CODIGO: MOFLO00-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 1 de 19
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA FECHA: 01/06/2022
REVISION: 5

1. TITULO: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA.

2. CONTROL DE CAMBIOS:

Revision: 1 2 3 4 5 6 7
Fecha: 23/06/2011 23/03/2012 21/10/2013 22/02/2016 01/06/2022
Modificacid ; o - 5
n Eliminacion de Modlgc';acmn Eliminacion de Modﬁ(‘;caclon
estructura | Actividades de Estriatura Actividades de Estru?:tura
orgar:zatlv Recepcidn Organizativa Seguridad Organizativa
3. CONTROL DE DOCUMENTOS:
x v o o 8
** : A ** MINISTERIO DE E :
w # ¥ GOBERNACION it j
gy Y DESARROLLO = 2
GOBIERNO DE | TERRITORIAL 8 o
EL SALVADOR o -
59
&

DOGUIETO GRIEHAL

Elaboré: Revisd 2 Autorizé:

4. AUTORIZACION

Colaborador Administrativo
Subdirectora de Administracion y
Logistica

Ministro de Gobernacién y
Desarrollo Territorial.

Proyectos Estratégicos Ad honorem
Director Ejecutivo

FPLO0-16

o 4 f;/

b
o

4
/ Documento propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

¥

P




B

CODIGO: MOFLOO0G-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 2 de 19
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA FECHA: 01/06/2022

REVISION: 5

5. INDICE:

1) INTRODUGCCION: ..ottt ettt e ettt e e et e ettt 5
2) MISION Y VISION ..ottt et ettt ettt et e e et e et e ee e e e e 5
s IS IOIIY s csmssarvummnamsacsss s A o B e S B R e T R et 5
T O IBIUTINT im0 Pt 5 B S e o A A e o S S 5
3): VALORES INSTITUCIONALES s ommamammmmrss s i o i s v e s s e e s e e s 5
4) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA: ....... 6

4.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA....

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA: .

5.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

7
8
Y
LOGISTICA. .. o .8
49
Y

6) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAIVIENTO DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE
6.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
0] V1 ST W S 1 [ =SSR 9
6.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE TRANSPORTE. ....oooioioveeeee 10
6.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE COMBUSTIBLE. .....cccovoioiiieeieeeeen 11
7) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL: .................. 11
7.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL. .......... 12
7.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS
BECRET AR DE BT o o it i e i b AR T el b e e 12
7.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS BODEGA
EXTERNA. oot et ettt e e et o2 ettt e ettt ettt ettt ettt ettt 13
8) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y ACTIVO
BRI o csalben b s s s mnismm sl ares s et sebanesss sasbobsr s s e s o 14
8.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y
¥ (o o1V 0 ) = 1 T T D) SO . ii - . 1o 14
8.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE REGISTRO DE ACTIVOS.......cocooo..... 15
8.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CONTROL DE ACTIVOS. ...ccccovvven.. 15
9) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES: ............ 16

9.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES. ... 16
9.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE LIMPIEZA. ......cc.ovocviveiiicriceiiei 17
9.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATWOS

VARIOS. i WP, i T e e R AR e el S Sl 18”.,‘
10) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD |NST|TUCIONAL .18

10.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD}

INSTITUCIONAL. i i e BT 8 Ja8. o oiiiiviiimrenassronsrnrsesrsmsssennsrssssns st vestenes sosarsssnsanssnsnnsssnsggirsene s opeod ’ .19
P FPL00-16
O\ / Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial
vy,
[\
!.



CODIGO: MOFLO00-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 3.de 19
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA FECHA: 01/06/2022
REVISION: 5 -

6.

OBJETIVO

Describir la estructura organizativa de la Direccion de Administracion y Logistica y sus Areas Organizativas
Internas que la conforman, tomando como base Normas y Lineamientos Institucionales, con el propdsito de
establecer funciones y responsabilidades que faciliten el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas porla
Direccién de Administracion y Loglstica.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1. Alcance:
Este Manual engloba las competencias asignadas desde la Dlreccaén de Adm;mstracnon y Logistica hasta las
Areas Organizativas Internas que la conforman. '

7.2. Campo de aplicacion: ' a '
El presente Manual es aplicable a todas las Areas Organizativas Internas de la Direccion de Administracion

y Logistica; asignando y facultando las competencias a cada una de ellas.

BASE LEGAL Y DEFINICIONES

8.1. Base Legal
8.1.1.Normas Técnicas de Control internc Especificas del Ministerio
v Art. 13: “Todas las Areas Organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacion Institucional,
deberan complementar su organigrama interno con los Manuales de: Organizacion y Funciones,
Descripcion de Puestos Funcionales y de Procesos, que integraran claramente el ambito de control y
supervision, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerarquicos establecidos,
canales de comunicacion y delegacion de autoridad”.

8.1.2.Lineamientos para la Revision y/fo Actualizacion de Estructura Organizativa Interna del MIGOBDT
v 9.1.1.10 Una vez notificada la autorizacion de la actualizacion de la estructura, ia Autoridad Maxima de
Area, debera tramitar la actualizacion del manual de organizacién y funciones en un piazo no mayor a
20 dias habiles; una vez autorizado y notificado, tramitara el manual de descripcion de puestos en un
plazo que no excedera a 20 dias habiles.

8.1.3 Lineamientos a Considerar en la Elaboracion y Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones,
y el Manual de Descripcidn de Puestos Funcionales.
v 9.1.1.2 Ambos manuales deberan ser actualizados cada vez que se modifique la estructura organizativa
del Area Organizativa, y se tramitaran en el siguiente orden:
a. Manual de Organizacién y funciones, una vez autorizado y distribuido el Organigrama;
b. Manual de Descripcidn de Puestos Funcionales, una vez autorizado v distribuido el Manual de

Organizacion y Funciones.

8.1.4.Organigrama del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, version 13, de fecha 21 de abril de
2021, aprobado mediante acuerdo ejecutivo nimero 33, emitido el 22 de abril de 2021.

8.1.5.0rganigrama de la Direccidn de Administracion y Logistica, version 5, de fecha 23 de julio de 2021,
aprobado en el Acuerdo Ejecutivo 108, de fecha 5 de octubre de 2021.
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8.2. Definiciones:

e Para efectos de este Manual, las palabras empleado, funcionario, ciudadano, servidor, ministro, director,
jefe, y otras semejantes contenidas en el documento, que se expresan en género masculino, se
entenderan y se utilizaran indistintamente en género masculino o femenino, segln el género de quien
desempefia el cargo o de la persona a la que haga referencia.

e MIGCBDT: Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

e Secretaria de Estado: todas las Areas Organizativas ubicadas en el Edificio de la Torre del MIGOBDT y
las Gobernaciones Politicas Departamentales.

e Areas Organizativas de MIGOBDT: cuando se refiera a la Direccion General de Correos, Direccion
General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, Direccién General de Proteccién Civil, Prevencion y
Mitigacion de Desastres, y la Direccién de Imprenta Nacional.
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9.

DESARROLLO

1)

2)

3)

INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Administracién y Logistica ha sido elaborado
conforme a Normas Institucionales, con el propésito de reflejar la estructura organizativa en cuanto a los
objetivos, lineas de responsabilidad y coordinacion; asl como las funciones generales de las Areas
Organizativas Internas a fin de suministrar las herramientas necesarias para el buen desarrcllo de sus
funcicnes y para el cumplimiento de los ObjetNOS y metas propuestos por la Direccién de Administracion y
Logistica.

Dada la importancia que reviste la Direccion de Administracion y Logistica, se hace necesario contar con un
documento de referencia formal que sirva para regular la posicién de cada puesto en el organigrama y los
caimpos de actuacion de cada uno de los miembros de |a Direccién de Administracion y Loglistica.

MISION Y VISION

2.1. Mision:
Administrar recursos y proveer servicios de Iogtstlca relacionados a los rubros de transporte, servicios
generales, aimacén, seguridad institucional, en forma eﬂcnente y efectiva, orientados al cumpllmlento
de los objetivos y metas institucionales. S

2.2, Vision:
Ser la direccion referente en la prestacién de servicios administrativos y logisticos de forma
transparente y eficaz.

VALORES INSTITUCIONALES:

e Calidad, en el desarrollo de la gestion de las politicas y prestaciones ptblicas, con un enfogue de mejora
continua, eficiencia y eficacia.

¢ Innovacién, para la modernizacién de gestién administrativa que permita una eficiente prestacion de
servicios,

¢ Proactividad, en el accionar de los miembros de la Institucion como una conviccion en funcion de la
eficiencia y efectividad.

s Solidaridad, en el acompafiamiento de fas acciones individuales y colectivas que recuperen el tejido
social con un enfoque de inclusion, justicia social, igualdad y equidad.

e Transparencia, en garantizar la optimizacion de los recursos publicos y el cumplimiento de compromisos
y metas del gobierno.
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4) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL GENERAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA:
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4.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
LOGISTICA.

IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Direccion de Administracion y Loglstica.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Despacho Ministerial.
Il. OBJETIVOS
1. Objetivo General

2.

Administracién de bienes y recursos pertenecientes al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial,
garantizando su control y seguridad, proporcionando de manera eficiente y oportuna los servicios de apoyo
logistico para la operatividad del MIGOBDT a través de sus Areas Organizativas Internas de: Transporte y
Combustible, Aimacén General, Control Patrimonial y Activo Fijo, Servicios Generales, Seguridad Institucional,
y de las diferentes Secciones que los conforman, fomentando una cultura de transparencia, ética y valores en
la rendicidn de cuentas.

Objetivos Especificos
N/A.

lll. FUNCIONES

1.

Normar y coordinar directamente las Areas Organizativas Internas, asimismo.coordinard y emitira instrucciones
y lineamientos de gestion, con cada una de las éreas de Administracion y Logistica de las Dependencias del
MIGOBDT, s - o

Emitir y autorizar lineamientos de gestion administrativas a todas las Areas Organizativas.

Administrar y resguardar con eficiencia y eficacia los bienes muebles e inmuebles institucionales.

Gestionar permisos y trémites correspondientes para el uso de vehiculos en la ejecucion de risiones oficiales.

Dar lineamientos para la administracion de los bienes, insumos y materiales para su uso y distribucion. -

Dar directrices a las actividades de limpieza y servicios administrativos varios de la Secretaria de Estado.

N o eiwN

Orientar al Departamento de Seguridad para el cuido del talento humano, titulares y el resguardo de los bienes
institucionales.

V. RELACICNES DE TRABAJO

Internas Para
» Despacho Ministerial. : ¢ Recibir lineamientos.
s Direccion Ejecutiva. o Atencion de instrucciones.
Dar apoyo administrativo y logistico en
o Areas Organizativas de MIGCBDT. productos, insumos -y .servicios que esta
direccidén suministra.
Externa Para
¢ Proporcionar informacién necesaria para

s Corte de Cuentas de |la Republica. Auditorias.

e Estabiecer lineamientos de trabajo,

supervision y atencion al cumplimiento
s Proveedores y empresas subcontratadas (en caso establecido en contratos celebrados por el

se cuente con elos). Ministerio fos cuales tiene competencia esta
Direccion.
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5) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA:

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
LOGISTICA

I i I !

Departamento de
Seguiidad
Institucional

Departamento de
Conirol Patimonicl
y Activo Fijo

Departamento de
Transporie v
Combustible

Departamento de
Servicios Genercles

Departamento de
Almacen General

5.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
LOGISTICA.

L. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Subdireccion de Administracion y Logistica.
2. Tipo estructural Administrativa. R
3. Dependencia directa _ Direccion de Administracién y Logistica.

Il. OBJETIVOS N o '

1. Objetivo General
Brindar apoyo a la Direccion de Administracion y Logistica en lo relacionado a la supervisién y control de las
diferentes actividades .de las Areas Organizativas Internas que conforman la Direccion de Administracion y
Logistica, quien asumira las responsabilidades de la Direccién en ausencia del Director, previa autorizacion del
Ministro del MIGCBDT.

2. Objetivos Especifico
N/A,
Ill. FUNCIONES
1. Supervisar y velar por el cumplimiento de las Instrucciones emitidas por la Direccién de Administracion y
Logistica :
2. Preparar los lineamientos de gestion administrativa para las Areas Organizativas del MIGOBDT.
3. Controlar la ejecucion de las actividades de las Areas Organizativas Internas.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Despache Ministerial. + Recibir lineamientos.
¢ Direccién Ejecutiva. s Atencidn de Instrucciones.
Dar apoyo administrativo y logistico en
e Areas Organizativas del MIGOBDT. productos, insumos y servicios que esta
direccion suministra.
Externa Para
¢ Corte de Cuentas de la Republica. ¢ gﬂgﬁg;?;osr.\ar Informacion  necesaria  para
s Proveedores y empresas subcontratadas {en caso e Establecer lineamientos  de  trabajo,
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se cuente con elflos).

supervision vy atencion al cumplimiento
establecido en contratos celebrados por el
Ministerio, en los cuales tiene competencia
esta Direccién.

6) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE:

Departamento de Trarsporte y Combustible

Seccion de Transporte

Seccion de Combustible

6.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y
COMBUSTIBLE. | -

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizativa Interna

Departamento de Transporte y Combustible.

Tipo estructural

Administrativa.

WIN

Dependencia directa

Subdireccion de Administracidn y Logistica.

II. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Administrar el servicio de transporte, garantizando la asignacién y supervisando el uso y mantenimiento de
vehiculos institucionales; asl como el control del combustible de Secretaria de Estado y de las Areas
Organizativas del Ministerio de Gobernacioén y Desarrollo Territorial, coordinando y dirigiendo las actividades
para la buena administracion, el uso optimo y transparente de dichos recursos a nivel Institucional.

2. Objetivos Especificos

N/A.

. FUNCIONES

1. Verificar el uso y mantenimiento adecuado de la flota vehicular del MIGOBDT.

2. Asignacién de vehiculos a Titulares y Direccién Ejecutiva para el desarrollo de sus funciones.

3. Coordinar permisos y tramites correspondientes para el uso de vehiculos.

4. Resguardar y administrar fas asignaciones de combustible del MIGOBDT.

IV.RELACIONES DE

TRABAJO

Internas

Para

e Direccion Ejecutiva.

o Tramites con la Direccidn de Administracion y
Loglstica.

e Areas Organizativas del MIGOBDT.

e Lla prestacion de los servicios que el
Departamento _de Transporte y Combustible

FPLOO-16
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ofrece, y presentar informes requeridos segun
sea el Area Organizativa que lo solicite.
e Coordinar vy apoyar el proceso de
e DACL requerimientos para ia compra de cupones de
combustible del MIGOCBDT.

Externa Para

. e Recepcion de cupones (Licitaciones) vy
comprobantes de ventas.

e Establecer lineamientos de mantenimiento
preventive y correctivo para los vehiculos vy
coordinacion para el servicio sobre los seguros

e Compafifas suministrantes.

e Empresas Subcontratadas.

de vehiculos.
e Departamentos homdblogos de Transporie vy e Coordinar actividades que sean requeridas por
Combustible del Estado. el MIGOBDT.

6.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE TRANSPORTE.

I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccién de Transporte.
Tipo estructural ‘Administrativa. 5
3. Dependencia directa Departamento de Transporte y Combustible.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Brindar el servicio de transporte a la Secretarfa de Estado, coordinando las actividades de programacion y
asignacion de vehiculos y motoristas; asi como velar y dar seguimiento al funcionamiento de la flota vehicular
asignados a la Direccion de Administracion y Logistica; gestionando oportunamente los mantenimientos
preventivos y correctivos garantizando el buen estado de los vehiculos y llevar los controles de los mismos.

2, Objetivos Especificos

N/A.
lil. FUNCIONES

1. Coordinar el mantenimiento preventivo y corrective de ia flota vehicular del MIGOBDT.

2. Coordinar el servicio de transporte para ia ejecucion de misiones oficiales del MIGOBDT.

3. Tramitar permisos correspondientes para el uso de la fiota de vehiculos de MIGOBDT.

4, Verificar buen uso de la flota vehicular det MIGOBDT.

5. Elaborary dar seguimiento al control de turnos y compensatorios del personal de motoristas, de acuerdo a lo
establecido en la normativa interna, '

6. Velar por prestar un servicio oportuno, con calidad y en un clima de respeto de derechos hacia las personas.

IV. RELACIONES DE TRABAJO
internas Para

e Atender solicitudes de transporte para brindar el
o Areas Organizativas del MIGOBDT. servicio en la ejecucion de misiones oficiales del
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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Externa o S _ Para

e Establecer lineamientos de  mantenimiento
preventivo y correctivo para los vehiculos y la
supervision del cumplimiento de lo establecido en el
contrato.

e Talleres subcontratados.

6.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE COMBUSTI_BL'E'. o

I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccidn de Combustible.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Departamento de Transporte y Combustible.
. OBJETIVOS

1. Objetivo General '
Administrar el combustible, coordinando la recepcion, distribucidn y Ilquldacmn correspondlente ala
Secretaria de Estado. . U

2. Objetivos Especificos
N/A. '

lil. FUNCIONES
1. Administrar la recepcién y distribucién de cupones de combustibie del MIGOBDT.
2. Confrolar el consumo de combustzble de las Areas Organizativas del MIGOBDT que poseen vehiculos
asignados.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
internas Para

e Entrega y distribucion de cupones de
Combustible, as/ como el control de los
mismos.

Externa Para
o N/A. e N/A.

o Areas Organiiaﬂvés del MIGOBDT, relacionadas
con asignacion y consumo de combustible.

7) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL:

Denartomenic de Almacén Generol

Seccidn de Almaceén de Suministros Secretario Seccidn de Almacén de Suministros Bodego
de Estado Externc

FPLOO-16
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territoriat




CODIGO: MOFLODO-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 12 de 19
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA FECHA: 01/06/2022
REVISION: 5°

7.1.DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE ALLMACEN GENERAL.

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Departamentc de Almacén General.

2. Tipo estructural Administrativa,

3. Depehdencia directa Subdireccion de Administracion y Logistica.
I.. OBJETIVOS ..

1. Objetivo General

Administrar, coordinar y dirigir el almacenaje de las existencias de bienes de consumo y materiales
pertenecientes al MIGOBDT, coordinando las actividades de almacenaje y control, garantlzando su custodia y
debido resguardo en las instalaciones asignadas, a fin de hacer entregas segin requer;mientos a las Areas
Organizativas de MIGOBDT. :

2. Objetivos Especificos
e Recepcionar los bienes de uso y consumo y dar el debido resguardo. '
e Entregar bienes e insumos a las Areas Organizativas del MIGOBDT vy Gobernacmnes Politicas
Departamentales de acuerdo a requerimientos.
lil. FUNCICNES
1. Administrar bienes, insumos y materiales para su custodia y uso a hivel Institucional.
2. Controlar las entradas y salidas de los bienes, insumos y materiales del MIGOBDT,
V. RELACIONES DE TRABAJO L ' L

Internas Para
e Entrega de materiaies e insumos requeridos
y para el cumplimiento de sus funciones.

e Areas Organizativas del MIGOBDT.

Externa Para
.o Proveedores., e Recepcion de bienes, materiales e insumos.
Presentar informes concernientes al trabajo
e Instituciones de Gobierno. del Departamento segln sea requerido por la

institucion solicitante.

7.2.DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS
SECRETARIA DE ESTADO.

l. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Almacén de Suministros Secretaria de Estado.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Departamento de Almacén General.

li. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Administrar y coordinar la existencia de bienes de consumo pertenecientes al MIGOBDT, las actividades del

personal, garantizando la disponibilidad y uso eficiente de los insumos y materiales.

2. Ohbjetivos Especificos
N/A.
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lil. FUNCIONES
1. Efectuar la recepcion de los bienes, insumos y materiales para su custodia y entrega a las Areas Organizativas
del MIGOBDT ubicadas en la Secretaria de Estado.
2. Registrar los bienes, insumos y materiales en custodia o entregados de acuerdo con requisicién a las Areas
Organizativas ubicadas en la Secretaria de Estado.
3. Custodiar los bienes, insumos y materiales aplicando normas de seguridad para la conservacion y control.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Entrega de materiales e insumos requeridos y
e Areas Organizativas del MIGOBDT. presentacion de informes Areas Organizativas
del MIGOBDT que lo soliciten.
Externa Para
e Proveedores. ¢ Recepcion de bienes, materiales e insumos.

7.3.DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS
BODEGA EXTERNA.

I. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Almacén de Suministros Bodega Externa.
2.Tipo estructural Administrativa.
3.Dependencia directa Departamento de AlImacén General.

Il. OBJETIVOS '

1. Objetivo Generai

Administrar y coordinar las actividades de almacenaje y control de bienes de insumos y materiales a ser
utilizados en alertas de emergencias, necesidades publicas y' otras que sean determinadas por autoridades |-

superiores.

2. Objetivos Especificos
N/A.

lll. FUNCIONES
1. Efectuar la recepcion y entregas de los bienes, insumos y materiales ubicados en la(s) Bodega Externa.

2. Registrar y controlar la recepcién y entrega de bienes, insumos y materiales ubicadas en la(s) Bodega Externa.
iV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Entrega de materiales e insumos requeridos y
e Areas Organizativas de MIGOBDT. presentacién de informes Areas Organizativas
del MIGOBDT que lo soliciten.
Externa Para
¢ Proveedores. ¢ Recepcion de bienes, materiales e insumos.
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8) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y

ACTIVO FIJO:

Departamento de Conlrol
Patrirnonial y Activo Fijo

Seccidn

de Registro de Activos Seccitn de Control de Activos

8.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA IN

Y ACTIVO FiJO,

TERNA: DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Departamento de Control Patrimonial y Activo Fijo.

2. Tipo estructural

Administrativa.

3. Dependencia directa

Subdireccion de Administracion y Logistica.

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

N/A.

Mantener actualizado el registro de los bienes inmuebles institucionales y los bienes muebles de la Secretaria de
Estado, mediante la codificacién y control, garantizando su ubicacién, para poder proporcionar la informacion
necesaria en la toma de decisiones.

2. Objetivos Especificos

Iil. FUNCIONES

1. Controlar el registro de la recepcion de bienes.

Controlar la ubicacién fisica de los bienes en uso.

Controlar los bienes en desuso y/o en proceso de descargo.

Ll RSl A

Controlar las asignaciones y entregas de bienes del MiGOBDT.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Para

e Areas Organizativas del MIGOBDT.

e La prestacion de
Departamento brinda y presentacion de
informes requeridos segin sea el area
organizativa que lo solicite.

los servicios que el
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Externa Para

Instituciones de Gobierno.

e Presentar informes concernientes al trahajo
del Departamento segun sea requerido por la
institucién solicitante.

Instituciones donantes.

e Constatar el registro y la recepcion de bienes
recibidos por entidades donantes.

8.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE REGISTRO DE ACTIVOS.

l.

IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Seccion de Registro de Activos.

2. Tipo estructural

Administrativa,

3. Dependencia directa

Departamento de Control Patrimonial y Activo Fijo.

. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Registrar los bienes muebles en el activo institucional para el control de los inventarios, coordinando fas

actividades de codificacion, registro y asignacion a los usuarios.

2. Objetivos Especificos

N/A.

lil. FUNCIONES

1. Registrar el ingreso de bienes adquiridos por las diferentes fuentes de financiamiento.

2. Controtfar los bienes en uso y desuso pertenecientes al MIGOBDT.

3. Establecer codificacion para identificar los bienes pertenecientes al MIGOBDT.

4. Aplicar la depreciacion y conciliar saldos de los bienes con la Direccion Financiera Institucional del MIGOBDT.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Areas Organizativas del MIGOBDT. o Cumplimiento de sus funciones.
Externa Para

o N/A o N/A

8.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE CONTROL DE ACTIVOS.

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna

Seccion de Control de Activos.

2. Tipo estructural

Administrativa.

3. Dependencia directa

Departamento de Control Patrimonial y Activo Fijo.

. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Identificar, verificar y actualizar |a existencia y ubicacién fisica de los bienes pertenecientes al MIGOBDT, por

medio del tevantamiento y control de inventarios de la Secretaria de Estado.

2. Objetivos Especificos
N/A.
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Hl. FUNCIONES :
1. Controlar la recepcion, la asignacion, entrega y los procesos de descargo de bienes del MIGOBDT.

2. Realizar los traslados y las recepciones del retiro de bienes del MIGOBDT a responsables del uso del bien.

3. Verifica Ja ubicacion fisica de los bienes pertenecientes a MIGOBDT.
IV.RELACIONES DE TRABAJO

Infernas Para

e Areas Organizativas del MIGOBDT. e Entrega y retiro de bienes a cargo.
Externa Para

e N/A e N/A. -

9) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENER_A_LES:

Departamento de Servicios
Generales

Seccitn de Servicios Administrativos

Seccidén de Limpieza Varios

9.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Departamento de Servicios Generales.

2. Tipo estructural Administrativa.

3. Dependencia directa Subdireccion de Administracion y Logistica.
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General
Coordinar y dirigir las actividades de limpieza y servicios administrativos varios de la Secretaria de Estado,
supervisando su ejecucion y funcionamiento, velar por el uso eficiente de los recursos disponibles para
realizarlos, coordinar las funciones de la Recepcion de Visitantes a la Secretaria de Estado.

2. Objetivos Especificos
N/A.
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[li. FUNCIONES

1. Coordinar los servicios de limpieza en todas las Areas Organizativas del MIGOBDT.

2. Apoyar en [a logistica de eventos a las Areas Organizativas del MIGOBDT.

3. Administrar y coordinar las areas de recepcion, correspondencsa y Ios ascensores de la Secretarla de Estado.
IV. RELACIONES DE TRABAJO s

Internas Para
e Areas Organlzatlvas del MiGOBDT ® Earﬁzfr servicio de hmp 1622 y serwcnos
e Direccion de Adquisiciones y Contrataciones e Consulta para compras, requerimientos y

Institucional. Licitaciones.
- ' ' ¢ Apoyo icon personal - de ‘mantenimiento
e Direccion de Infraestructura y Mantenimiento. para realizar ‘trabajos -0 ‘misiones en
conjunto con esta Dsreccuﬁn

Externa Para -

o N/A e N/A

9.2. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE LIMPIEZA.

I. IDENTIFICACION . _

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Limpieza.

2. Tipo estructural : Administrativa.

3. Dependencla dlrecta Departamento de Servicios Generales.
Il. OBJETIVOS - '

1. Objetivo General
Brindar servicio de limpieza a la Secretaria de Estado, coordinando y supervisando las actividades del personal,
garantizando la disponibilidad y uso eficiente de los insumos para su gjecucion.

2. Objetivos Especificos
N/A.

Iil. FUNCIONES
1. Supervisar, coordinar y verificar el orden, talento humano y asec de las instalaciones del MIGOBDT.

IV.RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

- e Afender solicitudes de acuerdec a lo
s Areas Organizativas del MIGOBDT. stablecido en sus funciones.

Externa Para
e N/A e N/A.
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9.3. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: SECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
VARIOS.

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del Area Organizativa Interna Seccion de Servicios Administrativos Varios.
2. Tipo estructural Administrativa. N
3. Dependencia directa Departamento de Servicios Generales.

ll. OBJETIVCS

1. Objetivo General

Brindar servicios administrativos de recepcion y envio de correspondencia externa, manejo del ascensor y
coordinar las funciones de la Recepcion de Visitantes a la Secretaria de Estado.

2. Objetivos Especificos
N/A.

. FUNCIONES
1. Atender la recepcion, el envio de [a correspondencia y los ascensores del MIGOBDT.
IV.RELACIONES DE TRABAJO I g :

Internas Para
» Areas Organizativas del MIGOBDT. e Dar apoyo.
Externa " 'Para
¢ Mantener una relacion contindla con el publico
e Todo el publico en general. en general que solicita los servicios brindados
por el Departamento de Servicios Generales.

10) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INTERNC DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL.:

Departamento Seguridad Instiiucional

|
N

mmm_mmm}mmm
~

Cacrdinacian funcional de segunidad en:
Direccién General de Cormreos.
Direccidon General del Cuarpo de Bomberos de
El salvader.

Direccién de Imprenta Macional.
Almacén y Bodegas del MIGOBDT,

COE,

Otras dreos que sean asignadas,

FPLOO-16
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacioén y Desarrofio Territorial




CODIGO: MOFLO00-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PAG.: 19 de 19
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y LOGISTICA FECHA: 01/06/2022
REVISION: 5

10.1. DESCRIPCION DEL AREA ORGANIZATIVA INTERNA: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INSTITUCIONAL.

|. IDENTIFICACION
1. Nombre del Area Organizativa interna Departamento de Seguridad Institucional.
2. Tipo estructural Administrativa.
3. Dependencia directa Subdireccion de Administracion y Logistica.
If. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Ofrecer un servicio eficiente de seguridad y vigilancia en las instalaciones del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial, incluyendo las dreas de seguridad existentes en las Dependencias, previniendo la
comisién de delitos, protegiendo la vida e integridad fisica de funcionarios, talento humano y visitantes a las
areas organizativas del MIGOBDT, asl como la proteccion de sus instalaciones y bienes de su patrimonio.

2. Objetivos Especificos
s Controlar la seguridad de los bienes pertenecientes a las areas organizativas del MiGOBDT.
» Coordinar y organizar las acciones de seguridad en conjunto con las areas de seguridad del MIGOBDT.
lll. FUNCIONES
Administrar, coordinar y realizar la seguridad para el cuido y resguardo de bienes pertenecientes al MIGOBDT.

2. Coordinar acciones de seguridad para la proteccion del talento humano y funcionarios en conjunto con las
diferentes Areas Organizativas de MIGOBDT.

3. Velar por el correcto uso de los parqueos asignados al talento humano y los reservados para las visitas.

4. Coordinar con enlaces de la PNC las actividades operativas y administrativas para el desarrolio eficiente del
Convenio interinstitucional.

5. Verificar que el personal de seguridad realice sus actividades en un clima laboral de respeto y con enfoque de

género.
IV. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Para
o Areas Organizativas de MIGOBDT. e Dar apoyo.
Externa Para
» Visitantes de las instalaciones del MIGOBDT. ¢ Control de estancia y seguridad.
e Policia Nacional Givil, * ifg::;':&:on; elecucion  del - Convenio
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