reforma normativa, consolidacion de estructuras de control interno.

Disuasorias

c) Criterios para seleccionar controles adecuados
Las acciones de tratamiento deben seleccionarse con base en:
e La naturaleza del riesgo (financiero, operativo, legal, soborno, etc.).
e Elnivel de riesgo residual frente a la tolerancia institucional.
e Larelacion costo-beneficio de la accion correctiva.
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e El marco normativo aplicable (ISO 31000, ISO 37001, Leyes Nacionales).
e La disponibilidad de recursos técnicos, humanos y financieros.

d) Planificacion y documentacion de los controles

Toda accion de control debe ser formalmente planificada e incorporada a un:
e Plan de tratamiento del riesgo, cuando se trate de riesgos altos o muy altos.
¢ Registro de control aplicado, para todos los riesgos gestionados.

7.3.2.2.9. Control del riesgo y definicidn de acciones de tratamiento.

Como parte integral de la evaluacion de riesgos incluyendo los riesgos de soborno, La Caja
analizara la idoneidad y eficacia de los controles existentes, segregacion de funciones, canal de
denuncias, auditorias internas, y supervision directa. Con el propdsito de validar si estos mitigan
efectivamente el riesgo identificado. Este analisis sera documentado vy revisado periddicamente
como insumo para el plan de tratamiento y como parte del sistema de mejora continua del Sistema
de Control Interno y SGAS.

Este analisis sera revisado al menos una vez al afio y cada vez que ocurran cambios significativos
en la estructura, procesos o entorno de la institucion, conforme al requisito 4.5.3 de la Norma ISO
37001:2016.

7.3.2.2.10 |dentificacion de oportunidades para fortalecer el SGAS
Ademas de la identificacion, analisis y tratamiento de los riesgos, La Caja promovera la deteccion
sistematica de oportunidades de mejora que fortalezcan el Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS),
conforme al principio de mejora continua establecido en la Norma ISO 37001:2016, numeral 6.1.
Estas oportunidades podran surgir de:

e Procesos de auditoria interna o externa;

e Retroalimentacion de partes interesadas;

e Uso de tecnologias emergentes;

e Cambios regulatorios favorables;

e Buenas practicas observadas en otras instituciones;

e Iniciativas internas de mejora de procesos.
La identificacion de oportunidades permitira:

e Reforzar la prevencion del soborno vy la integridad institucional;

e Incrementar la eficacia y eficiencia de los controles existentes;

e Optimizar recursos y reducir redundancias;

e (Generar valor publico a través de practicas eticas;

e Impulsar la innovacion en los procesos de gestion del SGAS.
Toda oportunidad relevante sera registrada, analizada vy, si se estima viable, incorporada en los
planes de mejora del SGAS. Su seguimiento se realizard mediante los mecanismos de control
interno y de revision institucional definidos por La Caja.

52

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion y su reproduccion para
usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.



CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

1% | CAJA MUTUAL DE PO
. % © | LOS EMPLEADOS MANUAL Codigo: MAN-UPDI-01
*.%+" | DEL MINISTERIO Versidn: 2.0

swapor | DE EDUCACION Vigente desde: [dd/mm/aal

Pagina X de X

GESTION DE RIESGOS

7.3.2.2.11 Evaluacidn de riesgos relacionados con socios de negocio.

Como parte de la Gestion de riesgos de soborno, La Caja identificara, analizara y evaluara los
riesgos asociados a sus socios de negocio, en cumplimiento con los numerales 8.2 y 85 de la
Norma ISO 37001:2016.

Se entenderd por socios de negocio a todas aquellas personas naturales o juridicas externas que
actuan en nombre de La Caja, 0 que brindan servicios vinculados a la ejecucion de sus actividades,
tales como:

e Proveedores y contratistas;

e Consultores, asesores y peritos;

e Intermediarios o agentes;

e Aliados estratégicos;

e Entidades asociadas para fines operativos o administrativos.

La Caja dispone de un formato oficial de matriz de riesgos en hoja de calculo, codigo REG-UCTO-
01, estructurado para permitir el registro, analisis y seguimiento de los riesgos institucionales,
incluyendo aquellos relacionados con los socios de negocio. Esta matriz contempla campos para
la identificacion del proceso, procedimiento, actividad, tipo y nivel del riesgo, controles asociados,
asi como su vinculo con partes externas relevantes. El formato ha sido disefiado conforme a los
criterios establecidos por la Norma I1SO 37001:2016 y las Normas Técnicas de Control Interno
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

Cambio Efectuado Vigente Desde

No. de Version

Procedimiento nuevo, en cumplimiento a lo establecido en

o1 la Norma 1SO 37001:2016.

[dd/mm/aal

2. CONTROL DE DOCUMENTOS.

Elabord Revisd Aprobd
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Oficial de Cumplimiento en Jefe de la Unidad de Planificacion
. L Gerente
Compras Publicas y Desarrollo Institucional
3. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento para identificar, evaluar, tratar y darle seguimiento a los riesgos de
soborno en la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion conforme a los requisitos
de la norma ISO 37001:2016, utilizando los principios de gestion de riesgos definidos por la norma
ISO 31000:2018.

4. ALCANCE.
Este procedimiento es de aplicacion para todos los procesos, unidades y recursos asociados de la
Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, desde el establecimiento del contexto, la
identificacion de los riesgos, la implementacion de las acciones que minimicen el impacto o la
probabilidad de ocurrencia de estos, hasta el monitoreo y la comunicacion del riesgo.

5. DEFINICIONES.

— Riesgo: efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

— Probabilidad: frecuencia en la que sucede un riesgo de soborno en un tiempo determinado.
— Impacto: grado de afectacion a la organizacion si se materializa un riesgo de soborno.
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DE SOBORNO

8.

Soborno: oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de cualquier
valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directamente o indirectamente,
e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable, como incentivo o
recompensa para que una persona actue o deje de actuar en relacion con el desemperio de
las obligaciones de esa persona

SIGLAS.

SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno

UPDI: Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo.

BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.

Ley de Compras Publicas, Art. 16.

Ley de Etica Gubernamental, Art. 6

ISO 31000:2018 Gestion del riesgo — Directrices

ISO 31010:2019 Gestion de Riesgos — Técnicas de evaluacion de Riesgos

ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno — Requisitos 4.5, 6.1, 8.1, 83y 84

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO.

Para la correcta identificacion de riesgos se hace uso de los parametros definidos en el Manual de
Gestion de Riesgos (MAN-UPDI-01) v su registro dentro del formato de Matriz de Gestion de Riesgos
(REG-UCTO-01) segun corresponda.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION, EVALUACION Y ABORDAJE DE
RIESGOS DE SOBORNO

N° Actividad Responsable
La Jefatura de Unidad realiza el levantamiento y propuesta de la

1 identificacion de los riesgos asociados a sus procedimientos vy Jefatura de
actividades con relacion a practicas de soborno que podrian llegar a Unidad
materializarse.
En conjunto con su equipo y el apoyo de la Unidad de Cumplimiento
haciendo uso de las herramientas definidas se detectan las posibles

Iy . . Jefatura de

vulnerabilidades de sus operaciones y otros factores que podrian _

2 . . Unidad/
incentivar un acto de soborno.

L , empleados
4 Si existe consenso de las amenazas se registra en REG-UCTO-01 en
las columnas 1y 2, con ello se continua con la actividad 3.
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N° Actividad Responsable
X Si no se logra consenso, se continua con el analisis para lograr un
Cconsenso.
Los riesgos identificados se proceden a establecer la ponderacion
3 correspondiente de probabilidad de ocurrencia. Jefatura de
Nota: al tener definido el nivel de probabilidad, registrar en la matriz de Unidad
gestion de riesgos REG-UCTO-01 en la columna correspondiente.
Los riesgos identificados se proceden a establecer la ponderacion
4 correspondiente de impacto de los riesgos. Jefatura de
Nota: al tener definido el nivel de impacto, registrar en la matriz de Unidad
riesgos REG-UCTO-01 en la columna correspondiente.
Se procede al primer analisis conocido como ‘riesgo inherente’,
tomando en cuenta la probabilidad y el impacto de cada uno sin tomar
5 en cuenta los controles necesarios. Jefatura de
Nota: al tener definido el riesgo inherente, se registra en la matriz de Unidad

riesgos REG-UCTO-01 en la columna correspondiente.

Se envia a la Unidad de Cumplimiento en formato editable.

La Unidad de Cumplimiento revisa, verificando que se haya realizado
adecuadamente y se encuentre alineada al sistema de gestion
antisoborno de la organizacion.

Unidad de
Cumplimiento/

6 | B4 Sino tiene observaciones, se continua con la actividad 7.
Jefatura de

X Si se tiene observaciones, se envia reporte de observaciones a

Unidad
jefatura y se regresa al paso de revision que indique la unidad de
cumplimento, este puede ser entreel 2 0 5.
La Unidad de Cumplimiento procede a definir las acciones necesarias
v para mitigar los riesgos, tomando en cuenta su naturaleza y los Unidad de
recursos disponibles. Cumplimiento
Nota: se registra en la matriz de riesgos REG-UCTO-01
La Unidad de Cumplimiento realiza un segundo analisis conocido
8 como ‘riesgo residual’, tomando en cuenta el tipo de control Unidad de
implementado y el seguimiento que se le da. Cumplimiento
Nota: se registra en la matriz de riesgos REG-UCTO-01
Unidad de

La Jefatura de Unidad, junto con la Unidad de Cumplimiento, definen
9 | un programa de monitoreo continuo de los riesgos que evaluara la
efectividad de los controles implementados.

Cumplimiento/
Jefatura de
Unidad

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para usos fuera de 57
la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.




CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

+*3*« | CAJA MUTUAL DE T
% LOS EMPLEADOS PROCEDIMIENTO Codl\go: PRO-UCTO-01
DEL MINISTERIO Version: 1.0

GomsNODE | YE EDUCACION

IDENTIFICACION DE RIESGOS DE SOBORNO |/ 9ente desae: [dd/mmy/aa]

Pagina X de X
N° Actividad Responsable
. o . . Oficial de
La Unidad de Cumplimiento registra los resultados de las evaluaciones, Cumplimiento en
10 | las acciones tomadas vy los controles implementados, asegurando la P
. . i . L, Compras
trazabilidad y la disponibilidad de la informacion. o
Publicas
. - : . . ‘ Unidad d
La informacion sobre los riesgos identificados, las medidas adoptadas Planri]%caacioi
y los resultados obtenidos sera llevada a su respectiva autorizacion y Y
. ., . e, L Desarrollo
11 | divulgacion por la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional en L
. . . , . Institucional /
conjunto con la Unidad de Cumplimiento segun o establecido en el Unidad de

Procedimiento de Informacion documentada. o
Cumplimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. MATRIZ DE REGISTRO.

Nombre del Lugar de Tiempo de Disposicion
. 9 ) Responsable
Formato almacenamiento retencion Final
) L, Oficial de
Matriz de Gestion Cumplimiento
de Riesgos de REG-UCTO-01 UCTO 10 afos DIG P
en Compras
Soborno -
Publicas
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Unidad /
Descripcién Tipo de . Riesgo Acciones y/o Tipo de - Riesgo Seguimiento del Observaciones
proceso / .p .p Probabilidad  Impacto . 9 vl Responsable . Probabilidad  Impacto ] 9 9 .
oy del riesgo riesgo inherente controles [elelgligell residual riesgo del SGAS
procedimiento
Reforzar el Toda la
procedimiento Durante los seis informacion
de debida meses siguientes, | relativa al riesgo,
diligencia para Unidad de control realizan controles
todo el personal | adquisiciones | operacional revisiones del aplicados,
que participa en proceso de resultados del
licitaciones contratacion, analisis,
publicas. incluyendo responsables y
Implementar entrevistas de evidencia
Riesgo de sesiones percepcion al documental es
Unidad de soborno en | Conflicto obtiga?grias de medio persglnaty ‘ farchivada
L procesos de de 4 5 formacion sobre Talento control 2 3 revision de digitalmente en
adquisiciones D - ) (2x3=6) ~ }
contratacion | Intereses politicas humano operacional documentacion. el sistema de
publica antisoborno y También se gestion.
consecuencias establece que, La Unidad de
legales. ante cualquier Cumplimiento se
. denuncia encarga del
Exigir -
relacionada con registro oficial,
declaraciones
- el proceso, se asegurando la
juradas de talento control . o .
) ) hara una revision trazabilidad de
integridad para humano operacional L -
extraordinaria del las decisiones y
cada proceso .
) riesgo. acciones
de contratacion.
tomadas.
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de Version Cambio Efectuado Vigente Desde
Lineamiento nuevo, en cumplimiento a lo establecido en

oL la Norma ISO 37001:2016. ldd/mm/aal
2. CONTROL DE DOCUMENTOS.
Elabord Reviso | Aprobd
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Oficial de Cumplimiento en Jefe de la Unidad de Planificacion y
. L Gerente
Compras Publicas Desarrollo Institucional
3. OBJETIVO.

Establecer los roles y responsabilidades de las personas involucradas en el Sistema de Gestion
Antisoborno de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

4. ALCANCE.

Aplica a todo el personal de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion,
incluyendo al Organo de Gobierno, Alta Direccion, Oficial de Cumplimiento, Lideres de Proceso,
empleados vy terceros que desemperien funciones en representacion de la institucion o estén
involucrados en procesos en los que exista riesgo de soborno.

5. DEFINICIONES.

— Sistema de Gestidn Antisoborno: Conjunto de politicas, procedimientos y controles
implementados para prevenir, detectar y responder al soborno dentro de la organizacion.
— Organo de Gobierno: Grupo que tiene la responsabilidad y autoridad final respecto de las
actividades, la gobernanza y las politicas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio
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de Educacion, y al cual la alta direccion informa y por el cual rinde cuentas; en este caso
el Consejo Directivo.

— Alta Direccion: Grupo de personas que dirigen y controlan la institucion al mas alto nivel,
en este caso, la Gerencia.

— Oficial de Cumplimiento Antisoborno: Persona designada responsable de supervisar el
cumplimiento del SGAS, sin estar involucrada en operaciones gue puedan generar
conflicto de interés.

6. SIGLAS.
— SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.

7. BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.
— Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno — Requisito 5.1, 531y 5.3.2

8. ROLES'Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL PARTICIPE EN EL SGAS

ROLES RESPONSABILIDADES

Demostrar su liderazgo y compromiso con respecto al SGAS a

traves de las siguientes actividades:

e Aprobar la Politica Antisoborno, planes y proyectos del SGAS.

e Asegurar gque la estrategia de la institucion y la politica
antisoborno estén alineadas.

ORGANO DE e Recibiry revisar, aintervalos planificados, la informacion sobre

GOBIERNO el contenido, funcionamiento y eficacia del Sistema de
(CONSEJO Gestion Antisoborno por parte del Oficial de Cumplimiento
DIRECTIVO) Antisoborno y tomar decisiones sobre mejoras necesarias.

e Asegurar que los recursos adecuados y apropiados para el
funcionamiento del SGAS sean asignados vy distribuidos.

e Aseqgurar que el SGAS se encuentre debidamente
implementado y en funcionamiento, acorde con los
requisitos de la norma ISO 37001.

Demostrar su liderazgo y compromiso con respecto al SGAS a

través de las siguientes actividades:

e Asegurar que el SGAS, incluyendo la Politica Antisoborno y los
objetivos, se establezcan, implementen, mantengan vy revisen,
de modo que aborde adecuadamente los riesgos de soborno
a los gue se encontraria expuesto la institucion.

e Asegurar la integracion de los requisitos del SGAS en los
procesos de la institucion.

ALTA DIRECCION
(PRESIDENCIA/
GERENCIA)
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e Disponer y desplegar recursos suficientes y adecuados para
el funcionamiento eficaz del SGAS, de acuerdo con la
normativa vigente.

e Comunicar la politica antisoborno tanto internamente como
externamente.

e Comunicar internamente la importancia de la gestion
antisoborno y la conformidad con los requisitos del SGAS.

e Dirigir y apoyar al personal para contribuir a la eficacia del
Sistema de Gestion Antisoborno.

e Promover una cultura antisoborno dentro de la institucion, asi
como la mejora continua del SGAS.

e Apoyar a otros roles pertinentes de la direccion, para
demostrar su liderazgo en la prevencion y deteccion de
soborno en la medida que se aplique a sus areas de
responsabilidad.

e Fomentar el uso de los procedimientos para reportar
sospecha de sobornos y sobornos reales.

e Apoyar la proteccion de denunciantes y asegurar que no haya
represalias.

e Reportar al Organo de Gobierno sobre el desempefio del
SGAS.

e Reporta, conjuntamente con la Funcion de Cumplimiento
Antisoborno, a intervalos planificados, la informacion sobre el
contenido vy el funcionamiento del SGAS de la institucion y su
efectividad al Organo de Gobierno.

Estd a cargo del SGAS, quién debe cumplir las siguientes

funciones:

e Supervisar el disefio e implementacion del SGAS, asegurando
que se establezcan, implementen y se mantengan los
procesos necesarios para su eficaz funcionamiento.

e Proporcionar asesoramiento y orientacion al Organo de

FUNCION DE Gobierno y personal de la institucion sobre el SGAS y a las
CUMPLIMIENTO cuestiones relacionadas con el soborno.
Al?glFSlgi?ENEo o Aseqgurar que el SGAS es conforme con los requisitos de la
CUMPLIMIENTO norma 150 37001 , |
EN COMPRA e Informar a la Alta Direccion vy al Organo de Qoblemo, spbre
PUBLICAS) el desempeno del SGAS y de cualquier necesidad de mejora.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia de la
importancia de erradicacion de cualquier acto de soborno en
todos los niveles de la organizacion.

e Elaborar informes periodicos sobre el desemperfio del SGAS.

e Promover el uso del canal de denuncias y dar seguimiento a
los reportes.
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e Investigar posibles actos de soborno o incumplimientos.

e Disefiar y aplicar controles y procedimientos internos que
permitan garantizar el cumplimiento de la normativa
aplicable.

e Capacitar y sensibilizar al personal sobre practicas
antisoborno.

e Oftras funciones que le sean asignadas en el marco de lo
establecido en la norma ISO 37001.

e FEvaluary mejorar los procesos que se encuentran en el marco
del alcance del SGAS.

e Abordar los riesgos y oportunidades del proceso,
implementando la gestion de riesgos antisoborno.

e Velar por el compromiso del personal que se encuentra a su
cargo y gestionar las acciones necesarias para el proceso de
induccion, formacion y toma de conciencia junto al Oficial de

LIDERES DE L _
PROCESO Cumprento Ant|soborno. N
(JEFATURAS DE | ® Coordma.r e qurmar permanente.mente al Oficial de
AREA / Cumplimiento Antlsobomo_ de las actividades y/o tareas que
UNIDADES) se desarrollan para la gestion del proceso en el marco del
alcance del SGAS.

e Notificar cualquier conducta sospechosa o riesgo al Oficial de
Cumplimiento Antisoborno.

e Conservar la informacion documentada  (registros
controlados) para tener la confianza que el proceso se realiza
segun lo planificado.

o Oftras que le asigne la Alta Direccion.

e Debe cumplir las disposiciones establecidas para la operacion
y control de los procesos dentro de su puesto de trabajo,
asegurando la implementacion eficaz del SGAS y tomando
conciencia sobre cualquier accion o inaccion que puede
repercutir en la eficacia de este.

e Debe informar al Lider del Proceso del cual es parte y/o al
Oficial de Cumplimiento Antiscborno sobre cualquier

PERSONAL cambio, hallazgo y/o mejora para el Sistema
(EMPLEADQOS) e Participar en las capacitaciones obligatorias.

e Conocery aplicar la Politica Antisoborno en sus funciones.

e No ofrecer, prometer, solicitar o aceptar sobornos en ninguna
circunstancia.

e Reportar de buena fe cualquier sospecha de soborno o
irregularidad.

e Colaborar con las investigaciones internas cuando se les
solicite.
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1. CONTROL DE CAMBIOS.
No. de

Cambio Efectuado Vigente Desde

Version
Politica nueva, en cumplimiento a lo establecido en la
o1 Norma ISO 37001:2016. ldd/mm/aal
2. CONTROL DE DOCUMENTOS.
Elabord Revisé Aprobd |
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Oficial de Cumpl|ml|ento e Gerente Consejo Directivo
Compras Publicas

3. OBJETIVO.
Establecer las directrices de cumplimiento y compromiso de la Caja Mutual de los Empleados
del Ministerio de Educacion, en materia de gestion antisoborno, garantizando la adhesion a la
normativa aplicable vigente y promoviendo una cultura de integridad y transparencia, que
incluye a los funcionarios, Consejo Directivo, alta direccion, empleados y partes interesadas.

4. ALCANCE.
La presente politica de gestion antisoborno aplica a todo el quehacer de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion, incluyendo funcionarios, directivos, alta direccion,
empleados, asi como a terceros que mantengan relaciones comerciales, contractuales o de
colaboracion con la institucion.

Esta politica cubre todas las actividades, procesos, proyectos, transacciones partes interesadas,
socios de negocio y cualquier decision que puedan implicar riesgos de soborno, abarcando
tanto las operaciones internas como las interacciones con entidades externas, soOCiOS
estratégicos y partes interesadas.
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Asimismo, la politica es de cumplimiento obligatorio y se alinea con la normativa antisoborno
vigente, estableciendo los lineamientos para prevenir, detectar, reportar y sancionar cualquier
acto de soborno, corrupcion o conflicto de interés que pueda comprometer la integridad de La
Cajay su compromiso con la transparencia y la ética institucional.

Cualquier incumplimiento de esta politica serd objeto de investigacion y podra derivar en
sanciones disciplinarias, contractuales o legales, segun corresponda.

5. DEFINICIONES.

— Politica: Intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente su
alta direccion o su 6rgano de gobierno.

— Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa o
indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable, como
incentivo 0 recompensa para que una persona actue o deje de actuar en relacion con el
desempefio de las obligaciones de esa persona.

— Riesgo: Efecto de la incertidumbre en los objetivos.

— Riesgo de Soborno: Posibilidad de que una organizacion, sus empleados, directivos o
terceros que actuan en su nombre incurran en actos de soborno, ya sea de manera
intencional o por falta de controles adecuados, generando consecuencias negativas
tanto legales como reputacionales, financieras y operativas.

6. BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.
— Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno — Requisito 5.2.

7. CONTENIDO. POLITICA ANTISOBORNO.
La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, como institucion comprometida
con la integridad y la transparencia en la gestion de sus operaciones, emite la presente Politica
Antisoborno con el proposito de prevenir y combatir cualquier acto de corrupcion, en especial
aquellos que constituyan soborno o puedan percibirse como tal, se acuerda con lo siguiente:

La Caja Mutual prohibe de manera categorica cualquier acto de soborno, directo o indirecto,
financiero o no financiero, incluyendo la oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una
ventaja indebida en cualquier nivel de la institucion.

Todas las actividades de la Caja Mutual deben desarrollarse en estricto cumplimiento de las leyes,
reglamentos, la normativa interna y los requisitos de la ISO 37001:2016 sobre su Sistema de
Gestion Antisoborno.
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La Caja Mutual implementara y mantendra un Sistema de Gestion Antisoborno, basado en los
requisitos de la Norma ISO 37001:2016, evaluando periodicamente los riesgos de soborno y
estableciendo planes de accion para mitigarlos, promoviendo la mejora continua del sistema de
gestion.

La habilitacion de canales a efecto que las personas, sobre la base de una creencia razonable y
de buena fe, hagan del conocimiento de la Funcion de Cumplimiento cualquier sospecha o
acto de soborno, que haya sucedido en el quehacer institucional; lo cual podra realizar de forma
anodnima o no, en confianza y sin temor a represalias en el siguiente canal de denuncia:

e Correo electronico: denuncias@cajamined.gob.sv

La Funcion de Cumplimiento tendra independencia y autoridad dentro de la estructura
organizacional de la Caja Mutual, garantizando su autonomia para tomar decisiones en el marco
del Sistema de Gestion Antisoborno y el cumplimiento a esta politica.

Nos comprometemos a la mejora continua del Sistema de Gestion Antisoborno, evaluando
periodicamente su eficacia y adoptando medidas preventivas para fortalecer su cumplimiento
del Sistema de Gestion Antisoborno.

Cualquier incumplimiento de esta politica sera sancionado conforme al marco legal y normativo
vigente. Ademas, los casos que lo ameriten seran derivados a las instancias competentes para
su investigacion y posible accion legal.

Esta politica estara publicada en la pagina web de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio
de Educacion, www.cajamined.gob.sv.
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de
Version

01

Cambio Efectuado

Autorizado por Acuerdo de Consejo directivo, segun
punto 6.3 literal A) del Acta n® 23.

Vigente Desde

09/06/2023

02

Se actualizaron los apartados de objetivo, alcance,
responsabilidades, definiciones, base legal y/o
normativas, referencias bibliograficas y la piramide
documental.

Se afadid un apartado especifico para siglas vy
generalidades del procedimiento.

Se fusionaron las actividades de creacion de nueva
informacion documentada y actualizacion de la
misma en una unica actividad denominada creacion
0 actualizacion de informacion documentada.

Se fusionaron las actividades de obsolescencia y baja
de informacion documentada en una Unica actividad
denominada derogacion de informacion
documentada.

Se elimind la entrega fisica de copias controladas de
informacion  documentada,  estableciendo  su
disponibilidad digital mediante acceso a la carpeta
compartida y difusion al personal correspondiente.
Se reestructurd el apartado correspondiente a la
estructura minima requerida de la informacion
documentada, mejorandose la codificacion, el
cuadro de control de cambios, control de emision y
la asignacion de responsables para la elaboracion,
revision y autorizacion de la informacion
documentada.

[dd/mm/aal

2. CONTROL DE DOCUMENTOS.

Elaboro

Revisd

Aprobo |

[FIRMA y SELLOJ [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]

[Nombre Completo] [Nombre Completo] [INombre Completo]

Jefe de la Unidad de Planificacion Oficial de Cumplimiento en
y Desarrollo Institucional Compras Publicas

Gerente
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3. OBJETIVO.

Establecer el proceso para la elaboracion, revision, aprobacion, distribucion, control,
almacenamiento vy disposicion final de los documentos del Sistema de Gestion Antisoborno
(SGAS) de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

4. ALCANCE.

Aplica

a toda la informacion documentada del SGAS en la Caja, incluyendo politicas,

procedimientos, registros, formatos y otros documentos internos necesarios para cumplir con
la norma ISO 37001:2016.

5. DEFINICIONES.

Carpeta compartida: Repositorio oficial donde se almacenan, organizan y consultan los
documentos aprobados, asegurando que el personal autorizado acceda a la version
vigente de cada documento.

Control de la informacion documentada: Uso y manejo de documentos, con respecto a
la eficacia y eficiencia de la organizacion, contemplando la funcionalidad (velocidad de
procesamiento), facilidad de uso, recursos necesarios, congruencia con la politica y
objetivos institucionales; requisitos e interaccion con las partes interesadas del proceso.
Copia no controlada: Copia de los documentos del Sistema de Gestion, que son
impresos con fines didacticos o de revision, los cuales deben ser identificados, pudiendo
utilizarse como Copia No Controlada”.

Documento digital: Es una representacion electronica de informacion que puede ser
almacenada, procesada, transmitida y visualizada en dispositivos electronicos, como
computadoras, tabletas, teléfonos inteligentes y otros dispositivos digitales.

Documento externo: Documento relacionado con el Sistema de Gestion que ha sido
emitido por un organismo que no pertenece a La Caja. Ejemplo: Leyes, Reglamentos y/o
Normas Internacionales, entre otros.

Documento fisico: Es la informacion registrada en un soporte como por ejemplo papel,
fotografias, libros, entre otros.

Documento obsoleto: Son todos aquellos documentos internos que han sido
modificados y que tienen versiones anteriores que se consideran desactualizados al
interior de la organizacion.

Documento: Documento generado internamente dentro de la institucion.

Documento no controlado: Documentacion entregada a un ente externo ya sea este
natural o juridico y que no pertenece a La Caja.

Formulario: Documento, ya sea fisico o digital, diseflado con el proposito de que el
usuario introduzca datos estructurados.

71

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para
usos fuera de la institucion puede ser realizada Gnicamente con autorizacion de Presidencia.



.*1*. | CAJA MUTUAL DE Cddigo: PRO-UPDI-01
I@I LOS EMPLEADOS PROCEDIMIENTO \/O .Igo. > OO U 0
*+7+* | DEL MINISTERIO ersion: 2.
tsavanor | DE EDUCACION . Vigente desde: [dd
INFORMACION DOCUMENTADA 'gente desde: [dd/mmy/aal
Pagina X de X
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Guia: Documento que establece instrucciones, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico, las guias son documentos que orientan y
establecen pautas para desarrollar una © mas actividades de un proceso ©
procedimiento.

Informacién documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene (fisicos, electronicos, etc.).

Instructivo: Documento que muestra as indicaciones para llevar a cabo una accion
especifica o para resolver un problema.

Lineamiento: Directriz o regla establecida para orientar la ejecucion de procesos,
garantizar el cumplimiento de normativas y fomentar buenas practicas dentro del sistema
de gestion.

La Caja: Caja Mutual de los Empleados Ministerio de Educacion.

Manual: Instrumentos administrativos que apoyan el quehacer institucional y estan
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccion,
evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano
de actividades, que permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder,
de manera ordenada y concisa, al conocimiento de algun tema o materia.

Plan: Modelo sistematico que se elabora antes de realizar una accion, con el objetivo de
dirigirla y encauzar, detallando los pasos con detalles de tiempo y recursos, utilizados
para lograr un objetivo de hacer algo.

Politica: Intencion y direccion de una organizacion expresada por la alta direccion.
Procedimiento: Documento que muestra la forma de llevar a cabo una actividad en un
pPaso a paso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Programa: Esquema en el gue se exponen todas las acciones que se deben llevar a cabo
para realizar un proyecto.

Registro: Documento que proporciona evidencia objetiva de actividades, decisiones o
resultados dentro del sistema de gestion.

Sistema de gestidn: Sistema para establecer la politica y objetivos que permitan dirigir y
controlar una organizacion.

6. SIGLAS.

SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno
UPDI: Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo.
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BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.

— Decreto Legislativo No. 534. Ley de Acceso a la Informacion Publica. Articulo 6 literal ¢,
30, 62.

— Decreto Ejecutivo No. 136. Reglamento de La Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Articulo 47.

— Diario Oficial No. 80 Tomo No. 443. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de
la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion. Articulo 3, 104, 123.

— Decreto Legislativo No. 652. Ley de Compras Publicas. Articulo 16.

— Decreto No.1 Reglamento de la Ley de Compras Publicas. Articulo 10.

— Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno.

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 PIRAMIDE DOCUMENTAL
La estructura de la documentacion del SGAS de la Caja se representa en la Figura 1:

Figura 1.
Piramide documental

N
Politicas del SGAS
J
N
Planes, Proyectos
J
N
Manuales, Procedimientos,
Lineamientos, Guias, Instructivos
J
N
Registros, Formularios

Fuente: Elaboracion Propia
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8.2  GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO
— Distribucién y disponibilidad:

o La ultima version de la informacion documentada aplicable, sera distribuida por
la UPDI mediante correo electronico y estara disponible en la carpeta compartida
"‘Documentos del SGAS" — "Documentos Aprobados’. Asimismo, el lider del
proceso realizara la socializacion de la modificacion o actualizacion de dicha
informacion documentada, al personal del proceso que no tenga correo
electronico institucional y a los gue no se encontraron presentes en el
destinatario.

— Politica de acceso y permisos:

o En la Carpeta compartida del SGAS se establecen dos niveles de acceso a los
documentos:

1. Solo lectura: Todo el personal podra consultar documentos segun
corresponda.

2. Lecturay edicion: Solo la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
(UPDI) podra modificar documentos aprobados.

— Recuperacion de informacion documentada:

o En caso de eliminacion accidental o dafio de documentos en la carpeta
compartida, la UPDI recuperara la version mas reciente (por medio de la
distribuida por correo electronico cotejandola contra el documento fisico) vy
notificara a las unidades afectadas.

o Siun documento fisico no puede ser recuperado, se debe de recrear con base
en la ultima version oficial disponible y someterlo nuevamente a aprobacion.

- Uso de documentos:

o Toda informacion impresa (excepto la original) se considera documento NO
CONTROLADO.

o Los documentos descargados de la carpeta compartida son NO
CONTROLADOS, v la responsabilidad del uso de versiones desactualizadas recae
en el personal que los aplique.

- Almacenamiento y preservacion:

o Los documentos originales deben almacenarse en el archivo de la UPDI y las
versiones digitales en la carpeta compartida, la cual se encuentra en el servidor
institucional.
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- Legibilidad de documentos:

O

Los Lideres de los Procesos podran remitir via correo electronico a UPDI, los
documentos digitales para revision previa por parte de esta.

La informacion documentada debe estar escrita en idioma espafiol, ser legible y
facilmente identificable.

No se permiten tachaduras ni enmendaduras en los documentos oficiales.

Los registros generados por sistemas de informacion y registros electronicos se
identificaran por su nombre sin necesidad de contar con un codigo.

Los documentos deben redactarse de manera impersonal, en presente y en
tiempos activos.

Si un procedimiento requiere diagramas de flujo, estos pueden elaborarse en
herramientas de uso libre o institucionales.

— Control de Cambios:

O

Los Lideres de Proceso deben revisar la informacion documentada minimo una
vez al afio para asegurar su vigencia y actualizacion.

Las versiones modificadas de los documentos se almacenaran en la carpeta
"‘Documentos Obsoletos”, administrada exclusivamente por la UPDI, para evitar
consultas erroneas.

Los cambios en firmas de responsables NO generan una nueva version del
documento.

- Conservacion y disposicion final de documentos:

O

Para el resguardo y conservacion de cada uno de los documentos y si fuese
aplicable, sus registros asociados, fisicos o digitales, se tomaran en cuenta los
plazos sugeridos por la UGDA. Una vez cumplido el plazo de conservacion, la
UPDI se encargara de transferir los documentos y/o registros a la UGDA siguiendo
lo establecido en los procedimientos y otra documentacion aplicable.

La UPDI es responsable de gestionar la eliminacion de documentos obsoletos
conforme a estos plazos.

La eliminacion debe garantizar que los documentos no puedan ser recuperados
por personal no autorizado.

Las unidades que usen formatos preimpresos deben eliminar todas las copias de
versiones desactualizadas cuando se actualicen.
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— Control de Documentos externos

o Todo documento externo que sea necesario para el SGAS debe ser identificado
por el lider del proceso y ser informados a la UPDI siguiendo las mismas
actividades descritas en este procedimiento para su identificacion, autorizacion y
control.

o Los documentos externos aprobados estaran disponibles para consulta en la
carpeta compartida "Documentos del SGAS" — "Documentos Externos”.

o No es obligatorio almacenar los documentos externos obsoletos.

8.3 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS
8.3.1 Contenido de los documentos

La organizacion debe presentar y mantener, sin limitarse, a los requisitos indicados con
el simbolo M en la Tabla 1. Estructura Minima Requerida para Documentos del SGAS. Por
otra parte, en el caso de los requisitos marcados con ‘“Op”, su cumplimiento es opcional
pero recomendable y con N/A no son aplicables.

Para la documentacion que, por temas legales, diseio u otros correspondientes a
factores externos no pueda seguir la estructura minima requerida, se podréa identificar
como minimo con el codigo del documento, version y fecha de vigencia. Sin embargo,
en el caso de la documentacion externa, unicamente se incluira el apartado de
encabezado: nombre y fecha de vigencia, asi como la seccion de aprobado del control
de emision.
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Tabla 1.
Estructura Minima Requerida para Documentos del SGAS

Documentos

3
3

N/A N/A | N/A | N/A | N/A
N/A N/A | N/A
N/A N/A | N/A
N/A | N/A| Op | Op
Op | N/A Op
Op | Op | Op | N/A
N/A | N/A | N/A | Op
N/A | N/A | N/A | N/A
N/A | N/A | N/A | N/A

N/A | N/A | N/A | N/A

Politica Op
Op
N/A
Op
Op
Op
N/A
N/A | N/A | N/JA | N/A | N/A| Op | Op | N/A | N/A

N/A | N/A | N/JA | N/A | N/A | Op | Op | N/A | N/A

]

3
3

Plan

3
3

3
3

Proyecto

3
3

Manual

3
3
3
3

3
3

Procedimiento

3
3

3
3

Lineamiento
Guia

Instructivo

3
3

]
]
Z
<

A

]

SIS N N SR CS S R N
SIS S SR S I N R
SIS S SR S I N R
SIS SR I N R S [ S N R N

SN R SN

3
3

3
3

Registro

]

Formulario

]

(SIS S S S IR O R O R SR S R Y R S

Documentacion
externa

Fuente: Nota. Elaboracion Propia

N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/JA|N/A| N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A

8.3.2 Codificacion de los documentos
Los documentos del SGAS tienen un codigo alfanumeérico de identificacion conformado
de la siguiente manera:

XXX YYY /7
S g

Codificacion del Codificacion de la .
. Numero correlativo del
documento unidad documento
(Tabla 2) (Tabla 3)
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Tabla 2.

Codificacion de los tipos de documentos del SGAS

Documento Cddigo

Politica POL
Manual MAN
Plan PLAN
Proyecto PROXX/ ANO_202X
Procedimiento PRO
Lineamiento LIN
Guia GUI
Instructivo INS
Registro REG
Formulario FOR
Documento Externo DE

Fuente: Nota. Elaboracion Propia

Tabla 3.
Codificacion de las unidades de la Caja
Unidad Codlgo Unidad Caodigo
Consejo Directivo Unidad de Género UG
Unidad de Cumplimiento UCTO Subgerencia Operativa SGO
Unidad de Auditoria Interna yal | Unidad de Gestion Documental | 5 p s
y Archivo
Presidencia PRES Unidad de Desarrollo Humano UDH
Gerencia GER Unidad de Administracion UADM
Unidad Financiera Institucional UFI Unidad de Logistica y Activos ULA
Presupuesto PTO Unidad de'Comun}caloones y UCRP
Relaciones Publicas
Tesoreria Tc Unidad de Tecnglloglas de UTI
Informacion
Contabilidad CON Subgerencia Comercial SGC
Unidad de Planificacion y UPDI Unidad de Seguros Us
Desarrollo Institucional
Unidad de Compras Publicas UCP Unidad de Operaciones Uuo
Unidad Legal UL Unidad de Reclamos UR
Unidad de Acceso a a UAIP Unidad de Comercializacién UCOM
Informacion Publica

Fuente: Nota. Elaboracion Propia
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8.3.3 Formato general de los documentos del SGAS
Los documentos del SGAS se elaboran utilizando las fuentes segun lo descrito en la
Tabla 4:

Tabla 4.

Especificaciones de Formato para Documentos del SGAS

Membrete del
encabezado
Fuente: Museo
Sans 100
tamano de letra
10, interlineado

sencillo.

Logo: Alto: 1.9
cmy Ancho: 3.8
cm

Titulos

Titulo 1: Numeral, tipo de letra Museo Sans
100, tamafio 12, mayusculas con Negrita,
interlineado 1.5, espaciado anterior vy
posterior 6 pto.

Ejemplo:

1. TEMA DEL ROMANO

Titulo 2: Numeral, tipo de letra Museo Sans
100, tamafo 12, mayusculas con Negrita,
interlineado 1.5, espaciado anterior vy
posterior 4 pto Ejemplo:

1.1. TEMA DEL NUMERAL

Titulo 3: Numeral, tipo de letra Museo Sans
100 tamafio 12, Tipo oracion con Negrita,
interlineado 1.5, espaciado anterior vy
posterior 4 pto.

Ejemplo:
1.1.1. DEL

TEMA NUMERAL

Asi sucesivamente los titulos que se deseen
utilizar.

Cuerpo de documentos

Fuente: Museo Sans 100, tamafio 11,
interlineado Multiple en 1.15,
espaciado anterior O pto. posterior 8
pto.

Tablas: Museo Sans 100, tamario 10,
interlineado  Sencillo,  espaciado
anterior y posterior O pto.

Margenes: estilo normal (Sup.: 2.5
cm, Inf. 25 cm, Izg.: 2.5 cm, Dcho.:
2.5cm).

El color negro es el unico a utilizar
para el texto en los documentos
internos, uUnicamente las quias vy
anexos podran contar con colores, si
asi se requiere.

Cuando se requiera de un listado, la
vifieta a utilizar sera un guion corto -

Fuente: Nota. Elaboracion Propia

8.3.4 Formato de secciones comunes de los documentos
Todos los documentos del SGAS, cuando aplique deben contener lo requlado y
descrito en esta subseccion:

8.34.1

Encabezado

El encabezado es el mismo para todas las paginas que contiene el
documento y contiene los siguientes campos:
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Figura 2.
N\ N\ Ejemplo de Encabezado
1 KZ QIAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
CAJA MUTUAL DE —" Codigo: PRO-UPDI-001

* .
] "

* s, +
. *
Lot
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR.

LOS EMPLEADOS 3 PROCEDIMIENTO

DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

Version: 01
Vigente desde: [dd/mm/aal
Pagina 80 de 158

INFORMACION DOCUMENTADA @

Fuente: Nota. Elaboracion propia

Logo de la institucioén: Figura del Logo de la Caja de ancho 3.8 cmy alto 1.9 cm

Nombre de la Institucidn: Aparecer en la parte superior del encabezado en
mayusculas con Negrita, tamafo 10, fuente Bembo STD, interlineado sencillo.

Tipo de documento: Indica el tipo de documento (Ejemplo: Procedimiento) en
mayusculas con Negrita, tamafo 10, fuente Bembo STD, interlineado sencillo.

Nombre del Documento: Indica el nombre del documento (Ejemplo: Informacion
Documentada) en mayusculas con Negrita, tamafio 10, fuente Bembo STD,
interlineado sencillo.

Cddigo: Indica el codigo correspondiente segun el sistema de codificacion
institucional (Ejemplo: PRO-UPDI-001), tamafio 10, fuente Bembo STD, interlineado
sencillo.

Version: Indica la version del documento en numeros (Ejemplo: Version: 01), tamafio
10, fuente Bembo STD, interlineado sencillo.

Fecha de Vigencia: Especifica la fecha a partir de la cual el documento entra en
vigencia (Ejemplo: Vigente desde: DD/MM/AAAA), tamafio 10, fuente Bembo STD,
interlineado sencillo.

Numeracion de Paginas: Indicar la numeracion en el formato Pagina X de Y para
facilitar su control (Ejemplo: Pagina 1 de 5), tamafo 10, fuente Bembo STD,
interlineado sencillo.

En los casos que las herramientas no puedan guardar el formato de encabezado
establecido en el presente procedimiento, se debe justificar los motivos a la Unidad
de Planificacion y Desarrollo Institucional, para su visto bueno.

8.3.4.2 Portada
Todos los documentos a excepcion de registros, formularios vy
documentacion externa contaran con la siguiente portada:
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Ejemplo:

Figura 3.
Ejemplo de Portada

CAJA MUTUAL DE
LOS EMPLEADOS

Figs gl DEL MINISTERIO
GORERNODE | )E EDUCACION

EL SALIVADOR.

Fuente: Nota.

8.3.4.3

DOCUMENTO
CONTROLADO

INOMBRE DEL DOCUMENTO]

Elaboracion propia

Cuadro de control de cambios

En el Cuadro de Control de Cambios se registra cada una de las modificaciones
gue se han efectuado al documento, posterior a su elaboracion inicial. Cada vez
gue exista un cambio se debe agregar una nueva fila al final de la tabla y completar
la informacion respectiva de una forma resumida pero especifica.
Ejemplos:
— Para la creacion de todo documento que serad denominada Version: 01, el
cuadro de control de cambios deberd de contener una leyenda similar a la
siguiente: "Documento nuevo, en cumplimiento a lo establecido en la Norma
1ISO 37001:2016.".
— Asimismo, en caso de gque antes de la creacion del documento bajo el SGAS
ya se cuente con algo estandarizado, se debe agregar a la leyenda un texto
similar al siguiente: "Cabe resaltar que las actividades/criterios descritos/os en
este documento ya se realizaban/aplicaban en la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion’, o “Cabe resaltar que ya se contaba

con

un formato de ...".

Figura 4.

Ejemplo de Cuadro de Control de Cambios

No. de Version

Cambio Efectuado

Vigente Desde

Documento nuevo, en cumplimiento a lo establecido en

oL la Norrna 1SO 37001:2016. ldd/mm/aa]
02 Descripcion de cambios efectuados.
Fuente: Nota. Elaboracion propia
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8.3.4.4

Control de Documentos

En el Cuadro de Control de Documentos es colocado al final, se declaran
los principales responsables en la elaboracion, revision y autorizacion del

mismo.

Figura 5.

Ejemplo de Cuadro de Control de Documentos

Elaboro

[FIRMA 'y SELLO]

Revisd

[FIRMA y SELLO]

Aprobo |

[FIRMA 'y SELLO]

[Nombre Completo]

[Nombre Completo]

[Nombre Completo]

[Cargol

[Cargol

[Cargo]

Fuente: Nota. Elaboracion propia

La elaboracion, revision y aprobacion de los documentos del SGAS es realizada por
personal autorizado segun se indica en la tabla 5.

Tabla 5.
Responsables de la Elaboracion, Aprobacion y Revision de Documentos del SGAS
Tipo de Documento Elabora Revisa Autoriza
Politica del SGAS Lider de Proceso Gerencia Consejo Directivo

Planes, Proyectos

Lider de Proceso

UPDIy Gerencia

Consejo Directivo

Manuales, Procedimientos

Lineamientos, Guias Lider de Proceso UPDI Gerencia
Instructivos

Registros, Formularios Lider de Proceso UPDI Gerencia

Documentos Externos Lider de Proceso No aplica Gerencia

Fuente: Nota. Elaboracion propia
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8345 MATRIZ DE REGISTRO
En esta se coloca en la ultima pagina del documento y en ella se detallan los formatos
de registros y formularios relacionados al documento en cuestion, detallando: nombre,
codigo, lugar de almacenamiento, tiempo de retencion, disposicion final y responsable:

Tabla 6.
Matriz de Registro
Nombre del , Lugar de Tiempo de Disposicion
Caodigo g ) P . p. Responsable
Formato almacenamiento retencion Final
Utili lab
Ubicacion fisica o f1zar a base Destruccion, Persona
o legal de L .,
digital de los Digitalizacion, | responsable
. acuerdo con el L, .
reqistros : envio archivo | de mantener
caso de tiempo .
generados iy general, etc. el registro
de retencion
[..] [..] [..] [..] [..] [..]

Fuente: Nota. Elaboracion propia
9. PROCEDIMIENTO DE INFORMACION DOCUMENTADA. EJECUCION DE
ACTIVIDADES.

9.1 CREACION O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
N° Actividad Responsable

Identifica la necesidad de crear un nuevo documento o modificar
uno existente debido a cambios en procesos, normativas, riesgos o
1 | mejoras. Completa la Solicitud de | Lider del Proceso
Creacion/Modificacion/Eliminacién de Documentos, REG-UPDI-03
y la envia a la Jefatura de la UPDI por correo electronico.
Evalua la solicitud y determina su viabilidad:

Si es viable, notifica por correo electronico al Lider del Proceso
para que continle con la creacion o modificacion del documento (Ir

2 | aactividad 3). Jefatura de la

UPDI
X Si no es viable, informa por correo electrénico al Lider del
Proceso, explicando la razon del rechazo. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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NO

Actividad

Responsable

Elabora o actualiza el documento siguiendo lo establecido en el
Procedimiento de Informacién Documentada, PRO-UPDI-01y envia
el documento digital a la Jefatura de la UPDI.

Verifica el documento scumple con lo establecido en el
Procedimiento de Informacion Documentada,PRO-UPDI-017?

Si: Se asigna un codigo y version al documento y es remitido a
revision (Ir a actividad 5).

X No: Se devuelve al Lider del Proceso para su correccion (Volver
a actividad 3).
Revisa el contenido del documento

(El contenido del documento es correcto y cumple con los requisitos
para su autorizacion?

Si: Se remite a la Jefatura de la UPDI para gestionar su
autorizacion (Ir a actividad 6).

X No: Se devuelve al Lider del Proceso para su correccion (Volver a
actividad 3).

Presenta el documento a la Gerencia o Consejo Directivo para su
autorizacion.

Revisa el documento y decide:

Si no hay observaciones, autoriza el documento (Ir a actividad 8).

X Si hay observaciones, devuelve el documento al Lider del
Proceso para su correccion (Volver a actividad 3).
Una vez se han gestionado todas las firmas del documento, lo registra
en el Listado Maestro de Documentos, REG-UPDI-02, se digitaliza y
se almacena en la carpeta compartida "Documentos del SGAS" —
‘Documentos Aprobados® dentro de la carpeta de la unidad
correspondiente.

Se procede a almacenar el documento fisico en el
denominado ‘Documentos Aprobados del SGAS”.

ampo

Nota: Si se trata de una actualizacion, la version anterior se retira de
la carpeta compartida "Documentos del SGAS" — ‘Documentos
Aprobados” y se traslada a la carpeta "Documentos Obsoletos”.

Lider del Proceso

Jefatura de la
UPDI

Jefatura de la
UPDI

Jefatura de la
UPDI

Gerencia o
Consejo
Directivo

Jefatura de la
UPDI
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NO

Actividad

Responsable

10

11

NO

Asimismo, la version anterior fisica se retira del ampo “Documentos
Aprobados del SGAS" para colocarse en el ampo ‘Documentos
Obsoletos del SGAS".

Notifica por correo electronico al Lider del Proceso y empleados
sobre la nueva version del documento.

Difunde el documento nuevo o actualizado a su equipo mediante
reuniones, capacitaciones. Registra la difusion en el “Registro de
Difusién de Documentos, REG-UPDI-04", asegurando que los
participantes firmen su recepcién. Luego digitaliza el REG-UPDI-04
y lo envia por correo electréonico a la Jefatura de la UPDL.

Nota:

- Si algun colaborador no tiene correo electrénico institucional o no
asistio a la difusion, el Lider del Proceso debe asegurarse de socializar
el documento con ellos y registrar su recepcion.

Almacena el “Registro de Difusion de Documentos, REG-UPDI-04"
en la carpeta compartida "Documentos del SGAS" — "Constancias de
Difusion”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.2 ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Actividad

Jefatura de la
UPDI

Lider del Proceso

Jefatura de la
UPDI

Responsable

ldentifica la necesidad de eliminar un documento. Completa la
Solicitud de Creacidon/Modificaciéon/Eliminacion de Documentos,
REG-UPDI-03 y la envia a la Jefatura de la UPDI por correo
electronico.

Evalua la solicitud y determina su viabilidad:

Si es viable, aprueba la eliminacion y continda con la actividad
3.
X Si no es viable, informa por correo electronico al Lider del
Proceso, explicando la razédn del rechazo. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Actualiza el Listado Maestro de Documentos, REG-UPDI-02 vy

traslada el documento eliminado a la carpeta compartida
"‘Documentos del SGAS" — "Documentos Obsoletos”.

Lider del Proceso

Jefatura de la
UPDI

Jefatura de la
UPDI
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NO

Actividad

Responsable

Se retira de la carpeta compartida "Documentos del SGAS" —
‘Documentos Aprobados” y se traslada a la carpeta "Documentos
Obsoletos”. Asimismo, se retira del ampo "Documentos Aprobados
del SGAS’ para colocarse en el ampo ‘Documentos Obsoletos del

SGAS’

Ademas, elimina cualquier referencia al documento retirado en otros
reqgistros o bases de datos si aplica.

FIN DEL PROCEDIMI

10. MATRIZ DE REGISTRO.

ENTO

Nombre del Lugar de Tiempo de  Disposicion
. 9 . Responsable
Formato almacenamiento retencion Final
Jefe de la
. Unidad de
Listado Maestro | oe - jpp1go UPDI 10 afios DIG Planificacion y
de Documentos
Desarrollo
Institucional
Solicitud de Jefe de la
Creacion/ Unidad de
Modificacion/ REG-UPDI-03 UPDI 10 afios DIG Planificacion y
Eliminacion de Desarrollo
Documentos Institucional
Jefe de la
Registro de Unidad de
Difusion de REG-UPDI-04 UPDI 10 afos DIG Planificacion y
Documentos Desarrollo
Institucional
* Digitalizacion: DIG
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTQOS g - [ !
Pagina X de X
. Estado
Codigo Tipo de gombre dtel Version FEechg ,de I;echq ,de Unldaf alaque (Vigente/
Documento ocumento mision evision pertenece Obsoleto)
POLUCTO- Politica Politica 01 | [dd/mm/aal | [dd/mm/aal Jnidad oe Vigente
01 Antisoborno Cumplimiento
Procedimiento Unidad de
PRO-UPDI- Planificacic
ou Procedimiento de . 01 [dd/mm/aal | [dd/mm/aal anincaciony Vigente
01 Informacion Desarrollo
Documentada Institucional
Unidad de
Listado
REG-UPDI- Planificacic
U Registro Maestro de 01 [dd/mm/aal | [dd/mm/aal anincaciony Vigente
02 Desarrollo
Documentos L
Institucional
e
REG-UPDI- Planificacic
GU Registro Modificacion/ 01 [dd/mm/aal | [dd/mm/aal anincaciony Vigente
03 o N Desarrollo
Eliminacion de L
Institucional
Documentos
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REGISTRO

Codigo: REG-UPDI-03

Version: 1.0

SOLICITUD DE CREACION/ MODIFICACION/ | Vigente desde: [dd/mm/aal

ELIMINACION DE DOCUMENTOS Pagina X de X

Fecha de Solicitud:

Cddigo del Documento:

Version Actual:

[dd/mm/aaaal

[codigo]

[INUmero de version]

Tipo de Solicitud

O Creacion O Modificacion

O Eliminacion

Justificacion de la Solicitud

[Explicacion clara del motivo del cambio]

Descripcién del Cambio (Si Aplica)

[Especificar qué cambios se requieren y por quéel

Solicitante Cargo Firma
[Nombre del Solicitante] [Cargo] [Firmal
Aprobacidn Fecha Firma
Jefatura de Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional | [dd/mm/aaaal [Firmal
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DIFUSION DE DOCUMENTOS Vigente desde. [dd/mm/aal
Pagina X de X
Nombre del Documento Difundido:
Cddigo del Documento:
Version:
Fecha de Emision: [dd/mm/aaaal
Fecha de Difusion: [dd/mm/aaaal
Responsable de la Difusion: [Nombre y Cargo]
Al firmar, declaro haber recibido y entendido el documento difundido.
Medio de
Difusion
) Fecha de )
N° | Nombre Completo Cargo Unidad iy [Cofre,o Firma
Recepcion electrénico/
Reunion/

Capacitacion]

Nota: En caso de difusidn por correo electrénico, se puede adjuntar la captura del correo con la
lista de destinatarios como evidencia adicional.
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HOSPITALIDADES, DONACIONES Y
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Pagina X de X

, CAJA MUTUAL DE
I PR DOCUMENTO
GOBIERNO DE e CONTRULADU

i savapos. | PE EDUCACION

PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE
REGALOS, HOSPITALIDADES, DONANCIONES Y
BENEFICIOS SIMILARES
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de
Version

Cambio Efectuado

01

Procedimiento nuevo, en cumplimiento a lo establecido

en la Norma ISO 37001:2016.

Vigente Desde

16/05/2025

2. CONTROL DE DOCUMENTOS.

Elaboro

[FIRMA y SELLO]

Revisd

[FIRMA y SELLO]

Aprobo

[FIRMA y SELLO]

[Nombre Completo]

[Nombre Completo]

[Nombre Completo]

Oficial de Cumplimiento en

Compras Publicas

Jefe de la Unidad de
Planificacion y Desarrollo
Institucional

Gerente

3. OBJETIVO.

Establecer controles para prevenir que los empleados, socios de negocio y demas partes

interesadas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion ofrezcan, entreguen

O acepten regalos, hospitalidad, donaciones u otros beneficios similares que constituyan ©

puedan percibirse razonablemente como actos de soborno.

4. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todos los empleados, proveedores, socios de negocio,

clientes y demas partes interesadas pertinentes que mantengan una relacion directa o indirecta

con la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, incluyendo, sin limitarse a

funcionarios, miembros del Consejo Directivo, empleados administrativos, usuarios, contratistas,

consultores externos y cualquier otra persona o entidad publica, privada, sin fin de lucro que, en
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HOSPITALIDADES, DONACIONES Y

BENEFICIOS SIMILARES Pagina X de X

el marco de sus funciones o vinculos contractuales, pueda ofrecer, entregar, recibir o gestionar

regalos, hospitalidad, donaciones o beneficios similares.

Su aplicacion tiene como proposito asegurar que dichas practicas se desarrollen dentro de los

limites éticos, legales e institucionales establecidos, previniendo que se constituyan o puedan

ser razonablemente percibidas como actos de soborno, de conformidad con los principios de

integridad institucional, la Ley de Etica Publica y los requisitos del numeral 8.7 de la norma 1SO

37001:2016.

DEFINICIONES.
Beneficios: Cualquier otra dadiva, como viajes, gastos de promocion, patrocinio,

formacion, membresias a clubes, favores personales, proporcionar informacion
confidencial o privilegiada, entre otros.

Donacion: Acto por el cual una persona o entidad transfiere, gratuita e irrevocablemente,
una parte de sus bienes financieros © no financieros a otra persona o entidad que la
acepta.

Hospitalidad: Toda forma de atencion social como alimentacion, alojamiento,
entretenimiento, viajes, invitaciones a actos sociales, entre otros.

Percepcion de soborno: Cuando un tercero externo razonablemente podria interpretar
un regalo o atencion como intento de influir en una decision.

Regalo: Obsequio pecuniario 0 no pecuniario de cualquier valor; por ejemplo, articulos
de merchandising o promocionales, dinero, anchetas, articulos personales, joyas,
automoviles, inmuebles, entre otros. Se incorporan a esta definicion los pagos de

facilitacion, destinados a acelerar tramites administrativos.

SIGLAS.
SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.
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BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.

Ley de Etica Gubernamental. Articulo 6, 8 y 9.

Codigo de Etica de la Caja Mutual de Los Empleados del Ministerio de Educacion.
Articulo 13, inciso s) y 14, inciso g).

Norma I1SO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno. Numeral 8.7

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTRO DE REGALQOS,
HOSPITALIDADES, DONACIONES Y BENEFICIOS SIMILARES.

En ningun caso estara permitido:

Solicitar o aceptar, directamente o por interposita persona, regalos, dadivas, pagos,
honorarios o beneficios vinculados a las funciones del cargo publico.

Aceptar dinero en efectivo o equivalentes (gift cards, cheques, cupones, vales).

Aceptar donaciones con fines de influencia politica o comercial directa.

Aceptar el cubrir gastos personales o familiares, vacaciones, compras o recreacion.
Ofrecer o aceptar regalos durante procesos de contratacion, evaluacion o licitacion (para
evitar cualquier apariencia de conflicto de interés o soborno).

Siempre que no interfiera con el cumplimiento de las funciones del servidor publico ni
comprometa su imparcialidad en las actividades realizadas, se permite la aceptacion de regalos
y hospitalidad que cumplan con los siguientes criterios:

El valor individual no debe exceder de $100.00 USD

Su entrega O recepcion debe ser ocasional, con un maximo de dos veces por afio
calendario por proveedor o parte interesada.

No deben coincidir con procesos de licitacion, negociacion, evaluacion o adjudicacion
contractual.

Deben ser razonables y proporcionales al contexto y naturaleza de la relacion
institucional.

No deben generar compromisos, influencias indebidas ni expectativas de reciprocidad.
Pueden incluir comidas sencillas como refrigerios, golosinas o dulces de cortesia.

Se aceptan obsequios promocionales de bajo valor, tales como boligrafos, tazas,
articulos de escritorio, agendas, calendarios corporativos u otros similares claramente
identificados con el logo.

La aceptacion de electrodomeésticos o equipo tecnologico solo estara permitida si el
destino sera para uso institucional, no personal, debiendo quedar debidamente
registrado en el “Control y Registro de Regalos, Hospitalidades, Donaciones y Beneficios

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para 93
usos fuera de la institucion puede ser realizada Gnicamente con autorizacion de Presidencia.



** o
* *
* 5 *
* *
* *

P

CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CAJA MUTUAL DE PROCEDIMIENTO Codigo: PRO-UCTO-02

LOS EMPLEADOS Version: 1.0
DEL MINISTERIO

commons | DE EDUCACION CONTROL DE REGISTRO DE REGALOS, | Vigente desde: [dd/mm/aal

EL SAIVADOR.

HOSPITALIDADES, DONACIONES Y

BENEFICIOS SIMILARES Pagina X de X

Similares” codigo REG-UCTO-002. Asi mismo como la activacion del bien en la
institucion.

La aceptacion de viajes, estadias u hospitalidad estara permitida siempre que:

Elevento tenga fines educativos y técnicos que contribuya directamente al cumplimiento
de objetivos institucionales.
Sea ofrecido por gobiernos extranjeros, organismos multilaterales, entidades
académicas, organizaciones sin fines de lucro o cooperantes internacionales sin fines
comerciales.
La participacion no esté condicionada a decisiones administrativas, contrataciones, ni al
otorgamiento de beneficios a terceros.
Se cuente con autorizacion previa por escrito del Consejo Directivo y la Unidad de
Cumplimiento, documentando:

o El objetivo del evento.

o Elanalisis de beneficio institucional.

o Elorigen del financiamiento.
No coincida con procesos sensibles, como adjudicaciones, fiscalizaciones o auditorias
en las que el servidor publico participe directamente.
El financiamiento cubra unicamente gastos razonables y relacionados directamente con
el evento (transporte, alimentacion, alojamiento modesto).
Se garantice la difusion interna del conocimiento adquirido mediante informe o
presentacion posterior.

Todo regalo, hospitalidad, donacion o beneficio similar gue sea ofrecido, aceptado o entregado
debera ser notificado por escrito al Oficial de Cumplimiento de inmediato al hecho. El Oficial
evaluara su legalidad, razonabilidad y potencial conflicto de interés, y lo registrara en el Formato
“Controly Registro de Regalos, Hospitalidades, Donaciones y Beneficios Similares” cédigo, REG-
UCTO-02. Ningun beneficio podra considerarse aceptado formalmente sin dicha notificacion y
reqgistro.

Nota 1. para el caso de agencias departamentales, se podra notificar por medio de correo
electronico enviado por la jefatura responsable, con el objetivo de transparentar y agilizar la
aceptacion o rechazo.

Nota 2: Una vez registrado y aceptado, si el producto es perecedero:

Ser distribuido entre el personal del area o equipo de trabajo. [Cuando aplique]
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NO

En casos excepcionales, se podra desechar si el estado del producto asi lo requiere. [g].

Caducidad o dano]

CONTROL Y REGISTRO DE REGALOS, HOSPITALIDADES, DONACIONES Y

BENEFICIOS SIMILARES.
Actividad

Responsable

Recibe ofrecimiento de regalo, hospitalidad, donacion o beneficio similar.
4 Si la oferta es directa, continua con la actividad 3.
X Si la oferta es indirecta y/o no tiene forma de contactarse con el

, _ g , . Empleado
remitente (por ejemplo, recibid un regalo por medio de mensajeria),
Realiza el registro electronico “Control y Registro de Regalos,
Hospitalidades, Donaciones y Beneficios Similares’, REG-UCTO-02.
Evalla Los lineamientos establecidos en el numeral 8. ‘Control de Registro
de regalos, hospitalicades, donaciones y beneficios similares” Realiza el Emoleado
registro electronico “Control y Registro de Regalos, Hospitalidades, P
Donaciones y Beneficios Similares”, REG-UCTO-02.
Evalla la solicitud Registro de regalos, hospitalidades, donaciones y
beneficios similares segun criterios establecidos en el numeral 8. ‘Control
de Registro de regalos, hospitalidades, donaciones y beneficios similares”. Oficial de
Puede suceder lo siguiente: Cumplimiento
Elregalos, hospitalidades, donaciones y beneficios similares es o son en Compras
aprobado. Continua con la actividad 5. Publicas
X Elregalos, hospitalidades, donaciones y beneficios similares es o son
no aprobado. Continua con la actividad 4.
Comunica y entrega amablemente a la parte interesada que el regalo,
hospitalidad, donacion o beneficio similar no puede ser aceptado de
: . . Co Empleado
acuerdo con los lineamientos establecidos por la institucion en este
procedimiento. Fin del Procedimiento.
Entrega el regalo, hospitalidad, donacion o beneficio similar al Oficial de
I - Empleado
Cumplimiento en Compras Publicas.
. o L L . Oficial de
Recibe el regalo, hospitalidad, donacion o beneficio similar, revisa que sean o
o , Cumplimiento
lo que se registrd en el formato Control y Registro de Regalos, en Compras
Hospitalidades, Donaciones y Beneficios Similares, REG-UCTO-02. PUbchs
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. MATRIZ DE REGISTRO.

L o] Ti o] Di ici6
Nombre del Formato S .e |empc.>’ © ISp(.DSICIOH Responsable
almacenamiento retencion Final
Control y Registro de Oficial de
Reqgalos, Hospitalidades, . Cumplimiento
gatos. Hosphatdac REG-UCTO-02 UCTO 10 afios DIG P
Donaciones y Beneficios en Compras
Similares Publicas
*Digitalizacion: DIG
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Fecha del reporte:
Nombre y Firma del reportante:

Sid No [

¢Regalo o beneficio recibido? Detallar modo de entrega:

Directa O

Indirecta O
Tipo de beneficio:
Monto aproximado (3):
Nombre de quien entrega
(persona u organizacion):
Motivo del beneficio:
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

Cambio Efectuado Vigente Desde

No. de

Version
01 Procedimiento nuevo, en cumplimiento a lo establecido dd/mm/aal
en la Norma ISO 37001:2016.
2. CONTROL DE DOCUMENTOS.
Elabord Reviso Aprobo |
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [INombre Completo]
Oficial de Cumplimiento de Jef; de. l,a Unidad de
o Planificacion y Desarrollo Gerente
Compra Publicas L
Institucional

3. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento para la recepcion, analisis e investigacion de inquietudes o
denuncias sobre posibles actos de soborno o incumplimientos del Sistema de Gestion
Antisoborno, garantizando confidencialidad, proteccion de los denunciantes contra represalias,
imparcialidad y medidas correctivas adecuadas.

4. ALCANCE.

Aplica a todos los empleados, proveedores, socios comerciales, clientes y otras partes
interesadas pertinentes de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, como
pueden sin limitacion a, funcionarios, miembros del Consejo Directivo, empleados, usuarios,
proveedores, socCios comerciales y cualquier otra persona o entidad que tenga interaccion
directa o indirecta con la institucion. quienes pueden reportar cualquier denuncia o inquietud
conforme a los requisitos de la norma 1SO 37001:2016.

5. DEFINICIONES.

— Inquietud: Es cualquier duda, sospecha o preocupacion que una persona pueda tener sobre

la posible ocurrencia de un acto de soborno o de incumplimiento con la Politica Antisoborno

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para 99
usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.



CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
.*3*. | CAJA MUTUAL DE 5digo: _ _
I@I LOS EMPLEADOS PROCEDIMIENTO \C/:eog;(g,)?_ Ego UCTO-03
*+7+" | DEL MINISTERIO i
ESianor | PE EDUCACION RECEPCION DE DENUNCIAS E Vigente desde: [dd/mm/aal
INVESTIGACION DE SOBORNO Pagina X de X

y/o el Sistema de Gestion Antisoborno. Esta puede ser planteada de manera formal a traves
de los canales establecidos en el procedimiento de denuncias, con el fin de evaluar vy
gestionar adecuadamente la situacion, asegurando la confidencialidad y proteccion de la
persona que presenta la inquietud.

Canal de denuncias: Es un medio de comunicacion formal, en este caso un correo
electronico, a través del cual las partes interesadas pueden presentar inquietudes ©
denuncias relacionadas con actos de soborno o incumplimiento de la Politica Antisoborno
y/o el Sistema de Gestion Antisoborno. Este canal garantiza la confidencialidad de la
informacion y la proteccion de los denunciantes contra represalias, permitiendo la gestion
adecuada de las denuncias conforme a los requisitos establecidos en la norma ISO
37001:2016.

Confidencialidad: Proteccion de la identidad del denunciante y las personas mencionadas
en la denuncia.

Denuncia: Es el acto de informar formalmente sobre un intento de soborno, que se entiende
como ofrecer, dar, recibir o solicitar algo de valor con el proposito de influir indebidamente
en una decision o accion. La denuncia se realiza a traves del canal establecido, garantizando
la confidencialidad del denunciante y la proteccion contra represalias.

Unidad de Cumplimiento: personas con responsabilidad y autoridad para la operacion del
sistema de gestion antisoborno.

Represalia: Cualquier accion negativa contra un denunciante de buena fe, como despido,
hostigamiento o sanciones injustificadas.

Soborno: oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa ©
indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable, como
incentivo 0 recompensa para gque una persona actue o deje de actuar en relacion con el
desempefio de las obligaciones de esa persona.

Conflicto de intereses: Situacion donde los intereses de negocios, financieros, familiares,
politicos o personales podria interferir con el juicio de valor del personal en el desempeno

de sus obligaciones hacia la organizacion. [Le comparto otra opcion: Se refiere a una

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para 100
usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.



CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
.*3*. | CAJA MUTUAL DE 5digo: _ _
I@I LOS EMPLEADOS PROCEDIMIENTO \C/:eog;(g,)?_ Ego UCTO-03
*+7+" | DEL MINISTERIO i
ESianor | PE EDUCACION RECEPCION DE DENUNCIAS E Vigente desde: [dd/mm/aal
INVESTIGACION DE SOBORNO Pagina X de X

situacion en la que una persona o entidad tiene intereses personales, financieros o de otro
tipo que podrian influir de manera inapropiada en su capacidad para tomar decisiones
objetivas y neutrales en el desempefio de sus funciones profesionales. Un conflicto de
interés ocurre cuando el interés personal de una persona entra en conflicto con su deber de
actuar en el mejor interés de la organizacion o entidad a la que pertenece, comprometiendo
la integridad, la imparcialidad y la transparencia de sus decisiones.]

Denunciante: Es la persona que reporta, de manera formal y confidencial, un acto de
soborno o cualquier otra conducta indebida que viole las politicas y normativas de la
organizacion. El denunciante puede ser un empleado, proveedor, usuario u otra parte
interesada, y tiene derecho a la proteccion contra represalias por su denuncia.
Denunciante Anénimo: es la persona que realiza una denuncia o reporte de practicas
sospechosas de soborno u otras conductas inapropiadas sin revelar su identidad.

Denuncia anénima: es una comunicacion realizada por una persona o entidad que revela
hechos o comportamientos potencialmente incorrectos o ilicitos, en particular relacionados
con practicas de soborno, sin revelar su identidad.

Clasificacion de la informacion.

o Suficiente: Se refiere a que la informacion recibida o recopilada durante la
investigacion es completa, verificable y sustancialmente concluyente, permitiendo
tomar una decision fundamentada sobre la existencia o no existencia de un acto de
soborno denunciado. La informacion suficiente incluye evidencias documentales,
testimoniales y pruebas objetivas, claras y contundentes que sustentan plenamente
los hechos investigados.

o Parcial: Corresponde a que la informacion recibida u obtenida durante el proceso
investigativo es incompleta, ambigua o limitada, proporcionando solo algunos indicios
0 elementos aislados que pueden sugerir o sefialar un posible acto de soborno, pero
no permite llegar a una conclusion definitiva y clara. La informacion parcial suele
requerir investigaciones adicionales o ampliacion del analisis para llegar a una
conclusion contundente.

o Insuficiente: Es aguella informacion recibida o recopilada durante la investigacion que

carece de valor probatorio o no aporta elementos utiles para determinar la existencia
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O inexistencia del acto de soborno denunciado. La informacion insuficiente impide
tomar decisiones fundamentadas y generalmente lleva a cerrar la investigacion por

falta de evidencia o sustento probatorio minimo.

6. SIGLAS.

—  SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.
— LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

7. BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.

— Decreto Legislativo No. 534. Ley de Acceso a la Informacion Publica. Articulo 6 literal )

y f), 24, 27 y 30.

— Decreto Ejecutivo No. 136. Reglamento de La Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Articulo 47.

— Decreto No. 144. Ley para la Proteccion de Datos Personales. Articulo 6, 7, 24, 26, 27, 29,
32, 36

— Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno. Requisito 8.9 y 8.10

8. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO.

- Proteccién del denunciante y confidencialidad
o Toda denuncia sera tratada con estricta confidencialidad.
o La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion se compromete a
proteger la identidad de los denunciantes.
o Se prohiben las represalias contra cualquier persona que realice un reporte de
buena fe o sobre la base de una creencia razonable.
o Elacceso atoda la informacion del caso se restringe solo a personal autorizado.
o Existe la posibilidad de realizar denuncias andonimas.
o Todas las denuncias seran investigadas de manera imparcial y exhaustiva.
- Canales de Asesoramiento
o Siunempleado, proveedor, socio comercial o cliente enfrenta una situacion que

podria involucrar soborno y no sabe como actuar, puede solicitar asesoria a:
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= Unidad de Cumplimiento: Por medio del correo electronico que funciona

como Canal de Denuncias: denuncias@cajamined.gob.sv

- Divulgacién del procedimiento y de los canales de denuncia
o LaUnidad de Cumplimiento de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion es responsable de garantizar la accesibilidad y eficacia de los canales
de denuncia, asi como de implementar estrategias de divulgacion para que todo
el personal conozca este procedimiento, la politica antisoborno y otros
elementos relevantes del SGAS (como afiches, folletos, publicaciones en la pagina

web, entre otros.). Ejemplo:

DENUNCIA DE SOBORNO
iTUVOZ CUENTA!

@ (Sospechas de soborno o corrupcion?
B ;Denuncialo de forma SEGURA y CONFIDENCIAL!

? :cOMO DENUNCIAR?

Puedes reportar de manera andnima

" 4 B Cualquier irregularidad en los controles

de la empresa.

TU DENUNCIA ES 100% CONFIDENCIAL

jenunciar andnimamente, no

serd posible rostrear tu identidad

/\ PROHIBICION DE REPRESALIAS

A\iDenunciar es tu derecho!

ia contra quienes
bida y serd sanclenada,

¢ Tienes dudas sobre céme actuar ante una

W situacién sospechosa?
s] - Consulto el procedimiento "Recepcion de Denuncias e
Investigacion de Soborno™ dispenible en: [Se incluird el OF
Je permita su lecture desde la carpeta compartida]

Juntos imos una instituci P v libre de soborna
{Tu denuncia hace la diferencia!
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- Politica de acceso y permisos:
o El sistema de reporte del formulario digital permite que se genere una
notificacion automatica al mismo tiempo para el Oficial de Cumplimiento y a
la Gerencia.

o Solo el Oficial de Cumplimiento y la Gerencia tienen acceso a la informacion.

9. RECEPCION DE DENUNCIAS E INVESTIGACION DE SOBORNO. EJECUCION
DE ACTIVIDADES.
N° Actividad Responsable

Envia su inquietud o denuncia de soborno utilizando el Formulario
de Inquietudes y/o Denuncias de Soborno, REG-UCTO-03 vy lo envia
a uno de los siguientes Canales de Denuncias que habilita la Caja
Mutual de los Empleados del MINED:

e Correo electronico: denuncias@cajamined.gob.sv

e Formulario digital: https://forms.gle/6ucxHSgyz3Rv3iU4e8 Denunciante /
1 T Denunciante
Anodnimo
Nota: Puede optar por hacer la denuncia anonima o identificarse.
Recibe la inquietud o denuncia por medio de correo electronico
institucional, responde y proporciona correlativo de seguimiento
analizando lo siguiente: Oficial de
5 ;Presenta conflicto de intereses? Cumplimiento en
Si la denuncia es un caso de conflicto de intereses, Continua con Compras
la actividad 3. Publicas
X Si no presenta conflicto de intereses, continua con la actividad
4.
Revisa los hechos sucedidos, considerando conflictos de interés de
acuerdo con lo siguiente:
— Interés personal o particular del denunciante, denunciado o
denuncia realizada. Oficial de
3 - Relacion personal o familiar del denunciante, denunciado o | Cumplimiento en
denuncia realizada. Compras
— Informacion privilegiada del denunciante, denunciado © Publicas
denuncia realizada.
— Interés financiero del denunciante, denunciado o denuncia
realizada.
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N° Actividad Responsable

— Influencia politica o de poder del denunciante, denunciado ©
denuncia realizada.

— Riesgo de represalias o represalias potenciales del denunciante,
denunciado o denuncia realizada.

Si lo considera algun conflicto de interés se notifica al Organo de
Gobierno para la delegacion de una persona que considere
pertinente y competente. (investigador designado).

El investigador designado no debe haber participado en el hecho
denunciado y puede ser alguien de la institucion que tenga la
formacion y experiencia adecuada © a un tercero apropiado y
competente. La Gerencia proporcionara los recursos necesarios para
empoderar al investigador de la denuncia.

Analiza y evalua la inquietud o denuncia de acuerdo con su

contenido. Puede suceder lo siguiente: Oficial de
La inquietud o denuncia si esta relacionada a soborno, violacion a | Cumplimiento en
la politica y/o al SGAS. Continua con la actividad 5. Compras
X La inguietud o denuncia no estd relacionada a soborno, Publicas
violaciones de la politica y/o al SGAS. Continua con la actividad 6.
Redirecciona la inquietud o denuncia mediante correo electronico al Oficial de
area o comité responsable para su seguimiento. Cumplimiento en
Compras
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Publicas

Realiza el Registro de Inquietudes y/o Denuncias, REG-UCTO-04. y
apertura expediente de seguimiento la inquietud o denuncia
tomando en consideracion lo siguiente:

- Dia, fecha y hora de la recepcion de la inquietud o denuncia. Oficial de
- Denunciante. (en caso no sea andnimo) Cumplimiento en
- Fecha, hora y lugar del incidente. Compras
- Denunciado o denunciados. Publicas

- Descripcion de los hechos.
Otros detalles relevantes, como testigos, evidencias, documentos
adjuntos, documentos, fotografias, etc.
Verifica que la informacion recibida por correo electronico cuenta
con la siguiente informacion basica:

Datos del denunciante: c OT,C'a,l dte
— Informacion del denunciante. (opcional) umptimiento en
- . Compras
— Informacion de contacto. (opcional) o
e Publicas /
Analisis Inicial: Investiqador
— Area o lugar especifico del hecho denunciado. 19
L o designado
— Descripcion del incidente.
— Nombres y cargos de los involucrados.
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— Area o unidad del denunciado.
— Hechos especificos.
— Testigos o posibles testigos.
Evidencia:
— Adjunto de documentos o pruebas.
Si, cuenta con toda la informacion suficiente, inicia el
procedimiento de investigacion. Continua con la actividad 8.
X Si, no se cuenta con toda la informacién necesaria y se considera
parcial o insuficiente y se concluye que no se puede continuar con
la investigacién, se documenta en el Registro de inquietudes y/o
Denuncias, REG-UCTO-04, y archiva con la justificacion
correspondiente. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
En el caso que el denunciante se haya identificado y haya
proporcionado datos de contacto, se le solicita mas informacion para
iniciar con la investigacion.
Oficial de
Cumplimiento en
8 Realiza la declaratoria de informacion confidencial y notifica al Compras
Oficial de Informacion. Publicas /
Investigador
designado
9 Realiza la declaratoria de informacion confidencial de acuerdo con Oficial de
lo que estable la ley. Informacion
Inicia con el analisis de pruebas recibidas y solicita o recopila otras
que considere pertinentes por medio de revisiones documentales,
testimonios de testigos, entrevistas a las partes interesadas
pertinentes, solicitudes de informacion por correo electronico o
memorando, entre otros que considere adecuados. .
Oficial de
- La clasificacion de la denuncia se realiza de acuerdo con lo Cumghmento en
10 | detallado en Tabla 1. ompras
. T . Publicas /
- Para la investigacion, se podra contar con el apoyo del personal de Investigador
otras areas o partes interesadas para recopilar cierta informacion .

. - . designado
pertinente, tomando en cuenta la proteccion del denunciante vy
confidencialidad. Para las evidencias obtenidas, puede solicitar
testimonios por escrito con las firmas respectivas, siempre y cuando
tenga aprobacion de quienes estéen involucrados. Esto con previa
autorizacion del organo de gobierno de la institucion.

1 Elaborar el Informe de Investigacion de Inquietudes y/o Denuncias, Oficial de

REG-UCTO-05.

Cumplimiento en
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Compras
Publicas /
Investigador
delegado
Presenta el Informe al Organo de Gobierno. Oficial de
Cumplimiento en
Los informes se elaboran inmediatamente finalice la investigacion, en Compras
un tiempo de 24 horas una vez finalizada la investigacion. Publicas /
Investigador
delegado
Revisa el informe presentado por el Oficial de Cumplimiento en
Compras Publicas y proporciona lineamientos para la aplicacion Organo de
sanciones correspondientes de acuerdo con el marco legal y Gobierno.
normativo interno.
Oficial de
Resguarda los resultados de la investigacion como informacion | Cumplimiento en
confidencial y cierra el caso. Compras
Publicas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. MATRIZ DE REGISTRO.

Nombre del

Cddigo

Lugar de

Tiempo de

Disposicion

Responsable

Formato

almacenamiento

retencion

Final

Formulario de Oficial de
Inquietudes y/o | pe - e10-03 UCTO 10 afios DIG Cumplimiento
Denuncias de en Compras
Sobornos Publicas

ficial
Registro de Cu(l’)ﬂ Ctlifmiento
Inquietudes y/o | REG-UCTO-04 UCTO 10 afios DIG P
. en Compras
Denuncias L
Publicas
Informe de Oficial de
|nve§t|gaC|on de REG-UCTO-05 UCTO 10 afios DIG Cumplimiento
Inquietudes y/o en Compras
Denuncias. Publicas
*Digitalizacion: DIG
Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para 107

usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.




CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
%+ | cAjA MUTUAL DE Codigo: REG-UCTO-03
S | Los pubeabos. REGISTRO e 10
Yot DEL MINISTERIO s
fsawapor | DE EDUCACION FORMULARIO DE INQUIETUDES Y/O Vigente desde: [dd/mm/aal
DENUNCIAS DE SOBORNO Pagina X de X

Este formulario esta disefiado para facilitar la presentacion de denuncias relacionadas con posibles
actos de soborno, en cumplimiento con la norma ISO 37001. La informacion proporcionada sera
tratada con la maxima confidencialidad y se utilizard exclusivamente para investigar y abordar las
denuncias presentadas.

Confidencialidad y Proteccion: La Caja se compromete a proteger la identidad de los denunciantes y
atomar todas las medidas necesarias para garantizar que Nno haya represalias contra quienes presenten
denuncias de buena fe. Todas las denuncias seran investigadas de manera imparcial y exhaustiva.

Instrucciones:

1. Complete todos los campos obligatorios marcados con un asterisco (*).

2. Si desea realizar una denuncia anonima, deje en blanco los campos opcionales de identificacion.
3. Proporcione detalles claros y especificos sobre el incidente de soborno, incluyendo fechas, lugares,
personas involucradas y cualquier evidencia disponible.

1. DATOS DEL DENUNCIANTE (OPCIONAL)

Campo Descripcion
Nombre [opcional, para denuncias anonimas deje este campo en blanco]
Correo electrénico [opcional, para denuncias anonimas deje este campo en blanco]

Numero de teléfono | [opcional, para denuncias anonimas deje este campo en blanco]

2. DESCRIPCION DEL INCIDENTE DE SOBORNO
Campo Descripcion

Fecha y hora del incidente * | [Indicar la fecha exacta o el periodo aproximado en el que
ocurrio el incidente. En caso de que haya ocurrido en varias
ocasiones, especificar desde cuando]

Lugar de incidente * [Indicar el area o unidad especifica donde ocurrio el hecho
(Ejemplo: Unidad de Compras Publicas, Unidad de Desarrollo
Humano). Si el incidente ocurrio fuera de las instalaciones,
detallar el lugar]

iQué acto de soborno se [Describir de manera clara y concisa el acto que se considera

hizo? * soborno. Ejemplo: "Se solicito un pago extra para agilizar un
tramite.” o "Se ofrecio un regalo de alto valor a cambio de un
contrato’]
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iQuién o quiénes son las
personas involucradas? *

¢Cuél es el cargo o posicion
de los involucrados? *

(A qué drea O
pertenecen  las
involucradas? *

unidad
personas

iQué sucedio? *

{Quién mas conoce de esta
situacion? *

3. EVIDENCIAS
Adjuntar informacion de respaldo (por ejemplo: fotografias, grabaciones de voz, videos,

documentos, entre otros).

[Especificar los nombres y apellidos de las personas
involucradas en el incidente. En caso de no conocer el
nombre exacto, describir como identificarlo]

[Indicar el cargo y unidad de los involucrados (Ejemplo: Jefe
de Compras Publicas, Analista de Compras)]

[Indicar el drea o unidad especifica a la cual pertenece la
persona o personas involucradas en el incidente (Ejemplo:
Unidad de Compras Publicas, Unidad de Desarrollo
Humano)]

[Detallar los hechos especificos del incidente. Se recomienda
describir la situacion de manera objetiva, respondiendo qué
paso, COmMo paso, cuando y quiénes estuvieron presentes.]

[Indicar si hay testigos o posibles testigos del incidente.
Proporcionar nombres y cargos (si se conocen)]

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para
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1. DATOS DE LA INQUIETUD Y/O DENUNCIA.
Nota: Debe anexarse copia del “Formulario de Inquietudes y/o Denuncias de Soborno” (REG-

UCTO-03).

Campo Descripcion

Fecha y hora de | [Indicarla fechay hora en la que se recibio la inquietud y/o denuncial
recepcion

Medio de recepcion

[dentidad del
denunciante
Fecha y hora del

incidente
Lugar de incidente

Denunciado(s)

Descripcion  de la
denuncia

Evidencias adjuntas

Seleccionar el medio por el cual se recibio la denuncia:
[ Correo electronico O Google Form

L Anonima

U Identificada - Nombre:
[Indicar la fecha y hora en la que sucedio el incidente de acuerdo con el
REG-UCTO-03]

[Indicar el lugar en el que sucedio el incidente de acuerdo con el REG-
UCTO-03]

[Indicar nombre(s) y cargo(s) de los implicados en el posible soborno de
acuerdo con el REG-UCTO-03]

[Explicar el hecho denunciado con la mayor cantidad de detalles posibles]

O Si O No - Especificar: [testigos, evidencias, documentos adjuntos,
documentos, fotografias, etc.]

2. EVALUACION DE LA DENUNCIA

Campo

Descripcion

Revision inicial

Acciones tomadas

Observaciones

[ Denuncia valida

O Denuncia infundada

[ Se requiere mas informacion

[ Se inicia investigacion

[0 Se solicita aclaracion al denunciante

0 Caso cerrado

[Comentarios adicionales sobre la denuncia recibida]

Nombre y firma del Oficial de
Cumplimiento o Investigador
Designado (segun aplique)

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para
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1. DATOS GENERALES DEL CASO.

Campo

Descripcion

Cddigo del caso

Fecha de inicio de
investigacion

Fecha de cierre del caso
Investigador asignado

Clasificacion del caso

[Asignar un codigo unico de identificacion]

la | [Indicar la fecha en la que se comenzo a analizar la denuncial

[Indicar la fecha de finalizacion de la investigacion]

[Nombre del Oficial de Cumplimiento o Investigador Designado]
O Denuncia Leve

O Denuncia Grave

O Conflicto de Intereses

2. DATOS DE LA INQUIETUD Y/O DENUNCIA.
Nota: Se completa segun la informacion la seccion 1. Datos de la Inquietud y/o Denuncia del

(REG-UCTO-04)
Campo

Descripcion

Fecha y hora de recepciéon

Medio de recepcion

ldentidad del denunciante

Fecha y hora del incidente

Lugar de incidente

Denunciado(s)

Descripcion de la denuncia

Evidencias adjuntas

denuncial
Seleccionar el medio por el cual se recibio la denuncia:
O Correo electronico O Google Form

0 Anonima

O Identificada - Nombre:

con el REG-UCTO-03]

[Indicar la fecha y hora en la que se recibio la inquietud y/o

[Indicar la fecha y hora en la que sucedio el incidente de acuerdo

[Indicar el lugar en el que sucedio el incidente de acuerdo con el

REG-UCTO-03]

[Indicar nombre(s) y cargo(s) de los implicados en el posible

soborno de acuerdo con el REG-UCTO-03]

posibles]

[Explicar el hecho denunciado con la mayor cantidad de detalles

0 Si No - Especificar: [testigos, evidencias, documentos adjuntos,

documentos, fotografias, etc.]

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para
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3. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.

Campo

Descripcion

Fuentes de informacién

[Documentos, registros, correos electronicos, entrevistas, etc.]

Personas entrevistadas | [Nombre y cargo de los involucrados en la investigacion]

(cuando aplique)

Evidencias

[Descripcion de los documentos o pruebas obtenidas]

4. RESULTADOS Y ACCIONES CORRECTIVAS.

Campo Descripcion

Conclusiones [Explicacion de los hallazgos obtenidos durante la investigacion]
Acciones correctivas | 00 Medidas disciplinarias

recomendadas

Observaciones finales

Elaborado por
Aprobado por

0 Mejora de controles internos
O Capacitacion

Comentarios adicionales sobre la resolucion del caso.

[Nombre y firma de quien elaboro el informe]
[Nombre y firma de quien aprobo el informe]

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de

Cambio Efectuado Vigente Desde

Version
Documento nuevo, en cumplimiento a lo establecido en
oL la Norma 1SO 37001:2016. ldd/mm/aal
2. CONTROL DE DOCUMENTOS.
Elabord Revisé Aprobd |
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA vy SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Jefe de la Unidad de Planificacion Oficial de Cumplimiento de
L o Gerente
y Desarrollo Institucional Compra Publicas
3. OBJETIVO.

Establecer las directrices para la planificacion, ejecucion e informacion de resultados de las
Auditorias Internas cuyo fin es de verificar el cumplimiento del sistema de gestion antisoborno
implementados en la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

4. ALCANCE.

Es aplicable para la planificacion, ejecucion e informe de resultados de las auditorias internas del
sistema de gestion antisoborno.

5. DEFINICIONES.

— Accidn Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad u otra
situacion indeseable detectada, a fin de prevenir su recurrencia.

— Accion de Mejora: Accion tomada para mejorar la eficacia y eficiencia de un producto,
proceso o actividad del SGAS.

— Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una Auditoria.

— Auditado: Responsable del drea o proceso a evaluar en la Auditoria Interna.
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Auditor Interno de SGAS: Persona seleccionada dentro de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion para ejecutar las Auditorias Internas del SGAS,
mediante la comprobacion de su competencia en cuanto a cualidades personales,
conocimientos y habilidades.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
del cumplimiento de los requisitos del SGAS y asi poder darles tratamiento a los hallazgos
encontrados.

Auditor Lider: Persona capacitada para dirigir, controlar, desempefar y supervisar
Auditorias Internas del SGAS.

Ciclo de Auditoria: Comprende el periodo de tiempo autorizado para la realizacion de
las auditorias internas del Sistema de Gestion.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada por el auditor para aplicar
conocimientos y habilidades en la gjecucion de las Auditorias.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una Auditoria que proporciona el equipo
auditor al considerar el desarrollo de los objetivos y los hallazgos encontrados.

Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia frente a los cuales se compara la evidencia de la auditoria.

Equipo Auditor: Auditores Interno que llevan a cabo las Auditorias del SGAS en la
Institucion, con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

Evidencia de la Auditoria: Registros o declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que sean pertinentes para los criterios de Auditoria y que sean verificables.
Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Informes de auditoria: Resultado presentado en forma escrita una vez se ha finalizado la
Auditoria del SGAS.

Lista de Verificacion: Instrumento o herramienta que permite definir criterios a partir de
los cuales se miden y evaluan los procesos O caracteristicas del objeto auditado,
permitiendo evidenciar si se cumple con los criterios establecidos. Contienen
instrucciones claras y precisas de lo que se pretende verificar.

Mejora Continua: Actividad recurrente de optimizacion del SGAS para lograr mejoras en
el desempefo de forma coherente con las politicas y los requisitos de la Caja Mutual de
los Empleados del Ministerio de Educacion.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado. Comprende las
desviaciones o la ausencia de una © mas caracteristicas de calidad o elementos del SGAS
en relacion con los requisitos especificados.
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— Oportunidad de mejora: Elementos identificados dentro del SGAS destinados a la mejora
de los procesos.

— Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados para la
auditoria.

— Programa de Auditoria: Conjunto de una © mas auditorias planificadas para un periodo
determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

— Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

— Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

. SIGLAS.

— ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion.

— NC: No Conformidad.

— OB: Observacion.

— OM: Oportunidad de Mejora.

— UPDI: Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.
— SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.

BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.

—  Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno. Numeral 9.2

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS
DEL SGAS

— El auditor lider y los auditores internos del SGAS podran ser de cualquier unidad de la
Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, dependiendo de las
necesidades que se tengan para cada auditoria a realizar y los conocimientos que los
referidos auditores posean.

— Elauditor interno del SGAS sera responsable de cumplir con sus funciones conforme a
los estandares establecidos, salvo en casos de fuerza mayor o conflictos de interés.
Cualqguier exencion de responsabilidad debera ser solicitada y autorizada por la Gerencia
conjustificacion documentada en el Acta de Ausencia Justificada al Proceso de Auditoria
Interna del SGAS, REG-UPDI-05.
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— En el caso de que no se cumpla con lo establecido en el Programa Anual de Auditorias
del SGAS autorizado, debe registrarse la herramienta: Acta de Suspension de Auditoria
Interna del SGAS, REG-UPDI-06.

— En casos de haber conflictos de interés del equipo auditor con los procesos auditados,
podra ser la alta direccion la que gire instrucciones de la metodologia o las personas
encargadas de llevar a cabo las auditorias al sistema de gestion.

— Se permite la ejecucion de auditorias internas del sistema de gestion en modalidad
presencial o virtual.

8.1  Criterios para la Elaboracion del Programa Anual de Auditorias del SGAS.

e Arequerimiento de la alta direccion.

o Objetivo o iniciativa institucional que requiera Auditoria Interna del SGAS

e Cambios institucionales significativos que requieran Auditoria Interna del SGAS

e Resultados no satisfactorios de auditorias internas o externas anteriores.

e Hallazgos detectados en la revision por la Direccion.

e Incremento de quejas y reclamos (ya sea por interposicion de queja © reclamo o
mediante encuestas de satisfaccion).

e Solicitud para la realizacion de Auditoria Interna del SGAS que no se encuentre
establecida en el Programa pero que se considere necesaria y oportuna por los Jefes
de Unidades.

e Incumplimiento a la politica de Antisoborno.

e Y ofras que sean pertinentes para la mejora continua del SGAS.

8.2 Seleccidn de Auditores Internos de Sistema de Gestidn

8.2.1 Perfil de Auditores Internos Antisoborno

Cualidades:

Objetivo e Imparcial
Empatia y habilidades de comunicacion
Sentido ético y cultura de honestidad

Conocimientos:

Norma ISO 37001:2016

Norma ISO 9001

Norma ISO 19011

Enfoque por procesos institucional y jerarquias en el organigrama institucional
Conocimiento del ambito regulatoria aplicable a la institucion

Partes interesadas de la institucion
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Informacion documentada institucional disponible relacionada al cumplimiento
antisoborno

Filosofia institucional

Ortografia y redaccion

Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo
Escucha activa

Manejo de conflictos

Los auditores podran ser propuestos por la alta direccion o jefaturas de las unidades organizativas.

8.2.2 Evaluacion de los postulantes a auditores internos del SGAS
Se realizaran las siguientes evaluaciones:

— Revision del curriculum de los postulantes.

— Realizacion de una prueba técnica que permita la medicion de los
conocimientos establecidos en el perfil, la cual puede ser escrita o practica.

— Entrevista al postulante

8.2.3 Seleccion de los postulantes por su ponderacion

El cuadro de ponderacion de postulantes a auditores internos se calculara de la
siguiente forma:

Nemisre ¢l SaleElel el Curriculum P Entrevista Ponderacion

postulante a que Técnica

auditor interno pertenece 2 (50%) (30%) Obtenida

— 0-60%= Regular: No se acepta.

— 60-80%= Bueno: Se acepta, con la condicion de informar a la Unidad de Desarrollo
Humano el requerimiento de formacion necesario para cumplir en la totalidad con el
perfil.

— 80-100%=Muy bueno: Se acepta y puede ser considerado como auditor lider.

8.2.4 Registro de los auditores internos
Los postulantes aceptados, se registran en el Listado de Auditores Internos del SGAS, REG-
UPDI-16.
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Se programa taller de induccion para los nuevos postulantes, el cual, seréa impartido por la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional e incluira:

— Procedimiento para Ejecucion de Auditorias Internas del SGAS, con sus respectivas
herramientas.
— Procedimiento de control, tratamiento y Seguimiento de Hallazgos (NC-OB-OM)

8.3  Clasificacion de Hallazgos y Codificacion

Tipo de Hallazgo

No Conformidad

Ne[gliifet:Iele}

Incumplimiento a un
requisito de Normas

Codificacion

XYZ.20XX.NC-0X
XYZ: Sigla de la Unidad Responsable de la
Gestion
20XX: Corresponde al afio en el cual se
aperturd la no conformidad.

Ejemplo

UCTO-2025.NC-01

Observacion

Estandar NC: No Conformidad.
OX: Corresponde al correlativo de la No
Conformidad
XYZ.20XX.OB-0X
No genera XYZ: Sigla de la Unidad Responsable de la

incumplimiento a un
requisito de Normas
Estandar pero puede
generar en un futuro
una No Conformidad

Gestion

20XX: Corresponde al afio en el cual se
aperturo la Observacion.

OB: Observacion.

OX: Corresponde al correlativo de la
Observacion

UCTO-2025.0B-01

Oportunidad de
Mejora

Recomendaciones
para optimizar
procesos, aumentar la
eficiencia o mejorar la
efectividad del SGAS

XYZ.20XX.OM-0X
XYZ: Sigla de la Unidad Responsable de la
Gestion
20XX: Corresponde al afio en el cual se
aperturo la oportunidad de mejora.
OM: Oportunidad de Mejora
0X: Corresponde al correlativo de la
Oportunidad de Mejora

UCTO-2025.0M-01

9. AUDITORIA INTERNA DEL SGAS. EJECUCION DE ACTIVIDADES.

N° Actividad Responsable
1 Elabora la propuesta de Programa Anual de Auditorias Internas del Jefe de la
SGAS, REG-UPDJ-0/. Considerando lo establecido en el apartado 8.1. UPDI
> Remite la propuesta de Programa Anual de Auditorias Internas del SGAS Jefe de la
a Gerencia para su autorizacion. UPDI
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N° Actividad Responsable
Recibe y revisa la propuesta.
¢Es aprobado? ,

3 Si, Firma y Devuelve. Continua a la actividad 4. Gerencia
X No, informa las observaciones y regresa a la actividad 1.

4 Informa a los lideres de los procesos sobre la autorizacion del programa Jefe de la
anual de auditorias internas del SGAS. UPDI

5 Apertura el expediente en el cual se hara el resguardo de los registros Jefe de la
de la ejecucion del programa autorizado. UPDI
Selecciona al auditor interno que liderara la auditoria, a los auditores

6 | internos ersonal de apoyo técnico o legal necesario para la Jefe de la

y p poy g P
. > . UPDI
ejecucion. De conformidad al apartado 8.2

7 Informa sobre la seleccion realizada a Gerencia, solicitando su visto Jefe de la
bueno. UPDI
Revisa la seleccion realizada.

;Otorga su visto bueno?

8 Si, continua en la actividad 9. Gerencia
X No, informa las razones de no otorgar su visto bueno para subsanar.

Regresa a la actividad 6.
Notifica por medio oficial al auditor lider y equipo auditor sobre su

9 leccion nv reunion. Jefe dela
seleccion y convoca a reunio

_ - . . UPDI
Nota: La reunion puede ser presencial o virtual.
Ejecuta la reunion informativa, en la cual debe informar al menos:
= Programa anual de auditorias internas de calidad autorizado.
=  Presentacion del Auditor Lider.
= |as responsabilidades durante el proceso de auditoria.
10 " Requerimiento de la firma de la Carta de Compromiso, Jefe de la
Confidencialidad y no Conflictos de Intereses, REG-UPD/-08. UPDI
= Herramientas autorizadas conforme al SGAS, en las cuales, se
debera registrar la ejecucion de la auditoria.
La reunion debe evidenciarse mediante la Lista de Asistencia Interna,
REG-UPDI-09.

1 Proceden a elaborar el Plan de Auditoria Interna del SGAS, REG-UPDI- Audgg;ilgger Y
10 y pasarlo ha visto bueno Auditor
Recibe y revisa el plan de auditorias internas.

;Otorga su visto bueno?

12 Si, continua en la actividad 13. Je[JePcE)el a

X No, informa las razones de no otorgar su visto bueno para subsanar.
Regresa a la actividad 11.
13 Informa al lider o lideres del proceso el plan de auditorias internas Auditor Lider y

autorizado, haciendo referencia al programa anual de auditorias

120

Este documento es propiedad exclusiva de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién y su reproduccion para

usos fuera de la institucion puede ser realizada Unicamente con autorizacion de Presidencia.




CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

C@8° | L0 EmpLEADOS PROCEDIMIENTO \Seorf:g‘n) ESO‘UPD"OZ
. DEL MINISTERIO T
SHECSE | DE EDUCACION EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS DEL | Vigente desde: [dd/mm/aal
SGAS Pagina X de X
N° Actividad Responsable
internas notificado en el paso 4 del apartado 9.1 del presente Equipo
procedimiento. Auditor
Recibe plan de auditorias internas autorizado, selecciona e informa al | Lider o Lideres
14 | personal interno bajo su cargo que acompanara en la auditoria en el de los
caso de gue asi lo estime conveniente. pProcesos
Procede a la revision documental, conforme al alcance de la auditoria.
En dicha revision podra, al menos, tomar en cuenta o siguiente:
e Mapa de los Procesos.
e Resultado de las auditorias previas, si aplica.
e Estado del tratamiento de la No conformidades, Observaciones u
Oportunidades de Mejora en el caso de que las hubiere.
e Informacion documentada requerida para la ejecucion de los , )
S . . . Auditor Lider y
15 procesos / cumplimiento de sistema de gestion antisoborno. Equipo
e Bases legales aplicables al proceso. .
. . . Auditor
e Salidas no conformes reportadas, si aplica.
e Resultados de revision por la direccion.
e Indicadores establecidos.
e Riesgos identificados en los procesos a auditar.
o Perfiles de puestos del personal que ejecuta los procesos para el
cumplimiento del SGAS.
e Y demas que estime conveniente.
Elabora la Lista de Verificacion para Auditorias Internas del SGAS, REG- | Auditor Lider y
16 | UPDJ-11, conforme a la revision documental realizada en el paso Equipo
anterior. Auditor
Jefe de la
17 Revisa en conjunto la lista de chequeo elaborada y en el caso de UPDl_IiéeArujltor
requerir mejoras las implementa de forma inmediata. .
Equipo
Auditor
Lidera la reunion de apertura.
La reunion de apertura debe constar al menos de o siguiente:
e Breve saludo.
e Presentacion del equipo auditor.
18 °® Objetivo y alcance de la auditoria. Auditor Lider
[ ]

Confirmacion del lugar, fechas y horarios de ejecucion de la
auditoria.

e Explicacion breve del procedimiento, ejemplo:

o Entrevistas.

o Tipo de muestreo a utilizar.
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19

20

21

22

23

24

o Requerimiento de informacion/registros y forma de entrega
de las evidencias requeridas durante la ejecucion, con el
objeto de sustentar los hallazgos gque resulten.

e Definicion de los tipos de hallazgos

e Mecanismo de comunicacion de hallazgos.

e Resaltar los principios de confidencialidad, imparcialidad y ética.

e Confirmar que, por parte del personal auditado, no se tengan dudas.

e Requerimiento de la firma del Acta de Reunion de Apertura de
Audiitoria Interna del SGAS, REG-UPDI-12.

Ejecuta la auditoria conforme a los plazos establecidos en el plan de
auditoria y la lista de verificacion elaborada en el paso 16.

Revisa los hallazgos preliminares resultantes de la auditoria, elaboran el
Resumen de Hallazgos de Auditoria Interna, REG-UPDI-13, y remite para
visto bueno.

Recibe y revisa en conjunto el informe preliminar elaborado y en el caso
de que existan observaciones se subsanan de forma inmediata.

Lidera la reunion de cierre de la auditoria interna.

La reunion de cierre debe constar al menos de (o siguiente:

e Breve saludo.

e Confirmacion del cumplimiento de las actividades programadas en
el plan de auditoria.

e Agradecimiento por el compromiso y colaboracion otorgado.
Reiterar el objetivo que perseqguia la auditoria interna del SGAS

e Reiterar que la informacion a la cual se tuvo acceso durante la
auditoria sera tratada de forma confidencial.

e Enumeracion de los hallazgos por tipo.

e Informar que se remitira el detalle de las No conformidades, en el
caso de que las hubiere.

e Reqguerimiento de la firma del Acta de la Reunion de Cierre de
Auditoria del SGAS, REG-UPDI-14.

Entrega el Resumen de Hallazgos de Auditoria Interna, REG-UPD/-13, al

Lider o Lideres de los procesos, otorgando un plazo maximo de 3 dias

habiles para su revision.

Recibe y revisa el resumen de hallazgos.

iEs conforme?

Si, firma y devuelve. Pasa a la actividad 32.

X No, pasa a la actividad 25.

Auditor Lider y
Equipo
Auditor

Auditor Lider y
Equipo
Auditor

Jefe de la

UPDI / Auditor
Lidery
Equipo
Auditor

Auditor Lider

Auditor Lider

Lider o Lideres
de los
pProcesos
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Si en 3 dias habiles no se recibe ninguna solicitud de reconsideracion,
se dara por aceptados todos los hallazgos identificados.
Emite justificacion de inconformidad con lo establecido en el Resumen | Lider o Lideres
25 | de Hallazgos y remite para reconsideracion. Puede anexar la evidencia de los
que estime conveniente para sustentar su justificacion. pProcesos
Recibe y revisa en conjunto la justificacion de inconformidad con o Jefe de la
establecido en el resumen de hallazgos. UPDI / Auditor
26 | ;Procede? Lider y
Si, pasa a la actividad 29. Equipo
X No, pasa a la actividad 27. Auditor
57 _Irn‘o_rma _dg la no procedencia de la reconsideracion con su debida Auditor Lider
justificacion.
Recibe notificacion de la improcedencia de la reconsideracion. | | )
»g | {SOmete nuevamente la reconsideracion? L|degg lI_OKSjeres
Si, pasa a la actividad 29.
. procesos
X No, pasa a la actividad 32.
Convoca a reunion de cierre a:
e Lider o lideres del proceso
29 ® Gerencia Auditor Lider
e Presidencia
e Equipo auditor
e Jefatura de la UPDI
30 Da le;tura _gl hallazgo sobre. el _ ,cual se estd solicitando la Auditor Lider
reconsideracion para que la alta direccion delibere.,
31 Analiza el hallazgo vy establece si procede o no y dicha deliberacion se G .
. ) ) erencia
incluye al informe consolidado.
3 Elabora, firma el /nforme Consolidado de Auditoria interna del SGAS, Audgg;iager Y
REG-UPDI-15, y remite para visto bueno. .
Auditor
Recibe y revisa el informe consolidado de auditoria interna del SGAS.
;Otorga su visto bueno?
33 Si, continua en la actividad 34. Je[JeP%el a
X No, informa las razones de no otorgar su visto bueno para subsanar.
Regresa a la actividad 32.
34 | Firma dos ejemplares del informe y remite a Gerencia. Je[JeP%el @
Recibe y revisa informe consolidado de auditoria interna del SGAS.
35  Otorga su visto bueno? Gerencia

Si, continua en la actividad 36.
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X No, informa las razones de no otorgar su visto bueno para subsanar.
Regresa a la actividad 32.
36 | Firma los dos ejemplares de informes y devuelve. Gerencia
37 | Recibe los dos ejemplares firmados. JeLeP%el @
38 Archiva uno de los ejemplares en el expediente fisico aperturado en el Jefe de la
paso 5 UPDI
39 | Elabora memorandum de remision de informe a Gerencia. JeLeP%el @
40 Entrega a la Gerencia el memorandum con un ejemplar del informe Jefe de la
consolidado de auditoria del SGAS. UPDI
41 | Recibe el informe y acusa de recibido el memorandum. Gerencia
Remite escaneo de informe consolidado de auditoria interna del SGAS
y del memorandum con el acuse de recibido de la maxima a autoridad
4 @ | Jefe de la
e Gerencia UPDI
e Lider o lideres del proceso
e Oficial de Cumplimiento antisoborno
Solicita el registro y la notificacion de la apertura de las no
43 conformidades y oportunidades de mejora, conforme al Procedimiento Jefe de la
de control, tratamiento y Seguimiento de Hallazgos (NC-OB-OM), PRO- UPDI

UPDI-03, apartado 9.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. MATRIZ DE REGISTRO.

Nombre del Formato

Lugar de
almacenamiento

Tiempo de

retencion Final

Disposicion

Responsable

Acta de Ausencia
Justificada al N Jefe de la
Proceso de Auditoria Aol naet UPDI 10:afios PIG UPDI
Interna del SGAS
Acta de Suspension
o N Jefe de la
de Auditoria Interna | REG-UPDI-06 UPDI 10 afios DIG UPD|
del SGAS
Programa Anual de Jefe de la
Auditorias Internas REG-UPDI-07 UPDI 10 afios DIG UPD
del SGAS
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SGAS Pagina X de X
Carta de
Compromiso,
f l
Confidencialidady | REG-UPDI-O8 UPDI 10 afios DIG Jefedela
) UPDI
no Conflictos de
Intereses
Lista de Asistencia REG-UPDI-09 UPD 10 afios DIG Jefe de la
Interna UPDI
Plan de Auditoria . Jefe de la
Interna del SGAS REG-UPDI-10 UPDI 10 afios DIG UPDI
Lista de Verificacion Jefe de la
para Auditorias REG-UPDI-11 UPDI 10 afios DIG UPD|
Internas del SGAS
Acta de Reunion de Jefe de la
Apertura de Auditoria | REG-UPDI-12 UPDI 10 afios DIG UPD
Interna del SGAS
Resumen de Jefe de la
Hallazgos de REG-UPDI-13 UPDI 10 afios DIG
L UPDI
Auditoria Interna
Acta de la Reunion Jefe de la
de Cierre de REG-UPDI-14 UPDI 10 afos DIG UPD|
Auditoria del SGAS
Informe
Consolidado de . Jefe de la
Auditoria interna del | CEeIEREL UPDI 10 afios PIG UPDI
SGAS
Listado de Auditores . Jefe de la
Intermos del SGAS REG-UPDI-16 UPDI 10 afios DIG UPDI
*Digitalizacion: DIG
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Codigo: REG-UPDI-05

A | s REGISTRO Version 1.0
g%@% g?ﬁgjﬁ?fg;o ACTA DE AUSENCIA JQSTIFICADA AL Vigente desde: [dd/mm/aal
PROCESO DE AUDITORIA INTERNA DEL Pagina X de X
SGAS

En San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador, alas _____ horasy ______ minutos
deldia ___delmesde ____ del afio dos mil . Yo
con cargo funcionalde __________ destacado en la Unidad de
indico que en atencion a me he ausentado
en la auditoria correspondiente al proceso _________ que se
desarrollara en el periodo comprendido del al -de -
de . Por lo que adjunto como evidencia de lo indicado anteriormente los
siguientes documentos:

Sin Mas que agregar firmo la presente acta

FIRMA
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INTERNA DEL SGAS Pagina X de X
En San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador, alas _____horasy ______ minutos
deldia ___delmesde ____ delanodosmil ____.
En la presente acta se hace constar:
|, Que no se realiza auditoria __________ autorizada en programa de auditoria

debido a:

Evidencia (si existe):

Sin nada mas que hacer constar se firma la presente acta que ratificamos.

Nombre y Apellido

Jefe de Unidad de

Nombre y Apellido

Planificacion y Desarrollo Gerente
Institucional
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PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA DEL SGAS Vigente desde: [dd/mm/aal
Pagina X de X

Afo: Cddigo de la Auditoria Interna:

Objetivo:

Alcance:

Macroproceso / Proceso / Meses del afio Crlter’\o§ r?arr’avta Incorporacion en
Subproceso Responsable el Programa Anual de AISG
(Ver Anexo | del procedimiento)

Recursos
Previstos

Determinacion y evaluacion de riesgos y oportunidades del programa de auditoria

Riesgo / Oportunidad Acciones para abordarlo

Elaborado por: Jefe de la UPDI Aprobado por: Gerente
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
Codigo: REG-UPDI-08

*

+*1*+ | CAJAMUTUAL DE REGISTRO =
Iﬁi LOS EMPLEADOS Version: 1.0
%ﬁ;ﬁ;&.‘;%& Bﬁiﬂ:ﬁ?ﬁo CARTA DE COMPROMISO, Vigente desde: [dd/mm/aal
CONFIDENCIALIDAD Y NO CONFLICTO DE o
INTERESES Pagina X de X

En las instalaciones de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, a las «en
letras» horas y «en letras» minutos del dia «en letras» del mes de «en letras» del afio dos mil «en
letras». Yo, «titulo y nombre completo», con cargo funcional de «colocar de acuerdo a lo
establecido en manual descriptor de puestos » destacado en la Unidad de «titulo de la Unidad a
la que pertenece» suscribo la presente carta de compromiso, confidencialidad y no conflictos
de intereses, para poder participar en la auditoria «codigo asignado a la Al», que se desarrollara
durante el periodo comprendido del «dia-mes-ano» al «dia-mes-ario», el cual ha sido gestionada
por la Unidad «titulo de la Unidad responsable de la Al» de la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion. Por consiguiente, expreso tener toda la disponibilidad necesaria que se
requiera y aceptacion plena de los siguientes términos: I. Declaro que he sido autorizado para
participar en las Auditorias Internas, por ello, me comprometo a asistir puntualmente en el
horario y fechas establecidas, cumpliendo con los requisitos. Il. Me comprometo a aplicar as
competencias adquiridas para que la auditoria se desarrolle de forma diligente y sin atraso
alguno. Ill. Mantendré estricta confidencialidad de la informacion y datos resultantes del trabajo
realizado, que solamente podré discutir con el equipo auditor o auditor lider. IV. Toda la
informacion recopilada durante la auditoria sera considerada como confidencial y se manejara
como propiedad de las partes involucradas. V. No tengo ninguna situacion de conflicto de
intereses. VI. No aceptaré consideraciones especiales por parte de los auditados. VII. En todo
momento me conduciré con total imparcialidad y objetividad en la emision de juicios sobre los
resultados obtenidos de la auditoria. VIII. No manejaré informacion falsa o dudosa que pueda
comprometer el resultado de hallazgos de la auditoria. IX. Que durante el desarrollo de mis actos
me conduciré con responsabilidad, honestidad y profesionalismo. X. Me comprometo que, al
advertir con prontitud de cualquier cambio en las circunstancias anteriores, o comunicaré
inmediatamente al auditor lider, a efecto que éste me excuse de la realizacion de UNA auditoria
que me enfrente a un conflicto de intereses. Por todo o anterior y mediante esta declaracion
me comprometo con las condiciones y provisiones contenidas en esta carta, a sabiendas de las
responsabilidades en las que pudiera incurrir por un mal manejo y desempefio en la honestidad
y profesionalismo en el desarrollo esta auditoria. No habiendo nada mas que hacer constar,
firmo la presente carta compromiso de confidencialidad y no conflictos de intereses de auditor
interno de calidad.

FIRMA
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+*2' | CAJAMUTUAL DE
" @ T | LOS EMPLEADQOS

*.%+" | DEL MINISTERIO
GomwoLt | )E EDUCACION

CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Codigo: REG-UPDI-09

REGISTRO Version. 1.0
LISTA DE ASISTENCIA INTERNA Vigente desde: [dd/mm/aal
Pagina X de X

Tema de la Reunidn:

Lugar:

Fecha:

Hora de Inicio:

Hora Fin:

No. Nombre

Cargo

Firma
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CAJA MUTUAL DE
LOS EMPLEADOS
DEL MINISTERIO

P
* 0
* 5, *
* *
- *
* g

*
GOBLERNO DE

thsamapor | DE EDUCACION

CEGISTRO Codigo. REG-UPDI-10
Version: 1.0

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DEL SGAS |/ 98nte desde: [dd/mm/azl
Pagina X de X

Lugar de la Auditoria:

Objetivo:

Alcance:

Criterio de la Auditoria y
Documentos de
referencia:

Norma ISO 37001:2016 y todos los documentos relacionados en
los procesos del SGAS.

Recursos necesarios:

e Reunidn Inicial: Area con mesa de trabajo para reunion y toma
corriente para suministro de energia eléctrica para ordenadores
portatiles.

e Revision Documental: Procedimientos, programas, planes,
formularios, bitacoras, manuales, formatos y registros que sean
necesarios para su revision.

e Reunién Final: Area con mesa de trabajo para reunion y toma
corriente para suministro de energia eléctrica para ordenadores
moviles, impresora para impresion de documentacion
generada por duplicado durante la revision.

Miembros de equipo de
auditoria:

Nombre (Auditor Lider)

Nombre (Auditor Capacitado)

Nombre (Auditor Capacitado)

Nombre (Auditor Observador)

Fecha estimada de las

auditorias:

De acuerdo con el "PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA,
REG-UPDI-07"
Nota: Las fechas pueden estar sujetas a cambios debido a
eventualidades.

Requisito de

confidencialidad:

Toda la documentacion empleada en la auditoria es de caracter
confidencial y no podra ser mostrada a terceros sin previa
autorizacion de los involucrados incluido el informe de la auditoria.
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S’ | oS rieabon REGISTRO sy S5 UPDID
" DEL MINISTEI’IIO
SN AR PLAN DE AUDITORIA INTERNA DEL SGAS  |9¢nt€ desde: [dd/mm/aal
Pagina X de X
AGENDA DE LA AUDITORIA
N° Pé\gglgsl?)AF?(gR AUDITADO CRL\TSS:? AEOR AUDITOR FECHA HORARIO
AUDITAR

e fodos los lideres
1 | Reunion inicial de procesos

e Alta direccion

PROCESOS CLAVES
2
3
4
5
PROCESOS ESTRATEGICOS
6
7
8
PROCESOS DE APOYO

9
10
11
12

e Todos los lideres
14 | Reunién Final de procesos

Alta direccion
Entrega de

15 Informe

(a alta direccion)

Agenda de reunion inicial:

1
2.
3.

Inicio de la auditoria

Confirmacion del propdsito, alcance y metodologia de la auditoria segun el plan.
Explicacion sobre el enfoque de muestreo en la auditoria y posibles observaciones no incluidas en el informe

final.

Revision y posibles ajustes al Plan de Auditoria

Establecimiento de la fecha para la entrega del informe final de la auditoria
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+*2' | CAJAMUTUAL DE S diqo: - -
1@1 LOS EMPLEADOS REGISTRO \C/:Od.lg,o_ 1R(FSG UPDI-10
gy DEL MINISTE};KIO ersion: 1.
SOMERNOLE | |3E EDUCACION ] - :
PLAN DE AUDITORIA INTERNA DEL SGAS | 9Nt desde: [dd/mmyaal
Pagina X de X
Observaciones:
APROBACION DEL PLAN DE AUDITORIA
AUDITOR LIDER FIRMA
GERENCIA FIRMA
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R CAJA MUTUAL DE Yall : _ _
!%I LOS EMPLEADOS REGISTRO \C/Odllgo_ (F;lEG UPDI1
*+7+* | DEL MINISTERIO ersion:
comont | DE EDUCACION , , Vigent :
LISTA DE VERIFICACION PARA AUDITORIA INTERNA DEL SGAS pl;ggeigaexdjéd; ldd/mm/aal

CLASIFICACION EVIDENCIA HALLAZGOS

CRITERIOS A EVALUAR CLASIFICACION DEL

Cl1l 1121 EVIDENCIA PRESENTADA DESCRIPCION DE HALLAZGO

HALLAZGOS (NCI31/OB[4]/OM[5])

COMENTARIOS Y
OBSERVACIONES

1 Macroproceso 1 a ser evaluado

1.1 | Criterio 1.1 a ser Evaluado

1.1.1 | Sub-Criterio 1.1.1 (Descripcidn)

1.1.n | Sub-Criterio 1.1.n (Descripcion)

1,2 | Criterio 1.2 a ser Evaluado

1.2.1 | Sub-Criterio 1.2.1 (Descripcion)

1.2.n | Sub-Criterio 1.2.n (Descripcion)

1n Criterio 1.n a ser Evaluado

1.n.1 | Sub-Criterio 1.n.1 (Descripcion)

1.n.n | Sub-Criterio 1.n.n (Descripcion)
2 Macroproceso 2 a ser evaluado ‘

2,

=

Criterio 2.1 a ser Evaluado

2.11 | Sub-Criterio 2.1.1 (Descripcidn)

2.1.n | Sub-Criterio 2.1.n (Descripcion)

2,2 | Criterio 2.2 a ser Evaluado
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
+*7*« | CAJAMUTUAL DE s diqo: - -
I@I LOS EMPLEADOS REGISTRO \SOd,'g,O' glEG UPDI-11
T DEL MINISTERIO ersion:.
gomsort | )E EDUCACION ] ) . :
LISTA DE VERIFICACION PARA AUDITORIA INTERNA DEL SGAS \Ff;ggeir?;exdj:dxe ldd/mm/aal

2.2.1 | Sub-Criterio 2.2.1 (Descripcion)

2.2.n | Sub-Criterio 2.2.n (Descripcion)

2.n.1 | Sub-Criterio 2.n.1 (Descripcion)

2.n.n | Sub-Criterio 2.n.n (Descripcion)

[1] C: Conformidad.

[2] I: Incumplimiento.

[3] NC: No Conformidad: Incumplimiento a un requisito establecido, para el cual se lleva a cabo una accion correctiva.

[4] OB: Observacion: Elementos identificados dentro del Sistema de Gestion que no significan el incumplimiento a un requisito
establecido pero que pueden generar en un futuro una No Conformidad.

[5] OM: Oportunidad de Mejora: Elementos identificados dentro del Sistema de Gestion destinados a la mejora continua de los
pProcesos.
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
+*2' | CAJAMUTUAL DE Codigo: REG-UPDI-12
4 @I LOS EMPLEADOS REGISTRO \/eorsil<g')(r)1' 1 OG J
gy DEL MINISTEE’LIO _ i
Fosavapor | PE EDUCACION ACTA DE REUNION DE APERTURA DE Vigente desde: [dd/mm/aal
AUDITORIA DEL SGAS Pagina X de X
En San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador a las ___ horas y ___ minutos del dia del

mes de del afio ___.

Presentes los suscritos Auditores Internos del Sistema de Gestion Antisoborno de la Caja Mutual
de los Empleados del Ministerio de Educacion: [Mencionar nombres completos]

Asi como representantes de las Unidades: [Mencionar las Unidades involucradas]

Reunidos en hacemos constar en la presente
acta de reunion de apertura que se realizara la Auditoria Interna del Sistema de Gestion
Antisoborno, con codigo ________ en el periodo comprendido del ______ al __de_____ de

Por consiguiente, se les solicita brindar la colaboracion y los recursos necesarios en caso de ser
requerido, para el correcto desemperio del equipo de Auditoria Interna asignado de acuerdo
con el siguiente detalle:

Auditor Lider:
Auditores Internos del Sistema de Gestidon Antisoborno:

Auditor en Formacion (Observador):

Y no habiendo mas que hacer constar en la presente acta de apertura, ratificamos y firmamos.

\[o} Nombre Cargo Firma
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+*3*, | CAJA MUTUAL DE Codiao’ REG-UPDI-L
!@I LOS EMPLEADOS REGISTRO \/O .lg,o_ 1OG u 3
*.7+* | DEL MINISTERIO ersion: 1.
gommwort | )E EDUCACION ] Vigent :
RESUMEN DE HALLAZGOS DE AUDITORIA INTERNA igente desde: [dd/mm/aal
Pagina X de X

CUADRO DE NO CONFORMIDADES

Referencia de Auditoria: Fecha de Emision:
Proceso(s) Auditado(s): Unidad(es) Auditada(s):

Descripcion de la No
Conformidad

\[e} Referencia del Proceso Responsable de la Unidad Evidencia Presentada
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
«*1*s | CAJAMUTUAL DE Sdigo: - _
:@1 LOS EMPLEADOS REGISTRO \C/:eoiilg?_ 1R(FSG UPDIHL4
gy DEL M[NISTEE’LIO _ T
Fosavapor | PE EDUCACION ACTA DE REUNION DE CIERRE DE Vigente desde: [dd/mm/aal
AUDITORIA DEL SGAS Pagina X de X
En San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador a las ___ horas y ___ minutos del dia del

mes de del afo ___.

Presentes los suscritos Auditores Internos del Sistema de Gestion Antisoborno de la Caja Mutual
de los Empleados del Ministerio de Educacion: [mencionar nombres completos]

Asi como representantes de las Unidades: [Mencionar las Unidades involucradas]

De acuerdo con lo establecido, se ha concluido la Auditoria Interna del Sistema de Gestion
Antisoborno con codigo ________ desarrollada en las fechas del al , reportando
la cantidad de __ No Conformidadesy _____ Oportunidades de Mejora, a las cuales se les dara
seguimiento respectivo.

Auditor Lider: [Nombre y Firmal
Auditores Internos del Sistema de Gestidon Antisoborno: [Nombres y Firmas]

Auditor en Formacion (Observador): [Nombre y Firmal

No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la Auditoria Interna del Sistema de
Gestion Antisoborno en la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, firmando
la presente acta gue ratificamos.

\[e} Nombre Cargo Firma
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«*1*. | CAJA MUTUAL DE T
1@1 LOS EMPLEADOS REGISTRO COdlng REG-UPDI-15
*.%+" | DEL MINISTERIO Version: 1.0
GOMERODE | E EDUCACION 7 . :
PR INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA | Vigente desde: [dd/mm/aal
INTERNA DEL SGAS Pagina X de X
San Salvador, de del 20

Nombre
Presidente/Gerente

Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion

En los dias comprendidos del xx al xx del mes, se realizo auditoria interna al Sistema de Gestion

Antisoborno segun el detalle siguiente:

l. OBJETIVO

Il. ALCANCE

Unidad(es) Auditada(s)

N° Proceso(s) Auditado(s) Fecha de Auditoria

[l RESULTADOS
En la auditoria realizada se determinaron xx observaciones, xx oportunidades de

mejora, asimismo xx No Conformidades, las cuales se detallan en Anexo No.1.

Auditoria Totalidad de Hallazgos \
Ref. Auditoria Detectados Superados No Superados En Proceso
Interna 00/20__
Observaciones
Oportunidades
de Mejora
No
Conformidades
Totales
V. FORTALEZAS
V. OBSERVACIONES
VI. OPORTUNIDADES DE MEJORA
VII. CONCLUSIONES
VII.  COMENTARIOS FINALES
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GOBIERNO DE
EL SAIVADOR.

CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION

CAJA MUTUAL DE
LOS EMPLEADOS
DEL MINISTERIO
DE EDUCACION

REGISTRO

Codigo: REG-UPDI-15

Version: 1.0

INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA

Vigente desde: [dd/mm/aal

INTERNA DEL SGAS Pagina X de X
Elabord Reviso Aprobo
[FIRMA] [FIRMA] [FIRMA]

[Nombre Completo]

[Nombre Completo]

[Nombre Completo]

Auditor Lider

Jefe de la Unidad de Planificacion
y Desarrollo Institucional

Gerente
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
+*1. | CAJA MUTUAL DE 5diqo: - -
Z@I LOS EMPLEADOS REGISTRO 6;2;22_ TEG UPDI15
S DEL MINISTEE{IO Co
GOBEMNODE | 3E EDUCACION ] ' :

INFORME CONSOLIDADO DE AUDITORIA INTERNA DEL SGAS | /9ente desde: ldd/mm/aal
Pagina X de X
ANEXO No. 1
CUADRO DE NO CONFORMIDADES
Referencia de Auditoria: Fecha de Emision:
Proceso(s) Auditado(s): Unidad(es) Auditada(s):

Fecha (Deteccion Fecha
Referencia del Responsable de la Evidencia Descripcion de la No de la NC) (Presentacion de

Proceso Unidad Presentada Conformidad solicitud de
accioén correctiva)
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1% | CAJA MUTUAL DE T
Z%’. LOS EMPLEADOS REGISTRO Codigo: REG-UPDI-16
*.v+" | DEL MINISTERIO Version: 01
COBERNODE | E EDUCACION .
EL SAIVADOR. \/ t d d d d
LISTADO DE AUDITORES INTERNOS DEL SGAS lgente desde: [dd/mmyaal
Pagina X de X

Datos Personales

Afo de ingreso a la Correo
Caja Electronico

Post grado
(si aplica)

Unidad Profesion Teléfono

‘ Cargo
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ANEXO 9. PROCEDIMIENTO DE CONTROL, TRATAMIENTO Y
SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS (NC-OB-OM)

CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
7% | CAJA MUTUAL DE PO
:@I LOS EMPLEADOS PROCEDIMIENTO Codigo: PRO-UPDI-03
i+ | DEL MINISTERIO Version: 1.0
msnabon. | DE EDUCACION CONTROL, TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO | Vigente desde: [dd/mm/aal
DE HALLAZGOS (NC-OB-OM) Pagina X de X

CAJA MUTUAL DE
LOS EMPLEADOS

o DEL MINISTERIO
SCHERNODE | DE EDUJCACION CONTROLADO

EL SALVADOR

DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL, TRATAMIENTO Y
SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS (NO
CONFORMIDADES, OBSERVACIONES Y
OPORTUNIDADES DE MEJORA)
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CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
1% | CAJA MUTUAL DE PO
:@I LOS EMPLEADOS PROCEDIMIENTO Caodigo: PRO-UPDI-03
“+%a" | DEL MINISTERIO Version: 1.0
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1. CONTROL DE CAMBIOS.

No. de Version Cambio Efectuado Vigente Desde
Documento nuevo, en cumplimiento a lo establecido en la
ot Norma ISO 37001:2016, ldd/mm/aal
2. CONTROL DE DOCUMENTOS.
Elabord Revisd Aprobd
[FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO] [FIRMA y SELLO]
[Nombre Completo] [Nombre Completo] [Nombre Completo]
Jefe de la Unidad de Planificacion Oficial de Cumplimiento de
L g Gerente
y Desarrollo Institucional Compra Publicas
3. OBJETIVO.

Definir los criterios para la gestion de No Conformidades, Observaciones u Oportunidades de
Mejora, desde su apertura hasta su cierre, de tal forma que se identifiquen, analicen, mitiguen,
eliminen y/o prevengan las causas de las situaciones reales no deseadas, y se establezcan las
actividades necesarias para prevenir la ocurrencia o recurrencia, ademas de aquellas permitan
mejorar los procesos que conforman el Sistema de Gestion Antisoborno.

4. ALCANCE.

Es aplicable a todas las Unidades de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion,
dando inicio con el registro de la No Conformidad, Observacion u Oportunidad de Mejora vy
finalizando con el cierre de las mismas.

5. DEFINICIONES.

— Accidn Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad u otra
situacion indeseable detectada, a fin de prevenir su recurrencia.

— Causa: Es la razon por la cual se ha presentado, o es posible que se presente una no
conformidad.

— Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

— Evidencia: Son las pruebas que demuestran el hallazgo.
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— Hallazgo: Es el resultado de evaluar una evidencia contra un criterio. Puede ser clasificado
como fortaleza o debilidad.

— Mejora Continua: Actividad recurrente de optimizacion del SGAS para lograr mejoras en el
desemperfio de forma coherente con las politicas y los requisitos de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion.

— No conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado. Comprende las
desviaciones o la ausencia de una o mas caracteristicas de calidad o elementos del SGAS
en relacion con los requisitos especificados.

— Observacion: Elementos identificados dentro del Sistema de Gestion que no significan el
incumplimiento a un requisito establecido pero que pueden generar en un futuro una No
Conformidad.

— Oportunidad de mejora: Elementos identificados dentro del SGAS destinados a la mejora
de los procesos.

— Queja: Manifestacion de insatisfaccion o no conformidad de los usuarios acerca del
incumplimiento de un requisito acordado en los servicios ofrecidos por la Institucion.

— Reclamo: Es la repeticion de una queja previamente manifestada sobre la misma situacion.
— Responsable de Deteccion: Cualguier empleado de la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion, asegurado, partes interesadas o entidades gubernamentales.

— Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

— Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia, del
tema objeto de la revision, para alcanzar los objetivos establecidos.

— Riesgo: Objeto de la incertidumbre sobre los objetivos. Es toda posibilidad de ocurrencia
de aquella situacion que pueda entorpecer el desarrollo normal de las funciones de la
Institucion y le impidan el logro de sus objetivos.

— Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directamente o
indirectamente, e independiente de su ubicacion, en violacion de la ley aplicable, como
incentivo 0 recompensa para que una persona actue o deje de actuar en relacion con el
desemperio de las obligaciones de esa persona.

6. SIGLAS.

—  NC: No conformidad.

— OB: Observacion

— OM: Oportunidad de Mejora.

— UPDI: Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.
— SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno.

7. BASE LEGAL Y/O NORMATIVA.
— Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Antisoborno. Numeral 10.1
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DEL SGAS

8. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS

En ninguna de las etapas del procedimiento se requiere documentos impresos, a excepcion del
Acta de Cierre de las No Conformidades, Observaciones u Oportunidades de Mejora.

9. CONTROL, TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS (NO

CONFORMIDADES, OBSERVACIONES U OPORTUNIDADES DE MEJORA).

EJECUCION DE ACTIVIDADES.

Actividad

Responsable

Verifica el registro, de la No Conformidad, Observacion u Oportunidad
de Mejora resultantes de los procesos de evaluacion.
Las No Conformidades se originan por hallazgos en:

e Auditorias Internas y Externas.

e Evaluacion de Satisfaccion de las partes interesadas.

e Quejas y Reclamos (Personal y/o Asegurados).

e Sugerencias (Personal y/o Asegurados).

e Resultados de la Revision por la Direccion.

e Mediciony Control de los procesos mediante indicadores.

o Cambios en el Sistema de Gestion Antisoborno.

e Monitoreo y Evaluacion a los controles definidos para los Riesgos
Institucionales.

e Salidas No Conformes.

e Autodiagnosticos a los sistemas de gestion implementados en la
Institucion.

e Y ofras que sean pertinentes al Sistema de Gestion Antisoborno.

Procede a completar la herramienta Control, Tratarmiento y Sequirmiento

de Hallazgos (INC-OB-OM), REG-UPDI-17.

Los campos que debe completar son:

e Datos Generales.

e Seccion 1. Descripcion de la No Conformidad, Observacion u
Oportunidad de Mejora Identificada.

e Seccion 2. Fuente de la No Conformidad, Observacion u
Oportunidad de Mejora.

Informa al lider de proceso correspondiente el levantamiento de la No

Conformidad, Observacion u Oportunidad de Mejora para su respectivo

tratamiento. La notificacion la puede realizar mediante las fuentes de

comunicacion Oficial.

Jefe de la UPDI

Jefe de la UPDI

Jefe de la UPDI
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NO

Actividad

Responsable

10

11

Procede a completar la seccion de Analisis Causal de la herramienta
Control, Tratamiento y Seguimiento de Hallazgos (NC-OB-OM), REG-
UPDI-17.

;Procede una correccién o una accién correctiva?

e Correccion: Continua actividad 6.
e Accion Correctiva: Continua actividad 7.
Procede a detallar la accion correctiva realizada, y luego de cumplir con

la correccion, carga las evidencias de la misma para su verificacion.
Completa el apartado de Plan de Accion de la herramienta Control,
Tratamiento y Seguimiento de Hallazgos (NC-OB-OM), REG-UPDI-17.
Nota: Se recomienda que el tiempo de ejecucion de todas las actividades
planificadas en el plan de accion no sean mayores a 6 meses.

Da seguimiento a la ejecucion de las actividades planificadas en el plan
de accion hasta su finalizacion.

Notifica mediante correo electronico a las Unidades que se llevara a
cabo el seguimiento de las NC, OB y OM resultantes de los procesos de
evaluacion del SGAS.

Procede a dar seguimiento a la No Conformidad, Observacion u
Oportunidad de Mejora, detallada en la herramienta Control Tratarmiento
y Seguimiento de Hallazgos (NC-OB-OM), REG-UPDI-17.

¢La Unidad ha realizado el tratamiento correspondiente de la No
Conformidad, Observacion u Oportunidad de Mejora?

Si, continua en la actividad 11.

X No, continua en la actividad 10.

Completa el Seqguimiento al Plan de Accion, de la herramienta Control,
Tratamiento y Seguimiento Hallazgos (NC-OB-OM), REG-UPDI-17.
indicando que a la fecha no se evidencia tratamiento de la no
conformidad, observacion u oportunidad de mejora identificada.
Continua en la actividad 16.

Revisa la Descripcion de la Accion Correctiva, de la herramienta Control,
Tratamiento y Seguimiento de Hallazgos (NC-OB-OM), REG-UPD/-17.

iProcede el plan de accion establecido?
Si, continua en la actividad 13.
X No, continua en la actividad 12.

Lider del
proceso

Lider del
proceso

Lider del
proceso

Lider del
proceso

Jefe de la UPDI

Personal
responsable del
seguimiento

Personal
responsable del
seguimiento

Personal
responsable del
seguimiento
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NO

Actividad

Responsable

12

13

14

15

16

17

18

Nombre del Formato

Sugiere los cambios que estime convenientes al plan de accion que
garantice el correcto tratamiento de la No Conformidad, Observacion u
Oportunidad de Mejora identificada.

Continua la actividad 16.

Procede a verificar el cumplimiento del plan de accion establecido y sus
respectivas evidencias.

iProcede el cierre de la No Conformidad, Observacion u Oportunidad
de Mejora?

Si, continua en la actividad 14.

X No, pasa a la actividad 16.

Revisa y verifica si procede cierre de la No Conformidad, Observacion u
Oportunidad de Mejora.

Firma en el campo correspondiente de la herramienta y remite escaneo
a la unidad correspondiente.

Elabora el Consolidado de Hallazgos (NC-OB-OM), REG-UPD/-18.
Dicho consolidado se elabora en los casos siguientes:

e Alverificar que la Unidad no ha realizado el tratamiento de la NC, OB
u OM identificada.

e Al verificar que el Plan de Accion establecido por la Unidad no
corresponde y se sugieren mejoras.

Remite por correo electronico al lider del proceso el consolidado que le

corresponde a efectos de comunicar los resultados del seguimiento

realizado.

Remite a la Alta Direccion el informe consolidado.

10. MATRIZ DE REGISTRO.

Lugar de
almacenamiento

Tiempo de
retencion

Cddigo

Final

Disposicion

Personal
responsable del
seguimiento

Personal
responsable del
seguimiento

Jefe de la UPDI

Jefe de la UPDI

Jefe de la UPDI

Jefe de la UPDI

Jefe de la UPDI

Responsable

Control, Tratamiento

y Seguimiento de i . N Jefe de la
Hallazgos (NC-OB- REG-UPDI-17 UPDI 10 afios DIG UPD

OM)

Consolidado de Jefe de la
Hallazgos (NC-OB- REG-UPDI-18 UPDI 10 afios DIG UPDI

OM) PARA SGAS

*Digitalizacion: DIG
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DATOS GENERALES DE CONTROL

Referencia a
Informe:
Unidad(es)
evaluada(s):
Fecha de la
Solicitud:
Fecha de
Apertura:
Macroproceso:
Proceso:
Subproceso
Identificada por:

1.Descripcion de la No Conformidad, Observacién u Oportunidad de Mejora

Norma o
Documento
Incumplido:

Requisito Cddigo de No
Incumplido: Conformidad:

2.Fuente de la No Conformidad, Observaciéon u Oportunidad de Mejora

1. Auditorias Internas y Externas O 6. Mediciony Control de los procesos 0
2. Evaluaciones de satisfaccion de las partes O mediante indicadores

interesadas 7. Cambios en el SGAS U
3. Quejas y Reclamos (Personal y/o 0 8. Planes de Tratamiento de Riesgos O

Asegurados) 9. Salidas no conformes 0
4. Sugerencias (Personal y/o Asegurados) ©'10. Ocurrencia Reincidente O
5. Resultados de la Revision por la O colocar codigo anterior)

Direccion

Otra ¢Cual?

3. Correccion*

(Completar en el caso de que la No Conformidad detectada requiera una correccion)
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4, Andlisis Causal

(Utilizando Diagrama de Ishikawa)

Causa Causa Causa

Texto —> Texto Texto —>
Texto —> Texto =——> Texto

>| Problema

Texto Texto —> Texto

Texto Texto Texto

Causa Causa Causa

5. Descripcién de la(s) Accion(es) Correctiva(s)**

6. Plan de Accién

Accidn correctiva
N° | (Acciones detalladas para Responsable Fecha Estatus Evidencia
eliminar la causa raiz)
1
2
3
7. Responsable del cierre
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Nombre y firma de la Jefatura de la Unidad responsable del tratamiento del hallazgo:

8. Aprobacién y Cierre de la No Conformidad

Nombre completo, cargo y firma de quien realizd el seguimiento:

Nombre y firma del Jefe de la UPDI:

Fecha de cierre de la No Conformidad:

*Correccioén: Accion inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada. Tratamiento de la
no conformidad.

**Accidn Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad u otra situacion
indeseable detectada, a fin de prevenir su recurrencia.
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CONSOLIDADO DE HALLAZGOS (NC-OB-OM) PARA SGAS Pégge_saexdjzdxe lda/mmy/azl

Estatus i )
Fecha de verificacion y

(Abierta Cerrada) acciones

Cadigo Fecha de apertura NC/OB/OM Descripcion de la accion Fecha de Cierre revision de las Comentarios

Unidad:

XXXX...

XXXX...

Unidad:

XXXX...

XXXX...

NC: No Conformidad
OM: Oportunidad de Mejora

Elaborado por: Jefe de la UPDI Aprobado por: Gerencia
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