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Introduccién

Para dar cumplimiento a las normativas vigentes, es necesario realizar constantemente las
revisiones y posterior actualizaciones del Manual de Politicas y Procedimientos de la
Cerencia Administrativa Institucional, lo anterior con la finalidad de prevenir y detectar
fallas oportunas de los procesos que ejecuta cada una de las unidades y dreas que

conforman la gerencia, para el logro y seguimiento a los objetivos trazados por institucion.

El contenido del presente Manual de Politicas y Procedimientos, quedara sujeto a cambios
necesarios en funcion de modificaciones a politicas o leyes relacionadas con su finalidad, con
el propésito que este siga siendo un instrumento actualizado v eficaz, el cual deja sin efecto
el Manual de Procedimientos autorizado en el ano 2007, por el ex ministro licenciado Jorge
lsidoro Nieto Menéndez, v los autorizados en el afo 2013 y 2014 por el sefior Ministro Don

Gerson Martinez.
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Manual de Politicas y Procedimientos de Gerencia Administrativa
Institucional, del Ministerio de Obras Piblicas, Transporte, Vivienda
y Desarrollio Urbano.

N AP R —
® General

Objet
Establecer el marco normativo y actualizar, elaborar y definir las politicas y los
procedimientos necesarios para mantener una eficiente operatividad de la Gerencia
Administrativa Institucional del MOPTVDU, con el objeto de cumplir con las funciones
definidas en el Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio, promoviendo una
adecuada coordinacién y vinculacién de las acciones, para atender las actividades

administrativas y de logistica de la institucion.

Objetivos Especifices

e Establecer el marco normativo y operativo de la Gerencia Administrativa
Institucional, que oriente su accionar a través de la vinculacidon con el resto de
Unidades Administrativas y Técnicas de la Institucién, para desarrollar
procedimientos orientados o garantizar servicios eficientes, oportunos v
transparentes de la Institucion, en el buen uso de los recursos y bienes publicos que
administra.

e Definir vy actualizar procedimientos sencillos v amigables, que permitan a las
diferentes Unidades y Areas que conforman la Gerencia Administrativa Institucional,
el aprendizaje y desarrollo de los procesos que deben aplicar bajo la normativa legal

vigente.

2
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Procedimientos de Gerencia Administrativa Institucional, del
Ministerio de Obras Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo
Urbane

A continuacién se describe los procedimientos establecidos en la Gerencia Administrativa
Institucional, de acuerdo al siguiente listado:

1. Procedimientos de Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales (2).
2. Procedimientos de la Unidad del Fondo Circulante (2).

3. Procedimiento de Reproducciones (1).

4. Procedimientos del Area de Suministros (7).

5. Procedimientos del Area de Activos Fijos (10).

6. Procedimientos del Area de Mantenimiento de Instalaciones (7)

7. Procedimiento del Area de Seguridad v Proteccidn a Personalidades (5)

8

Procedimiento del Area de Transporte Institucional (7).
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Los firmantes se comprom'eteii a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de |
trabajo y al uso apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al presente procedimiento se
hara del conocimiento de la Unidad de Desarrollo Institucional.
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OBJEYIVD.

Establecer politicas y procedimientos que proporcione a la GERENCIA un monitoreo
oportuno y apropiado, sobre las actividades que ejecutan las Unidades y Areas que
pertenecen o la Gerenciag Administrativa Institucional, con el fin de que el control y
supervision de las operaciones en su conjunto, contribuyan o garantizor fa seguridad
razonable de sus operaciones, veracidad de la informacién generada, seguimiento v
actualizacidon de: normativas vigentes, procedimientos, planes operativos de trabajo,
seguimiento a la gjecucion presupuestaria y contribuir a una apropiada salvaguarda
de los recursos y bienes institucionales,

IDENTIFICACION BE RIESGOS.

o Encargados de [as diferentes unidades v dreas de la gerencia, no proporcionen la
informacion en el tiempe establecido, afectando la toma de decisiones oportunas
por parte de los Titulares v la administracion.

s Cuando las dreas v unidades no dan seguimiento oportuno o los planes de
trabgjo, genera un bagjo indice en el cumplimiento de metas de la Gerencia
Administrativa Institucional,

e No atender todas las recomendaciones o cambios sugeridos por el encargado o
responsable de la revision y control, para el monitoree diligente de la informacion
que deberd revisarse, genera contratiempos en la entrega oportuna.

e Faita de interés o colaboracidén para desempenar el trabajo por parte de los
coordinadores, jefes o técnicos a cargo de administrar y realizar los procescs.

¢ Modificaciones institucionales en normativas vigentes, originande cambios
repentinos de procesos, fos cuales deben ser actudlizados.

o Cambios en las bases legales o de los entes fiscalizodores que regulan los
procedimientos,

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Es importante establecer mecanismos breves, agiles y precisos, dentro del marco legal
de normativas v reglamentos institucionales, st como de los entes fiscalizadores, desde
el inicio del proceso hasta su finalizacidn, La supervisién debe ser permanente a las
operaciones que redlizan las areas v unidades de la Gerencia Administrativa
Institucional, con el objeto de detectar fallas en la ejecucion de los procedimientos,
para la atencién oportuna de las diferentes unidades organizativas que conformoan el
Ministerio. Inicia desde que los técnicos o involucrados ejecutan un proceso hasta su
finalizacion en la buena marcha del mismo v la evaluacidn de resultados.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interne Especificas del MOPTYVDU- NTCIE,
Publicado en ¢! Diario Oficial N° 58 Tomo 394 del 23/03/2012, Capitulo: Normas
Relativas o las Actividades de Control, articulos 43 v siguientes,

Reglamento Interno y de Funcionomiento del MOPTVDLU, articule 26 v
siguientes.

Ley de la LACAP con reformuas, Titulo V, Capitulo H, Articulo 82 bis, Capitulo i,
Articulo 119; y Reglamento de la LACAP (RELACAP).
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> Acuerdos Ministeriales y Resoluciones Ministeriales varias.

> Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Repdblica, Titulo I, Capitulo |,
Articulo: 21, Capitulo Il, Articulo 25, entre otros.

>  Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Pdblico
del Ministerio de Hacienda.

> Disposiciones Generales del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, entre
algunos articulos se encuentran los nimeros 148 y 149.

>  Cualquier ley vigente aplicable a las revisiones y normativas para las
operaciones del ministerio.

> Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

> Reglamento General de Transito, capitulo IV, articulo 36, capitulo VI, articulo
188.

> Documentos contractuales.

> Guia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.

Vi. POLITICAS
A. POLITICAS ¥ NORMAS DE MONITOREO SOBRE PROCE$OS
ADMINISTRATIVOS.

1) Establecer anualmente los objetivos y metas de la Gerencia Administrativa
Institucional, que serviran para la formulacion del Plan Operativo Anual de la
gerencia, considerando aquellos aspectos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y los lineamientos de actualizacién propuestos por la Alta
Direccion de la Cartera de Estado en el Ramo de Obras Pudblicas; debera
indicarse en cada caso, el responsable de ejecutarlas y quien tiene a cargo el
proyecto y procedimiento.

2)  Definir los indicadores KPI's que permitan evaluar la efectividad, economia y
eficiencia en el logro de los objetivos y metas formulados en el Plan Operativo
Anual de la Gerencia Administrativa Institucional.

3) La Gerencia debera designar el personal técnico de apoyo gerencial, entre el
personal de la Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales-UARAM,
que cumpla el perfil profesional para recopilar, consolidar, revisar y dar
seguimiento al monitoreo de la informacion generada y formulada por las
unidades y dreas de la gerencia, en lo concerniente a la formulacién y
seguimiento del POA, de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
Gerencia Administrativa Institucional, que fueron previamente autorizados
por el o la Gerente y ratificados por el Titular del Ramo de Obras Publicas.

4) La informacién correspondiente al seguimiento y ejecucion del POA, deberd
ser remitida de manera anual o de forma Erimestral, segin requerimiento
de la Unidad de Desarrollo Institucional o lineamientos establecidos en las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.

5) La consistencia en la presentacién de los informes trimestrales correspondientes’ 41Nrs F Ui
al seguimiento del POA de la Gerencia Administrativa Institucional, esta . =«
mutuamente relacionada con la recepcién de toda la facturacién, verificacion
y cruce de informacién de los cobros sobre los servicios brindados por' los”
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proveedores al Ministerio, considerando los tiempos de entrega de la
informacién de respaldo, con el objeto de puedan generar los informes o
presentar; en los casos, que aiguna informacién guedard pendiente de
entregarse por poarte del proveedor, estG serd incluida en el informe del
trimestre siguiente.

Cempromises: £l personal técnico de apoyo gerencial perteneciente o la
Unidad de Actas, Resoluciones vy Acucrdos Ministeriales, tendrd entre
sus facultades: el requerir directamente ¢ por cualquier medio escrito o
electrénico, al personal encargado de las Unidades v Areas que conforman la
Gerencia Administrativa Institucional, la informacion relativa o la ejecucién y
segiimiento de los proyectos asignados, procedimientos o segan informacion
requerida, con la focultad de sugerir modificaciones o actualizacionas, las
cuales deben atenderse con la prontitud del caso en el tiempo solicitado, para
que lo Informacidn sea oportuna en la toma de decisiones de la
administracién.

Adaptacion « las necesidades: Al presentarse necesidades particulares que
redefinan o reorienten proyectos asignados v afecten los Planes Anuales
Operativos de la Gerencia Administrativa institucional, podrén realizarse
solicitudes de reprogramacion, ajustes, cancelaciones o seglin los necesidades, el
técnico designado con el visto bueno del gerente, dirigiré la solicitud o o UDI,
para obtener la autorizacidon del Titular del Ramo de Obras Pdblicas o
Jefatura del Despacho Ministerial, segin lo establecido en el articulo 37 de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.

B. POLITICAS ¥ NORMAS PARA LA DISTRIBUCION DE VEHICULOS.

8)

10}

11)

12)

Proteger y propicior ef buen uso de los vehiculos livianos, propiedad del
Ministerio de Cbras Pablicas, Transporte y Vivienda v Desarrollo Urbano.

Racionalizar la distribuciéon v uso de combustible utilizado en los vehiculos
automotores del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte Vivienda v
Desarrolio Urbano, garantizando asi que éste sea utilizado para apoyar los
actividades propios de esta cartera de estado.

Los wvehiculos estardn destacados en las Unidades Organizativas del
MOPTVDLU, siendo el responsable de ia administracion, el Director o Gerente
Institucional de cada Unidad Organizativa, para apoyar de forma efectiva las
actividades propias de cada Unidad,

Los Directores v Gerentes Institucionales deben hacer dentro de su misma
unidad, la redistribucién de los vehiculos, cuando uno de éstos se encuentre en
mantenimiento preventivo o correctivo.

Los Directores y Gerentes Institucionales; tendrén la focultad de apoyar con
vehiculo en calidad de préstamo a otra unidad organizativa en caso le sea
solicitado.
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C. POLITICAS Y NORMAS SOBRE CLASIFICACION E IDENTIFICACION DE
VEHICULOS$ DEL MOPTVDU.

13) Los wvehiculos livianos del MOPTVDU, estaran clasificados de la siguiente
manera:

- Diserecional: es aquel que no tendréa ningdn tipo de restriccién de uso en
todo tiempo y corresponde al sefior Ministro, Viceministros de Obras
Pdblicas Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano y Directores y
Subdirectores Generales del Viceministerio de Transporte.

- Administrative General u operative. Es aquel que para su uso estara

condicionado a autorizaciones internas expresamente por escrito, y podran
circular en horas y dias no laborales, (nicamente con la autorizacién
emitida por el Titular, Director, GCerente Institucional o delegado
expresamente al efecto, de la respectiva institucidén. El incumplimiente a
esta disposicidn, serd sancionado por el titular de la Institucion.

14) Los vehiculos clasificados de uso administrativo, general u operativo, se
utilizaran para el servicio exclusivo de las actividades propias de la institucién y
llevara en un lugar visible el distintivo, logo que los identifique.

15) Los vehiculos clasificados de uso administrativo, general u operativo deberéan
ser resguardados al final de cada jornada laboral en la sede o instalaciones de
cada una de las Unidades Organizativas del Ministerio y/o en los Planteles de
los Proyectos durante el periodo de ejecucion.

16) La Gerencia Administrativa Institucional por medio del Area de Transporte
Institucional, es responsable de que los vehiculos lleven las placas que le
corresponden, segtin las disposiciones legales y reglamentarias. Unicamente los
vehiculos clasificados de uso discrecional podrén portar placas particulares, el
resto de los vehiculos deberan portar placas nacionales.

17) La Gerencia Administrativa Institucional, por medio de la Unidad responsable
del control de Activos Fijos, elaborard un acta para destacar fisicamente en
cada Unidad Organizativa, los vehiculos de la institucion, los cuales serviran
para apovyar las actividades propias de la Unidad.

18) El Director o Gerente Institucional, es responsable, de reportar en forma escrita
a la Gerencia Administrativa, darios al vehiculo, extravio de tarjetas de
circulacion vigente, tarjeta de seguro, placas, llantas de repuestos o accesorios.

19) El Area de Transporte Institucional serd la responsable del trémite de
renovacién anual de la Tarjeta de Circulacién de todos los vehiculos propiedad
del MOPTVDU.

D. NORMAS$ DE U$O DE VEHICULOS.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




21)

22)

23)

24)

25)

26)
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autorizacién por escrito del Director o Gerente Institucional de o Unidad o la
que pertenece dicho vehiculo.

Todo vehiculo de uso administrativo, general u operativo debe de poseer su
cuadro de control de recorrido o bitdcora, ko cual seré@ responsabilidad del
usuario llenarla con la informacién requerida en el formato autorizado.

Al inicio de la jornada laboral, el usuario del vehiculo, deberd verificar el buen
estado del vehiculo que utilizard, por ejemplo: revisar los niveles de agug,
aceite, liquido de frenos v agua de la bateria, estado de los llantas, frenos etc.
Parag evitar dafios en el automotor y prolongar la vida {itil de éstos.

Durante g utilizaciéon de los vehiculos, los responsables deben abstenerse de
visitar lugares pablicos o privados {colegios, universidades, centros comerciales
¢ turisticos y otros) que no tienen ninguna relacion alguna con los fines
institucionales.

Los empleados o funcionarios que conduzcon vehiculos en Misiones oficiales
deberdn poseer licencia de conducir vigente yd e acuerdo a la capacidad v
caracteristicas del vehiculo.

Para el uso de los vehiculos clasificados de Uso Administrativo, General u
Operative en horas y dias habiles, deberdn contar con la autorizacion del
Director, Gerente Institucional, jefe Regional o Funcionarico delegado por
medio del formulario “Autorizacién para salida de vehiculos, livianos y pesados
en horas vy dias hdbiles”, aplica para todos los vehiculos Gnicamente se
excepticn de lo anterior los de los Sefiores Ministro v Viceministros.

Las autorizaciones para uso de vehiculos clasificados de Use Administrativo,
General u Operativo, el Director, Gerente Institucional, Jefes Regionales o
Funcionario delegado, verificara que exista la correspondiente autorizacion
paora su usa en horas v dias no hdbiles por medio del formulario “Misién Oficial”
la cual deberd llenar los requisitos minimos siguientes:
a) Que seq extendida por el Director o Gerente Institucional de la Unidad
Organizativa que tenga competencia para ello (Firma v sello original).
b) Gue sea emitida por aescrito v se refiera o una misién oficial especifica.
¢) Que se indique concretamente la misién oficial a realizar,
. La fecha de la autorizacion y tiempo de utilizacién del vehiculo,
. Quie se describa claramente la mision o actividad a realizar
. El nimero de placa det vehicule o utilizor
. El nombre del funcionario o empleado que hord uso del vehiculo

E. NORMAS PARA LA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE.

27)

28)

La distribucion de los cupones para combustible, que serd utilizado en los
vehiculos del Ministerio, se realizaré con base al kilometraje, rendimiento v
variacion de precios del combustible.

El combustible seré utilizado dnicamente para apoyar las actividades propias
del Ministerio, para lo cual los Directores o Gerentes Institucionales, deberén
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30)

31)

32)

33)
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justificar el consumo del combustible de los vehiculos bajo su responsabilidad.

Los cupones deberén liquidarse contra factura de Consumidor Final, emitida
por la estacién de servicio donde se hizo efectivo el suministro.

Para liquidar los cupones entregados, las facturas deberdn contener la
informacién siguiente: Nombre del Ministerio, Nombre y Firma del empleado
que hace efectivo el cupdn para combustible, Kilometraje al momento de
colocar el combustible, Sello de la Direccién o Gerencia Institucional donde esta
destacado el vehiculo, Nimero de placa del vehiculo, Numeraciéon correlativa
de cupones, Precios por galén, Volumen total servido en galones, Valor total.

La entrega de cupones para el uso de los vehiculos destacados en las diferentes
Unidades, se realizar@ mensualmente previa liquidacion de los cupones
entregados en el mes anterior.

La Unidad de Control de Combustible serd la responsable de llevar el control
necesario de las existencias, entrega y liquidacién de los cupones para el
suministro de combustible, evidenciando asi la transparencia en el manejo y
control de cupones entregados a las diferentes Direcciones y Gerencias
Institucionales.

La Unidad de Control de Combustible enviard mensualmente a la Gerencia
Administrativa un informe sobre la recepciéon y distribucion de cupones de
combustible por Vice ministerio, Direccion o Gerencia Institucional. Se
exceptian de liquidar Ministro y Viceministros.

F. NORMAS PARA LO$ SEGUROS DE VEHICULOS LIVIANOS

34)

35)

36)

37)

La Gerencia Administrativa velard para que a todos los vehiculos livianos
propiedad del Ministerio se les contrate una Péliza de Seguro contra Danos,
responsabilidad civil por dafos a terceros en sus bienes personales y riesgos
catastréficos.

A través del Area de Transporte Institucional, se deberé llevar el control de la
vigencia o la caducidad de las pélizas respectivas.

La Gerencia Administrativa debe presentar a la empresa aseguradora la
notificacién del reclamo por escrito, cuando un vehiculo asegurado ha sido
robado o accidentado en el periodo establecido en la péliza correspondiente.

El MOPTVDU deberd mantener vigente una pdliza de seguro para cubrir, por
lo menos los siguientes riesgos: Darfios en los vehiculos por causa de accidentes
catastréficos o robo de estos y la responsabilidad civil por danos ocasionados a
terceros en accidentes de transito.

-.';'I-F
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—
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G. NORMAS SOBRE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE LOS WSBARIOS DE
L.9$ VEHICULOS DEL MOPTVDU.

38)

39)

40)

a1)

42)

43)

a4y

Seré responsabilidad de los usuarios pagar por la reposicidn de los accesorios,
tarjeta de circulacion, de seguro. Placas y llaves, cuando éstas sean extraviadas
o dafiadas por descuido en st manejo. En caso de extravio de la tarjeta de
circulacién el costo de reposicidn debera ser cancelado ontes de la fecha de
renovacion de la respectiva tarjeta.

Serd responsabilidad del usuario del vehiculo el pago de las multas por
esquelas impuestas o las licencias de los conductores u otros conceptos,
generados por el extravio de los documentos, accesorios y/o por no reportar
fallas simples como focos guemados, atribuidos o descuido o violacion del
Reglamento General de Transito v Seguridad Vial.

El Area de Transporte Institucional seré la responsable de [a administracién del
programa de mantenimiento preventive y corrective de vehiculos, que
permita por todos los medios prolongar hasta ef méaximo posible la vida Gtil
del bien. Para el mantenimiento y reparaciones de los bienes deberd
considerarse la propiedad del bien v su inclusion en el sistema de adtivo fijo
institucional.

En caso de accidente de trénsito, la persona responsable del vehiculo
automotor en el momento del accidente v si su condicién se lo permite deber&
tener en cuenta lo siguiente:

- No mover el vehiculo después del accidente, si el otro conductor huye de
ser posible anotar el niimero de placa.

- Comunicarse inmediatamente con el servicio de asistencio de la empresa
aseguradora.,

- Comunicarse con la Policia Nacional Civil, informéndole del accidente v
solicitar fa inspeccién, proporcionando la ubicacidén del mismo,

- La PNC hard un informe técnico (parte policial) del accidente.

- Deberd reportar o la brevedad posible por escrito el accidente of Area de
Transporte Institucional, de la Gerencie Administrativa Institucional, para
que realice los tramites o seguimiento del coso, ante las instituciones o
instancias correspondientes.

- Cuando el vehiculo no haya sido autorizade para su use por la autoridad
competente, el usuario serd sujeto de sancidén por uso indebido.

El Area de Transporte Institucional cuidard que todos los vehiculos livianos del
MOPTVDU que circulen por las vias pablicas, deberdn estar, tanto externa
como internamente, en perfectas condiciones de seguridad y funcionamiento v
de dcuerdo o las exigencios contempladas en el Reglamento General de
Trénsito y Seguridad Vial,

El Area de Transporte Institucional serd la responsable de gestionar los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo ante o empresa contratista.

Serd Responsabilidad del usuario del vehiculo reportar cualquier desperfecto
mecanico y comunicarse con el Area de Transporte Institucional de la Gerencia
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Administrativa, para que gestione el mantenimiento preventivo de éste.

45) La empresa contratista llevard el control del mantenimiento preventivo o
correctivo realizado por cada uno de los vehiculos que ingresan al taller, en
conjunto con el Area de Transporte Institucional.

46) La empresa contratista, deberd de enviar al Area de Transporte Institucional el
reporte mensual de vehiculos atendidos.

47) Previo a la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo la empresa
deberd enviar al Area de Transporte Institucional, el presupuesto del trabajo
a realizar, para su aprobacion.

48) El Area de Transporte Institucional proporcionard un dictamen técnico cuando
un vehiculo liviano requiere mantenimiento correctivo.

49) El Presupuesto para el mantenimiento correctivo, serd autorizado por la
unidad de Mantenimiento de vehiculos de Ila Gerencia Administrativa
Institucional.

50) EI Area de Transporte Institucional presentard a la Gerencia Administrativa
Institucional, informe trimestral de las tendencias que han presentado los
mantenimientos preventivos y correctivos de la flota de vehiculos livianos
propiedad del MOPTVDU.

51) La Gerencia Administrativa Institucional por medio del Area de Transporte
Institucional, debera llevar en forma actualizada un expediente por cada
vehiculo propiedad del MOPTVDU.

H. RESPONSABILIDADES DEL SENOR MINISTRO, DIRECTORES ¥ GERENTES
DE UNIDADES, JEFE$, ENCARGADOS DEL CONTROL DE COMBUSTIBLE V¥
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ATI.
a) MINISTRO DEL MOPTVDU.
Aprobar este Manual.
b) GERENTE/A ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL.
Verificar el cumplimiento y actualizacion de este Manual.
) COORDINADOR AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Divulgar e implementar, ejecutar y controlar el cumplimiento de este Manual y
mantenerlo actualizado. Aplicar este manual y coordinar especialmente las
actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo, correctivo y otros de
vehiculos livianos del MOPTVDU.
d) ENCARGADO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE
Aplicar este manual y coordinar especialmente las actividades relacionadas con la
asignacién de combustible y otros.
e) TECNICO ADMINISTRATIVO ¥ ADMINISTRADOR
Aplicar este manual y apoyar especialmente las actividades relacionad
mantenimiento preventivo, correctivo y otros.

.\uur;,‘?(/,,
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Vii. PRGCEDIMIENTO PARA EL MONITOREDS ¥ CONTROL DE LAS OPERACIONES

DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.

1.t Establece con el técnico designado del o UARAM, los
Gerente/a lineamientos para la formulacion del Plan Operativo de la
Administrativo v Gerencio Administrativa institucional, en concordancia o
Técenico/a desianado los objetivos v metas de la Gerencia v segin lineamientos
de la UARAM. del Plan Estratégico institucional.
1.2 | Asesora a las Unidades y Areas de la gerencia en la
Técnico/a designado determinacién de indicadores ~ KP'l, que serén una
de la Unidad de herramienta para evaluar la efectividad, economia v
Actas, Resoluciones Y eficiencia en el logro de los objetivos y metas en la
Acuerdos formulacion del POA de la GAl, con base el Plan
Ministericies. Estratégico Institucional v desarrollo de los procedimientos
de la gerencia.
fo3 | Requiere para revision a los encargados de los proyectos de
Técnico/a designado la  gerencig, la informocién correspondiente a la
por la Gerencia programacion  onual en ejecucibn del POA o de
seguimiento a los  proyectos, que se utilizard
posteriormente en los informes de ejecucidn trimestrales, los
cuales deben ser remitidos a la Unidad de Desarrollo
Institucional o a los Titulares de la instifucidén segin
requerimiento; de igual manera, solicitard cada afio la
actualizacién de los procedimientos segln requerimientos
de la UDl y las NTCIE del MOPTVDLU.
Coordinadores/as, fod& | Preparan o giran instrucciones ¢ fos encargados de la
Jefes/as y Técenicos/as informacidn, para que preparen la programaciéon mensual
encargados. relacionada o g ejecucion y seguimiento en forma
mensual de los proyectos o su cargo vy ser consolidada en el
POA de la Gerencic.
Técnico/a designado 1.5 | Revisa la informacién y sugiere modificaciones o los
por la Gerencia. encargados de proyectos o procedimientos para la
formulacién del POA anual, que deben ser corregidos en el
plazo indicado, con el objeto de remitirlos posteriormente
a la UD} ¢ el Despacho Ministerial; los procedimientos de las
unidades v dreas de la gerencia la revision serg de forma
anual o segln lo establecido en las NTCIE del MOPTVDU.
Coordinadores/as, o6 | Realizar y revisar las modificaciones indicadas y emitir
. Jefes/as y Técnicos/as nuevarmente su informe de formulacidon del POA v
dg las Unidades v Procedimientos a carge, el cual es remitido al técnico
Areas de la GA designado de la UARAM por la Gerencia para su
validacion.
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Técnico/a designado 1.7 | Elabora informe consolidado del POA del préximo ario, el l

por la Gerencia cual deberd ser remitido al ano siguiente en forma
trimestral a la Unidad de Desarrollo Institucional o a los
| Titulares. En relacién a los procedimientos, valida sus

correcciones y trasiada al Gerente/a para su autorizacion.
Gerente/a 1.8 | Otorga su aprobaciéon o indica modificaciones al POA
Administrativo consolidado, segin disponibilidades presupuestarias v
Institucional prioridades institucionales. Revisa y sugiere modificaciones
a los procedimientos de ser necesarios, para su

autorizacion.
Técnico/a designado 19 | Elabora el documento y efectGa modificaciones si
por la Gerencia existieran. Con respecto, a la actualizacién o elaboracién
de los procedimientos, verifica que toda la informacién por
unidades y dreas este completa y con debida aprobaciéon
del Gerente/a Administrativo Institucional.
Gerente/a 1,10 | Autoriza informacién del POA que serd remitida a la UDI,
Administrativo el cual deberd remitirse segtin la periodicidad indicada en
Institucional las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
MOPTVDU.

Técnico/a de la UDI. 111 | Revisa formulacién POA, o los procedimientos de la GAl,
para su autorizacion y remite observaciones en el caso que
si existieran a la GAl, para actualizacién por parte de las
Unidades y Areas.

Técnico/a designado 1.12 | Efectiia modificaciones y remite nuevamente al Gerente/a

por la Gerencia de la para su autorizacién final.

UARAM.
Gerente/a 1.13 | Autoriza informacién que serd remitida a la UDI y/o a los
Administrativo Titulares.
Institucional

Fin de procedimiento.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Vikl. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA MONITOREAR ¥V CONTROLAR LAS

1.8 Gerentefa firma v
regresa informe al técnico

designado, con
observaciones del PDOA
consolidado,

medificaciones  en el

k4

informe para consolidar.

mazo

solicitade, remiten nuevamente

OPERACIONE; DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
Gerencia Unidad de Actas. Unidades y Areas Unidad de
adrninistrativa Resoluciones ¥ de la GA Dasarrollo
Institucional Acuerdos Institucional
{ fnicio )
L P 1.4 Preparan
1.2 Técnico informacion
1.1 Gerente/a designadajo,  elabora requerida por el
Adminlstrativa Institucional indicadores para iniciar Técnicofa
establece lineamientos L—i el proceso de monitoreo designado
para formular el POA. a través del POA.
1.10 Revisa
informes,
l remite
observacion
1.3 Técnico
designadajo, requiere
formulacién POA anual
y  actualizacion  de Y
procedimientos  a los
encargados
1.5 Técnico
designado revisa
informesg
1.5 Encargados reafizan

1.7 Preparan Informe
consolidado  para la
GERENCIA.

h

1.9 Elatora informe
final del POA para
remitirse a la UDI o
a los TiHulares
seglin NTGIE.
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

UARAM: Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

E1: Edicion # 1.

E2: Edicion # 2.

POA: Plan Operativo Anual.

UDI: Unidad de Desarrollo Institucional.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica.
RELACARP: Reglamento de la LACAP.

NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ACTAS, RESOLUCIONES Y ACUERDOS
MINISTERIALES

CODIGO:GAI-UARAM-002

EDICION: Ei

GAI-UARAM-002-E1, PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR MISIONES OFICIALES DE
TITULARES, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Licda. Deimy Elizabeth Licda, Delmy Elizabeth
NOMBRE: | Valencia Duarte Valencia Duarte

Licenciada Mirna
Guadalupe Castaneda

Técnico Administrativo, | Técnico Administrativo,

CARGO: Unidad de Actas, Unidad de Actas, Gerente Administrativa
i Resoluciones y Acuerdos Resoluciones y Acuerdos Institucional
Ministeriales Ministerjales 2
FIRMA il 1 ) %C %/
o _/

A
FECHA | 10de §eptiembre de 2013 | 19 de septiembre de 2014 ;glge septiembre de/

SELLO

conocimiento a la Unidad de Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de
trabagjo y al uso apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento, se hard del

| Fecha de la préxima revision: | Septiembre 2015

I REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBI
AUTORIZA)
30-09-2014 E1 Gerente Administrativa Inicio del Drocedimient&(
Institucional o
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OBJETIVO.

Establecer una guia gue facilite vy estandorice los peosos o seguir en la
preparacion de la documentacidn de respaido, que corresponde al trdmite de
solicitudes de misiones oficiales pora Titulares, Funcionarios y Empieados del
ministerio, cuyo fin es apovar a que los diferentes unidades organizativas de la
institucion, remitan las solicitud lo mas completas posible, de tol manera, due
la Gerencia Administrativa Institucional a través de lo Unidad de Acias,
Resolucicnes v Acuerdo Ministeriales redlice las gestiones pertinentes con la
mayor diligencia posibie.

IBENTIFICACION DE RIESGOS.

e No atender los lineamientos establecidos en el presente procedimiento
basados en el marco de las leyes vigentes, para el tramite de misiones
oficiales.

s Las Unidades Organizativas gue remiten solicitudes, lo realicen fuera del
plozo necesario pora tramitar lo misién oficial, en concordancia al tiempo
estipulade para el evento, fo cual, provoca tardanza en la remision de la
solicitud de autorizacién respectiva, tanto o el Titular del Ramo de Obras
Pdblicas v de ser pertinente el requerimiento de Autorizacion de Anuencia
a o Presidencia de la Repiblica, este Gltimo corresponde a misiones
oficiales para Titulares,

s Que los unidades organizativas  solicitontes no  documenten
apropiadamente las solicitudes, antes de ser remitidas o la Gerencia
Administrativa Institucional, ocosionando pérdida de tiempo del técenico de
la UARAM designado para su tramitologia: de igual manerd, origina
tardanza para la remision de la autorizacidn ol Titular vy remisidn de
solicitud de autorizacion de Anuencia a CAPRES, este GHimo corresponde a
misiones oficiales de Titulares.

s Documentacion incompleta para tramitar solicitudes de misiones oficiales,
fas cuales se realizardn via terrestre por medio de vehiculos institucionales,
en aste caso, las solicitudes para permisos de salidas para circulacion de los
vehiculos institucionales, no tengan incluidos las copias de los siguientes
documentos: Tarjetas de circulacion del vehiculo, licencia del conductor
vigente, DLH v NIT del conductor: en razdén de gue, estos permisos deben
gestionarse ante la Direccion General de Transito del Viceministerio de
Transporte-VYMT v Direccién de Trénsito de fa Policia Macional Civil-PNC,

s Tardanza o datos erréneos por parte de la GFl al remitir fos datos de
célcudos de gastos cuande sea procedente, afectando el iniciar prontaomente
las gestiones necesarias para fa mision oficial a realizar ¢l desiognado por la
institucion.

¢ Falta de disponibilidad de fondos por parte de la Gerencia Financiera
Institucional-GFl, para cubrir costos relacionados a las misiones oficiales de
Titulares, Funcionarios y Empleados, ya sea via aérea ¢ via terrestre.

o Que ef téenico designado de la GACI noe informe oportunamente el costo y
disponibilidad de boletos o adquirir, para gue el empleado reatice o misidn
oficial.
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e Falta de disponibilidad de cupos en aerolineas comerciales o empresas de
servicio de transporte terrestre, para la adquisicion de boletos; en caso que
la mision oficial sea via aérea o terrestre, de igual manera, el cambio de
itinerario por el solicitante o cambios de fechas efectuados por la empresa
comercial que extiende el boleto, situacién que podria generar otros gastos
imprevistos, los cuales podrian ser adjudicados al solicitante o la empresa,
segln la deduccion de responsabilidades.

e No divulgar en tiempo el Decreto de Austeridad del Sector Pidblico, en el
caso de que este exista, afectando el control oportuno de los gastos v otros
tradmites relacionados en la gestién de las misiones oficiales.

e Politicas del Decreto de Austeridad del Sector Pdblico, que limiten ciertas
facultades de los empleados designados para realizar la misién oficial.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Es importante establecer mecanismos considerando el marco legal, para el
proceso adecuado para la tramitologia y autorizaciones de misiones oficiales
de Titulares, funcionarios y empleados del MOPTVDU; cuyo proceso inicia
desde la recepcion de la invitacién o la necesidad de efectuar una mision
oficial, cuyo trémite corresponde a la categoria de empleado tales como:
Autorizacién de solicitud de Anuencia a CAPRES para Titulares, Elaboracion
de Acuerdo Ministerial donde el Titular autoriza a funcionarios y empleados,
Tramite para salidas de vehiculos, los permisos deben remitirse a la Direccién
General de Tréansito del VMT y Direccién de Transito de la PNC; vy solicitudes de
utilizaciéon de fondos para cubrir gastos de ser procedentes, por parte de la
persona que autoriza el FAE y el Ministerio de Hacienda, hasta la recepcion
final del documento debidamente autorizado para su resguardo y control en
la UARAM.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVYDU. Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU- NTCIE,
publicadas en el Diario Oficial N° 58 Tomo 394 del 23/03/2012, capitulo
Normas Relativas a las Actividades de Control. Del art. 43 al art. 44
Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, articulo 26 y
siguientes.

Ley de la LACAP.

Acuerdos Ministeriales y/o Resoluciones Ministeriales varios.

Ley v Reglamento de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector
Pdblico del Ministerio de Hacienda.

> Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

> Disposiciones Generales del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

> Cualquier ley vigente aplicable a la tramitologia de misiones oficiales,
tales como, decretos de austeridad para el sector publico.

> Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

> Reglamento General de Transito, capitulo IV, articulo 36, capitulo VI,
articulo 188.

> Contratos formulados con proveedores de bienes y servicios, para la
adquisicién de boletos via aérea o terrestre.

> Ley de Acceso a la Informacion Pablica-LAIP v su Reglamento.

\Y

V V.V V
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POLITICAS.

L

Todas las solicitudes de misiones oficiales pora el Sefior Ministro, son
tromitadas directamente en el Despacho Ministerial, no cbstante, la
copic de la autorizacidn por parte de CAPRES, deberd ser remitida por
la Subjefatura del Despacho Ministerial o ko Gerencia Administrativa
mstitucional, para su debida documentacién en dtencién o la
informacién que es requerida segin la LAIP.

Se deberdn recibir en la GAl las solicitudes para tramitar misiones
oficicles al exterior por lo menos con 15 dias de articipacién, segan
aplique o la categoria del empleado designadoe v seglin lo establecido
en el Reglamento General de Vidgticos, Reglamento Para el Control de
Misiones Oficiales de la Corte de Cuentas de [a Repiblica vigente v
Decreto de Austeridad del Sector Piblico emitido por la Presidencia de
la Reptiblica. La solicitud debe indicar fecha de salida v retormo al pais,
Las unidades organizativas solicitantes, deberdn remitir con 15 dias de
anticipacian los solicitudes de trémite de misiones oficiales al exterior
para funcionarios y empleados o segin lo establecido en el Reglamento
Para el Control de Misiones Oficiales de la Corte de Cuentos de la
Repiblica vigente, v lineamientos del Decrete de Austeridad del Sector
Pablico. La cual debe indicar fecha de salida v retorno of pais.

Toda solicitud de tréamite de mision oficial para Titulares, funcionarios y
empleados, deberé contener la hoja de instruccidn del Despacho
Ministerial con el visto buenc del Titular, para que g GAl inicie el
proceso de elaboracion del documento de respaldo.

Cuando la misién oficial es patrocinada por algin ente u organismo
multilateral o empresa ylo persona particular, deberd anexar a la
solicitud lo invitacidn para el respaldo del expediente y su tramitologia,
en coso de no tener imvitacién deberd ser la hoja de instruccidn del
Despache Ministerial,

Para toda mision oficial que reguiera recursos de fondos FAE, deberd
requerir la aprobacion del delegadoe de autorizacion del uso de fondos,
remitiendo posteriormente la autorizacion o lo GAL

Toda gestion de adquisicidon de boletos via aérea o terrestre, o
realizord el Area de Suministros de la GAl, por medio de solicitud o o
Gerencia de Adquisiciones v Contretaciones nstitucional-GACH, quien fa
deberd tramitar ante la GFl.

Es de cardcter obligatorio para los designados v autorizados a realizar
misién oficial, que cuande se utilicen recursos del Estado sean estos FAE,
GOES v otros, deberéin firmar original de recibo de gastos, segln
clculos de gostos del Departamento de Contabilidad de ko GFIl, para
ser remitido a la GF| quien o tramitard ante el Ministerio de Hacienda
para su autorizacion, entregande copics del recibo al designado v una
para el expediente de la mision oficial que administra la QAL

Los misiones oficiales asignadas para capacitaciones yio becas, serdn
tramitadas en la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano
Cultural Institucional-GDTHCI o segdn o designe el Titulor o la
administracion.

4
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TITULARES, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MOPTVDU.

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerente/a
Administrativo

2.1

Gerente/a Administrativo Institucional recibe solicitud de
unidad organizativa del ministerio, para iniciar proceso de
autorizacién de misién oficial, la cual margina con
instrucciones al técnico/a designado de la UARAM.

Técnicol/a encargado
de la UARAM.

22

Revisa que la documentacién de respaldo para la solicitud
de la misidon oficial esté completa, o efectos de iniciar
proceso de autorizacion para el designado; caso contrario,
requiere informacion complementaria a la unidad
organizativa requirente.

Técnico/a encargado
de la UARAM.

23 |

| revision de

Inicia la elaboracion de la documentaciéon que respalde la
autorizacién de la mision oficial, elaborando solicitud a la |
GFl de Cdilculo de Gastos para uso de Fondos, si aplicard,
solicitud de Anuencia a CAPRES, aplica cuando la misién
oficial es para un Titular. Si la misién oficial es para un
funcionario y empleado, elabora acuerdo ministerial para
la Gerente Administrativa Institucional vy
posterior autorizaciéon del Titular.

Técnico/a encargado
de la UARAM.

2.4

| autorizacion del Titular.

Prepara solicitud de dispenibilidad financiera para uso de
fondos a la GFl; en el caso de que el uso de fondos sea FAE,
prepara o informa a la unidad requirente, que debe
elaborarse solicitud al delegado para la autorizacién de
uso de esos fondos, la cual deben remitir posteriormente
para anexarse al expediente que se elabora para

Técnico/a encargado
de la UARAM.

25

Recibe de la GFl autorizacién o rechazo de uso de fondos,
elabora recibo para que el designado en misién oficial lo
firme, haciendo constar la aceptacién de Fondos del
Estado, el cual remite posteriormente la GFl para el
tramite correspondiente.

Técnico/a encargado
de la UARAM.

2.6

En caso de que la misién oficial se realice via terrestre en

| vehiculo institucional, elabora solicitud de Solvencia de

Control de Infracciones y Participacion en Accidentes de
Transito, a la Direccion General de Transito del VMT vy
Direccion de Transito de la PNC para el permiso de
circulacion del vehiculo fuera del territorio nacional.

Gerente/a
Administrativo
Institucional

27

Otorga su aprobacién y/o indica modificaciones de |
solicitud de Solvencia de Control de Infracciones vy
Participacion en Accidentes de Transito, para ser remitido a
la Direccion General de Transito del VMT y Direccion de
Transito de la PNC, sobre el permiso de circulacién del
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vehiculo fuera del territorio nacional.

Técnico/a encargado 2.8 | Remite solicitud de Solvencia de Control de Infracciones y
de la UARAM. Participacion en Accidentes de Transito, & la Direccidén
General de Transito del VMT y Direccidén de Transito de la
PNC, para el permiso de circuiacion del vehiculo fuera del
| territorio nacional.
Técnicofa encargado 2.9 . Remite autarizacidn de solicitud de Sofvencia de Control de
de la UARAM. - Infracciones y Participacion en Accidentes de Transito, a la
. Direccién General de Transito del VMT y Direccién de
. Transito de la PNC, para el permiso de circulacion del
- vehiculo fuera del territorio nacional al designado en mision
. oficial y/o la unidad requirente, dejando copia en el
- expediente de la UARAM y del expediente del vehiculo
" institucional gue administra la AT
Técnico/a encargado | 210 | Remite solicitud de anuencia a CAPRES o acuerdo
de la UARAM. | ministerial, segin aplique o la categoria del empleado
i desighado en misidn oficial para autorizacién del Titular.
Gerente/a 231 Recibe autorizacién del Despacho Ministerial o copia de
Administrative “autorizacion de CAPRES para ia misién oficial  del
Institucional . designado.
Técnicofa encargado | 212 | Distribuye copias de autorizacion del Titular para ia misién

de la UARAM

: oficial segln correspondan, dejando originales de la
- documentacion en el expediente respectivo o el original en
i el fibro de control de acuerdos ministericiles.

Fin de procedimiento.
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Vill. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR MISIONES
OFICIALES DE TITULARES, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MOPTVDU

Inicio 1.6 Técnico UARAM elabora
solicitud para el permiso de
B salida wia terrestre del

vehiculo institucional
T 1.11  Gerentefa  Admoén.
Recibe  autorizacion  del
11 Gerente/a —p Ié:s}.)%aigo Ministerial o de
Administrativa Institucional '
recibe solicitud para

tramitar misiones oficiales.

1.7 Gerentefa Admdn. firma y

regresa  solicitud al  técnico
encargado para remitir al VMT o
PNC.

1.12 Téenico UARAM distribuye
copias de autorizacién de mision
oficial segin correspondan y archiva

1.2 Técnico :
en expediente de la GAL

designado de la
UARAM revisa
dnrumentacian

l

1.3 Técnico encargado/o,
inicia proceso de
autorizacion  de  mision
oficial por el Titular o

CAPRES.

1.4 GFI
Recibe
solicitud e
Informa
sobre
disponibilidad

1.8 VMT o PNC revisa
solicitud y remite
autorizacion para salida
de vehiculo MOPTVDL!

Fin

1.9 Remite autorizacidn del
permiso de salida de vehiculo
institucional a unidad organizativa
solicitante.

l

i 1.10 Técnico UARAM remite solicitud
1.5 Tecnico encargado de anuencia a CAPRES o acuerdo
la UARAM, elabera recibo de ministerial al Titular.
uso de fondos de ser
procedente para el
designado.

f f
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

= MOPTVDLU: Ministerio de obras Pdblicas, Transporte v de Vivienda v
Desarrolio Urbano.

GAl: Gerencia Administrativa Institucionol.

E1: Edicién # 1.

UJARAM: Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales,

LACADP: Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pblica.

UDI: Unidad de Desarrello Institucional.

VMT: Viceministerio de Transporte.

GFl: Gerencia Financiera Institucional.

CAPRES: Casa Presidencial.

CGACE Gerencia de Adguisiciones y Contrataciones Institucional.
ATk Area de Transporte Institucional.

PNC: Policia Nacional Civil.

*  Admédn.: Administrativo.

2 & & @ 4 & & % o

]

ANEXQS,

Formato de recibo para gastos por misiones oficicles.
Formato de solicitud para permise y soivencia de salida de vehiculos en
misiones oficiales del MOPTVDL.

Formato de Solicitudes de Anuencias a CAPRES, para autorizar el Presidente
de la Repiblica misiones oficiales de Titulares.

Formato de acuerdos ministeriales, para autorizar el Titular misiones oficiales
de funcionarios y empleados del MOPTVDU.
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San Salvador, 16 de septiembre de 2014
Referencia: MOP-DMOP-GAI-XX/09/2014.

Licenciado

Francisco Alvarado Fuentes

Secretario para Asuntos Legislativos y
Juridicos de la Presidencia de la Republica.
Presente.-

Estimado Licenciado Alvarado:

Le saludo cordialmente, en ocasién de informarle que en cumplimiento de sus funciones
el Setor Viceministro de XXX, Licenciado XX, ha solicitado autorizacién para formar
parte de la comitiva presidida por XXXX, ante el Banco Nacional de Desenvolvimiento
Economico y Social-BNDES; evento a desarrollarse en la ciudad de XXX, Repiblica de
XXX en el periodo del xx al xx de septiembre de 2014, debiendo salir del pais el dia xx y
retornando el dia xxx de septiembre de 2014.

El objetivo de la reunién contempla, continuar con las gestiones de préstamo para xxxx
de nuestro pais, dandole continuidad al proyecto xxx.

Por lo anterior, solicito la anuencia y autorizacién del Sefior Presidente de la Repiiblica,
para que el Senior Viceministro de XXX, pueda viajar a la Ciudad de XXX, Repiiblica de
XXX, en mision oficial en el periodo antes relacionado.

Informarle, que los gastos relacionados con la misién oficial a realizar por el sefior
Viceministro de XX, seran cubiertos con recursos del Fondo de XXXX, del Ministerio de
Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, segiin detalle:

Detalle de Gastos Valor
Boleto aéreo $XXX

Total $XXX |

Agradeciendo su atencion a la presente, reitero mis muestras de mi alta estima y
consideracion.
DIOS UNION LIBERTAD

Gerson Martinez.
Ministro de Obras Publicas.
Transporte, y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
ALAMEDA MANUEL ENRIQUE ARALJO. KM. 5 % CARRETERA A SANTA TECLA CONTIGUO A
MERCADO DE ARTESANIAS
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Acuerdo numero XXXX (XXX). San Salvador, trece de mayo de dos mil catorce. El Organo Ejecutivo en el Ramo
de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano. CONSIDERANDO: 1) Que el Viceministerio de
Vivienda y Desarrollo Urbano, ha recibido invitacion suscrita por la Agencia de Cooperacion Interacional del
Japon (JICA) Oficina en El Salvador, informo bajo nota referencia JICA-0744/14, de fecha 22 de abril de 2014, por
medio del Ministerio de Relaciones Exteriores, que ha aceptado como becario del Gobiemo del Japon, al
candidato XXXX, Especialista en XXXXX, con cargo funcional de Coordinador de XXXX, de la Direccion de
XXXXX, a participar en el curso de entrenamiento “MEJORAMIENTO Y DIFUSION DE LA TECNOLOGIA PARA
LA CONSTRUCCION SISMO-RESISTENTE EN LATINOAMERICA”, evento a desarrollarse en Japon, en el
periodo del 03 de junio al 19 de julio de 2014, debiendo salir de El Salvador el dia 01 de junio y regresando el dia
20 de julio del presente afio. Il) Que segun nota Referencia VMVDU/XXX de fecha 05/05/2014, el Sefior
Viceministro de Vivienda y Desarrollo Urbano, XXXX, solicita autorizacion al Sefior Ministro de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, para que el Arquitecto XXX, pueda asistir en caracter de mision
oficial al curso de entrenamiento a la ciudad de TXXX, XXXJapon, en las fechas antes referidas. lll) Que los
costos en concepto de gastos de viaje y gastos terminales, en los cuales incurrira el Arquitecto XXXX seran
cubiertos con recursos del Fondo General del Ministerio de Obras Plblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano, dado que los organizadores del evento JICA cubriran los costos en concepto de transporte aéreo,
alimentacion y alojamiento. POR TANTO: El Organo Ejecutivo en el Ramo de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano, con base a disposiciones legales antes citadas; ACUERDA: 1) Autorizar Mision
Oficial a favor del Arquitecto XXX, Especialista XXXX, Direccidnxx, Viceministerio de Vivienda y Desarrollo
Urbano, Ministeric de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, para participar en el curso de
entrenamiento “xxxxxxxx”, evento a desarrollarse en Japén, en el periodo del dia 03 de junio al dia 19 de julio de
2014, debiendo salir de El Salvador el dia 01 de junio y regresando el dia 20 de julio del presente afio; 2) Los
costos en concepto de gastos de viaje y gastos terminales, en los cuales incurriran el Arquitecto xxxxo, para la
Mision Oficial a realizar a la ciudad de Tsxxx, Japon, serén cubiertos con recursos del Fondo de General del
Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; 3) Autorizar a la Gerencia Financiera
Institucional, para que con cargo al Fondo General del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano, se gestionen los recursos correspondientes al monto de Quinientos sesenta y cinco 00/100
dolares de los Estados Unidos de América ($565.00 USD), segln detalle:

Nombre y cargo del Empleado Valor Gastos de | Valor Total
Viaje Gastos Funcionario
Terminales

ArQ.XXXXX. $ 130.00x 4= $520.00 | $45.00 $520.00

$520.00 $45.00 $ 565.00
COMUNIQUESE.
DIOS UNION LIBERTAD
GERSON MARTINEZ

Ministro de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

N
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Copias:

Arg. xxx - Viceministro VMVDU.

Arq. Director xxx

Lic. Joaquin Alberto Montano - Gerente Financiero Institucional.

Arg. oo — Especialista en oo,

Lic. Julio Cesar Rivera Galan — Gerente de GDTHCI

Lic. Rigoberto Antonio Ramos — Gerente de Auditoria Interna Institucional.
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Ref. MOP-GAI-UARAM/09/2014
San Salvador, xxx de septiembre de 2014.

Por USD $.00

Recibi del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, la cantidad de, en concepto de
costos incurridos por Mision Oficial, para asistir a la Reunién de xxxx, evento que
tendra lugar en la ciudad de Lima, Republica de Peru, entrde los dias 14 y 15 de
octubre de 2014, saliendo de El Salvador el dia 13 y regresando el 16 del mismo

mes y afo, segun detalle:

Detalle de gastos Monto
| Viaticos $.00
Gastos de viaje $.00
Total $.00

E.

Lic. XXX
Director XXX

Viceministerio de Transporte
Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda Y Desarrollo Urbano

NIT: XXX
DUI: XXX
B/
> Gerencia Administrativa Insttucional
Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda Y Desamolio Urbano

Km. 52 Alameda Manuel Enrgue Araujo, Contiguo Al Mercado de Artesanias De La Fena Intemacional, San Salvador
Tel 2528-3249
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Usne EL SALVADOR

San Salvador, xxxx de xxxxx de 2014.
Referencia: MOP-GA-UARAM-xxxx/0x/2014.

Licenciado/a:

XXX

Director/a General de Transito.
Viceministerio de Transporte.
Presente.

Con el propésito de dar cumplimiento Articulo 75 de la Seccion de los Conductores y Articulo 120 Inc.
2° de la Seccion de las Multas e Infracciones, correspondiente a la Ley General de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Solicito su colaboracion, a efecto de extender documento de Solvencia de Control de Infracciones y
Participacién en Accidentes de Transito, para el vehiculo: Placa: xxx, el cual sera asignado en misién
oficial al exterior via terrestre, de conformidad al Art. 5 y 13 del Reglamento de Viaticos del Ministerio
de Hacienda, segun el detalle siguiente:

Documento de autorizacion de Misién Oficial Acuerdo Ministerial N° xxxx de fecha xxxx
(Anexo copia de Acuerdo Ministerial)
Nombre: Varios funcionarios del MOPTVDU.
Personal autorizado en mision oficial al exterior Precedencia/cargo publico que desempena:
Directores, Jefaturas y Personal Técnico.

Vehiculo Asignado segun el Reglamento General Placa: Nacional: N-XXXX.

Viaticos-MH Art. 5y 13 g Co

(Anexo Copia Tarjeta de Circulacion) Nombre del Propietario: Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y Vivienda y Desarrollo Urbano.

Conductor autorizado/empleado MOPTVDU Nombre: XXXX.

(Anexo copia de DUI, NIT Y Licencia de Conducir) N° Licencia de Conducir: 0XXX.

Destino de Mision Oficial Pais /Ciudad XXX

Fecha y hora de salida del pais XXIXX/2014, por la mafiana.

Fecha y hora de Ingreso al pais XX/XX/2014, por la noche.

Agradeciendo su atencion a la presente, le expreso mis muestras de alta estima y consideracion.

Licda. Mirna Guadalupe Castaneda.
Gerente Administrativa Institucional.
Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Copia: Expediente de Mision Oficial /Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales—Gerencia Administrativa Institucional.
Expediente del Vehiculo Institucional, Area de Transporte Institucional, Gerencia Administrativa Institucional.

GﬁRFNGA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
Km. 5y V2, Alameda Manuel Enrique Araujo, Plantel La Lechuza, San Salvador, Tel 2528-3249. f/delmy valencia.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer Politicas y Procedimientos que permitan al Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, a través de sus Funcionarios y
Empleados, un eficiente y racional manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, asi
como un efectivo control interno del mismo.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Encargados de manejar y autorizar el Fondo Circulante, no se encuentren
nombrados mediante un Acuerdo Ministerial.

e Solicitudes de fondos de forma verbal, por parte de titulares, funcionarios y
empleados.

e Adquisicion de Bienes y/o Servicios antes de realizar la solicitud de
Fondos(compras al crédito)

e Entrega de efectivo a solicitudes no Autorizadas por la persona designada en
Acuerdo Ministerial.

e Entrega de efectivo a solicitudes con requisitos incompletos

e Utilizacion del efectivo en compras no descritas en la solicitud de fondos
autorizada

e Unidades Solicitantes de fondos, no liquidan oportunamente el monto
solicitado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer mecanismos, breves, agiles y precisos, dentro de un marco de legalidad
financiera y presupuestaria, logrando un ordenamiento administrativo en la
adquisicion de bienes y/o servicios de cardcter emergente.

BASE LEGAL.

Instructivo SAFI- DGT- DGCG No. 001/2000, emitido por el Ministerio de Hacienda, con
vigencia a partir del 3 de enero del afio 2000,

Manual Técnico del Sisterma de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

Art. 115 y 117 del Reglamento de la Ley Orgdnica de la Administracidon Financiera del
Estado

\'1{"

———
Literal ¢) del Art. 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Y/ /\;E me:,\
f‘l £y I

Pdblica.

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Pagina -2
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Articulo 104, Capitulo |, Titulo VI, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Decreto Ejecutivo No. 53 publicado en Diaric Oficial no. 112 Tomo no. 331, de fecha 18
de Junio de 1996. Reglamento General de Viéticos e Instructivo N° 5,060 emitido por el
Ministerio de Hacienda. Decreto.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVYDU, publicadas en Diario
Oficial Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012.

Acuerdos Ejecutivos mediante los cuales el Titular crea y autoriza los montos cargados a la
Unidades Presupuestarias correspondientes, consignando en el mismo, el Rubro de Agrupacion,
Cuentes y Objetos Espedificos de utilizacion para las  adquisiciones de bienes y servicios, asi
también, nombra ad-honorem, a los responsables de autorizar y administrar los
Fondos Circulantes de Monto Fijo.

POLITICAS.

1- El Fondo Circulante de Monto Fijo Viceministerio Obras Publicas, estard
destinado para el pago inmediato de bienes y/o servicios considerados como
emergentes, siempre que no correspondan al pago de salarios y pago de multas
de cualquier naturaleza.

2- Los recursos financieros asignados al Fondo Circulante, deberan depositarse en la
cuenta corriente la cual estard a nombre del Fondo Circulante de Monto Fijo
Viceministerio Obras Publicas. Y solo se podrén emitir cheques a nombre de los
suministrantes de los bienes y/o servicios adquiridos y a favor del encargado del
Fondo Circulante.

3- El encargado del Fondo Circulante, deberd registrar cada vez que emita un
cheque en el libro auxiliar de bancos, asi también las notas de abono emitidas por
el Banco en concepto de reintegro.

4- El encargado del Fondo Circulante deberd solicitar el reintegro de los recursos
antes que se agote un maximo del 60% del monto autorizado, a fin de evitar
iliquidez en el mismo.

5- El encargado del Fondo Circulante, al momento de efectuar el pago de bienes y/o
servicios ser@ responsable de aplicar las retenciones de los impuestos internos
(IVA-RENTA), de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

6- Se prohibe al Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, adquirir bienes y/o
servicios al crédito.

5
7- El encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, sera responsable de resguardéér?“}
y custodiar en caja fuerte, el efectivo, cheques y la documentacién pertinen _‘__

las operaciones del Fondo Circulante. 5 73
w i H
B \ i

n" E'Qa E%
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8- El encargado del Fondo Circulante, previo al gasto, indicara a los solicitantes que
en la Factura o recibo de gasto, se aplique correctamente el nombre del Fondo
Circulante que se afecte.

El solicitante de Bienes y/o servicios contara con 3 dias Habiles, a partir de la
fecha en que recibe el efectivo o cheque, para realizar la compra vy liquidar el
monto que le ha sido entregado segiin comprobante de caja.

O
v

10- Los pagos en efectivo o cheque que se realicen con el Fondo Circulante de Monto
Fijo, para la adquisicion de Bienes y/o Servicios no podréan exceder de tres (3)
salarios minimos del sector comercio y servicios, por cada solicitud de Fondos.

1

El encargado del Fondo Circulante, podra manejar en efectivo el equivalente a
(8) salarios minimos del sector comercio y servicios y poder pagar con este monto
necesidades misceldneas.

12

La Gerencia de Auditoria Interna del MOPTVDU, esta facultada para efectuar los
arqueos de los recursos financieros, asignados al Fondo Circulante de Monto Fijo
VViceministerio Obras Publicas.

Vi. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora Solicitud de Bienes y servicios, delegando en
| esta una persona encargada de retirar efectivo o
GERENCIA Y/O UNIDAD 1.1 cheque, firma y sella la solicitud vy la remite via
SOLICITANTE ' sistema Fondo Circulante v en forma Fisica al
responsable de autorizar las compras, adjuntando a
la Solicitud la Cotizacion o Precio estimado del bien
0 servicio.
Recibe y Revisa Solicitud de Fondos, si procede
RESPONSABLE DE 1.2 AUTORIZA en Sistema de Fondo Circulante y en
AUTORIZAR COMPRAS Documento fisico impreso y devuelve a la Unidad
Solicitante.
Si no procede la compra, DENIEGA Solicitud en
RESPONSABLE DE 1.3 Sistema de Fondo Circulante y devuelve el
AUTORIZAR COMPRAS | documento a la unidad Solicitante con las
respectivas observaciones.
Autorizada la Solicitud de Fondos, la remite al
GERENCIA Y/O UNIDAD 1.4 Encargado del Fondo Circulante, para que
SOLICITANTE entregue la cantidad Solicitada. ke

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Pagina -4
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Recibe solicitud de fondos Autorizada, via Sistema

ENCARGADO DEL FONDO 1.5 de Fondo Circulante y documento impreso con sus
CIRCULANTE firmas y sellos del Solicitante y el responsable que
autoriza la compra.
Elabora, firma y sella Comprobante de CAJA,
ENCARCADO DEL FONDO 1.6 | entregando a la persona delegada en solicitud de
CIRCULANTE fondos la cantidad solicitada en efectivo o si es
cheque la entrega se hard posterior a la firma de
los refrendarios de cheques. '
Firma y sella Comprobante de CAJA, en virtud de
UNIDAD SOLICITANTE 1.7 haber recibido el efectivo o cheque, contando con 3
(DELEGADO) DIAS HABILES para redlizar la compra vy la
liquidacién de los bienes y/o  Servicios adquiridos.
Ingresa al Sistema de Fondo Circulante factura y/o
UNIDAD SOLICITANTE 1.8 Recibo de Compra vy liquida comprobante de
(DELEGADO) CAJA, presenta documentacién del gasto al
encargado del Fondo Circulante.
Recibe y revisa documentos probatorios del gasto,
verificando la fecha, nombre correcto del fondo, la
ENCARGADO DEL FONDO 1.9 descripcion de los bienes o servicios, el destino de los
CIRCULANTE mismos, coincidencia del cheque o efectivo
entregado con el monto de la factura vy /o recibo,
firma, nombre v sello de la persona que ha recibido
a satisfaccion los Bienes o Servicios.
Ademés observa que el comprobante del gasto
ENCARGADO DEL FONDO | 110 realizado, no presente alteraciones, borrones,
CIRCULANTE tachaduras o enmendaduras.
’ | Si surgieran observaciones devuelve factura y/ o
ENCARGADO DEL FONDO 11 recibo para su correccidon o cambio, realizando el
CIRCULANTE control de esta operacion
Liquida Comprobante de CAJA contra
ENCARCADO DEL FONDO 112 documentacidn de gastos presentada por la
CIRCULANTE unidad solicitante.
Emite o elabora COMPROBANTE DE
ENCARGADO DEL FONDO 113 LIQUIDACION , el cual es firmado y sellado por el
CIRCULANTE Encargado del Fondo Circulante y la unidad
solicitante (delegado)
Remite documentacion de gastos (facturas, recibos, ===
ENCARGADO DEL FONDO 114 planilla de vidticos etc.) al responsable de cu.:torlzy,‘/if‘,i\"J f\
CIRCULANTE los gastos para su VISTO BUENO VY SELLO ,@E " g2, U

- AUTORIZADO respectivo.

o
o Ay
M

£
E&
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Revisa, firma y sella de visto bueno, colocando sello
RESPONSABLE DE 1.15 de AUTORIZADO en la documentacién de gastos y
AUTORIZAR COMPRAS los devuelve al Encargado del Fondo Circulante.

Elabora POLIZA DE REINTEGRO DE FONDOQOS, con
ENCARGADO DEL FONDO 116 informacion de documentos de gastos tales como:

CIRCULANTE Cédigo Presupuestario, Denominacion del fondo,
nameros de Facturas, objetos especificos afectados,
sumatoria total del reintegro, nombre del Banco y
Numero de la Cuenta Corriente.

| Revisa, Firma y Sella Pdliza de Reintegro vy la
ENCARGADO DEL FONDO | 117 remite a la Gerencia Financiera Institucional,

CIRCULANTE anexando documentos ORIGINALES que amparan
los gastos efectuados.

Recibe y revisa documentacién de gastos del Fondo |

GERENCIA FINANCIERA 1.18 Circulante si todo estd correcto los remite al
INSTITUCIONAL Pagador de Bienes y Servicios, para que se
efectué el requerimiento de Fondos al Ministerio de

| Hacienda.

Revisa Documentaciéon y Abona el Monto solicitado
MINISTERIO DE HACIENDA 1.19 en POLIZA DE REINTEGRO, directamente a la
cuenta Corriente acreditada al Fondo Circulante de
que se Trate.

Ingresa constantemente a la Banca Electrénica,

ENCARGADO DEL FONDO 1.20 | para efectuar la consulta de saldos, depésitos en
CIRCULANTE concepto de reintegros, cobro de cheques por

proveedores y emision de estados de cuentas.

Si hay depésitos en concepto de reintegro de fondos,
ENCARGADO DEL FONDO 1.21 imprime el comprobante y lo registra en libro

CIRCULANTE auxiliar de bancos, e inicia un nuevo ciclo de pagos
con el Fondo Circulante

En los primeros 5 dias habiles de cada mes, debe
ENCARGADO DEL FONDO 1.22 remitir a la Gerencia Financiera Institucional, copia

CIRCULANTE de Libro Auxiliar de Bancos y comprobantes de
retencion (Original) utilizados en el mes que ha
finalizado.
Con informacién del libro Auxiliar de Bancos vy e,
GERENCIA FINANCIERA 123 | Estado de cuenta, efectia la correspondientg&d; 2
INSTITUCIONAL Conciliacién Bancaria a la Cuenta del Fordo: 2,2

2 o

Circulante de Monto Fijo de Ila DirecciéorH-:E
! _ _ Administracion. \&

(=
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Vill. FLUJOGRAMA. INI Ci °'

WT“..‘J

Gerencia y/o Unidad solicitante |
elabora Solicitud de Bienes v/o Servicios

-No hay cifra presupuestaria
-Requisitos incompletos

-Bienes no emergentes

-Compra no procedente

-No hay Disponibilidad Financiera

Responsable de

Firma y devuelve a la Gerencia yfo ’i

Autorizar NO
Unidad Solicitante y esta remite Compras
Solicitud al Encargadoe Fondo Autoriza o

Circulante Deniega Solicitud
Encargado Fondo Circulante, recibe y revisa Delegade Unidad Solicitante firma vy sella
solicitud de fondosy elabora Comprobante Comprobante de Caja, de recibido
de Caja efectivo o cheque, teniendo 3 dias hdbiles
para liquidar los fondos

v

Delegado Unidad Solicitante, realiza compra solicita
factura y/o recibo, las ingresa al sistema de Fondo
Circulante y las presenta al encargado del Fondo

v

-No cumplen requisitos legales
-No ingresados al Sistema

; m— $i Encargado NO Fondo Circulante )
Encargado Fondo Circulante, liquida Fondo -Documento de gasto no valido
comprobante de caja contra Circulante -Nombre del Fondo mal escrito
documentacién de gastos presentada y acepta o -Documento presenta alteraciones,
— || elabora Comprobante de Liquidacion. deniega tachadures. harranes ete
facturas

A

Encargado Fondo Circulante remite Responsable de Autorizar Gastos recibe, Encargado Fondo Circulante, Elabora
facturas y/o recibos al responsable de revisa documentacién de gastos vy Péliza de Reintegro de Fondos v la
Autorizar Gastos, para que firme y selle estampa firma y sello de AUTORIZADO, remite a la Gerencia Financiera
de AUTORIZADO y devuelve al Encargado del Fondo Institucional, anexando documentos
Circulante ORIGINAI FS.
b /

Ministeric de Hacienda, abona a la Pagador de Bienes y Servicios, recibe péliza

cuenta del Fondo Circulante el monto de reintegro de fondos y gestiona con

solicitado. El  encargado del fondo presupuesto Institucional el requerimiento ! Gerencia

Circulante wverifica los DEPOSITOS, de Fondos ante el Ministerio de Hacienda. $i | Finandiera

imprime comprobante, lo registra en el acepta o

Libro Bancos e inicia un nuevo ciclo de deniega

pagos. Paéliza
\_./l: A

P kY
| FIN |
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DEFINICIONES.

a)

b)

9]

d)

e)

9)

$olicitud de Bienes y/0 $ervicios:

Documento impreso en el cual la unidad solicitante, describe la cantidad,
descripcion, el monto y la justificacion de los bienes y/o servicios a adquirir, asi como
también el pago de Vidticos a personal del MOPTVDU, que realiza misiones
oficiales fuera de la sede oficial.

Comprobante de Cajas

Es el documento impreso mediante el cual, el Encargado del Fondo Circulante,
hace constar la entrega de Efectivo o Cheque para la adquisicién de Bienes y/o
Servicios y el pago de vidticos por misiones oficiales realizadas.

Comprobante de Liquidacion:

Es el documento impreso mediante el cual, se hace constar el cierre o liquidacién
definitiva de los fondos entregados a las unidades solicitantes, reflejando no. de
solicitud, fecha de liquidacion, unidad solicitante, justificacién de los gastos, no. de
comprobante de caja, forma de pago, el monto entregado, el monto gastado
segin documentos y una diferencia ya sea como monto a devolver o a reintegrar.

Péliza de Reintegre de Fondes:

Es un documento elaborado por el Encargado del Fondo Circulante, en el cual se
especifica el nimero de péliza de reintegro y que lleva una secuencia correlativa,
detalle de los montos vy ndmeros de facturas, recibos y planillas de vidticos
pagadas, cifrados especificos afectados con cada compra, fecha de elaboracién.

Libro Auxiliar de Bancos:

Es un documento de control, elaborado en forma mensual por el encargado del
Fondo Circulante, en el cual se lleva un registro de los cheques emitidos y las
transferencias o abonos realizados a la cuenta asignada al Fondo Circulante de
Monto Fijo Viceministerio Obras Publicas.

Comprobante de Abone a Cuenta:

Documento emitido por el banco, que hace constar el abono efectuado por el
Ministerio de Hacienda, en concepto de reintegro de Fondos, en este se refleja el
monto depositado, el nimero de la cuenta afectada, la fecha de la transaccién y el
saldo o disponibilidad de la cuenta.

Facturas y/o Reciboss

Son los documentos de gastos emitidos por los diferentes proveedores, que
justifican la adquisicion de Bienes y/o servicios adquiridos, sirven a la unidad
solicitante como los documentos probatorios, para realizar la liquidacién de los
fondos recibidos.

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS
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X. ANEXOS$.

(ANEXO-1)  SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

Ministerio « - Obras Publicas,
lransporte, Jivienda y
Desarrollo U rbano

FONDC CIRCULANTE DE MONTO FI1JO

solicitud No. 4,372'
COM A CE BIENES O SERVICIOS

i: . - ) : 3 —— e RN N NS B
Solicitud a Favar de: Viceministerio de Cbras Publicas r
TONY WAL TEIL 50 .00VAL GOCHEZ Obd Solictud 12 di Je 2014
Responsablo d utarizar ol Gasto
Frosoente
Y NELSUN JALDONADO RODRIGUEZ Director Cierente de DIRECCION DI MANTENIMIENTO DE La
OBRA  PUHLIK nolicito  su witanzacion Pard comprar an  recursos 14 i i Sweglante de Monto Fac s
S LIen oS

MT DESCHIPCICN DEL PRODUCTO! SERVICIO | BIEN { UMNHYALD D PRECIO PRECIO

VIATICOS) AELID A INITARIO TOTAL

Adglisiiian fezracta e carecter smergenta oen Y OSEIVIGID  Que or lizgada  pora COMPRA DE TIZA
JABONOSA Y ORTA TIZA JABONOSA PARA SER UTILIZADA EN TRAZOS N SUPENFICIE DE RODRAMIENTO
EJECUTALN /R SENALIZACION VIAL DE LA DO por o aqu b=y 1l ) ROBERTO STANLEY
CONTRERAS ARIENTOS. empieado g esla umdad para gue retire e Tt 'y amor;ado Para tal b
NECo el proo nado de 343,60 (CUARENTA Y TRES 60100 DOLARES) o anc o tomila Lot No 57409
Par  osit ne congrometc a hguedar el monta entregado, en los  siuent b | hatiles o pearbr ge la
ack ] fel Encirg ezl onado, |os récursos para la adgquiscoon o » arnba sol ntregando
para el cos « factura rechba o rontegro (efective o cheque) col maal OrNaco, Caso conttano autonzo
al MCPITVYDL B que descuanta d to la cantidad recibis
Dbst 0 1 IS LING

UTORIZADC

“‘ﬂh__‘x‘__ l “ } e ‘l_, J<
> ¢ W[,l\t-ir sandoval Gochez
el zgﬂgm -_‘..TE 3&:0»*&. F140 VMOP
il Responsabile de Autonzar el Gasto

. "y N - T e ™
1 Linea de Traba, fer i@ Irvwar wacs |
I Institucion: o usleno da Obras ok |

Observacion
e === i IS A R § _J

> ;—.’L,."f - .//--".‘ ) Erce” " \"\IPL,//’

T g r‘qj% v Mﬂdi’xra%n
= f Encargsdo Fondo Sreifante de Monto Fijlo VMOP
. — MOPTVDU

‘z\}, 'y .___: 1 <1 O oy \ i ; {q D,}OJ*G S -Lc)lkf
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(ANEXO-2) = COMPROBANTE DE CAJA

Ministerio de Obras Publicas,
EL SALVADOR

Transporte, Vivienda y s s acams
’-'___—_""‘-\—-_.__._
Desarrollo Urbano T

COMPROBANTE DE CAJA N° 3,558

San Salvador, 20 de Agosto de 2014.

Recibi del Encargado del FONDO CIRCULANTE DE MONTO F1JO DEL VICEMINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS, la cantidad de: CUARENTA Y TRES 60/100 DOLARES ($43.60), b/ara la
adquisicion de: COMPRA DE TIZA JABONOSA Y PORTA TIZA JABONOSA PARA SER UTILIZADA
EN TRAZOS EN SUPERFICIE DE RODAMIENTO EJECUTADO POR SENALIZACION VIAL DE LA

DMORP..
SOLICITUD N°: 4,372

FORMA DE PAGO: EFECTIVO -~

e S

[_ A FAVOR DE: DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA [ V!CEMINIS.TERIO DE
L_ o _ OBRAS PUBLICAS e = .= ) ]
RECIBIDO POR: ENTREGADO POR:
Ry 1 »
. N
":_ =4 F II|| Il ,)/
* ROBERTO STANLEY CONTRERAS NELSON ALE)}@A DER MERLOS ARAGON
BARRIENTOS ENCARGADO(A) DEL FONDO

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Pdagina - 10
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(ANEXO-3) COMPROBANTE DE LIQUIDACION

Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano

LIQUIDACION DE SOLICITUD DE FONDOS DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FLJO

EL SALVADOR

=3
Solicitud N© 4,372
Fecha de Liquidacion: 21/08/2014
Unidad Solicitante: DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA /
VICEMINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

Objeto de la Solicitud: COMPRA DE TIZA JABONOSA Y PORTA TIZA JABONOSA
PARA SER UTILIZADA EN TRAZOS EN SUPERFICIE DE RODAMIENTO EJECUTADO
POR SENALIZACION VIAL DE LA DMOP

Detale de Comprobante(s) ce Caja

L L io o 4 techa ® Ead

o _r:c"”’__ N - - . 1 L i 4
1 ] F
A '
.\‘
\a‘h'.f Vi 1 \\“ ".']
i\ : )
‘l
: o~
£, .
f— = F
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(ANEXO-4) PLANILLA DE VIATICOS
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(ANEXO-5)

BLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MIHGIERRDE GRASELES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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(ANEXO-7) COMPROBANTE DE ABONO A CUENTA

Banco Agricola de El Salvador https: 'www.pcbac.com’PotalaCorporativa consultaMovimientosCuen...
Movimientos de Cuenta Corriente o e
Cuenta Desde Hasla
5900558837-‘6UENTA CORRIENTE PROGRESISTA 1 S 2014 T 4 -9 - 2014 "

TEXTO &
Saldo Inicial Saldo Disponible Diferido/Retenido Saldo Contable
$41.58 $1,036.11 < $0.00 $1.036.11
Fecha Fecha

- : Hora Codigo Transaccion Referencia Monto Saldo
Transaccion  Aplicada

02-09-2014 ¢ 02-09-2014 12:45:27 PAGO DE MINISTERIO DE HACIENDA 1416000166 340.72 /382.30 polita 2y
02-09-2014 7 02-09-2014 12:45:27 PAGO DE MINISTERIO DE HACIENDA 1416000162 653.81 A 0361 pOl\.?.(.l '2_.5

Promedio Contable Total de Cargos Total de Abonos

$1.002 96 0 $0.00 2 $994 53

TOTAL 2 &« 1 »

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Pagina -15
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
UNIDAD DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO
FIJO DIRECCION Y ADMINISTRACION

CODIGO: PA-GA-UFC-001-E2

EDICION: E2

PA-GA-UFC-001-E2 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE DE
MONTO FIJO DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Nelson Alexander Merlos

Delmy Elizabeth Valencia

Licda. Mirna Guadalupe

Aragdn Duarte Castaneda
CARGO: Técnico Técnico Administrativo Gerente ,?.dn:nmstratl o
Institucional ]
s

05 de ¥ptiembre 2014

FECHA 05 de Séptiembre 2014
Fd
TRANSPOR e
‘\5\)\1”—5 or L/
2 S ORECaON =
= Y =
SELLO = ADMINISTRACION ©
@ &
% &
Sy = q«‘@‘\

Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso
apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de

| Fecha de la préxima revisién: | SEPTIEMBRE 2015

l. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS
(QUIEN AUTORIZA) .
31 -05-2013 El Gerente Administrativo INICAL Z05 00
Institucional e e ﬁé’%
05-09-2014 E2 Gerente Administrativo ACTUALIZACIONI= & #5875 ;1;3)
Institucional \g wWod 59
N4
e, ;_e;,wb%;
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer Politicas y Procedimientos que permitan al Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, a través de sus Funcionarios y
Empleados, un eficiente y racional manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, asi
como un efectivo control interno del mismo.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Encargados de manejar y autorizar el Fondo Circulante, no se encuentren
nombrados mediante un Acuerdo Ministerial.

Solicitudes de fondos de forma verbal, por parte de titulares, funcionarios y
empleados.

Adquisicion de Bienes y/o Servicios antes de realizar la solicitud de
Fondos(compras al crédito)

Entrega de efectivo a solicitudes no Autorizadas por la persona designada en
Acuerdo Ministerial.

Entrega de efectivo a solicitudes con requisitos incompletos

Utilizacién del efectivo en compras no descritas en la solicitud de fondos
autorizada

Unidades Solicitantes de fondos, no liquidan oportunamente el monto
solicitado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer mecanismos, breves, agiles y precisos, dentro de un marco de legalidad
financiera y presupuestaria, logrando un ordenamiento administrativo en la
adquisicion de bienes y/o servicios de cardcter emergente.

BASE LEGAL.

Instructivo SAFI- DGT- DGCG No. 001/2000, emitido por el Ministerio de Hacienda, con
vigencia a partir del 3 de enero del afio 2000.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI)

Art. 115 y 117 del Reglamento de la Ley Orgdnica de la Administracion Financiera del

Estado

Literal ¢) del Art. 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administr
Pdblica.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pégina -2
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> Atrticulo 104, Capitulo |, Titulo VI, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

> Decreto Ejecutivo No. 53 publicado en Diario Oficial no. 112 Tomo no. 331, de fecha 18
de Junio de 1996. Reglamento General de Vidticos e Instructive N° 5,060 emitido por el
Ministerio de Hacienda. Decreto.

> Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU, publicadas en Diario
Oficial Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012.

> Acuerdos Ejecutivos mediante los cuadles el Titular crea y autoriza los montos cargados a la
Unidades Presupuestarias correspondientes, consignando en el mismo, el Rubro de Agrupacion,
Cuentas y Objetos Especificos de utilizacion para las  adquisiciones de bienes y servicios, asi
también, nombra ad-honorem, a los responsables de autorizar y administrar los
Fondos Circulantes de Monto Fijo.

VI PoOLITICAS.

1- El Fondo Circulante de Monto Fijo Direccion y Administracion, estard destinado
para el pago inmediato de bienes y/o servicios considerados como emergentes,
siempre que no correspondan al pago de salarios y pago de muiltas de cualquier
naturaleza.

2- Los recursos financieros asignados al Fondo Circulante, deberdn depositarse en la
cuenta corriente la cual estard a nombre del Fondo Circulante de Monto Fijo
Direccién y Administracion. Y solo se podran emitir cheques a nombre de los
suministrantes de los bienes y/o servicios adquiridos y a favor del encargado del
Fondo Circulante.

3- El encargado del Fondo Circulante, deberd registrar cada vez que emita un
cheque en el libro auxiliar de bancos, asi también las notas de abono emitidas por
el Banco en concepto de reintegro.

4~ El encargado del Fondo Circulante deberd solicitar el reintegro de los recursos
antes que se agote un maximo del 60% del monto autorizado, a fin de evitar
iliquidez en el mismo.

5- El encargado del Fondo Circulante, al momento de efectuar el pago de bienes y/o

servicios sera responsable de aplicar las retenciones de los impuestos internos
(IVA-RENTA), de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

servicios al crédito

7- El encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, serd responsable de resgu 'f {c
y custodiar en caja fuerte, el efectivo, cheques y la documentacion pertinent
las operaciones del Fondo Circulante.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -3
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8- El encargado del Fondo Circulante, previo al gasto, indicara a los solicitantes que
en la Factura o recibo de gasto, se aplique correctamente el nombre del Fondo
Circulante que se afecte.

9- El solicitante de Bienes y/o servicios contara con 3 dias Habiles, a partir de la
fecha en que recibe el efectivo o cheque, para realizar la compra v liquidar el
monto que le ha sido entregado seglin comprobante de caja.

10- Los pagos en efectivo o cheque que se realicen con el Fondo Circulante de Monto
Fijo, para la adquisicibn de Bienes y/o Servicios no podran exceder de tres (3)
salarios minimos del sector comercio y servicios, por cada solicitud de Fondos.

11- El encargado del Fondo Circulante, podrd manejar en efectivo el equivalente a
(8) salarios minimos del sector comercio y servicios y poder pagar con este monto
necesidades miscelaneas.

12- La Gerencia de Auditoria Interna del MOPTVDU, estd facultada para efectuar los

arqueos de los recursos financieros, asignados al Fondo Circulante de Monto Fijo
de la Direccion y Administracion.

Vi. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO
e = DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora Solicitud de Bienes y servicios, delegando en
esta una persona encargada de retirar efectivo o
GERENCIA Y/O UNIDAD | 11 cheque, firma y sella la solicitud vy la remite via
SOLICITANTE sistema Fondo Circulante y en forma Fisica al
responsable de autorizar las compras, adjuntando a
la Solicitud la Cotizacion o Precio estimado del bien
o servicio.
Recibe y Revisa Solicitud de Fondos, si procede
RESPONSABLE DE 1.2 AUTORIZA en Sistema de Fondo Circulante y en
AUTORIZAR COMPRAS Documento fisico impreso y devuelve a la Unidad
Solicitante.
Si no procede la compra, DENIEGA Solicitud en
RESPONSABLE DE 1.3 Sistema de Fondo Circulante y devuelve el
AUTORIZAR COMPRAS documento a la unidad Solicitante con las
respectivas observaciones.
| Autorizada la Solicitud de Fondos, la remit
GERENCIA Y/O UNIDAD 14 Encargado del Fondo Circulante,
SOLICITANTE \ entregue la cantidad Solicitada.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina - 4
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Recibe solicitud de fondos Autorizada, via Sistema

ENCARGADO DEL FONDO 15 de Fondo Circulante y documento impreso con sus
CIRCULANTE firmas y sellos del Solicitante y el responsable que
autoriza la compra.
Elabora, firma vy sella Comprobante de CAJA,
ENCARGADO DEL FONDO 1.6 entregando a la persona delegada en solicitud de
CIRCULANTE fondos la cantidad solicitada en efectivo o si es
cheque la entrega se hard posterior a la firma de
los refrendarios de cheques.
Firma y sella Comprobante de CAJA, en virtud de
UNIDAD SOLICITANTE 17 haber recibido el efectivo o cheque, contando con 3
(DELEGADO) DIAS HABILES para redlizar la compra vy la
liquidacion de los bienes y/o  Servicios adquiridos.
Ingresa al Sistema de Fondo Circulante factura y/o
UNIDAD SOLICITANTE 18 Recibo de Compra vy liquida comprobante de
(DELEGADO) CAJA, presenta documentacién del gasto al
encargado del Fondo Circulante.
Recibe y revisa documentos probatorios del gasto,
verificando la fecha, nombre correcto del fondo, la
ENCARGADOQ DEL FONDO 1.9 descripcion de los bienes o servicios, el destino de los
CIRCULANTE mismos, coincidencia del cheque o efectivo
entregado con el monto de la factura y /o recibo,
firma, nombre y sello de la persona que ha recibido
a satisfaccion los Bienes o Servicios.
Ademas observa que el comprobante del gasto
ENCARGADO DEL FONDO 110 realizado, no presente alteraciones, borrones,
CIRCULANTE tachaduras o enmendaduras.
Si surgieran observaciones devuelve factura y/ o
ENCARGADO DEL FONDO 1.1 recibo para su correccion o cambio, realizando el
CIRCULANTE control de esta operacion
Liguida Comprobonte de CAJA  contra |
ENCARGCADO DEL FONDO 112 documentacion de gastos presentada  por la
CIRCULANTE unidad solicitante,
Emite o elabora COMPROBANTE DE
ENCARGADO DEL FONDO 113 LIQUIDACION , el cual es firmado vy sellado por el
CIRCULANTE Encargado del Fondo Circulante vy la unidad
solicitante (delegado)
g
Remite documentacion de gastos (facturas, recibgs;
ENCARGADO DEL FONDO 114 | planilla de vidticos etc.) al responsable de autorizt
CIRCULANTE los gastos para su VISTO BUENO Y SELLO E"

AUTORIZADO respectivo. Ng/

C5E OB
/?%
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| Revisa, firma y sella de visto bueno, colocando sello
RESPONSABLE DE | 115 de AUTORIZADO en la documentacion de gastos y
AUTORIZAR COMPRAS los devuelve al Encargado del Fondo Circulante.

Elabora POLIZA DE REINTEGRO DE FONDOQOS, con
ENCARGADO DEL FONDO 1.16 informacion de documentos de gastos tales como:

CIRCULANTE Cédigo Presupuestario, Denominacion del fondo,
ndmeros de Facturas, objetos especificos afectados,
sumatoria total del reintegro, nombre del Banco vy
Numero de la Cuenta Corriente.

Revisa, Firma y Sella Pdliza de Reintegro y la
ENCARGADO DEL FONDO 117 remite a la Gerencia Financiera Institucional,

CIRCULANTE anexando documentos ORIGINALES que amparan
los gastos efectuados.

Recibe y revisa documentacion de gastos del Fondo

GERENCIA FINANCIERA 1.18 Circulante si todo estd correcto los remite al
INSTITUCIONAL Pagador de Bienes y Servicios, para que se
efectué el requerimiento de Fondos al Ministerio de

Hacienda.

Revisa Documentacion y Abona el Monto solicitado
MINISTERIO DE HACIENDA 1.19 en POLIZA DE REINTEGRO, directamente a la
cuenta Corriente acreditada al Fondo Circulante de
que se Trate.

Ingresa constantemente a la Banca Electrénica,

ENCARGADO DEL FONDO 1.20 para efectuar la consulta de saldos, depésitos en
CIRCULANTE concepto de reintegros, cobro de cheques por

proveedores y emision de estados de cuentas.

| Si hay depdsitos en concepto de reintegro de fondos,
ENCARGADO DEL FONDO 1.21 imprime el comprobante y lo registra en libro

CIRCULANTE auxiliar de bancos, e inicia un nuevo ciclo de pagos
con el Fondo Circulante

En los primeros 5 dias hdbiles de cada mes, debe
ENCARGADO DEL FONDO 1.22 remitir a la Gerencia Financiera Institucional, copia

CIRCULANTE de Libro Auxiliar de Bancos y comprobantes de
retencion (Original) utilizados en el mes que ha
finalizado. ‘

Con informacion del libro Auxiliar de Bancos y
GERENCIA FINANCIERA 1.23 Estado de cuenta, efectGa la correspondien
INSTITUCIONAL Conciliacién Bancaria a la Cuenta del Fon

Administracion.

Y
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Vill. FLUJOGRAMA.

Firma y devuelve a la Gerencia y/o
Unidad Solicitante y esta  remite
Solicitud al Encargade Fondo
Circulante

A

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO | 7

INICIO |

i

Vg

{

|
N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerencia y/o Unidad solicitante

elabora Solicitud de Bienes vio Servicios

-

Responsable de
Autorizar
Compras

s

-No hay cifra presupuestaria
-Requisitos incompletos

-Bienes no emergentes

-Compra no procedente

-No hay Disponibilidad Financiera

Autoriza o
Deniega Solicitud

Encargado Fondo Circulante, recibe y revisa
solicitud de fondosy elabora Comprobante
de Caja

Delegado Unidad Solicitante firma y sella
Comprobante de Caja, de recibido
efective o cheque, teniendo 3 dias hahiles
para liquidar los fondos

Y

Circulante y las presenta al encargado del Fondo

Delegado Unidad Solicitante, realiza compra solicita
factura ylo recibo, las ingresa al sistema de Fondo

v

Encargado Fondo Circulante, liquida
comprobante de caja
documentacién de gastos presentada y

elabora Comprobante de Liquidacion.

contra |

_/_-——

Encargado
Fondo
Circulante
acepta o
deniega
facturas

W]

-No cumplen requisitos legales
-No ingresados al Sistema

N ° 8 Fondo Circulante
- { -Documento de gasto no valido

-Nombre del Fondo mal escrito
-Documento presenta alteraciones,
tarhaduras. harrones abe

Encargado Fondo Circulante remite
facturas w/o recibos al responsable de

Responsable de Autorizar Gastos recibe,
revisa documentacion de gastos v

Encargado Fondo Circulante, Elabora
Péliza de Reintegro de Fondos v la

Autorizar Gastos, para que firme y selle
de AUTORIZADO

estampa firma vy sello de AUTORIZADO,
y devuelve al Encargado del Fondo
Circulante

remite a la Gerencia Financiera
Institucional, anexando documentos
ORIGINALES.

Ministeric de Hacienda, abona a la
cuenta del Fondo Circulante el monto
solictado, El  encargade del fondo
Circulante wverifica los DEPOSITOS,
imprime comprobante, lo registra en el
Libro Bancos e inicia un nuevo ciclo de

pagos.

Pagador de Bienes y Servicios, recibe péliza
de reintegro de fondos vy gestiona con
presupuesto Institucional el requerimiento
de Fondos ante el Ministerio de Hacienda.

Gerencia -Faltan
Financiera
acepta o
deniega
Péliza
Reintegro

GERENCIA ADMINISTF

ATIVA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

)

b)

d)

9)

Solicitud de Bienes y/0© $ervicioss

Documento impreso en el cual la unidad solicitante, describe la cantidad,
descripcion, el monto y la justificacion de los bienes y/o servicios a adquirir, asi como
también el pago de Vidticos a personal del MOPTVDU, que realiza misiones
oficiales fuera de la sede oficial.

Comprobante de Cajas

Es el documento impreso mediante el cual, el Encargado del Fondo Circulante,
hace constar la entrega de Efectivo o Cheque para la adquisicién de Bienes y/o
Servicios y el pago de vidticos por misiones oficiales realizadas.

Comprobante de Ligquidacién:

Es el documento impreso mediante el cual, se hace constar el cierre o liquidacion
definitiva de los fondos entregados a las unidades solicitantes, reflejando no. de
solicitud, fecha de liquidacién, unidad solicitante, justificacion de los gastos, no. de
comprobante de caja, forma de pago, el monto entregado, el monto gastado
segin documentos y una diferencia ya sea como monto a devolver o a reintegrar.

Péliza de Reintegro de Fondess

Es un documento elaborado por el Encargado del Fondo Circulante, en el cual se
especifica el nimero de pdliza de reintegro y que lleva una secuencia correlativa,
detalle de los montos vy nidmeros de facturas, recibos y planillas de vidticos
pagadas, cifrados especificos afectados con cada compra, fecha de elaboracion.

Libro Auxiliar de Bances:

Es un documento de control, elaborado en forma mensual por el encargado del
Fondo Circulante, en el cual se lleva un registro de los cheques emitidos y las
transferencias o abonos realizados a la cuenta asignada al Fondo Circulante de
Monto Fijo de la Direccién y Administracion.

Comprobante de Abone a Cuenta:

Documento emitido por el banco, que hace constar el abono efectuado por el
Ministerio de Hacienda, en concepto de reintegro de Fondos, en este se refleja el
monto depositado, el nimero de la cuenta afectada, la fecha de la transaccidon y el
saldo o disponibilidad de la cuenta.

Facturas y/o Reciboss
Son los documentos de gastos emitidos por los diferentes proveedores, que justifican

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Péagina -8
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X. ANEXOS$.

(ANEXO-1)  SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

Ministerio de Obras Publicas, 1 ;
Transporte, Vivienda y EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODODS
Desarrollo Urbano ..—-—..__“““‘-._x________

FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

Solicitud No. :4,2Qﬂ
COMPRA DE BIENES O SERVICIOS

[ Solicitud a Favor de: Ministerio de Obras Puablicas I
DOUGLAS ANTONIO MIRON AREVALO Fecha Solicitud. 17 de julio de 2014
Responsable de Autorizar el Gasto
Presente.

YO, JOAQUIN ALBERTO MONTANO. Director o Gerente de GERENCIA FINANCIERA, solicito su autorizacion para
comprar con recursos del Fonde Circulante de Manto Fijo, los siguientes

ITEM CANT, DESCRIPCION DEL PRODUCTO/ SERVICIO | BIEN / UNIDAD DE PRECIO PRECIO
NO. VIATICO(S) MEDIDA UNITARIO TOTAL
1 100 COMPRA DE UNA " MARGARITA * | PARA MAQUINA DE cy $4500 54500

ESCRIBIR NAKAJIMA MODELC MINI GOTIG, CODIGO DE
INVENTARIO 01-07-44-09 ASIGNADA AL
DEPARTAMENTO DE TESCORERIA

Total,, $45.00 r

Adquisicion  considerada de caracter emergente, bien o servicio que sera utilizadoe para: COMPRA DE UNA
"MARGARITA " |, PARA MAQUINA DE ESCRIBIR NAKAJIMA MODELO MINI GOTIG, CODIGO DE INVENTARIO
01-07-44-08. por lo gque delego al Sr(a). ROBIN GABRIEL PINEDA GALDAMEZ empieado de esta unidad, para gue
retire el efectvo o cheque autorizado Para tal fin indico el precio estimado de: $45.00. (CUARENTA ¥ CINCO 00/100
DOLARES) o anexo remitao Cotizacion No

Por este medio me comprometo a lqudar el monto entregado, en 0§ siguentes (3) tres dias habiles, a partir de la
fecha e@n que se reciban del Encargado del Fondo, los recursos para la adguisicion de lo arriba solicilado. entregando
para el caso la respectiva factura, recibc o rentegro (efectivo o chegue) del monto autonzado, caso contrario autorizo
al MOPTVDU para que descuente de ny sueldo la cantidad recibida

Obsarvacion(es) COMPRA DE UNA "MARGARITA "  PARA MAQUINA DE ESCRIBIR NA J CJDELO MINI
GOTIG, CODIGO DE INVENTARIO 01-07-44-09 ' f

\_ )/

e P gl - o MMIS TRAC KON
JOAQUIN ALBERTO MONTANO DOUGLAS ANTONIO MIRON AREVALO
Soligitante Responsable de Autorizar el Gasto
Linea de Trabajo:Direccion y Administracidn ' -

Institucion:Ministeno de Obras Publicas
Observacion:
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(ANEXO-2) COMPROBANTE DE CAJA

Ministerio de Obras Publicas,

Transporte, Vivienda y EL SALVADOR
_'——_""--‘________
Desarrollo Urbano e

COMPROBANTE DE CAJA N° 3,526

San Salvador, 8 de Agosto de 2014.

Recibi del Encargada del MH/MOP/FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE LA DIRECCION Y
ADMINISTRACION, Ia cantidad de: CUARENTA Y CINCO 00/100 DOLARES ($45.00), para
la adquisicion de: COMPRA DE UNA "MARGARITA ", PARA MAQUINA DE ESCRIBIR NAKAJIMA
MODELO MINI GOTIG, CODIGO DE INVENTARIO 01-07-44-09..

SOLICITUD N°: 4,295 -

FORMA DE PAGO: [ EFECTIVO -

A FAVOR DE: GERENCIA FINANCIERA / UNIDADES CORPORATIVAS 1

RECIBIDO POR i ENTREGADO POR:

F
NELSON’ ALEXAND ERLOS ARAGON
ENCAFEGADO(& “DEL FONDO
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(ANEXO-3) COMPROBANTE DE LIQUIDACION

Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano

LIQUIDACION DE SOLICITUD DE FONDOS DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO F1JO

Solicitud N° 4,295 7
Fecha de Liquidacion: 12/08/2014

Unidad Solicitante: GERENCIA FINANCIERA / UNIDADES CORPORATIVAS

Objeto de la Solicitud: COMPRA DE UNA "MARGARITA ", PARA MAQUINA DE
ESCRIBIR NAKAJIMA MODELO MINI GOTIG, CODIGO DE INVENTARIO
01-07-44-09.

Detalle de Comprobante(s) de Caja

N® CheGue Manto Asqnado Nevengaca

Diferenca Fecha Uiquidacid

n

i

£45.00 54500 S (.0 12/08/2014

VO SE REFLEJA MONTO A DEVOLVER O A REINTEGRAR

il .

DER MERLOS ARAGON
{{A) DEL FONDO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pégina - 11
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO ' 2

(ANEXO-4) PLANILLA DE VIATICOS
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IﬁEL SALADOR

UNIDOS CRECEMDS TODOS

A, S
_'———__‘“h___—

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
TRANSPORTE DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

Jefe de Seceiono 2o, Residente

Nombre:

1 Autorizacion para Mision Oficial y Constancia de Permanencia
SE AUTORIZA A S U N R SN S GERENCIA ADMINISTRATIVA
CIRM JAS EJECUT bl .
CODIGO NOMERI CARGO 'I, i‘(\f'\ Dlas Petn DL FOTAL DIAS
et I M M J v 5 8]
- f .
Naqy 2 ; A
L"\"!. ) g .;‘.’f.r‘.v, Llawndlo lifanda vl 17 T 1Ny i—
—_— |
1
{
E i
| | |
| | L
1
Para que desarrolle trabajos de N g, L ali2 4_1 /17 }, 3 S Eg T H
En ¢l Proyecto o Lugar v MOP
on Lbicacion o FaliL 1 L VM AISIHNCKL en lhms (& [¥:] Voo &
el/los dia's. del e al 2 s Lt Fecha: o2
‘(/’ "\_\. : Vo. Bo,
St ot
F e -7 F

Mombres

Observaciones LG fodqumn ALAeTIo WonLI

e ™R

iY LAY T

AN ‘,'f‘

P
w1t P 74 a las

ESPACIO PARA SER LLENADO POR ALUTORIDAD COMPETENTI

J fAdeldia OF/a 4

noras

Saligron de su Residencia Oficial

a las 8 ! ./5 ) horas deldia O 2
I‘.y;frin—:!—c'h.:mpm'[c .\'4/:.(“1’ i

G /2 ORI
—_—

J Encargado de Control
ORIGIRAL
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(ANEXO0-6) LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
. . ’_ -
THLY CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS
Wik TS EL SALYADOR MES DE JULIO-2014
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DIRECCION Y ADMINISTRACION
CUENTA BANCARIA 590-0558848 BANCO : AGRICOLA
" FECHADE  |OESCRIPCI No.
CHEQUE! CHEQUE HOTA CONCEPTO INGRESOS EGRESOS SALDO

OPERACION ON OE ABONO
SALDO INICIAL AL 30 DE JUNIO DE 2014 s 257.15 g 257.18
01-jul-14 REINTEGRO POLIZA No.15 Ref.1416000167 $ 515.07 $ 772.22
04-jul-14 CH-3872-6 AUTOMART, S A DECV. $ 138.76| § 633.48
04-jul-14 CH-3873-7 NELSON ALEXANDER MERLOS ARAGON $ 30000| % 33346
22-jul-14 CH-3874-4 NELSON ALEXANDER MERLOS ARAGON $ 30000| $ 33.46
24-jul-14 REINTEGRO POLIZA No.18 Ref.1416000010 8 587.74 $ 621.20
24-jul-14 REINTEGRO POLIZA No 19 Ref. 1416000010 $ 595.90 s 1,217.10
28-jul-14 CH-3875-5 NELSON ALEXANDER MERLOS ARAGON $ 1,000.00| § 217.10
SALDO FINAL AL 31 DE JULIO 2014 $ 195586 (% 1,738.76 | § 217.10

Lic:j(_[a_lggnmjtw erv

71os Aragon
Encargado Fordo Ghrculante Direccion y Administracion

f
= i AaNs .l i
i i ALY {Ag{_{z 208 |
QT 1 |\ W72
| | 2 .
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(ANEXO-7) COMPROBANTE DE ABONO A CUENTA

il

porila
L PR R 2

€1 M
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MiK(BTERIC DE O
TAANABFOSTE VIVIENDA
¥ DESANASLLD LABANGS

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TCDOS

CRAAS PLUBLICAS

= ———
MEMORANDO i
REF: MOP-UDI-203-09-2014
PARA: Licenciada Mirna Castaneda

Gerente Administrativa Institucional

DL Ingeniero Rodrigo Rendon
Director de la Unidad de Desarrollo Institucional

FECHA: Viernes, 19 de septiembre 2014

ASUNTO: Remision de Procedimientos del Unidad del Fondo Circulante del Monto
Fijo de la Direccién y Administracion v Viceministerio de Obras Publicas

De la manera mas atenta me dirijo a usted para expresarle mi mas respetuoso saludo y

descarle éxitos en el desarrollo de sus actividades.

Atentamente remito procedimientos de la Unidad del Fondo Circulante del Monto Fijo de
la Direccion vy Administracion y Vieeministerio de Obras Publicas, los cuales ya fueron
revisados por esta Unidad y cumplen con lo establecido en la Guia para Elaborar

Procedimientos del MOPTVDU.
No omito manifestar que los procedimientos se someteran a firma y autorizacion del Sr.
Ministro cuando se tenga el paquete completo de los procedimientos de todas las areas de

la Gerencia.

Siendo oportuna la ocasion renuevo mis muestras de consideracion y estima.




Ministerio de Obras Piblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

/-"—“\______/.
,‘—-—"—-\___-_,_

Memorando

Ref.: MOP-GA-UARAM/1589/09/2014.

PARA: Ing. José Rodrigo Rendon.
Director Unidad de Desarrollo Institucional.

C.C. Don Gerson Martinez.
Ministro del MOPTVDU.

Licda. Delmy Valencia Duarte.
Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministerialgs.

DE:  Licda. Mirna Guadalupe Castaneda.
Gerente Administrativa Institucional,

ASUNTO: Remision Procedimientos para revision

FECHA: 17 de septiembre de 2014.

——— = — —_— S —

Por este medio se remiten para su revision, actualizacion y posterior autorizacion del Serior
Ministro en caso de no existir observaciones, los procedimientos actualizados, correspondientes a
la Unidad Fondo Circulante de Monto Fijo de la Direccion y Administracion y Viceministerio de
Obras Publicas.

Atentamente,

Q)f—o 4-20 H
AU am

MINISTERIO DE OBRAS PI:IBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
Gerencia Administrativa Institucional
Alameda Manuel Enrigue Araujo, Km. 5 ¥2 Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, San Salvador.
Telefax: 2528-3225, 2528-3249.
MGC/delmy.




MINISTERID DE QRHEA

VIVIEMDA Y DESARRC

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMODS TODOS

MOP-FCDA-37/2014

MEMORANDO

Para : Licda. Mirna Guadalupe Castaneda
Gerente Administrativa Institucional

C.e. : Licda. Delmy Elizabeth Valencia Duarte N
Tecnico Administrativo Dol | \

De : Lic. Nelson Alexander Merlos Aragon L =2
Encargado Fondo Circulante Direccién y Administracion

Fecha : 17 de Septiembre de 2014

Asunto . Remision Manuales de Politicas y Procedimientos

Me refiero a memorando Ref.MOP-GA-UARAM/1440/08/2014, de fecha
25 de agosto de 2014, en el cual se solicita la actualizacién del Manual

de Politicas y Procedimientos Institucional de cada area o unidad.

Dando cumplimiento a dicha solicitud, remito a usted el Manual de
Politicas y Procedimientos Actualizado del Fondo Circulante de Monto

Fijo de la Direccion y Administracion y Viceministerio de Obras Publicas.

Atentamente.

" MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION
TELEFONO 2528-3045 Ext-3045

ALAMEDA MANUEL ENRIQUE ARAUJO, KM. 5 ¥ CARRETERA A SANTA TECLA
CONTIGUO A MERCADO DE ARTESANIAS
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GAI-AS-001

EDICION: 003

GAI-AS-001-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES DE
AGUA PURIFICADA A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
.. Licenciado Dagoberto Enrique " . y
NOMBRE: W:endy Verénica Orellana Flamenco Vésquez Licenciada Mirna
Gdlvez Guadalupe Castaneda
Coordinador Area de i o ;
CARGO: | Técnica Administrativa Suministros Ger.entg Administrativa
Institucional
Ly py s

- Uiy #orad
FECHA 12de iptiembre de 2014 30 de septiembre de 2014
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préoxima revision: [ Septiembre 2015

]

l. REGIS$TRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Julio 2007 1 Ministro MOPTVDU Procedimiento Inicial
Diciembre 2013 2 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacion
Septiembre 2014 3 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacién

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos que deberdn seguir cada una de las diferentes Unidades Organizativas del
MOPTVDU, para solicitar, hacer uso y liquidar los cupones de agua purificada.

1l IDENTIFICACION DE RIESGOS.

o Especificaciones técnicas con deficiencias

e Cdlculo erréneo del valor estimado de la licitacion

Que la licitacién se declare desierta

Liquidacién de cupones extempordneo

Canje de cupones de agua purificada por otros productos que suministre la empresa
Cupones anulados por enmendaduras o alteraciones

e o @

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde la actualizacién de los datos del empleado de cada Direccién, Unidad
Organizativa, Gerencia Institucional o regional a nivel nacional, que serd el responsable de la
administracién de los cupones de agua envasada vy finaliza hasta el reintegro de cupones para el
siguiente mes que serd igual a la cantidad de cupones liquidados.

V. BASE LEGAL.

e Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU Art. 180.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte v
de Vivienda y Desarrollo Urbano. Art. 44, 45, 46 y 47.

e Leyy Reglamento de la Corte Cuentas de la Repdblica Art. 24, 25, 26, 27, 102.

o Ley de Adquisiciones Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP) Art. 82-BIS, 84
120.

e Reglamento de la LACAP Art. 3.
e Acuerdos Ministeriales y Resoluciones Ministeriales

V. POLITICAS.
Para las Unidades Organizativas Usuarias:

1. Cada Viceministerio, Direccidon, Gerencia Institucional, Unidad Organizativa o Gerencia
Regional, deberd designar e informar a la Gerencia Administrativa, el nombre, cargo y
firma de la persona, que serd la responsable de recibir y administrar los cupones para
agua envasada.

2. Los cupones pre-numerados (original vy copia), con valor equivalente a un garrafén con
capacidad de cinco galones de agua, deberdn ser completados con los datos: fecha,
nombre v sello de la Unidad Organizativa, nombre vy firma del empleado que recibe el
agua envasada, teniendo especial cuidado de no mancharlos ni anularlos; ya que estos
cupones han sido previamente cancelados a la empresa.

La cantidad de cupones entregados mensualmente es (nica, por lo que cada
Viceministerio, Direccién, Gerencia Institucional o Unidad Organizativa y/o Regional,
deberad hacer use racional de la cuota asignada. En casos excepcionales (eventos o
actividades especiales), deberd enviar nota a la Gerencia Administrativa Institucional,

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -2
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justificando la cantidad adicional solicitada.

Para la recepcién del agua envasada, cada Unidad Organizativa deberd entregar al
distribuidor de la empresa suministrante, el cupdn original completado segiin paso 2, por
cada garrafa de agua que se reciba, entregando dichos cupones de acuerdo al nimero
correlativo de menor a mayor.

La persona que reciba el agua envasada, debera verificar que cada garrafén recibido, se
encuentre debidamente sellado y en buenas condiciones de uso.

Las Unidades Organizativas, deberdn liquidar ante la Area de Suministros de la Gerencia
Administrativa Institucional, los cupones consumidos, durante los Gltimos tres dias habiles
de cada mes, presentando el “cuadro de liquidacion de cupones para agua purificada”,
al cual deberdn anexar los cupones de “duplicado cliente”, ordenados en forma
correlativa de menor a mayor, para recibir nuevamente la cuota asignada del mes o de
acuerdo a la cantidad liquidada.

Cada Viceministerio, Direccién, Unidad Organizativa, Gerencia Institucional o Gerencia
Regional, deberd informar por escrito al Area de Suministros, cualquier anomalia en la
prestacion del referido servicio, por parte de la empresa Suministrante.

Para el Area de $uministros de la Gerencia Administrativas

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Suministro, autorizard los
cupones, de acuerdo a cuota establecida a cada Viceministerio, Direccién, Unidad
Organizativa, Gerencia o Gerencia Regional.

El Area de Suministros proporcionard mensualmente, la cuota en cupones (original y
copia) asignada a cada Unidad Organizativa del MOPTVDU, ordenados en forma
correlativa de menor a mayor, para la administracién de los mismos.

El Area de Suministros, serd la responsable de recibir mensualmente, en las fechas
establecidas, la liquidacion de los cupones consumidos en el mes, los cupones duplicado
cliente, ordenados en forma correlativa de menor a mayor, para entregar nuevamente
la cucta del siguiente mes o de acuerdo a la cantidad liquidada.

El Area de Suministro de la Gerencia Administrativa Institucional, serd la responsable de
garantizar que el Agua Envasada, sea proporcionada oportunamente por la empresa
Suministrante a cada Direccién, Unidad Organizativa, Gerencia Institucional o Gerencia
Regional.

3
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VIL. GAIl-AS-001-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES
DE AGUA PURIFICADA A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL
MOPTVDU

| m’::;t::::‘ - "::? DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico/a Area de Suministro de

Solicita mediante Memordandum a cada Direccion,
Unidad Organizativa, Gerencia Institucional o Gerencia

Regional a nivel nacional, nombre, cargo y firma de la |

la Gerencia Administrativa 1M | o = e |
e 2 persona responsable de la administracion y posterior
Institucional B e |
liquidacion de los cupones para agua envasada de su
unidad. ';
Remite nombre, cargo vy firma de la persona responsable
| Direccién, Gerencia Institucional 12 de la administracién y liquidacion de los cupones al Area
| o Gerencia Regional ’ de Suministro de la Gerencia Administrativa
, Institucional. |
| Técnico/a Area de Suministro Recibe informacion solicitada de la persona responsable |
! de la Gerencia Administrativa 1.3 de la administraciéon y posterior liquidacién de los
| Institucional cupones de agua envasada.
| Feriiceies A de Sarminidio:ds Entre'zga a las diferentes Unidades Organizativas,
. e . mediante la persona responsable, cupones en forma
la Gerencia Administrativa 1.4 ; S i
I, correlativa ascendente, para la administracién y
Institucional g : :
liquidacién posterior de los mismos.
Entrega de fotocopia de «cupdn a empresa
Técricola Avea de Suminitiro Suministrante, para sler completado por la _?ersona
de la Gerencia Administrativa 1.5 responsable de recibir el agua envasada de las diferentes
i unidades organizativas del MOPTVDU. (Aplica
solamente en el Plantel La Lechuza )
Visita tres veces por semana a cada Direccidn, Gerencia |
Empresa suministrante 1.6 Institucional o Gerencia Regional, a fin de suministrar '
garrafones con agua purificada.
Cuando recibe la visita de la empresa suministrante le
solicita cantidad de garrafones a requerir.
. i . _ Recibe garrafones de agua envasada solicitados.
Direccidén, Gerencia Institucional : 2 :
: : 1.7 Firma vy sella cupones en original y copia, de acuerdo a
o Gerencia Regional : 7
la cantidad de garrafones solicitados.
Entrega cupones (original) a la empresa suministrante.
Retiene copia de cupones (duplicado cliente).
Prepara liquidacion y anexo copia de cupones
(duplicado cliente).
— y o Entrega liquidacién de cupones los Gltimos tres dias
Direccidén, Gerencia Institucional habil = 0
o Gerender Realond 1.8 dbiles de cada mes, al Area de Suministro de la
Gerencia Administrativa Institucional, para obtener la
cantidad de cupones para el siguiente mes que ser&
igual a los cupones liquidados
Recibe y revisa liquidacion.
i Entrega a cada Direccién, Gerencia Institucional o
Técnico/a Area de Suministro Gerencia  Regional, la cantidad de cupones
de la Gerencia Administrativa 1.9 correspondiente al mes siguiente, la cantidad entregada
_Institucional serd igual a la cantidad de cupones liquidados, siempre
A y cuando dicha cantidad no exceda a la asignacion de la
R Unidad.
1.10 | Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA. GAIl-AS-001-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y CONTROL
DE CUPONES DE AGUA PURIFICADA A LAS DIFERENTES UNIDADES
ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU

Técnicola Area de Suministros
de la Gerencia Administrativa
Institucional

Direccién, Gerencia
Institucional 6 Gerencia
Regional

Empresa Suministrante

Incio

Solicita datos del empleado,
que administrarad cupones de
agua envasada

y

Recibe informacién solicitada.

Remite datos del empleado,
que administraré cupones de
agua envasada

&

v

Entrega cupones al empleado
designade por la Direccién,
Gerencia Institucional o
regional v fotocopia de cupén,
a empresa suministrante

Y

Solicita a empresa, cuando
esta lo visita, la cantidad de
garrafones a suministrar.

—

Entrega cantidad de
garrafones solicitados.

4

Firma vy sella cupones, entrega
original a empresqa, se queda
con copia.

Recibe v revisa liquidacion,
reintegra la cantidad de
cupones que liquidan.

Firma v sella cupones, entrega
original a empresa, se queda
con copia.

A

'y

Al final del mes prepara
liquidacion, la presenta
durante los tres dltimos dias
habiles de cada mes.

A

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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IX. DEFINICIONES.

Suministrar: Proveer a cada Viceministerio, Direccién, Gerencia Institucional o Gerencia Regional, la
cantidad de cupones para agua purificada que necesitan para abastecerse del vital liquido.

Cupédn de agua envasada: es un documento comercial que le da al portador de la Unidad Organizativa
que lo posee, la facultad de recibir de la empresa contratada por el Ministerio como Suministrante de
agua envasada, un garrafén de cinco (5) galones, canjeable dentro de las instalaciones del MOPTVDU
al momento de requerir el agua en una visita semanal establecida contractualmente.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -6
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ANEXOS.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO
URBANO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

LIQUIDACION Y REINTEGRO DE CUPONES PARA AGUA PURIFICADA

I. LIQUIDACION DE CUPONES PARA AGUA ENVASADA
n Unidad Organizativa:
2) Cantidad de cupones autorizados:
3) Mes a liquidar:

Detalle de cupones a liquidar

s) FECHA 5) CUBONES CANJEADDS ¢) CANTIDAD

DEL AL

7) Cupones a liquidar

8) Cupones pendientes de liquidar

9) Total cupones

10) F. m F.

Nombre v firma del responsable de la liquidacién. Nombre y firma del que recibe la liquidacién.

li. REINTEGRO DE CUPONES PARA AGUA ENVASADA

1 NE$ CANGEAD
12) FECHA 3) CUDONES CANGRAD O 14) CANTIDAD
DEL | AL
L |
15) F. 16) F.
Nombre v firma del responsable de la liquidacién. Nombre y firma del que recibe la liquidacion.
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -7
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GUIA PARA LLENAR FORMULARIO

1) Espacio para nombre de la Direccién, Gerencia Institucional o Gerencia Regional solicitante de
cupones.

2) Anotar cantidad de cupones mensuales autorizados a la Unidad

3) Escriba el mes que corresponde la liquidacion.

4) Anotar la fecha en la cual hace el canje de cupones.

5) Anotar el nimero de los cupones canjeados

6) Anotar la cantidad de cupones canjeados en la fecha especifica.

7) Anotar la cantidad de cupones cajeados en el periodo de la liquidacién.

8) Espacio para enotar la cantidad de cupones autorizados y que no han sido canjeados a la
fecha de la liquidacion

9) Suma de cupones utilizados y pendientes de canjear

10) Colocar nombre y firma del responsable de liquidar los cupones v sello de la unidad solicitante

11) Anotar nombre y firma del empleado que recibe la liquidacién v sello del Area de Suministro

12) Anotar la fecha en la cual se hace el reintegro de cupones a la Unidad Organizativa que realiza
la liguidacién.

13) Anotar el nimero correlativo de cupones a reintegrar.

14) Anotar la cantidad de cupones a reintegrar.

15) Anota nombre y firma del empleado que entrega los cupones reintegrados v sello del Area de
Suministro

16) Anotar nombre y firma del responsable de liquidar los cupones y sello de la unidad solicitante.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -8
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS
AREA DE SUMINISTRO EDICION: 002

GAI-AS-002-E2, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE
AUTOMOTORES PARA LA FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Wendy Verénica Orellana Iﬁ;ir::fiov%c:gzi::rto Enique Licenciada Mirna
Galvez a Guadalupe Castaneda
Coordinador Area de N
€ARGO:s | Técnica Administrativo Suministfo Gergntg Relitiisege
N | Institucional
P .-Ir “ .\I \\ //
/ | . /
FIRMA /
- f' !
FECHA 10 de septiembre de 2014 12 de feptiembre de 2014 30 de septiembre de 2014
SELLO
%, : i 4._(“"5 /
2008 B W7
[
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2015 ]
I REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS G{-\
AUTORIZA)
Diciembre 2013 01 Gerenta Administrativo Institucional Procedimiento Inicial
Septiembre 2014 o2 Gerenta Administrativo Institucional Actualizacién |

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -1




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los pasos a seguir para proporcionar una Péliza de Seguro de Automotores para la
Flota de vehiculos livianos, con el fin de proteger y brindar seguridad a todos los
automotores de la Institucién, en caso de hurto, robo, siniestro o accidente.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Términos de referencia con deficiencia

e Cdlculo erréneo del monto estimado de la licitacion

e Licitacion sea declarada desierta

e Listado de vehiculos no actualizado

e Cancelacién de péliza por la aseguradora ante la falta de pago de prima por parte del
MOPTVDU

e Falta de circulacién de vehiculos no asegurados

e Negligencia por parte de los empleados en el uso de los bienes institucionales

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacién del servicio de seguros
para el afio correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva contratacion de
Péliza de seguro.

BASE LEGAL.

Ley de Transporte Terrestre, Trénsito y Seguridad Vial

Reglamento General del Transporte de Transito y Seguridad Vial

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte v
de Vivienda y Desarrollo Urbano. Art. 44, 45, 46, 47,51y 52

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica, Art. 82-BIS, 84 120.

Ley y Reglamento de lo Corte Cuentas de la Repdblica Art. 24, 25, 26, 27, 102.

Reglamento de la LACAP Art. 3.

Acuerdos Ministeriales

Resoluciones Ministeriales

V.l. La Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de
Control Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y
proveer seguridad razonable:

En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
En la transparencia de la gestion

En la confiabilidad de la informacién

En la observancia de las normas aplicables

'_"J_-Art. 102.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector pablico, que
“recauden, custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan registren o

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -2
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controlen fondos, bienes u otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los
liquidadores de ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta del
sector pablico; son responsables de verificar que el proceso de control interno previo se haya
cumplido.

V. li. Normas Técnicas de Control Interne Especificas del Ministerio de Obras
Piblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrolle Urbano.

Art. 51.- El Ministro, a través de la Gerencia Administrativa Institucional, seré& responsable de
establecer un sistema apropiado que proteja y conserve los activos institucionales contra
eventuales riesgos vy siniestros, salvaguarda y proteccién fisica. Deberé estar documentado en
el Manual de Politicas y Procedimientos, aprobado por el Ministro.

Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos y siniestros,
salvaguarda v proteccidn fisica de los activos institucionales, deberd incluir al menos, lo
siguiente:

POLITICAS.

a. Adecuados procesos para la adquisicion, recepcidén, registro, almacenamiento,
custodia y proteccion de los muebles e inmuebles.

b. Politicas para regular el uso de los bienes de la institucién, como son vehiculos, equipo
informético, herramientas y equipo técnico, maquinaria y equipo pesado.

c. Espacios fisicos adecuados para el resguardo y protecciéon de los bienes, con el fin de
protegerlos de robos, dafos o utilizacion inadecuada.

d. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo oportuno de los activos, a fin de
mantenerlos en condiciones dptimas de funcionamiento; y

e. Pélizas de seguros con cobertura suficiente contra daros por siniestros que pudieren
sufrir los bienes muebles e inmuebles.

f. El deducible por daros o pérdidas del vehiculo en caso aplique serd responsabilidad
del empleado 6 caso contrario segin lo estipulado en las bases de competencia.

g. El Area Transporte Institucional debe facilitar oportunamente las actas de tenencia
de nuevos vehiculos

h. El Area de Transporte Institucional es la responsable de mantener debidamente
registrados los automotores del MOPTVDU.

i. Se aseguran bienes o vehiculos del Ministeric desde el afo de su adqumc:op
posterior inclusion a péliza vigente.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador del Area de | Actualiza permanentemente el listado de la flota de vehiculos
Transporte 2.1 livianos, propiedad del MOPTVDU, para los cuales debe
| contratarse una péliza de seguro de automotores
Requerimiento al Area de Transporte Institucional listado de

la flota de vehiculos livianos propiedad del MOPTVDU, para

Cootdinacior-del Arecide 2:2 realizar los trédmites de seguro de automotores

Suministro correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.
Coordinador del Area de Remite al Area de Suministro listado de la flota de vehiculos
Transporte 23 livianos propiedad del MOPTVDU
Técnico/a Area de Suministro 2.4 Prepara Términos de Referencia para licitar la contratacién
Gerencia Administrativa de péliza anual de seguro de automotores
| Institucional
25 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional para licitacién de |

Cerencia Administrativa seguro de automotores, para la flota de vehiculos livianos, con
Institucional valor presupuestado de la contratacién, desglosando por

fuente de financiamiento.

2.6 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional la
respectiva Disponibilidad Financiera, para gestionar la
contratacién de péliza de automotores, para la flota de
vehiculos livianos en base a presupuesto aprobado.

Gerencia de Adquisicién y
Contratacién Institucional

2.7 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional Adquisiciones y Contrataciones Institucional

2.8 Realizacion de proceso de licitacién y contratacion de péliza
Gerencia de Adquisicién y anual de seguro de automotores, para la flota de vehiculos
Contratacién Institucional livianos

2.9 Remision de Contrato de péliza anual de automotores, para
Gerencia de Adquisicién v la flota de vehiculos livianos a la Gerencia Administrativa
Contratacién Institucional Institucional y a empresa adjudicada

[ 210 Elabora la respectiva Orden de Inicio en la que hace constar

Técnico/a Area de Suministro

Gerenda Adminitrabive fecha de inicio y finalizacion de péliza de seguro de

automotores para la flota de vehiculos livianos

Institucional
Técnico/a Area de Suministro 2.1 Remite a la Compania Aseguradora contratada la respectiva
Gerencia Administrativa Orden de Inicio y envia una fotocopia a GACI.
Institucional

212 Recibe contrato y orden de inicio del servicio de seguros de
Empresa Suministrante automotores para la flota de vehiculos livianos
Ersprasc Suministicits 213 | Elabora y remite péliza de automotores para el afo en curso
Empresa Suminiitaante 2.14 Presentacién de factura por servicio de seguro de automotores
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215 Revisa la pdliza anual de automotores para la flota de
vehiculos livianos contratada, que contenga todos los bienes
P o asegurados, propiedad del MOPTVYDU, en caso de encontrar
Técnico/a Area de Suministro Bl
§ % : errores se regresa a la Compania Aseguradora para su
Gerencia Administrativa . " : 5
Institucional respectiva correccién, caso contrario se archiva como
documento de respaldo en la Gerencia Administrativa
Institucional
Técnico/a Area de Suministro 2.16 Elabora acta de recepcion inicial y remite fotocopia a GACI
Cerencia Administrativa
Institucional
A - 217 Remite hoja de remision con documentacion de respaldo para
Area de Suministro i i el
; i ; tramite de pago contratacién de servicio de seguro de
Gerencia Administrativa
G automotores
Institucional
2.18 Cancelacién de prima de péliza de automotores, para la flota
Gerencia Financiera Institucional de vehiculos livianos a la compania aseguradora
T D r— 2.19 Recibe pago por servicio de seguro brindado a la Institucién
Acta de recepcion Final 220 Fin del procedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VIll. FLUJOGRAMA. GA-AS-002-52, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE AUTOMOTORES

PARA LA FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS

Area de Suministros de la
Gerencia Administrativa
Institucional

Direccién, Gerencia
Institucional, Gerencia
Regional o Area

Empresa Suministrante

( Inicio )

A

Solicitar datos de vehiculos
adquiridos durante el afio.

Recibe informacién solicitada v
prepara términos de

Y

Remite actualizacién de
listado de vehiculos

Referencia

l

Rernite TDR a UACI para
proceso de licitacion

Elabora Orden de inicio

J\

Remite orden de inicio
original del contrato de

seguro de automotores

Recibe, revisay
archiva péliza
original

v

Elabora Acta de recepcién

inicial

Remite hoja de remisién con
documentos respaldo para
tramite de pago

Elabora Acta de recepcién final

[

Recibe contrato de
— adjudicacién seguros de
automotores
il
-
Solicita Disponibilidad
Financiera
Remite Disponibilidad
Financiera
Proceso de licitacidén v
contratacion de seguro
Remite contrato de
= Seguros derivado de la
licitacion Recibe orden de inicio original
Remite Péliza original de
automotores
-
Presentacién factura
<
Cancelacién prima péliza de Recibe pago de prima por
seguro anual . servicio de seguro
proporcionado
> <: Fin )

Iugt

MifisTros %

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

Acta: Documento escrito en el que certifica la recepcion a entera satisfaccién por parte del
Ministerio por la Péliza de Seguro de Fidelidad emitida por la Compania aseguradora, que
deberd contar con una serie de datos y firmada por ambas partes.

Licitacion: Es el procedimiento aplicable a las contrataciones de bienes y servicios vinculados al
patrimonio del Estado, en el que se establecen los criterios legales, financieros y técnicos que
deberdn cumplir los ofertantes, de los bienes y servicios que ofrecen a la Administracion
Pdblica. Procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando pdblicamente a
todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar bienes y servicios al Estado,
en el Ramo de Obras Pdblicas.

Seguro de automotores: Este seguro brinda cobertura de danos que sufran los vehiculos
asegurados propiedad del MOPTVDU, ya sea por pérdida total o perdida parcial, asi como
también los daos que cause otros vehiculos, bienes y personas.

Pdliza de seguro: Es un documento justificativo donde se plasma el contrato de seguro entre el
Ministerio y una compania de seguros, tanto los derechos y obligaciones por ambas parte, asi
como también, estableciéndose las condiciones generales, clausulas especiales, los riesgos
cubiertos v exclusiones determinadas. Certificando asi el respaldo al que accede el Ministerio
por el pago de una prima a cambio de la cobertura de los automotores.

Términos de referencia: Documento elaborado por un técnico administrativo o profesional,
detallando las especificaciones requeridas o requisitos indispensables para la ejecucion del
servicio a contratar mediante la péliza de seguro. Los requerimientos que deberdn cumplir los
ofertantes para participar, indicando los documentos probatorios que deberdn acompanar en
la ofertq; la cantidad, especificaciones o caracteristicas técnicas de las adquisiciones de los
bienes y servicios, sin hacer referencia en su caso a marca de fdbrica, nimeros de catdlogo o
tipos de equipo de un determinado fabricante.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

E2: Edicién ndmero dos

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo Urbano.
CACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

ANEXOS$.
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GAI-AS-003-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE

FIDELIDAD
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
= Licenciado Dagoberto Enrique ; ; ;
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Galvez Guadalupe Castaneda
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‘ \

FIRMA /f W
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S$ELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y‘FIT.E 0 apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.
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L. REGISTRO DE VERSIONES. /
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I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar un documento que permita describir los pasos a seguir para proporcionar una Péliza de
Seguro de Fidelidad para todo funcionario 6 empleado encargado de recaudar, custodiar,
administrar, autorizar, refrendar, avalar, distribuir, registrar o controlar fondos, bienes u otros recursos

del Estado.

Il IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Términos de referencia con deficiencia

e  Cdlculo erréneo del monto estimado de la licitacion

o Licitacién sea declarada desierta

e Listado de cargos no actualizado

e Incumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio

e No recibir oportunamente los acuerdos de nombramiento por parte de la GDTHCI o unidades
organizativas respectivas.

v, ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde la actualizacién del listado de funcionarios o empleados responsables de
manejo de fondos y bienes del Estado que rindan fianza, se debe contratar el servicio de seguros de
fidelidad para el afio correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva contratacion de
Péliza de seguro y posterior emisién de acta de recepcion final del servicio.

V. BASE LEGAL.
° Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU Art. 180
° Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Art. 82-BIS, 84, 120
° Reglamento de LACAP Art. 3
® Acuerdos Ministeriales
° Resoluciones Ministeriales
° Ley de la Corte de Cuentas Art. 26, 102, 115
e Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado
° Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte v

de Vivienda y Desarrollo Urbano. Art. 100

V.l. La Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector pablico establecera su propio Sistema de Control Interno
Financiero v Administrativo, previo, concurrente, vy posterior, para tener y proveer seguridad razonable:

1)  En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia

2) En la transparencia de la gestion

3) En la confiabilidad de la informacion

4) En la observancia de las normas aplicables

Art 102 Los funcnonanos y empleados de las enttdodes v orgc:nlsmos del sector publico, que recauden,

\
,r@qursos dei Estado v de las Instituciones Auténomas; los liquidadores de ingresos, las personas que reciban
Emtlcnpos para hacer pagos por cuenta del sector pablico; son responsables de verificar que el proceso de control
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interno previo se haya cumplido.

V. ll. El Reglamento de la Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estade

Art. 115.- Todo funcionario encargado del manejo de fondos piblicos, antes de tomar posesién de su cargo,
deberd rendir fianza a favor de la respectiva institucién, en los montos y condiciones establecidas por las
disposiciones legales. El pago de las fianzas estar a cargo de cada institucion.

V. lll. Noermas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas,
= Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 100.- El Ministro, a través de la Gerencia Administrativa Institucional, velard porque los funcionarios y
empleados del Ministerio, encargados de la recepcion, control, custodia e inversién de fondos o valores pablicos
o del manejo de bienes publicos, rindan fianza a favor del Estado o de la entidad u organismo respectivo, de
acuerdo con la Ley para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.

VI POLITICAS

v

Salvaguardar cualquier pérdida de dinero, bienes u otros valores propiedad del MOPTVDU, como
consecuencia de cualquier acto deshonesto o fraudulento que cometan en su perjuicio funcionarios o
empleados de la institucion serdn cubiertos.

» Todo funcionario o empleado del MOPTVDU responsable de recaudar, custodiar o administrar fondos,
bienes u otros valores, propiedad del MOPTVDU, se le debe contratar una péliza de seguro de
fidelidad y debe cumplir fianza segdn lo estipulado en el acuerdo de nombramiento.

» Cuando un funcionario o empleado realice un acto que afecte la péliza de fidelidad se hara efectivo el
reclamo segun lo estipulado en las bases de competencia.

VL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3.1 Actualiza permanentemente el listado de funcionarios o
empleados responsable de recaudar, custodiar o administrar
fondos, bienes u otros valores, propiedad del MOPTVDU, a

Técnico/a Area de Suministro
Gerencia Administrativa

Isiikudond) quienes se le debe contratar una péliza de seguro de fidelidad
3.2 Requerimiento a Directores y Gerentes Institucionales listados
e eouriividor Aradide Sirninidto de furlcionurios ° .empleqdos resp_onsables de recaudar, 4:—6.5:»:(?\
5E 0535% vicle Advalristration custodiar o administrar fondos, bienes u otros wvalores :f._;)v;w',,;,\,!g%\\j:
é‘? eIy propiedad del MOPTVDU, durante el mes de septiembre ﬁéﬁ ¥ o o e <‘:’\\
' & cada ano, para realizar los tradmites correspondientes /@l 7« A% 2O

siguiente ejercicio fiscal. = |

il

=

e
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3.3 Remiten a Gerencia Administrativa Institucional listados de
Directores v Gerentes funcionarios o empleados responsables de recaudar, custodiar
Institucionales o administrar fondos, bienes u otros valores, propiedad del
MOPTVDU
Técnico/a Area de Suministro 3.4 Prepara Términos de Referencia para licitar la contratacién
Gerencia Administrativa de pdliza anual de seguro de fidelidad
Institucional
3.5 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
. . . Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitacién de
Gerencia Administrativa S
nekikeeianial seguro dle fidelidad, con wvalor presupues.todo_ dé_: la
contratacién, desglosande por fuente de financiamiento
detallando Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo
3.6 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional la
| Gerencia de Adquisicién v respectiva Disponibilidad Financiera, por parte de la Gerencia
| Contratacién Institucional de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitar la
contratacién de péliza de seguro de fidelidad
Gerencia Einancisra lsdtucondl 37 Remite la Disponibilidad Financiera o la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Gerencia de Adquisicién y 3.8 Realizacién de proceso de licitacién y contratacién de péliza
Contratacién Institucional anual de seguro de fidelidad
Gerencia de Adquisicion y 3.9 Remision de Contrato de péliza anual de seguro de fidelidad a
Contratacién Institucional la Gerencia Administrativa Institucional
Técnico/a Area de Suministro 3.10 Elabora la respectiva Orden de Inicio, en la que hace constar
Gerencia Administrativa fecha de inicio y finalizacién de contrato de péliza de seguro
Institucional de fidelidad.
Técnico/a Area de Suministro 31 Remite a la Compania aseguradora contratada la respectiva
Gerencia Administrativa Orden de Inicio y envia fotocopia a GACI
Institucional
oo 3.2 Recibe contrato y orden de inicio del servicio de seguros de
Empresa Suministrante Fideli
idelidad
Empresa Suministrante 3.13 Elabora y remite péliza de Fidelidad para el afio en curso
Empresa Suministrante 3.14 Presentacion de factura por el servicio de seguro de fidelidad
3.15 Revisa la péliza anual de seguro de fidelidad contratada,
contenga todos los cargos de los responsables de recaudar,
Técnico/a Area de Suministro custodiar o administrar fondos, bienes u otros valores,
Gerencia Administrativa propiedad del MOPTVDU, en caso de encontrar errores se
Institucional regresa a la Comparia Aseguradora para su respectiva
correccién, caso contrario se archiva como documento de
respaldo en la Gerencia Administrativa
Técnico/a Area de Suministro 3.16 Elabora acta de recepcidn inicial y envia fotocopia a GACI
Gerencia Administrativa
Institucional
Técnico/a Area de Suministro 3.17 Remite hoja de remision con documentaciéon de respaldo,
Gerencia Administrativa para trdmite de pago contratacion de servicio de seguro de
Institucional automotores
Gerancia Eincnidera hdibudona 3.18 Ccmcelqsién de prima de péliza de seguro de fidelidad a la
compafiia aseguradora
Empresa Suministrante 3.19 Recibe pago por servicio de seguro brindado a la Institucién
Técnico/a Area de Suministro 3.20 Elabora acta de recepcién final y envia fotocopia a GACI

Gerencia Administrativa
Institucional

Fin del procedimiento
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vil. FLUJOGRAMA. GAI-AS-003-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE FIDELIDAD

Area de Suministros de la Direccién, Gerencia Empresa Suministrante
Gerencia Administrativa Institucional, Gerencia
Institucional Regional o
( Inicio )
Solicita y actualiza listados de
funcionarios o empleados Remite actualizacién de Recibe contrato de
responsables de recaudar, | — listado de funcionarios o b adjudicacién seguros de

custodiar, administrar fondos o empleados fidelidad
bienes del Estado

Recibe informacién solicitada y
prepara términos de
= Referencia

Solicita Disponibilidad

Financiera
v
Remite TDR a UACI para T
proceso de licitacién Remite Disponibilidad
Financiera
v
Proceso de licitacién y

contratacién de seguro

Recibe orden de inicio original

Elabora Orden de inicio Remite contrato de >
< Seguros derivado de la
licitacion ¢

Remite Péliza original de
fidelidad
Remite orden de inicio
original del contrato de ¢
seguro de Fidelidad
— / Presentacion de factura

il
Recibe, revisay archiva
péliza original

A4

Elabora Acta de recepcién

inicial
Remite hoja de remisién con Cancelacién prima péliza de Recibe pago de prima por

documentos respaldo para seguro anual > servicio de seguro
trémite de pago proporcionado
v

Elabora Acta de recepcién 5 é
fincl V\_— in

8 gﬁ*i‘?" T % 7
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IX. DEFINICIONES.

Acta: Documento escrito en el que certifica la recepcién a entera satisfaccion por parte del
Ministerio por la Péliza de Seguro de Fidelidad emitida por la Compariia aseguradora, que
deberd contar con una serie de datos y firmada por ambas partes.

Licitacién: Es el procedimiento aplicable a las contrataciones de bienes y servicios vinculados al
patrimonio del Estado, en el que se establecen los criterios legales, financieros y técnicos que
deberdn cumplir los ofertantes, de los bienes y servicios que ofrecen a la Administracion
Pdblica. Procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando pdblicamente a
todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar bienes y servicios al Estado,
en el Ramo de Obras Pdblicas.

Seguro de Fidelidad: Este seguro cubre cualquier pérdida de dinero, bienes u otros valores
propiedad del asegurado, o sobre los cuales tuviere alglin interés pecuniario o de los cuales
fuere legalmente responsable, cometidos por los empleados al servicio del asegurado, mientras
se encuentren en el desemperio de sus cargos, ya sea que dichos actos sean cometidos
directamente o en convivencia con otros, como autores, cémplices o encubridores.

Péliza de seguro: Es un documento justificativo donde se plasma el contrato de seguro entre el
Ministerio v una compania de seguros, tanto los derechos y obligaciones por ambas parte, asi
como también, estableciéndose las condiciones generales, clausulas especiales, los riesgos
cubiertos y exclusiones determinadas. Certificando asi el respaldo al que accede el Ministerio
por el pago de una prima a cambio de la cobertura de cada uno de los cargos.

Términos de referencia: Documento elaborado por un técnico administrativo o profesional,
detallando las especificaciones requeridas o requisitos indispensables para la ejecucién del
servicio a contratar mediante la péliza de seguro. Los requerimientos que deberéan cumplir los
ofertantes para participar, indicando los documentos probatorios que deberdn acompanar en
la oferta; la cantidad, especificaciones o caracteristicas técnicas de las adquisiciones de los
bienes v servicios, sin hacer referencia en su caso a marca de fdbrica, nameros de catélogo o
tipos de equipo de un determinado fabricante.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

E3: Edicién nimero tres

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

GDTCHI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional

X. ANEX0S$.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: : GAI-AS

EDICION: 002

GAI-AS-004-E2, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE
EQUIPO ELECTRONICO Y SEGURO DE TODO RIESGO INCENDIO INCLUYENDO ROBO

PARA EL MOPTVDU.
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR;
NOMBRE: Wendy Verénica Orellana lﬁ;;i::fgo\)%?gﬂgfﬂo L Licenciada Mirna
Galvez a Guadalupe Castaneda
Coordi c? ? Aread
— ordinador Area de . .
€ARGO:s | Técnica Admini iva Suministro Ger_entf.: Administrativa
% r Institucional
Nl \ A\ ///
s |\ | 7 | [ }%ﬁ
! // < -l
. j I_/ -
FECHA 11 de septiembre de 2014 12 de septiembre de 2014 30 de septiembre de 201,
% Corg
flod ATgn %
Itl_'},‘_"f' Py X: all
-rz- '}L“ ‘.g,.:' 0};
SELLO ¢
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo [nstitucionol.J

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre de 2015 =
l REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Diciembre 2013 01 Gerenta Administrativa Institucional Procedimiento Inicial
Septiembre 2014 02 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacién
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Describir y elaborar una guia para proporcionar una Péliza de Seguro de Equipo Electrénico
y Seguro de Todo Riesgo Incendio incluyendo Robo, para el MOPTVDU, con el objetivo de
proteger y brindar seguridad a todos los bienes de la Institucion, en caso de algln siniestro,
robo o hurto.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Términos de referencia con deficiencia

Calculo erréneo del monto estimado de la licitacion
Licitacién sea declarada desierta

Listado de activos fijos no actualizado

Dejar sin cobertura de seguros los bienes del Estado

e & ¢ o o

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde la actualizaciéon del listado de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ministerio que deberdn contar con el servicio de seguros contra todo riesgo y
siniestros, para el afo correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva
contratacién de Péliza de seguro vy posterior emisién de acta de recepcion final del servicio.

V. BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Puablicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 51, 52.

e Leyy Reglamento LACAP Art. 82-BIS, 84 120.

e Reglamento Interno de Funcionamiento del MOPTVDU Art. 180.

e Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador

e Ley de Etica Gubernamentall

V.l. La Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de Control
Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer seguridad
razonable:

1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
2) En la transparencia de la gestion

3) En la confiabilidad de la informacion

4) En la observancia de las normas aplicables

,_?;*t?,;.goz.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector puablico, que
‘BN . o . i 5

J'e&;:u‘;jen, custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan registren o controlen

ndos); bienes u otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los liquidadores de
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ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta del sector piblico; son
responsables de verificar que el proceso de control interno previo se haya cumplido.

V. Il. Nermas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrolle Urbane.

Art. 51.- El Ministro, a través de la Gerencia Administrativa Institucional, serd responsable de
establecer un sistema apropiade que proteja y conserve los activos institucionales contra
eventuales riesgos y siniestros, salvaguarda y proteccion fisica. Deberd estar documentado en
el Manual de Politicas y Procedimientos, aprobado por el Ministro.

Art. 52.- El Manual de Politicas vy Procedimientos, contra eventuales riesgos y siniestros,

salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberda incluir al menos, lo
siguiente:

VI POLITICAS.

a. Adecuados procesos para la adquisicion, recepcion, registro, almacenamiento,
custodia y proteccién de los muebles e inmuebles.

b. Politicas para regular el uso de los bienes de la institucién, como son vehiculos, equipo
informético, herramientas y equipo técnico, maguinaria y equipo pesado.

¢. Espacios fisicos adecuados para el resguardo y proteccién de los bienes, con el fin de
protegerlos de robos, dafios o utilizacion inadecuada.

d. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo oportuno de los activos, a fin de
mantenerlos en condiciones éptimas de funcionamiento; y

e. Pdlizas de seguros con cobertura suficiente contra dafios por siniestros que pudieren
sufrir los bienes muebles e inmuebles.

f. Se aseguran los bienes registrados a favor del MOPTVDU.

g. Se aseguran bienes con valores de adquisicién o segin lo estipulado en factura y/o
orden compra.

h. El deducible por robo, pérdida o siniestro de bienes institucionales es cancelado segin
lo estipulado en las bases de competencia.
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VL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Avéc de Actvo Fijo f\ctualizc: permgnentemen’ce el listado de Bienes muebles e

Cerencia Administrativa Institucional | 4.1 inmtisbles, proplr::czlud el MOPWDL.I' pata IC'.S cuales .dEbe
contratarse una pdliza de seguro de equipo electrénico y todo riesgo
de incendio |
Elabora requerimiento al Area de Activo Fijo listados de bienes |

Técnico/a Area de Suministros

; i : cI | les e inmuebles adquiridos | afio en curso, propiedad
Gerencia Administrativa Institucional 4.2 mueble q durante el ario e Pog

del MOPTVDU, durante el mes de septiembre de cada afo, para
| realizar los trémites correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.
Area de Activo Fijo | Remite a Gerencia Administrativa Institucional listados de bienes
Gerencia Administrativa Institucional muebles e inmuebles propiedad del MOPTVDU

43
Técnicola Area de Suministros 4.4 | Prepara Términos de Referencia, para licitar la contratacién de
Gerencia Administrativa Institucional péliza anual de seguro de equipo electrénico v todo riesgo incendio
4.5 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de Adquisiciones y
Técnico/a Area de Suministros Contrataciones Institucional, para licitacién de seguro de Equipo
Gerencia Administrativa Institucional Electrénico y Todo riesgo de incendio, con valor presupuestado de la

contratacion, desglosando por fuente de financiamiento detallando
Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo

4.6 Presenta requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional de la
respectiva Disponibilidad Financiera, por parte de la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitar la
contratacién de péliza de seguro de equipo electrénico y todo riesgo

Gerencia de Adquisicién y
Contratacion Institucional

de incendio
- . I a7 Remite la disponibilidad financiera a la Gerencia de Adquisiciones y
Gerencia Financiera Institucional : T
Contrataciones Institucional
Gerencia de Adquisicion y 4.8 Redliza proceso de licitacién y contratacion de pédliza anual de
Contratacién Institucional | seguro, de equipo electrénico y todo riesgo de incendio
Gerencia de Adquisicidn y 4.9 Remite el Contrato de péliza anual de seguro de equipo electrénico y
Contratacion Institucional todo riesgo de incendio a la Gerencia Administrativa Institucional
[ 4.10 Elabora la respectiva Orden de Inicio que posteriormente se remite a

Técnicola Area de Suministros

Gerencia Administrativa Institucional la Companiia Aseguradora contratadg, en la que hace constar fecha

de inicio y finalizacién, de contrato de pdliza de seguro de equipo
electrénico y todo riesgo de incendio.

Técnico/a Area de Suministros a1 Remite a la Comparia Aseguradora contratada v a la GACI, la
Gerencia Administrativa Institucional respectiva Orden de Inicio

saco 412 Recibe contrato y orden de inicio del servicio de seguros de Equipo
Empresa Suministrante 5T ; 2 3

electrénico y todo riesgo incendio

i 4.13 Elabora y remite péliza de Equipo electrénico y Todo riesgo de
Empresa Suministrante incendio, incluyendo roboe para el MOPTVDU para el afio en curso
T — 4.14 . Dresen?ucnon de fact.uro. por cobro de prima por el servicio de seguro

| requerido por la Institucion
4.15 | Revisa la péliza anual de seguro de equipo electrénico vy todo riesgo

de incendio contratada, que contenga todos los bienes muebles e
inmuebles, propiedad del MOPTVDU, en caso de encontrar errores se
regresa a la Compania Aseguradora para su respectiva correccion,
caso contrario se archiva como documento de respaldo en la
Gerencia Administrativa Institucional

Técnico/a Area de Suministros 4.16 Elabora acta de recepcidn inicial y remite a la GACI

Gerencia Administrativa Institucional

Técnico/a Area de Suministros [
Gerencia Administrativa Institucional

Técnico/a Area de Suministros 417 Remite Hoja de remision con documentacién de respaldo, para
Gerencia Administrativa Institucional tramite de pago por contratacion de servicio de seguro equipo
electrénico v todo riesgo de incendio
., 418 Reoliz;: ‘ cancelucié_n de p.rimo ('ie péliza de_‘segurc de equipo
{ electrénico y todo riesgo de incendio a la compaiia aseguradora
__' Empresa Suministrante 4.19 Recibe pago por servicio de seguro brindado a la Institucién
'*ﬁﬁ:%nico!u Area de Suministros 4.20 Elabora acta de recepcion final y remite a la GACI

~>iGerencia Administrativa Institucional
ey, A

Fin del procedimiento
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Vill. FLUJOGRAMA. GAI-AS-004 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURQ DE EQUIPO
ELECTRONICO Y SEGURO DE TODO RIESGO INCENDIO INCLUYENDO ROBO PARA EL MOPTVDLU.

Area de Suministros de la Direccién, Gerencia Empresa Suministrante
Gerencia Administrativa Institucional, Gerencia
Institucional Regional o Area
Inicio
Solicita v actualiza listados de T Recibe contrato de
bienes muebles e inmuebles en " te:’m 3 Qb, ks :zucnor;,l & i adjudicacion seguros de
el Ramo de Obras Pblicas —¥ Rtadodelienasimuemes e ®|  Equipo Electrénico y Todo
inmuebles riesgo incendio
Recibe informacién solicitada v
prepara términos de <
il Referencia
Solicita Disponibilidad
Financiera
y v
Remite TDR a UACI para Remite Disponibilidad
proceso de licitacion Financiera a la GACI
Proceso de licitacién v - sodial . =
contratacién de seguro Recibe Orden de inicio original
—P
Elabora Orden de inicio Remite contrato de l
< Seguros derivado de la
licitacién
Remite Pdliza original de
Equipo Electrénico v Todo
Remite orden de inicio riesgo incendio
original del contrato de
seguro de Equipo
Electrénico v Todo riesgo y
incendio Presentaciéon de factura
Recibe, revisay archiva
péliza original
Elabora acta de recepcion
inicial
y
Remite hoja de remisién con Realiza cancelacién prima Recibe pago de prima por
documentos respaldo para péliza de seguro anual . servicio de seguro
tramite de pago proporcionado
.
Elabora acta de recepcion P
final > Fin
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IX. DEFINICIONES.

Acta: Documento escrito en el que certifica la recepcién a entera satisfaccién por parte del
Ministerio por la Pdliza de Seguro de Fidelidad emitida por la Comparia aseguradora, que
deberd contar con una serie de datos y firmada por ambas partes.

Licitacién: Es el procedimiento aplicable a las contrataciones de bienes y servicios vinculados al
patrimonio del Estado, en el que se establecen los criterios legales, financieros y técnicos que
deberdn cumplir los ofertantes, de los bienes y servicios que ofrecen a la Administracién
Pablica. Procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando pablicamente a
todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar bienes y servicios al Estado,
en el Ramo de Obras Pdblicas.

Péliza: Es un documento justificativo donde se plasma el contrato de seguro entre el Ministerio
y una compania de seguros, tanto los derechos y obligaciones por ambas parte, asi como
también, estableciéndose las condiciones generales, clausulas especiales, los riesgos cubiertos y
exclusiones determinadas. Certificando asi el respaldo al que accede el Ministerio por el pago
de una prima a cambio de la cobertura de los bienes muebles e inmuebles en el Ramo de
Obras Pablicas.

Términos de referencia: Documento elaborado por un técnico administrativo o profesional,
detallando las especificaciones requeridas o requisitos indispensables para la ejecucién del
servicio a contratar mediante la pdliza de seguro. Los requerimientos que deberdn cumplir los
ofertantes para participar, indicando los documentos probatorios que deberédn acompanar en
la oferta; la cantidad, especificaciones o caracteristicas técnicas de las adquisiciones de los
bienes y servicios, sin hacer referencia en su caso a marca de fébrica, ndmeros de catdlogo o
tipos de equipo de un determinado fabricante.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

E2: Edicién nimero dos

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

X. ANEXOS.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GAI-AS-008

EDICION: 002

GAI-AS- 008-E2 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COMPRA POR PROCESOS DE

LIBRE GESTION.

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBREs | LIDUVINA ALVAREZ LICENCIADO DAGOBERTO LIC. MIRNA GUADALUPE
ESCOBAR ENRIQUE FLAMENCO CASTANEDA
GERENTA
CARGO: | TECNICO - ADMINISTRATIVO | SOOR ?Ff‘gf RBELARERE ADMINISTRATIVA
INSTITUCIONAL
N A
\'l

FIRMA /

FECHA | 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2014 | 30 q@ SEPTIEMBRE DEL 2014 | 30-09-2014

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas éreas de trabajo vy al uso
apropiado del mismo. Toda mejora al presente procedimiento se hard del conocimiento de la Unidad de
Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: | Septiembre del 2015 —
l. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
2013 E1 Gerenta Administrativa Institucional | Proceso Inicial
Septiembre Gerenta Administrativa Institucional | Actualizacién
2014 E2
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Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer lineamientos que describan los pasos para efectuar procesos de compra por Libre
Gestion via GACI, en base a las diferentes necesidades emergentes de las Unidades del
MOPTVDU; necesarias para el desarrollo y funcionamiento del Ministerio

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

a) Procesos devueltos por falta de Disponibilidad Financiera.

b) Se adjudica por menos cantidad y por ello no se cubre la necesidad de la
Unidad Requiriente.

c) Es responsabilidad de Directores, Gerentes, Jefes de Unidad 6 Area del
MQOPTVDU, que incluyan fondos dentro del presupuesto anual, para contar
con la disponibilidad financiera y poder cubrir las necesidades de caracter
emergente o proyectos internos que se llevaran a cabo en cada Direccion o
Gerencia.

d) Devolucién de Procesos por parte de la GACI por falta de especificaciones
técnicas.
e) Especificaciones técnicas erroneas

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Se inicia el proceso en base a solicitud realizada por la Unidades requiriente y finaliza
hasta la recepcién del producto.

V. BASE LEGAL.

v

LEY de la LACAP, Art. 82 BIS, varios
> Acuerdos Ejecutivos Varios

> Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico, Ministerio de
Hacienda. Rubro 51 Gastos, 54 Adquisiciones de Bienesy Servicios etc.

> Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, Art. 43,44, 104 y 105
> Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU varios

. Guia para la elaboracion de Manual de Procedimientos del MOPTVDU.
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VI, POLITICAS.

1. No se aceptan tramites de solicitudes incompletas la Unidades Organizativas
deberan presentar la solicitud del requerimiento con las Especificaciones
Técnicas del producto o bien que solicita, y su correspondiente costo estimado.

2. Se tramitaran solicitudes hasta por el monto autorizado para Libre Gestion,
establecido en el articulo 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publicas LACAP

3. Se tramitaran requerimientos considerados de caracter emergente o segun se

clasifiquen para este tipo de suministro y lineamientos de la Administracion. La

— Unica persona que autoriza el uso de fondos asignados al Area Administrativa es
la Gerenta (e) Administrativa (o) Institucional.

V. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3O
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion o Gerencia Institucional solicita mediante

nota a la Gerencia Administrativa  se gestione la

compra; el requerimiento debera ser enviado

DIRECTOR O GERENTE 8.1 debidamente firmado y sellado con firma del

Director o Gerente, detallando las Especificaciones

Técnicas del bien o servicio y costo aproximado de

lo requerido.

El Gerente Administrativo evalta si es procedente la

solicitud y margina al Coordinador del Area de |
Suministros de la Gerencia Administrativa

Institucional, para evaluar las siguientes

82 alternativas: a) Verificar existencias en Bodega o

Gestionar el proceso de compra ante la Gerencia

de Adquisiciones y Contrataciones GACI O Via

Fondo Circulantes dependiendo del Costo y la

prioridad de la compra.

Coordinador del Area de Suministros, revisa y

COORDINADOR DEL AREA DE margina a encargada (o) de realizar la gestion de

SUMINISTROS = compra para que se inicie el proceso de Compra via
GACI 6 Fondo Circulante.

8.4 Encargada (o) de gestionar compras, recibezc
requerimiento con marginacion del Gergﬁ‘éé
Administrativo y/o del Coordinador de Suministrt
para iniciar el proceso.

GERENTE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

i

"SASTECNICO DE SUMINISTROS
. (,',‘:.'_._.
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TECNICO DE SUMINISTROS

8.5

Verifica requerimiento que debe presentar
descripcion, cantidad, especificaciones técnicas vy
costo estimado. En caso de faltar informaciéon se
comunica con la Unidad solicitante, para
complementar los datos; asimismo, de ser
necesario realiza investigacion de mercado para
tener un costo estimado de la compra.

TECNICO DE SUMINISTROS

8.6

Elabora solicitud de compra detallando unidad,
cantidad, especifico, descripcidon de lo solicitadg,
indicado costo unitario y precio total, verifica
disponibilidad Financiera; asimismo, en las
observaciones debera justificarse la compra
indicando si fuese necesario con que area o persona
la GACI deberd realizar las consultas sobre el
proceso .

COORDINADOR DEL AREA DE
SUMINISTROS

8.7

Revisa solicitud de compra, requerimiento de la
Unidad solicitante e investigacion de mercado
solamente para verificar precios. Firma vy traslada
para autorizacion del Gerente Administrativo. '

TECNICC DE SUMINISTROS

8.8

Coloca sello del Area de Suministros a solicitud de
compra y pasa a firma y sello del Gerente
Administrativo Institucional.

GERENTE ADMINISTRATIVC
INSTITUCIONAL

8.9

Firma y regresa documentos a encargado de
tramitar compras, para colocar sello, sacar copia de
archivo y entregar a la GACI para iniciar tramite de
compra

TECNICO DE SUMINISTROS

8.10

Se entrega solicitud de compra con sus anexos en
GACI , una copia de recibido se archiva en folder
para el respectivo control y consulta de los
procesos. Durante el desarrollo del proceso de
compra se le da seguimiento en la GACI .

GACI

8.1

GACI realiza procedimiento para gestionar compra,
solicita a la Gerencia Administrativa, designacion
del Administrador de la orden de compra vy
devuelve expediente a la Gerencia Administrativa
para opinion técnica.

GERENTE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

B.12

Margina a Coordinador de Suministro para Asignar
Administrador de orden de compra.

COORDINADOR DEL AREA DE
SUMINISTROS

8.13

Segln el requerimiento designa Administrador o
solicita mediante nota a la Unidad Organizativa
requiriente, para que designe un Administrador de

| la orden de compra.
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GERENTE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

8.14

Coordinador del Area de Suministros o Unidad
Organizativa requiriente, comunica a Gerencia
Administrativa Institucional, la designacion del
administrador de la Orden de Compra, para que se
informe a la GACI mediante nota firmada por el
Gerente Administrativo Institucional.

GERENTE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

8.15

Margina expediente al Area de Suministros, para
Elaborar opinidn Técnica.

COORDINADOR DEL AREA DE
SUMINISTROS

8.16

Elabora opinion técnica, firma cuadro comparativo
de precios y remite para firma del Gerente
Administrativo Institucional. En el caso de opinion
técnica especializada, solicita mediante
memorando, la participacion de la unidad
requiriente para que emita su opinion técnica de la
compra a realizar.

GERENTE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

8.17

Remite opinién técnica de sugerencia de
adjudicacién a la GACI, para Elaboracion de Orden
de Compra.

COORDINADOR DEL AREA DE
SUMINISTROS

8.18

Area de suministros recibe COPIA de orden de
compra se comunica con el proveedor para detallar,
fecha de entrega, forma de facturacion, lugar de
entrega.

COORDINADOR DEL AREA DE
SUMINISTROS

8.19

Empresa entrega producto, donde se indica y
documentacién para pago (orden de compra
original, factura consumidor final o crédito fiscal

segun la disponibilidad financiera con que ha |
financiado el gasto). Unidad Organizativa solicitante
elabora acta de recepcion del suministro recibido y
entrega al proveedor para tramite de quedan en la
Gerencia Financiera Institucional. Asimismo remite
copia de acta de recepcion al GACI.

UNIDAD ORGANIZATIVA
SOLICITANTE

8.20

Elabora acta de recepcion del suministro recibido y
entrega al proveedor para tramite de quedan en la
Gerencia Financiera Institucional. Asimismo remite
copia de acta de recepcion al GACL.

FIN DEL PROCESO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VI FLUJOGRAMA.
DiGrectortes 0 Gerencia Areade . GACI Provesdor o
serentes administrativa Suministros Empresa
institucionales |

C o D
v

8.1 Director ¢ Gerente
Institucional soficitz
requerimiento a2 Gerente
Administrativo Institucional

8.3 Coordinador de
Suministro revisa y
margina para iniciar
process

v

8.2 Gerente
Administratly
0
Institucional
evallia

k4

B.4 Encargada {o) de
gestionar compras, recibe
requertmiento con
marginacion del Gerente
8.2 Gerente Administrativo
Administrativo Institucional ¥ del
margina ai Area de Coordinador de Suministro
Surminisiros, pard inidiar el proceso.

8.5 Ravision y
consulta

}

8.6 Elabora solicitud de compra
detallando  unldad, cantidad,
especifico  dascripcdidn de lo
solicitade, indicado costo unitario
¥ precio tolal, varlfica
disponibilidad Financiera,

8.7 Revisa
Soficitud de
roymnra v firma

4

8.9 Gerente Administrative 8.8 Coloca sello  del Area de
firma y regresa solicitud de Suministros y pasa afirma y sello del

cormpra. Geargnte Administrativo-
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VIENE
2
Directores o Gerencia Area de GACI Proveedor
Gerentes administrativa Suministros Empresa
Institucionales

8.10 Se entrega
solicitud de compra
con anexos en GACI

8.10 Se
archiva copia
de proceso

8.11 GACI realiza proceso
de compra y solicita
administrador de orden de
compra y devuelve
expediente a Gerencia
Administrativa para
opinion técnica

8.12 Gerencia
Administrativa margina a
Coordinador de Suministro
Asignar Administrador para
orden de compra.

8.13 Se asigna administrador
o se solicita administrador de

| orden de Compra a Unidad
requiriente
8.14 Gerencia Administrativa
informa a GACI mediante nota
administrador y margina
expediente a suministros para
opinion técnica.
8.15.Gerencia Administrativa

Institucional margina expediente a
suministros para opinidn técnica.

e
8.16 Area de
Suministros elabora
opinién técnica, firma
cuadro comparativo y %
envia GACI, suscrita > 8.17. Gerencia
por el Gerente Administrativa remite
Administrativo y envia a opinion tecnica a GACI
la LIGACT nara la
8.20 Unidad solicitante/
Administrador de la orden de
z = i 8.19 Empresa entrega compra elabora acta de
8.18 Area de suministros recibe producto en lugar que se f recepcién. orden de compra
COPIA de  orden de compra se indica con factura orden original etc.
comunica con el proveedor para de compra original etc.
detallar, fecha de entrega, forma
de facturacion, lugar de entrega.
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Vill. DEFINICIONES.

> GACO ... Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
> GAl ... Gerencia Administrativa Institucional

> MOPTVDU.. Ministerio de obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

> AS...eee Area de Suministros
> B2 Edicion 2

> Elonn Edicion 1

IX. ANEXOS.

> Formato de Solicitud de compra que genera el drea de suministros de la Gerencia
Administrativa Institucional.

> QOrden de compra que emite la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones GACI
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-005
AREA DE SUMINISTROS EDICION: E2

GAI-AS-005-E2 PROCEDIMIENTO, PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE LOS
SERVICIOS DE COMUNICACION CELULAR, PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MOPTVDU

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

. L. Licenci Dagoberto Enrique : ; ;
Licenciada Ana Verdnica clado:Dag oEnng Licenciada Mirna Guadalupe

NOMBRE: , Flamenco Vdasquez
Marroquin de Saavedra q Castaneda Staben
Coordinagor Area de Gerente Administrativa
€ARGO: | Técnico Administrativo Suministros o
Institucional
| \ A (

" | e ‘ . oot

30 Septiembre 2014

FECHA 09 Septiembre 2014 19 SeLtiembre 2014

SELLO

SUMINISTROS
B
i i

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo y al uso
apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento, se hard del conocimiento a la Unidad de

Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2015 =
l. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
20-06-2013 | 1 Gerente Administrativo Institucional | Procedimiento Inicial
30-09-2014 | 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
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iL ORJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar una guia que facilite a los usuarios de las unidades organizativas solicitar el servicio de telefonia
celutar, con cobertura a nivel nacional, que permita mantener en constante comunicacién y por
consiguiente desarrollar en una forma agif v oportuna la transmisién de informacién, para el logro de los
objetivos institucionales.

Ht. IDENTIFICACION DE RIESCOS.

e Términos de referencia con deficiencic

o  Cdlculo erréneo del monte estimado de la licitacion

o Licitacion sea dedoarada desierta
Asignacién de Telefonia Celular ne adecuada.
Suspersion del Suministro de Comunicacién Celular por mal procedimiento.
Deficiencig en los irabajos que realiza el MOPTVDU, por falta de comunicacién,
Servicios y Operaciones deficientes del proveedor
Facturacién errénedq.

% & © @9

. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde gque se remiten los Términos de Referencia a la Unidad de
Adguisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando fa contratacion del servicio de telefonia celular,
para el afio correspondiente al ejercicio fiscal v finaliza hasta la respectiva liquidacién del contrato de
celulares.

V. BASE LEGAL.

Ley y Reglamento LACAP, Articulos varios.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas MOPTVDU, Art. 43, 44, 52, 71 y 100
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Articulos varios.

VL. POLITICAS,

Apegarse a la Politica de Ahorro v Austeridad del Sector Publico vigente.
La autorizacién de lineas de telefonfa celular, debe ser dnicamente con la autorizacion de los Sefiores
Titulares def Ramo.

3. La asignacion para el uso de telefonfa celular serd autorizada por os Sefiores Titulares.

4. El usoc de telefonis celular es para apoyar actividades eminentemente oficiales de cardcter operativo y de
apoyo administrativo.

5. La asignacidn individual de los teléfonaos serd a nivel de Direccion, Gerencia, Jefaturas de Departamento,
Asistentes o Colaboradores Administrativos y Personal Téchico.

6. El aparato de telefonia celufar asignado es intransferible y para uso exclusivo del funcionaric o empleado al
cual se {e ha asignado por medio de acta.

7. Todo aparato de telefonia celular deberd ser entregado por medio de acta de entrega y recepcion.

8. Elfuncionzario que se le asigne aparato de Telefonia celufar es responsakle del cuido y resguardo del mismo,
y en caso de robo o extravio debe de reportar y presentar denuncia de la PNC al Administrador de! Contrato
y cancelar el respectivo costo de deducible establecido por fa empresa que brinda el servicio para la
reposicidn del mismao.

9. Toda compra de accesorios adicionales a los proporcionados en el contrato, sera costeada por el usuario del




aparato.
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10. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracién y control del servicio de

telefonia celular. Al finalizar la vigencia del contrato a solicitud de Viceministros, Directores, Gerentes, los

aparatos de telefonia celular pueden autorizarse para reasignacion del personal que lo solicite para

mantener comunicacion con lineas del Ministerio.

11. El consumo mensual maximo autorizado serd acorde a la normativa gubernamental vigente.

12. Todo excesa en consumo de Teléfono Celular de los montos autorizados mencionados en el numeral 11,

serd pagado por el usuario del teléfono.

VI PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3SO
: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Ne.
Solicitar a Directores y Gerentes Institucionales listados de
funcionarios y empleados que se propondrdn, para la
Gerencia Administrativa 5.1 asignacion de lineas celulares, de acuerdo a la naturaleza de las
Institucional ' actividades que realicen, con su respectiva justificacion, para
realizar los tramites correspondientes al siguiente ejercicio
fiscal.
’ 5. Remiten a Gerencia Administrativa Institucional listados de
Directores y Gerentes : : . -
R funcionarios y empleados propuestos, para la asignacion de
Institucionales ;
lineas celulares.
. - . 53 Remite a Jefatura Despacho Ministerial listados de funcionarios
Gerencia Administrativa ; s i
. y empleados propuestos, para la asignacion de lineas celulares
Institucional :
para su visto bueno.
5.4 Revisa Propuesta enviada por la Gerencia Administrativa
Jefatura Despacho Ministerial Institucional con las solicitudes recibidas por Directores vy
Gerentes Institucionales.
5.5 Autoriza y remite a la Gerencia Administrativa Institucional la
Jefatura Despacho Ministerial asignacion de lineas a personal previamente seleccionado, para |
contar con el suministro de comunicacién celular.
. - . 5.6 Remite autorizaciéon de asignacion de lineas de personal
Gerencia Administrativa . ; -
. previamente seleccionado, para contar con el suministro de
Institucional S < ..
comunicacion celular al Area de Suministros.
i ‘ - 5.7 Preparar términos de referencia y remite a coordinador del
Técnico del Area de Suministros g = — :
drea de Suministros para su revision y rubrica.
Coordinador del Area de 5.8 Revisa, rubrica y remitir términos de referencia a la Gerencia
Suministros Administrativa Institucional.
59 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
. L . Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitacién de
Gerencia Administrativa q‘ ; y . . : ,
ihiicsRa] Servicio de Comunicacion Celular, para Funcionarios vy
I
Empleados del MOPTVDU, con valor presupuestado de la
contratacion.
5.10 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional de la
Gerencia de Adquisicidn y respectiva Disponibilidad Financiera, para licitar la contratacidn
Contratacion Institucional de Servicio de Comunicacion Celular, para Funcionarios y
Empleados del MOPTVDU.
541 Remite la Disponibilidad Financiera a

Gerencia Financiera Institucional

Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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512 Solicitan a la Gerencia Administrativa Institucional asigne al
Gerencia de Adquisicién y funcionario Encargado de la Adecuacion de bases y formara
Contratacidn mstitucional parte de la comisién evaluadora, asi como al funcionario que
designaran como administrador del contrato.
. . . 5.13 Designara al funcionario Encargadoe de la Adecuacion de bases
Gerencia Administrativa ) .
. y formara parte de la comisién eveluadora, asi como al
Institucional . ) . L
funcionario gue designaran como administrador del contrato.
. ey 5.14 Realizacidn de proceso de licitacidn y contratacién Servicio de
Gerencia de Adguisicién y o . .
Contratacién Institucional Comunicacién Celular, para Funcionarios y Empleados del
i
MOPTVDU
. C 5.15 Solicita a la Gerencia Administrative Institucional la
Gerencia de Adquisicion y . L. . . .
. . incorporacién del Funcionario designado, para formar parte de
Contratacion institucional .
la comisién evaluadora.
Gerencia de Adauisicion 5.16 Remisidn de Contrato Servicio de Comunicacién Celular, para
: -, d L Y Funcionarios y Empleados del MOPTVDU a la Gerencia
Contratacidn Institucional L . -
Administrativa Institucional
517 Revisar el contrate de Servicio de Comunicacién Celular, parza
. . Funcionarios Empleados det MQPTVDU contratade, que
Administrader del Contrato, Area i P .. . r 4
L contenga todos los  servicios requeridos en las bases, se
de Suministros . :
archivea como documento de respalde en la Gerencia
Administrativa Institucional
5.18 El Administrador del contrato elabora la respectiva Orden de
Inicio, que posteriormente se remite a la Sociedad contratada,
. . en ta que hace constar fecha de inicio, primera entrega de
Administrador def Contrato, Area . d o ' P =6
" lineas v la fecha de finalizacidén de contrato de Servicio de
de Suministros . . .
Comunicacion Celular, para Funcionarios y Empleados del
MOPTVDU, y Remite fotocopia a Gerencia de Adguisiciones y
Contrataciones Institucional.
5.1% Recibir fa primera entrega de lineas celulares y aparatos,
Administrador del Contrato, Area preparar actas de asignacion para funcionarios y empleados,
de Suministros para entregarios en sus oficinas y elaboracion del directorio
telefénico de lineas celulares.
- . 5.20 Entrega conforme a listados aprobades por la Jefatura
Administrador del Contrato, Area & o . P P . .
de Suministros Despacho Ministerial, Lineas celulares 3 Funcionarios vy
Empleados del MOPTVDU.
5,21 Recepcién y Entrega de lineas celuiares, mediante acta de
- . . . asignacién a Ministro, Viceministros, Asesores y Gerentes
Ministrg, Viceministros, Directores g ! . v L
o quienes a su vez, asignan las ifneas celulares a personal bajo su
y Gerentes Institucionales : ; . .
cargo mediante acta de asignacion, que luego remiten 2 la
Gerencia Administrativa para su respectivo control.
Gerencia Administrativa 5.22 Remite memorindum y actas de entrega de celulares al area
Instituciona! de Suministro, para agregar al expediente celulares.
- < 5.23 Elaborar programacion de pagos para el contrato de Servicio de
Administrador def Contrato, Area . p.'g pagos p . -
de Suministros Comunicacion Celular, para Funcionarios y Empleados del
MOPTVDU en la Gerencta Financiera institucional,
. . . 5.24 Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en {a
Gerencia Financiera Institucional R . .
GFi, e ingresarlos al sistema de contrato en linea.
Directores y Gerentes 5.25 Solicitud de nuevas lineas celulares por los Directores y

institucionales

Gerentes Institucionales, con el visto bueno del Jefe Despacho.
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5.26 Se gestionan las respectivas lineas hasta agotar la existencia en
el contrato y se elaboran actas de asignacion y se actualiza el
Gerencia Administrativa directorio Telefénico; si la solicitud sobrepasa la existencia de
Institucional lineas se gestiona una Resolucion Razonada, de Modificacion
de Contrato autorizada por el Titular, que puede ser autorizada
o denegada.
Directores y Gerentes 5.27 Reporte de fallas en los equipos y de mala sefial por parte de
Institucionales los usuarios.
5.28 Se gestiona con la sociedad contratada, la revisién, reparacion
. : o reemplazo del equipo reportado, quien lo remite a taller para
Administrador del Contrato, Area P quip E 9 ; P
. dar un reporte del dafio del terminal, y proceder de
de Suministros , 5 ; .
conformidad. (Reparacion o reemplazo aplicable deducible
seguro en ambas opciones).
- < 5.29 Entrega aparato reparado o reemplazo, en caso de pago de
Administrador del Contrato, Area ga ap R ) v B Wl
. deducible por parte del usuario, se procedera a solicitar el pago
de Suministros . z
del deducible para el reemplazo del equipo.
5.30 Reporte de robo o de pérdida de los equipos por parte de los
usuarios. El usuario solicita el bloqueo de la linea de inmediato
Directores y Gerentes ya sea via telefénica o personalmente, en la sucursal mas
Institucionales cercana de la empresa que brinde el servicio de telefonia
celular vy luego informar por escrito a la Gerencia
Administrativa Institucional el robo o pérdida del equipo.
Administrador del Contrato, Area 5.31 Proporcionara a usuario que reporta robo ¢ perdida una carta
de Suministros de desactivacion de la linea
; 5.32 El Usuario de la linea presentara carta de desactivacidn de la
Directores y Gerentes 3 : ; .
e linea e interpone la denuncia a la PNC, y luego remite el parte
Institucionales i ) - . e
policial a la Gerencia Administrativa Institucional.
5.33 Gestiona y procede a tramitar el seguro. En caso de pago de
Administrador del Contrato, Area deducible por parte del usuario, se procederd a solicitar el pago
de Suministros del deducible para el reemplazo del equipo, que deberd
cancelar en la agencia que indigue la sociedad contratada.
Administrador del Contrato, Area 5.34 Entrega aparato nuevo al usuario, en sustitucion del reportado
de Suministros por robo.
Administrador del Contrato, Area 5.35 Se realiza acta de recepcién final y se remite copia a la

de Suministros

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. |

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Vill. FLUFOGRAMA. DEL PROCEDIMIENTCO PA-GA-AS-005-E2, Para la contratacion de los Servicios de
Comumcacnon Celular, para Funcsonarms y Emp[eados de! MOPTVDU
5.1 GAL 5.19 Admén. Da Cantrato Area de ;"b 5,20 Admdn. De Contrato ﬁ.rea de i
Solicita a Directores y Gerantes Suministros. HE Suministros I
Institucionales fistados de-funcionarios y Reciba fa primera entrega de ¥neas celulares ¥ i JES;;Q%IB :onforn;e 2 r’?:u‘:p;f:;i"s porfa H
empleados que se propondrén-parala :  preparaf actas de asignacién para £ neay colulares  funcionari ;
asign a'c'idn dei e k . f\.lncmnar:osyempleadcs. i eimpleados del MQPWDU :

]
5.2 Directores y Gerentes Inst. 1
Remiten a Gerencla Administrativa l
listados Gerencla Administrativa listados

5.3 GAL

Remite al Jefe Despacho listados con
propuesta de funcionarios y empleados
para suvistD bueno.

T

5.4 Jafe Despacho
Raevisg propuesta
enviada g la GAI C con
las solicitudes

5.5 Jefe Despacho

Autoriza y emite a la GAl la asignacisn de

lineas a personal-previamente seleccionado
: nara contar eI summrstm

5.18Adm6n. de Contrato Arés
:. EF Admin:

‘" “Sutiadad Contrarada

o

Suministros
far del

elabior la resy
der de inicle, gue posteriarmente 5e remite 2 la

\ i .
5.21 Ministro, Viceministros,
Directores ¥ Gerentes Inst.
Recepcidn y entrega de lineas cefutares,
mediante-acta de:asignacion.

it

5.17 Admdn. Del Contrate
FEraa de Suministros
Revisa el contrato de
Servicio de
Comunicacion MOTYDU

5.16 GACI

Remisidn de contrata servicio de comunicacidn

cefuiar, para funcionarios y empleados de

L MEPTVOL

v
5.6 GAl
Remite autorizacidn de asignacion de
Hneas de personal previamente
seleccionado para contar con el
© suministre.

5.7 Técnico Area de Suministros,
Preparar términos de referencla y remite a

coordinador del érea de suministros para
 surevisidiny rubrica,

5.8 Coord. Area de Suministros.
 Revisa, rubrica y rarmite términos de
. referenciz a la GAL

5.9GAl

Se remiten términos de referencia a la
GACT para  lcitation de  servicic  de

comunicacion.
5.10 GACI
Reguerimienta a la GFI, de la respectiva

disponibilidad financiera, para licitar la &
Bccn‘tra_tacidn de servigio de comunicatidn.

:

kil

Solicita a fa GAl 1a incarporacian del
fundionario designade para formar parte. de

5.15 GACI

-tz comision evaluadora.

T

proceso  de

5.14 GACH
Reafizacidn  de

5.13 GAl

Designara al funcionario encargade de la
aderuacidn de bases y formara parte de la
cormisidn evaluadora.

licitacidn  y1
contratacidn Servicio de Comunicacion Celular. |

1

5

.

v
5.22 Gal
Remite memardndum y actas de entrega
de celulares al drea de suministros, para
agregar al expedi_e.nte-'d?e_ cilulares

5.23 Admén, De Coritratd Af
Suministros

taborar progremacian de pagos par el
comtrate de sarvicio de comunicacidn celular

de

5.24 GFI

Tramitar pagos de acuerdo a 1a
programacion elaborada en fa GFl e
ingresarlos.al sistema de contrato en

linga

5.25 Directores y Gerentes inst.
Solicitud de nuevas lineas celutares por
los directores y gerentes institutionales

* ton visto bugno del Jefe despacho.

5.26 GAl
Se gestionan las respectivas Iingas hasta

 agotarla-ekistencia enel contrato | ;

S S
5.27 Directores y Gerentes In
Reporte de fallas en los aquipos v de
mala sefial oor narte-de los vsuarios

5.28 Admén. De Contrate Area de

Suministros :
- Se-gestienan con 12 teciadad contratada, Ta revisidn, :
reparacidn o reémplaze del equipe reportado B

" formara parte de la comision evaluadora,

5.12GAC]
Sofictan a fa GAl asigne af funcionario
encargado de la adecuacidn de bases y

i

5.11GF
. Remite la Disponibilidad Financiera a la GACI

....»..A-»—-.-'\- )

5,29 f
Suministros %
Entrega aparato reparada o reemplazado, en 4
caso de pago de deducible porparte del

usuacio, se procederd a soficitar el.nago det

5.30 Directores y Gerentes [Ast:
Reporte de robo o de pérdida de los
equiu_qs__ nor narte de los usoarios,

Adman, De Contrato Area de

mba

5. Admén. Dé Contrato:
de Suniinistros |
Se realiza acta de recepcnﬁn o
final y se remite copiaala
Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones bistituclonal

5.34 Admén. De Contrato
Area de Surinistros

Entrega aparato nuevo al usvario, i
- sustltuu&n dei repnrtado par l

—f

5.33 Admén. De € o
Area de Suministros  — i
Gestlona y procede a tramitar el i
segUre. En caso de pago de

deducible por parte del usuarig, se |
proceders a sdllcitar el pago dei | i
deducible par parte del UsUario. i

5.32 Directoresy -
Garentes Inst.

El usuaria de Ia linea
presentara carta de
_desactivacidn de la linea e
nterpone la denuncia a la

t

5.31 Admén. De Contrate
Area de Suministros
Proporciconara a usuaric que
reporte robo o perdida una
carta de desactivation de Ja-
. lin?a




DEFINICIONES.

Vo.Bo.:
GAl:

GFl:

GACI:

El:

E2:

PNC:

AS:
MOPTVDU:

ANEXOS.
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Visto Bueno.

Gerencia Administrativa Institucional.

Gerencia Financiera Institucional.

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Edicién 1

Edicién 2

Policia Nacional Civil.

Area de Suministros.

Ministerio de Obras, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GA-AS-006
EDICION: E-2 J

GAI-AS-006-E2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE LOS
SERVICIOS DE FRECUENCIA Y DE ARRENDAMIENTO DE RADIOS CON FRECUENCIA EN

800/MHZ.
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
. . - Licenci Dagobert i
Licenciada Ana Verdnica clado i i Licenciada Mirna Guadalupe
NOMBRE: . Flamenco Vasquez
Marroquin de Saavedra Castaneda Staben
| Coordinador Area de Gerente Administrativa
CARGO: | Técnico Administrativo Suministros ?n ; HHSHIE
Institucional
prd
]
A

et

("

09 Septiembre 2014

24 SeJtiembre 2014

SELLO

SUMINISTRO!

SUN IN{s HOC‘ 4

\\i ”@‘x

"‘-—.__...--

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo vy al uso
apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento, se hard del conocimiento a la Unidad de

Desarrollo Institucional.

U’—'echu de la préxima revision: l Septiembre 2015

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
06-2007 1 Gerente Administrativo Institucional | Procedimiento Inicial
16-12-2013 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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LI N ©BJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una gufa del procedimiento que brinde a las diferentes Unidades del Ministerio de Obras
Pdblicas, Transporte v de Vivienda y Desarrolio Urbano, del servicio comunicacion a través del Servicio
de frecuencia asf como el de arrendamiento de radio portitil con frecuencia en 800MHZ.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Términos de referentic con deficiencia.
o  Cdlculo erréneo del monto astimado de la licitacion.
» Licitacion seq declorada desierta.
« Listado de radios no ackualizado.
Suspensién del Suministro por falta de page.
Deficiencia en aparatos o calidad.

. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

£l procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a la Unidad de
Adguisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacién det Servicio de frecuencia, asi
como el de arrendamiento de radio pertdtil con frecuencia en 800MHZ., para et afio correspondiente al
ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva liquidacion del contrato de radios.

¥, BAJE LEGAL.

- leyy Regiamento LA LACAP.

- Ley de Etica Gubernamental.

- Gufa parz la elaboracién de manuales de procedimientos del MOPTVDU,
- Reglamento interno del MOPTVDU de contratos v proveedores.

- leyde la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador,

- Normas Técnicas de Controf Interno Especificas del MOPTVDU.

- Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.

Vi POLITICAS.

1. La auterizacién del uso de radios de comunicacién, debe ser unicamente con la probacién del jefe de
Seguridad y Proteccién de Personalidades; vy del sefior Viceministro de Transporte, en sus aéreas de
competencia.

2. El uso de Radio es para apovyar actividades eminentemente oficiales de caracter operativo y de apoyc de
Seguridad y Proteccién de Personalidades.

3. la asignacién individual o PULL de los Radios serd a nivel de 1a Unidad de Transito v de Jefatura de
Seguridad y Proteccién de Personalidades, para el Personal Técnico de transito responsable de la
supervision de proyectos y de los Supervisores y agentes de Seguridad, respectivamente.

4. Todo Radio debera ser entregade por medio de acta de entrega y recepcion por las Unidades Solicitantes.

5. Toda compra de accesorios adicionales a los proporcionados en el contrato, serd costeada por el usuario del
radio.

6. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de a2 administracion v control del servicio de
Arrendamiento de radio y frecuencia,




Vil. PROCEDIMIENTO
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|

RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar a Directores y Gerentes Institucionales listados de
Gorenicis Admisistiseiv emp_leados 0 cargos que se propondran, para la e.ls.ignacién de
R 6.1 Radfos de acuerdo a la naturaleza d‘e las actividades que
realicen, con su respectiva justificacién, para realizar los
tramites correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.
Directores y Gerentes 6.2 Remiten a Gerencia Administrativa listados de empleados o
Institucionales cargos propuestos, para la asignacién de Radios.
i 6.3 Preparar términos de referencia para el Servicio de frecuencia,
Area‘d_e Sunj\inistro's; def laiGerendia asi como el de arrendamiento de radio portatil con frecuencia
Administrativa Institucional
en 800/MHZ.
r 6.4 Se remiten Términos de Referencia a la Unidad de
‘ o _ Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitacion de
lGer‘enCi_a A(Ijmmlstratwa Servicio de frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio
IRRERSIS portatil con frecuencia en 800/MHZ, con valor presupuestado
de la contratacién.
6.5 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional de la
Gerencia de Adquisicién y respectiva Disponibilidad Financiera, para licitar la contratacién
Contratacién Institucional de Servicio de frecuencia asi como el de arrendamiento de
radio portatil con frecuencia en 800/MHZ.
5 : _— 6.6 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional i . s
Adquisiciones y Contrataciones Institucional
6.7 Solicita designacion Técnico o experto que conformara la
Gerencia de Adquisiciones y Comisién de Evaluacion de Ofertas, para el Servicio de
Contrataciones frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio portatil con
frecuencia en 800/ MHZ.
6.8 Designa al Técnico o experto que conformara la Comision de
Gerencia Administrativa Evaluacion de Ofertas, para el Servicio de frecuencia, asi como
Institucional el de arrendamiento de radio portatil con frecuencia en |
800MHZ.
) 6.9 Realizacion de proceso de licitacion y contratacion Servicio de
Gerencia :_je AdquisiC‘iOn Y frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio portatil con
Contratacion Institucional .
| frecuencia en 800/MHZ. /A
6.10 Remisién de Contrato Servicio de frecuencia asi como el f& ¥
Gerencia de Adquisicion y arrendamiento de radio portdtil con frecuencia en 800/M ?E"_
Contratacion Institucional para Funcionarios y Empleados del MOPTVDU a la Gerené%
Administrativa Institucional. g
6.11 Revisar el contrato de Servicio de frecuencia, asi como el de
) o _ arrendamiento de radio portatil con frecuencia en 800/MHZ.,
Area‘d‘e Surmmstro_s dF’f la Gerencia contratado, que contenga todos los servicios requeridos en las '
Administrativa Institucional .
bases, y se archiva como documento de respaldo en la

Gerencia Administrativa Institucional.
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Administrativa Institucional

6.12 Elabora la respectiva Orden de Inicio que posteriormente se
, remite a la Sociedad contratada, en la que hace constar fecha
Areald.e Surr‘nmstro‘s de. e de inicio y la finalizacidn del contrato Servicio de frecuencia, asi
Administrativa Institucional ; y - .
como el de arrendamiento de radio portatil con frecuencia en
800/MHZ.
5 . . 6.13 Recibir los radios; preparar actas de asignacién para
Area de Suministros de la Gerencia prep g e : ?
N8 . 5 empleados y entregarlos en sus oficinas y elaborar listado de
Administrativa Institucional
control.
. 6.14 Reciben radios y elaboran actas de asignacion de equipos,
Directores y Gerentes ; . i3 :
o seglin asignacién propuesta por su unidad de acuerdo a lo
| Institucionales Sk
solicitado.
6.15 Elaborar programacion de pagos para el contrato de Servicio
Gerencia Administrativa de frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio portatil
Institucional con frecuencia en 800/MHZ, en la Gerencia Financiera
Institucional.
6.16 Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la
Gerencia Financiera Institucional Gerencia Financiera Institucional, e ingresarlos al sistema de
contrato en linea.
Directores y Gerentes 6.17 Reporte de fallas en los equipos y de mala sefial por parte de
Institucionales los usuarios.

[ 6.18 | Gestionar con suministrante de servicio contratado, la revision
Area de Suministros de la Gerencia del equipo reportado, para remitir a taller y obtener un
Administrativa Institucional reporte del dafio del terminal para proceder a su Reparacion o

reemplazo, aplicable deducible seguro en ambas opciones.
6.19 Reporte de robo o de pérdida de los equipos por parte de los
Directores y Gerentes usuarios; El usuario tendra que reportar por escrito a la
Institucionales Gerencia Administrativa con el Visto Bueno de su jefe
inmediato el robo o perdida del aparato.
Area de Suministros de la Gerencia 6.20 Proporcionara a usuario que reporta robo ¢ pérdida una carta
Administrativa Institucional de desactivacién del equipo.
Directores y Gerentes 6.21 El Usuario del equipo interpone la denuncia a la PNC, y luego
Institucionales remite el parte policial a la Gerencia Administrativa.
‘ i ; 6.22 tiona rocede a tramitar el seguro. En caso de pago
Area de Suministros de la Gerencia S i yp .e S=EN " p‘g de
i . o deducible por parte del usuario, se procederd a solicitar al
Administrativa Institucional ; ; :
usuario el pago del deducible para el reemplazo del equipo.
Area de Suministros de la Gerencia 6.23 Entrega aparato nuevo al usuario, en sustitucion del reportado
Administrativa Institucional por robo.
Area de Suministros de la Gerencia 6.24 Se realiza acta de recepcion final y se remite copia a la

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucion.
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Vill. FLUJOGRAMA. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PA-GA-A3-006-E2, PARA LA
CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE LO$ SERVICIO$ DE FRECUENCIA ¥ DE
ARRENDAMIENTO DE RADIOS CON FRECUENCIA 800/MHZ.

6.1 GAI 6.15 GAI 6.16 GFI
Solicitar a Directores y Gerentes Elaborar programacion de Tramitar pagos de acuerdo a la
Institucionales listados de pagos para el contrato de — | programacién elaborada en la
empleados que se propondran para Radios UFI
la asignacién de radios r/w__ e #
v 6.14 Directores y Gerentes Inst. 617 Dicectoses yuasntes .
6.2 Directores y Gerentes Inst. Reporte de fallas en los equipos
Remiten a Gerencia Administrativa Reciben radios y elaboran actas de y de mala sefial por parte de los
listados de empleados o cargos asignacién de equipos HSUAES
propuestos para la asignacion de T
Paine. st G o : — ¢
= 6.18 Areade Suministros
l 6.13 Area de Suministros inst, Gestionar con suministrante de
Recibir los Radios y preparar servicio contratado la revisién
6.3 Area de Suministros Institucional. actas de asignacion del equipo reportado.
Prepara Términos de Referencia para —— r—— e
el servicio de frecuencia. i
> 6.19 Directores y Gerentes
6.12 Area de Suministros Reporte de robo o de pérdida de
Elabora la respectiva Orden de los equipos por parte de los
¥ Inicio que posteriormente se EATIEE
6.4 Gerencia Administrativa Inst. FEm e e eCaleci Contra g e

Se remiten Términos de Referencia —— ]
a la GACI, para la licitacion vy
contratacion  del Servicio de
Frecuencia y arrendamientos de
radios portdtiles.

6.20 Area de Suministros
Proporcionara a usuario que
reporta robo 0 pérdida una carta
de desactivacion del equipo.

6.11 ASI

v
6.5 GACI Seniindefremmene €21 Dicectoeds y Gerkrites
Requerimiento a Gerencia Financiera El Usuarlohde[ equipa interpone
Institucional de la  respectiva la denuncia a la PNC
Disponibilidad Financiera N L S
l 6.10 GACI 6.22 Area de Suministros Inst.
Remision de Contrato Servicio Gestiona y procede a tramitar
6.6 GFl . de Frecuencia asi como el el seguro.
La Gerencia Financiera Institucional atfendamionts de radio e
remite Disponibilidad Financiera a portatil
la GACI

6.23 Area de Suministros Inst.

Entrega aparato nuevo al

6.9 GACI usuario, en sustitucion del
reportado por robo.

Realizacion de proceso de
licitacion y  contratacion

6.7 GAI

Solicita designacion servicio de frecuencia. y
técnico o experto gue X - 5.23 Area de Suministros ¢
conformara la comisian Se realiza Acta de recepcion final
de evaluacién de ofertas 6.8 GAl =
Designacion técnico o experto gue

conformara la comision de
evaluacién de ofertas

B
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X DEFINEICEONES.

Vo.Ba.: Visto Bueno

GAl: Gerencia Administrativa Institucionat

GFi: Gerencia Financiera Institucional

GACH Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
AS: Area de Suministros,

El: Edicion 1.

E2: Edicién 2.

X. ANEXOS3.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GA-AS-007

EDICION: E-2

GAI-AS-007-E2 PROCEDIMIENTO PA-GA-AS-007-E1, PARA ENTREGA DE CAFE Y AZUCAR EN
LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Licenciada Ana Verdnica

Licenciado Dagoberto Enrique

Licenciada Mirna Guadalupe

et

NOMBRE: ) Flamenco Vasquez
Marroquin de Saavedra 9 Castaneda Staben
Coordingdor Area de Gerente Administrativa
C€ARGO: | Técnico Administrativo Suministros o
Insttttﬁonal
FIRMA |

il

09 Septiembre 2014

24 Septiembre 2014

30 Septiembre 2014

e

$ELLO

A, g

Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trubi_jjo y al uso
apropiado del mismo. Tode cambio o mejora al procedimiento, se hard del conocimiento a la Unidad de J

[ Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2015 :J
I REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
16-12-2013 1 Cerente Administrativo Institucional | Procedimiento Inicial
30-09-2014 | 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
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OBJETIVO DEL DROCEDIMIENTO.

Beneficiar y controlar la oportuna distribucidn a tos funcionarios y empleados del Ministerio de
Obras Plblicas, Transporte y de  Vivienda y Desarrollo Urbano, del Suministro de Café y
Azucar de Calidad, en beneficio de los empleades de la institucion.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

- Recursos Financieros no disponibles o congelados.

- Deficiencin Técnica del producto.

Especificaciones Téenicas con deficiencias.

- Cdlculo errénec del valor a licikar.

- Que licitacion se declare desierta.

Este suministro no representa ninglin riesgo para el Ministerio de Obras Pablicas, Transporte v de
Vivienda v Desarrollo Urbano en cuante o costos econdmicos; solamente en inconformidad laboral ol
rio recibirlo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

E! procedimiento se inicia desde gue se remiten los Términos de Referencia a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacion del suministro de café
y azucar, para el consimo humano del personal del MOPTVDUY, para el afio correspondiente al
gjercicio fiscal.

BASE LEGAL.

- leyyReglamento LA LACAP.

- ley de Etica Gubernamental,

- Guia para la elaboracién de manuales de procedimientos del MOPTVDU.
- Reglamento interno de!l MOPTVDU de contratos y proveedeores.

- Ley de la Corte de Cuentas de {a Republica de El Salvador,

- Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.

- Acuerdos y Reseluciones Ministeriales.

POLITICAS.

1.- lLa cantidad de café y azGcar entregados mensualmente es Unica, por lo gue cada
Direccidn, Gerencia Institucional u Qficina Regional, debera hacer uso racional de la
cuoia asignada. En casos excepcionales (eventos o actividades especiales), deberd
enviar nota a [a Gerencia Administrativa justificando la cantidad adicional solicitada.

2.- Para la recepcién del café y azdcar, cada unidad organizativa debera firmar un listado
donde indica la cantidad en fibras de cada producto recibida mensualmente por
unidad.

3.- La persona que reciba el café y azacar, deberd verificar gque este compieto las
cantidades indicadas del producto para firmar y sellar de recibido
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VI PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Ne. i ek
Solicita remita la cantidad de café y azucar a demandar
; o : mensualmente de cada Direccién, Gerencia Institucional
Gerencia Administrativa e . ; i
i u Oficina Regional, asi como el noambre, cargo y firma de
Institucional 7.1 _ i
la persona responsable de la administracion  del
suministro en cada drea para presupuestar compra anual
del producto.
) . . Remite nombre, cargo y firma de la persona responsable
Direccion, Gerencia . oz ; ; ;
o ; de la administracion del café y aztcar para las Unidades
Institucional o Gerencia 7.2 ER . ‘ -
. Organizativas requirentes, al Area de Suministro de la
Regional 2 . ; T
Gerencia Administrativa Institucional.
. - ' Remiten a la Gerencia Administrativa las necesidades de
Direccion, Gerencia S ’ :
o ; café y azucar para que se asigne cuota mensual de
Institucional o Gerencia 7.3 . ) i ,
. acuerdo al personal que integran la Direccién, Gerencia o
Regional .
Unidad
Se analiza la demanda solicitada de café y azdcar por las
‘ - unidades organizativas de acuerdo al personal tacad
Area de Suministros 7.4 5, g as’ - _oa P : des” 9
en cada drea que seran distribuidas en la ejecucién del
ejercicio fiscal.
Gerencia Administrativa 75 Se remite solicitud de compra a la Gerencia de
Institucional ’ Adquisiciones y Constataciones Institucional.
La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucion, remite a la Gerencia Administrativa
Gerencia de Adquisiciones y 76 Institucional, expediente de proceso de compra de café y
Contrataciones Instituciéon ’ azlcar, para evaluar la mejor oferta técnica y econdmica;
y solicita designacion de Administrador de Orden de
Compra.
Gerencia Administrativa 77 Se asigna técnico responsable de la Administracién de
Institucional ' Contrato
Se recibe expediente en el que contiene las ofertas de
café y azUcar presentada por los diferentes ofertantes a
. - la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucion
Area de Suministros 7.8 q y : '
se procede a evaluar de acuerdo a lo establecido en los
términos de referencia, los diferentes tipos de café |
ofertados.
Se realiza degustacion y encuesta con los diferentes
Area de Suministros 7.9 empleados de las Direcciones, Gerencias y Unidades del
MOPTVDU; con los resultados.
Se elabora opinidn técnica para la adjudicacion del
Area de Suministros 7.10 suministro y se remite a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucion. =
Gerencia de Adquisiciones y 711 Remite a la Gerencia Administrativa Institucional Ord ?E?;
Contrataciones Institucién ' de Compra
Asigna cuota de café y azlcar a
. - Direcciones, Gerencias Institucionales
Area de Suministros 7.12 Y

Regionales, de acuerdo al nimero de personal destaca
y usuarios que los visitan diariamente.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Se imparte orden de inicio a las empresas para iniciar la

Area de Suministros 7.13 entrega del suministro y se envia copia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucion.
Suministra mensualmente a cada oficina de Unidad
2 . Organizativa solicitante, la asignacion de la cuota de café
Area de Suministros 7.14 g’ : &
y azlcar autorizada, entregando a la persona responsable
designada.
) o ; 7.15 El responsable autorizado por cada Direccién, Gerencia
Direccion, Gerencia b g . . a
- . Institucional y Oficinas Regionales, para recibir Ia
Institucional o Gerencia . 55 y ; i & ;
: asignacion de café y azucar, debera firmar la respectiva
Regional g
requisicion del producto.
7.16 La persona designada de recibir el café y el aztcar por
Direccion, Gerencia cada Direccion, Gerencia Institucional y Oficinas
Institucional o Gerencia Regionales, debera implementar un control interno en su
Regional unidad, que le facilite controlar el producto entregado y
su saldo en existencia.
7.17 La persona designada de recibir el café y el azicar, en
Direccion, Gerencia caso de detectar faltante de existencia del producto
Institucional o Gerencia debera informar a su Director, Gerente Institucional, que
Regional corresponda, y este a su vez informar por escrito del
faltante a la Gerencia Administrativa Institucional
7.18 Recibido el reporte del producto faltante, la Gerencia
; o ; Administrativa Institucional, informa a Auditoria Interna
Gerencia Administrativa ¥ . 3
. y a la Unidad de Seguridad y Proteccion de
Institucional ; ; .
Personalidades, para que realicen las acciones
correspondientes.
7.19 Recibe la factura del café / aztcar y tramita pago
Administradora del Contrato mensualmente en la GFI de acuerdo a lo estipulado en la
orden de compra.
7.20 Se realiza acta de recepcion final en el ultimo pago y se

Area de Suministros

|
| remite copia de acta a la Gerencia de Adquisicionesy

| Contrataciones Institucion

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VIl.  FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO, PA-AG-AS-007-E1. Para la contratacion de los Suministros de Café
y Azicar en las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU

FIN B
7.1GAl B ;’ '
Regquerimiento a cada Direccion, Gerencia Institucional = A
u Oficina Regional, nombre, cargo y firma de la persona | 7.20 Area de Suministros '
responsable de la administracion. Se realiza acta de recepcion final en el dltimo pagoyse |

remite copia de acta a la GACI

7.2 Directores y Gerentes 7.19 Administrador del Contrato i

Remite nombre, cargo y firma de la persona responsable Tramita pago de los Suministros en la GFI. |
de la administracién del café y azicar

b

l 7.18 Gal
| Recibe reporte e informa a Auditoria y Seguridad para
que tomen acciones.

7.3 Directores y Gerentes
Remiten necesidades de café v aziicar a la GAl

v

7.4 Area de Suministros
Se analiza demanda solicitada por las unidades de café

y aziicar para 12 meses | 7.17 Directores y Gerentes
. El responsable autorizado recibir el producto, en caso de
i detectar faltante debera informar a su jefe inmediato y a
suvezala GAl
7.5 GAl
Se remite solicitud de compra a la GACI T

7.16 Directores y Gerentes

El responsable autorizado recibe y firma requisicion de la asignacién’

de café y azlcar, implementara controles internos de !
7.6 GACI Administracién del producto

Remite expediente con ofertas, para emitir opinién Técnica y /
solicita asignacion de Administrador de Orden de Compra s A T

7.15 Directores y Gerentes

7.7 GAl | El responsable autorizado recibe y firma requisicion de la

Se asigna técnico responsable de la Administracion del | asignacion de café y azlucar de acuerdo a lo asignado a las

contrato | Unidades Organizativas.

7.8_Area de.Summistros 7.14 Proveedor-Administrador del Contrato

Recibe e?:pedlente Y prc:hcede a evaluar rlje acuerdoa lo Suministra a cada oficina de Unidad Organizativa solicitante, |
establecido en los términos de referencia. mensualmente la asignacion de |a cuota de café y azticar autorizada. |
7.9 Area de Suministros ' 7.13 Area de Suministros

Se realiza degustacidn y encuesta con los diferentes empleados Se imparte orden de Inicio para la adjudicacion del suministro

de las direcciones, gerencias y Unidades del MOPTVDU. ?

7.11 GACI
———p Remite ala GAI, Orden de Compra — " 712 Area de Suministros

Asignar cuota de café y azicar a las
diferentes Direccion, Gerencia
Institucional u Oficina Regional, visitan

7.10 Area de Suministros
Elabora y remite a la GACI,
Opinidn Técnica.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -5
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Vill. DEFINICIONES,

Vo.Bo.: Visto Bueno

GAL: Gerencia Administrativa Institucional

GFl: Gerercia Financiera [nstitucionat

GALCL Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte v de Vivienda y Desarrolle Urbano.
El: Edicién 1.

E2: Edicién ¥,

X. ANEXGS.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GAI-AS-012
EDICION: E1

GAI-AS-012-E1, PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ESTADOS DE CUENTA O RECIBOS DE
TASAS MUNICIPALES A LAS ALCALDIAS SOBRE BIENES DEL MOPTVDU

ELABORADO POR: REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Roxana Elizabeth Campos de Licenciado Dagoberto Enrique

Licenciada Mirna

Gomez Flamenco Véazquez Guadalupe Castaneda
CARGO: | Técnico Coorf:ii_q dor Area de Ger:ent‘.e Administrativa
Suministros Institucional
Y /1
FIRMA
P
[ —— ~
FECHA 19 de Septiembre de 2014 - 22 de Septiembre de 2014 30 de Septiembre de 2014
$ELLO 1z
\\5' SUMINISTROS
N :"M "
‘\ L‘\,ﬁ o g,
T

Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dareas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente procedimiento se hard del conocimiento través de la Unidad de Desarrollo

|
[ Fecha de la préxima revisién: | SEPTIEMBRE 2015 ]
1. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Septiembre/ 2014 1 Gerente Administrativa Institucional | Procedimiento Inicial
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar una guia que permita establecer o describir los pasos para llevar un control
o registro de los cobros que las Alcaldias efectian a MOPTVDU por cada uno de los
bienes inmuebles que este tiene.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles multas e intereses por deudas a las Alcaldias.

Falta de recursos para la adquisicion de documento.

No tener toda la informacién.

Tiempo extempordneo del encargado de recibir facturas y gestionar el pago ante la
GFI

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Se inicia desde el momento que se solicitan las escrituras de los inmuebles que el
Ministerio de Obras Publica Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano tiene
registrado en los diferentes lugares del territorio nacional, para llevar un registro de
los cobros de Tasas Municipales, lo cual finaliza cuando la Alcaldia envia las
facturas de Tasas Municipales.

BASE LEGAL.
eLa ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Art. 26 Cada entidad y organismo del sector publico establece su propio sistema de
control interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente, posterior, para tener
y proveer seguridad razonable:
1- En cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
2- Transparencia de la gestidn
3- En la confiabilidad de la informacién
4- En la observacion de las normas aplicables.
eReglamento Interno y de Funcionamiento de MOPTVDU.
eLey de Etica Gubernamental.

e Normas Técnica de Control Interno Especificas del capitulo Il

POLITICAS.

Llevar el control de los pagos efectuados en el tiempo en que esté programado de las

gt J‘“u “o Y facturas que se reciben en la institucién referente a tasas Municipales.
% ‘3« C) \ ‘Cumplir con la politica de ahorro y austeridad del sector publico.

El encargado de recibir facturas traslada estos oportunamente al encargado de

| SUMnrg T TRos 0 sohcﬂ:ar los fondos y/o estados de cuenta actualizados.
</ La GFl es la responsable de efectuar los pagos.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -2
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RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

PASO
Ne.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Area de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

Obtener o solicitar escrituras  de inmuebles
propiedad del MOPTVDU al Area de Activo Fijo.

Area de Activo Fijo
| Gerencia Administrativa

Remite escrituras de inmuebles propiedad del
Ministerio de Obras Publica Transporte, Vivienda
y Desarrollo Urbano, solicitados para control y
archivo.

Area de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

Elabora un expediente de informe por cada
alcaldia y bien inmueble propiedad del
MOPTVDU con sus respectivos separadores, para
resguardar documentos que en un futuro se
obtengan.

Area de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

Programa salidas o diferentes Alcaldias del
territorio Nacional, para solicitar estados de
cuenta se solicita por medio de correo electrénico
al Area de Transporte Institucional con dos dias
de anticipacion el transporte para Trasladar al
personal del Area Suministros para realizar visitas
técnicas.

Area Transporte Institucional
Gerencia Administrativa
Institucional

Envia la confirmacién via correo electrénico
informando la asignacién del nimero de placa
| del vehiculo Institucional.

rea de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

Un dia antes de la visita a las alcaldias, se prepara
documentacién de soporte para sustentar la visita
y obtener los estados de cuentas o constancias, |
informacién que el Ministerio necesita.

Area de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

Solicita Estado de Cuenta a cada alcaldia que se
visita donde el MOPTVDU tiene inmuebles de su
propiedad.

Alcaldias Municipales

Provee estados de cuentas de los inmuebles
propiedad del MOPTVDU que se ha solicitado.

Alcaldias Municipales

En algunos casos el inmueble no ha percibido
ningdn servicio por parte de la Alcaldia, ésta
emite constancia dirigida al MOPTVDU en
donde explica que el “inmueble no se ha

Tributario”. Por ser de caracter rural de acu
| la ubicacién geogrdfica que se encuentre.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Area de Suministros

Gerencia Administrativa

Institucional

10

Recibe estados de cuenta de Tasas Municipales
por parte de la Alcaldia, se verifica nombre de la
instituciéon, nimero de la cuenta incorrecta o
tasas mal aplicadas; se notifica por medio de
escrito a la alcaldia para que envien sus
respectivas correcciones.

Alcaldia Municipal

1

Recibe la notificacién para que el documento que
estd mal elaborado sea corregido y sea enviado
posteriormente ya corregido al MOPTVDU al
Area de Suministros de la  Gerencia
Administrativa.

Area de Suministros

Gerencia Administrativa

Institucional

12

Al recibir las facturas o recibos de Tasas
Municipales por parte de la Alcaldia ya corregida,
se procede a elaborar el comprobante de
“Remision de Documentos”, anexando recibos
con sus respectivas autorizaciones y se envia a la
UFIL.

Gerencia Financiera Institucional

13

Recibe la “Remision de Documentos” con sus
anexos Yy efecttia el pago

Fin del procedimiento.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -4 ﬁ
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FLUJOGRAMA

GAI-AS-012-E1, PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ESTADOS DE CUENTA O RECIBOS DE
TASAS MUNICIPALES A LAS ALCALDIAS SOBRE BIENES DEL MOPTVDU

Area de Suministros
Ccia Administrativa

Area de Transporte
Gcia. Administrativa

Area de activo fijo
Gcia. Administrativa

Alcaldia GFI

Inicio

Obtener o gestionar
escritura de
inmueble.

Recibe documento,

Remite documento
solicitado referente a
inmuebles del
MOTVDLU.

se verifica y se
clasifica.

¥

Programar salidas a

Confirma salidas a

las Alcaldias.

Se prepara

la diferentes
Alcaldia Municipal.

documentacién de

Se solicita estados de
cuenta a las alcaldias
de Tasas Municipales.

Y

Si

Se recibe la
informacién y
revisa.

Provee informacién
a la fecha en estado
de ctas.

Inmueble
percibe
servicios

Se recibe
constancia y se
archiva

. A

NN

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

B »

Pagina -5




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A

Se elabora carta
notificando
inconsistencia del
formulario y se envia a

B

Al recibir las factura

Recibe notificacién
para su correccién.

o recibos corregidos <
se procede a
elaborar

comprobante de
wammalelfon da e

Recibe
comprobante de
Remisién
efectta pago.

FIN\

IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obra Pdblicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.
GFl: Unidad Financiera Institucional.

GAIl: Gerencia Administrativa Institucional.
AS: Area de Suministros.

E1: Edicién Uno

ANEXOS$.

1. Estados de cuenta
2. Constancias

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Vill, DEFINICIONES.
v GAd ... Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
v GAl ... Gerencia Administrativa Institucional
LA o - — Gerencia Financiera Institucional

v" MOPTVDU.. Ministerio de obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

VB2, Edicion 2
V' AS..o..o......Area de Suministros
A = O Edicion 1

IX. ANEXOS.

v' Fotocopia de Factura

v" Formato de remisién de documentos a la Gerencia Financiera Institucional
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GAI-AS-010

EDICION: 002

GAI-AS-010 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DEL SUMINISTRO
DE INSUMOS INFORMATICOS Y DE FOTOCOPIADORAS PARA EL MOPTVDU

-
EL s',\:mo, ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Licenciado Dagoberto Enrique . . .
NOMBRE: | JUAN RAMON JIMENEZ RIVAS | Flamenco Vasquez e e
Castaneda Staben
el s, Coordir/ador Area de Suministro | Gerente Administrativa
CARGO: Técnico Administratiifo f e
TR ) f Institucional (
17— i N\ i
FIRMA ~J \/ )
7
FECHA 16 de Septiembre de 2014 19 de $eptiembre de 2014 30 de Septiembre de 2014 (
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la préxima revision: | Septiembre 2015

.

L. REGISTRO DE VERSIONES

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
2013 1 Gerente Administrativo Institucional | Procedimiento Inicial
2014 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién del Procedimiento Inicial
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1. OBJETIVO.

Apoyar las operaciones y funciones del personal del MOPTVDU, que en razén de sus actividades
requieren los insumos informaticos y de fotocopiadoras con cobertura a nivel nacional, que permita
mantener en funcionamiento y por consiguiente, desarrollar en una forma agil y oportuna sus funciones
para el logro de los objetivos institucionales.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS
- Porel bajo presupuesto a lo requerido.
- Procesos de Licitacion declarados desiertos.

- - No teniendo existencias de insumos informaticos y de fotocopiadoras, no cumpliriamos con los objetivos
y metas dentro de las funciones del personal del MOPTVDU a nivel nacional, ya que es de gran
importancia para el desarrollo de nuestras actividades.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacion del suministro de insumos
informaticos y de fotocopiadoras para el afio correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la
respectiva liquidacion del contrato de insumos informaticos.

V. BASE LEGAL

-Ley y Reglamento L.A.C.A.P.

-Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.
-Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.
-Acuerdos y Resoluciones Ministeriales. Varios

-Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.
-Documentos Contractuales.

V.l La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Art. 26.- Cada entidad vy organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:
1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
2) Enlatransparencia de la gestién
3) Enla confiabilidad de la informacion
4) En la observancia de las normas aplicables

; ; -~ . L B e

Art. 100.- Los funcionarios y empleados que dirijan los procesos previos a la celebracién de los contratos d '%-.,&?*"‘@/
i P - 3 2 ¥ : ; LU, LS
Construccion, suministro, asesoria o servicios al Gobierno y demas entidades a que se refiere el Art. 3 de esta 7

Ley, serdn responsables por lo apropiado y aplicable de las especificaciones técnicas y por su legal celebracién.
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Los encargados de supervisar, controlar, calificar o dirigir la ejecucion de tales contratos, responderan por el
estricto cumplimiento de los pliegos de especificaciones técnicas, de las estipulaciones contractuales, programas,
presupuestos, costos y plazos previstos. Su responsabilidad sera solidaria con los responsables directos. Para
tales efectos, la Corte de Cuentas de la Republica ejercerd jurisdiccion sobre las personas mencionadas.

V.ll Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 37.- El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben disefiar las politicas, procedimientos
y actividades de control de forma integrada con los procesos institucionales, de manera que contribuyan a
alcanzar los objetivos institucionales.

Art. 58.- El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben definir y establecer por escrito
politicas y procedimientos relacionados con las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y
empleados encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y v alores propiedad de la institucion. Estas
politicas y procedimientos deben estar en concordancia con las normativas legales aplicables.

Art. 59.- Las politicas y procedimientos definidos por el Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
en relacion a las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y empleados encargados de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la Institucion deben estar documentadas en el Manual de
Politicas y Procedimientos aprobado por el Ministro.

VI.  POLITICAS

Apegarse a la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente.
— 2. La autorizacién de contratacién de insumos informaticos vy de fotocopiadoras, debe ser tnicamente con la
autorizacion de los Sefores Titulares del Ramo.
3. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracién y control del suministro de
insumos informaticos y de fotocopiadoras.

4. Se proveera el suministro cuando cada Unidad Organizativa del MOPTVDU lo solicite y segun disponibilidad.
5. Cada Unidad Organizativa debe remitir requerimiento de autorizado para entrega del bien.

Vil PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD No. 3 RESPONSABLEDE LAACTIVIDAD
No. 2 No. 1
5.1 Preparar términos de referencia, para el Suministro de Insumos Tauhice Arss de Siraieties
Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU.
5.2 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional, para realizar Libre Gestion o Licitacion de | Gerencia Administrativa
Suministro de Insumos Informéaticos y de Fotocopiadoras para el | Institucional
MOPTVDU, con valor presupuestado de la contratacién.
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5.3 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional la respectiva
Disponibilidad Financiera, para realizar proceso de Libre Gestion o | Gerencia de Adquisicionesy
Licitacién para la contratacién del Suministro de Insumos Informaticos y | Contrataciones Institucional
de Fotocopiadoras para el MOPTVDU.
5.4 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de Adquisiciones vy . . N
; TN Gerencia Financiera Institucional
Contrataciones Institucional
5.5 Designara a Técnico que conformara la Comisién de Evaluacion de
Ofertas, para el Suministro de Insumos Informaticos y de | Gerencia Administrativa
Fotocopiadoras para el MOPTVDU vy propone nombramiento de | Institucional
Administrador de orden de compra 6 contrato ;
5.6 Realizacion de proceso Libre Gestion o de licitacion y contratacion ) i [
L P ) Gerencia de Adquisiciones y
Suministro de Insumos Informdticos y de Fotocopiadoras para el Bantrricionss Isttusarl
MOPTVDU
5.7 Remision de Orden de Compra & Contrato Suministro de Insumos Cararss dE AddiSdEs
i ¢ s I
Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU a la Gerencia 5 Jeore y
5 ! S Contrataciones Institucional
Administrativa Institucional
5.8 Revisar la Orden de Compra 6 el Contrato de Suministro de Insumos
Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU contratado, que | Administrador del contrato Area
contenga todo lo estipulado en las bases, se archiva como documento | de Suministros
de respaldo en la Gerencia Administrativa Institucional
5.9 El Administrador de la Orden de Compra o del contrato, elabora la
respectiva Orden de Inicio, que posteriormente se remite a la Sociedad L ‘
. pouer Coe : Administrador del contrato Area
contratada, en la que hace constar fecha de inicio, primera entrega de -,
; N i . de Suministros
consumibles y la finalizacién de la contratacién del Suministro de
Insumos Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU.
5.10 Recibir la primera entrega de consumibles y preparar acta de recepcién | Administrador del contrato Area
para entregarlos en el MOPTVDU. de Suministros
5.11 Entrada a Almacén de insumos informaticos y de fotocopiadoras Administrador del contrato Area
de Suministros
5.12 | Salida de Almacén con requisicion de insumos informaticos y de | . .
. Area de Suministros
fotocopiadoras
5:13 Tramitar pagos de acuerdo a la programacién elaborada en la UFI, e _ ) -
. : Gerencia Financiera Institucional
ingresarlos al sistema de contrato.
5.14 | Serealiza acta de recepcion final Area de Suministros

—t s T
RAS TR
a2

o
e L8N
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VI,  FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PA-GAI-AS-010-E2,

5.1 Preparar Términos de = © 513  Tramitar pages de

Referencia para el suministro de . © acuerdo a programacién en ':
: Insumaos informdticos y de ; oo 512 salida de . ——— UFI ]
.. Fotocopiadoras para el MOPTVDY Almacén por medio 1
TT TR l it i . de requisicién
' 5.25eremiten Términos de T
Referencia a GACI para la S P .
Licitacion del suministro de - 5.11 Ingresc a ‘F_\Imacen de
Insumos Informatico v de - Insumos  Informaticos y de
: Fotocopiadoras para el ~ Fotocopiadoras
—_ © MOPTVDY
l ' 5.14 Se realiza acta de recepcién
53 Requer|m|ento a”IaHL.JFl la " 5,10 Recibir Ja primera entraga

de consumibles y elaborar acta

 disponibilidad Financiera L
: de recepcion para entregarlos

para Licitar la contratacidn

: -de! suministro Infarmatico.

. SA4Remitenla '

: disponibilidad T ' :

. . N 5.9 El administrador def

S financiera a la , : :
. GACI ' ) /Pf : contrate elabora orden L
\\\ , ‘ de inicio y se remite a la 2
-\\. “Spciedad contratada
. - . -
M.
\\\_\\ . .ﬂ}#v
S

— © 55 Designar  técnico que

en &l MOPWDU

. conformara  la  comisidn de ) . .. . .

¢ evaluacién de ofertas para el | 5.8 Revisar contrato de Insumos
suministro de tnsumos - Informaticos gue contenga todo lo
Informéticos ¥ propone  estipulade en las bases

; nembramientd de administrador
de contrato :

3: 5.8 Realiza proceso de licitacidn ] © 5.7 Remisién de contrato de thsumes
¥ contratacién de suministro de - Informdticos v de Fotocopiadoras para
. Insumos Informdticos el MOPTVDY
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IX. DEFINICIONES.

UFl: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL,

GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

AS: AREA DE SUMINISTROS.

E2: EDICION DOS.

LACAP: LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

X. ANEXOS
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-011
AREA DE SUMINISTROS EDICioN e

GAI-AS-011 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DEL
SUMINISTRO DE ARTICULOS DE OFICINA'Y PAPELERIA PARA EL MOPTVDU

v Zm _ . % .
%S ot SALVADOR ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licenciado Dagoberto Enrique

ol
NOMBRE: | JUAN RAMON JIMENEZ RIVAS | Flamenco Vésquez QeencladaMimna Guadsiupe

Castaneda Staben

I:'. ) . 2 - . G t A - - -
CARGO: Técnico Adnn;%wo Coordinador Area de Suministro ergn g dministrativa

:/, Institucional

l 1/ e /': / /

P A

FIRMA
FECHA 19 de leptiembre de 2014 30 de Septiembﬂe)ﬁ‘/i
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima revisién: | Septiembre 2015 —|

L. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
2013 i Gerente Administrativo Institucional Procedimiento Inicial
2014 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacion del Procedimiento Inicial
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1. OBIJETIVO.

Apoyar las operaciones y funciones del personal del MOPTVDU, que en razén de sus actividades
requieren los articulos de oficina y papeleria con cobertura a nivel nacional, que permita mantener en
funcionamiento y por consiguiente, desarrollar en una forma &gil y oportuna sus funciones para el logro
de los objetivos institucionales.

11l. IDENTIFICACION DE RIESGOS
- Por el bajo presupuesto a lo requerido.
- Procesos de Licitacion declarados desiertos.

- No teniendo existencias de articulos de oficina y papeleria, no cumpliriamos con los objetivos y
metas dentro de las funciones del personal del MOPTVDU a nivel nacional, ya que es de gran
importancia para el desarrollo de nuestras actividades.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a la Gerencia de
Adgquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacion del suministro de articulos de
oficina y papeleria para el afo correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva
liguidacion del contrato de articulos de oficina y papeleria.

V. BASE LEGAL

-Ley y Reglamento de la LA.CAP.

-Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.
-Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.
-Acuerdos y Resoluciones Ministeriales. Varios

-Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.
-Documentos Contractuales.

V.I. La Ley de la Corte de Cuentas de la Reptiblica
Art. 26.- Cada entidad vy organismo del sector publico establecera su propio Sistema de Control Interno

Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:
1) Enel cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia

2) Enlatransparencia de la gestion
3) Enla confiabilidad de la informacion
4} Enla observancia de las normas aplicables

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Art. 100.- Los funcionarios y empleados que dirijan los procesos previos a la celebracion de los contratos de
Construccién, suministro, asesoria o servicios al Gobierno y demas entidades a que se refiere el Art. 3 de esta
Ley, seran responsables por lo apropiado y aplicable de las especificaciones técnicas y por su legal celebracién.

Los encargados de supervisar, controlar, calificar o dirigir la ejecucion de tales contratos, responderan por el
estricto cumplimiento de los pliegos de especificaciones técnicas, de las estipulaciones contractuales, programas,
presupuestos, costos y plazos previstos. Su responsabilidad sera solidaria con los responsables directos. Para
tales efectos, la Corte de Cuentas de la Republica ejercera jurisdiccion sobre las personas mencionadas.

V.Il. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 37.- El Ministro vy los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben disefiar las politicas, procedimientos
y actividades de control de forma integrada con los procesos institucionales, de manera que contribuyan a
alcanzar los objetivos institucionales.

Art. 58.- El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben definir y establecer por escrito
politicas y procedimientos relacionados con las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y
empleados encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y v alores propiedad de la institucién. Estas
politicas y procedimientos deben estar en concordancia con las normativas legales aplicables.

Art. 59.- Las politicas y procedimientos definidos por el Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
en relacion a las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y empleados encargados de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la Institucién deben estar documentadas en el Manual de
Politicas y Procedimientos aprobado por el Ministro.

VI.  POLITICAS

Apegarse a la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente.
La autorizacion de contratacién de articulos de oficina y papeleria, debe ser Unicamente con la autorizacion
de los Sefiores Titulares del Ramo.

3. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracion y control del suministro de
articulos de oficina y papeleria.

4. El suministro mensual es en base a las necesidades de cada Unidad Organizativa del MOPTVDU.
5. Cada Unidad Organizativa debe remitir requerimiento de autorizado para entrega del bien.

VIl. PROCEDIMIENTO
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD No. 3 RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
No. 2 No. 1
5.1 Preparar términos de referencia para el Suministro de Articulos de T .
Oficina y Papeleria para el MOPTVDU., IEGUTE Be Rl e

5.2 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, para realizar Libre Gestidn o Licitacion de | Gerencia Administrativa
Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU, con | Institucional

valor presupuestado de la contratacion.
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53 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional Ila respectiva
Disponibilidad Financiera, para realizar proceso de Libre Gestién 6 | Gerencia de Adquisiciones y
Licitacion para la contratacion del Suministro de Articulos de Oficina y | Contrataciones Institucional
Papeleria para el MOPTVDU.
5.4 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de Adquisiciones y - ) N
. N et Gerencia Financiera Institucional
Contrataciones Institucional
5.5 Designara a Técnico que conformara la Comision de Evaluacidn de
Ofertas, para el Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el | Gerencia Administrativa
MOPTVDU vy propone nombramiento de Administrador de orden de | Institucional
compra o contrato
5.6 Realizacion de proceso Libre Gestion o de Licitacion y contratacion | Gerencia de Adquisiciones y
Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU Contrataciones Institucional
5.7 Remision de Orden de Compra 6 Contrato Suministro de Articulos de T T mpsa—
Oficina y Papeleria para el MOPTVDU a la Gerencia Administrativa . . - !
e Contrataciones Institucional
Institucional
5.8 Revisar la orden de compra ¢ el contrato de Suministro de Articulos de
Oficina y Papeleria, para el MOPTVDU contratado, que contenga todo lo | Administrador del contrato Area
estipulado en las bases, se archiva como documento de respaldo en la | de Suministros
Gerencia Administrativa Institucional
5.9 El Administrador de la Orden de Compra ¢ del Contrato, elabora la
respectiva Orden de Inicio que posteriormente se remite a la Sociedad 5 :
i 9 o N . Administrador del contrato Area
contratada, en la que hace constar fecha de inicio, primera entrega de ..
: s i 8 s - de Suministros
consumibles y la finalizacién de la contratacion de Suministro de
Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU.
5.10 Recibir la primera entrega de consumibles y preparar acta de recepcién | Administrador del contrato Area
para entregarios en el MOPTVDU. de Suministros
L3 Entrada a Almacén de Articulos de Oficina y Papeleria Administrador del contrato Area
de Suministros
5.12 | Salida de Almacén con requisicién de Articulos de Oficina y Papeleria Area de Suministros
5.13 Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la UFI, e e . N ]
. . Gerencia Financiera Institucional
ingresarlos al sistema de contrato.
| 5.14 Se realiza acta de recepcidn final Area de Suministros
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VIIl.  FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PA-GAI-AS-011-E2,

5.1 Preparar Términos de
Referencia para el suministro de
Articulos de Oficina y Papeleria
para el MOPTVDU

!

5.2 Se remiten Términos de

) . i 513 Tramitar pagos de
5.12 Salida de Almacen por acuerdo a programacién en
medio de requisicion —— 3 UF

f

5.11 Ingreso a Almacén
de Articulos de Oficina y

.. Papeleria g
Referencia a GACI para la
Licitacion del suministro de S, P
| Articulos de Oficinay Papeleria
| para el MOPTVDU
T 5.14 Se realiza acta de recepcidn
l : = final
5.10 Recibir la primera entrega
_-ISE_R&;queriﬁﬁieﬁto é izl_ljfi Ia. ge consur‘qi_bles y elaborar acta
disponibilidad Financiera para de reesnoion para entiegaios. |
B s en el MOPTVDU
| Licitar la contratacion del |
| suministro de papeleria. T
5.9 El administrador del contrato
_— - elabora orden de inicio y se remite a la
| 54 Remiten la disponibilidad j Sociedad contratada para primera
financiera a la GACI entrega de consumibles
‘ . v
| 5.5 Designar técnico que conformara |
! la comision de evaluacion de ofertas
| para el suministro de Articulos de
| Oficina vy Papeleria y propone
nombramiento de administrador de 5.8 Revisar contrato de
contrato Papeleria que contenga
todo lo estipulado en
las bases
| 5.6 Realiza proceso de licitacion y 5.7 Remision de contrato de Articulos de
contratacién de suministro de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU {
| Articulos de Oficina y Papeleria |
- |
.'
. S
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IX.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

UFI: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

AS: AREA DE SUMINISTROS.

E2: EDICION DOS.

LACAP: LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

X.

ANEXOS.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-011
AREA DE SUMINISTROS EDICION: 002

GAI-AS-011 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DEL
SUMINISTRO DE ARTICULOS DE OFICINA'Y PAPELERIA PARA EL MOPTVDU

- il . .
Aoy ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licenciado Dagoberto Enrique

_ o _
NOMBRE: | JUAN RAMON JIMENEZ RIVAS | Flamenco Vasquez Ieengrda Mirns Buadalupe

Castaneda Staben

CARGO: Técnico Adr/m'nistr‘a ivo
/
/ /

[/ Institucional
|/
[

/ {

Coordinfor Area de Suministro | Gerente Administrativa

Yz

FIRMA
FECHA 19 de leptiembre de 2014 30 de SeptiembW‘tl/
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima revision: | Septiembre 2015

L. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS

2013 1 Gerente Administrativo Institucional Procedimiento Inicial

2014 2 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién del Procedimiento Inicial
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. OBIJETIVO.

Apovyar las operaciones y funciones del personal del MOPTVDU, que en razén de sus actividades
requieren los articulos de oficina y papeleria con cobertura a nivel nacional, que permita mantener en
funcionamiento y por consiguiente, desarrollar en una forma &gil y oportuna sus funciones para el logro
de los objetivos institucionales.

1l. IDENTIFICACION DE RIESGOS
- Por el bajo presupuesto a lo requerido.
— Procesos de Licitacidn declarados desiertos.

- No teniendo existencias de articulos de oficina y papeleria, no cumpliriamos con los objetivos y
metas dentro de las funciones del personal del MOPTVDU a nivel nacional, ya que es de gran
importancia para el desarrollo de nuestras actividades.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacion del suministro de articulos de
oficina y papeleria para el afio correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva
liquidacién del contrato de articulos de oficina y papeleria.

V. BASE LEGAL

-Ley y Reglamento de la LA.C.A.P.

-Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.
-Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.
-Acuerdos y Resoluciones Ministeriales. Varios

-Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.
-Documentos Contractuales.

V.l. La Ley de la Corte de Cuentas de la Replblica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecera su propio Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tenery proveer seguridad razonable:
1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
2) Enlatransparencia de la gestion
3) En la confiabilidad de la informacicn
4) En la observancia de las normas aplicables

=
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pé’g%.
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Art. 100.- Los funcionarios y empleados que dirijan los procesos previos a la celebracion de los contratos de
Construccién, suministro, asesoria o servicios al Gobierno y demas entidades a que se refiere el Art. 3 de esta
Ley, seran responsables por lo apropiado y aplicable de las especificaciones técnicas y por su legal celebracion.

Los encargados de supervisar, controlar, calificar o dirigir la ejecucién de tales contratos, responderdn por el
estricto cumplimiento de los pliegos de especificaciones técnicas, de las estipulaciones contractuales, programas,
presupuestos, costos y plazos previstos. Su responsabilidad serd solidaria con los responsables directos. Para
tales efectos, la Corte de Cuentas de la Republica ejercera jurisdiccion sobre las personas mencionadas.

V.Il. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 37.- El Ministro vy los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben disefiar las politicas, procedimientos
y actividades de control de forma integrada con los procesos institucionales, de manera que contribuyan a
alcanzar los objetivos institucionales.

Art. 58.- El Ministro vy los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben definir y establecer por escrito
politicas y procedimientos relacionados con las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y
empleados encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y v alores propiedad de la institucién. Estas
politicas y procedimientos deben estar en concordancia con las normativas legales aplicables.

Art. 59.- Las politicas y procedimientos definidos por el Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
en relacion a las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y empleados encargados de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la Institucion deben estar documentadas en el Manual de
Politicas y Procedimientos aprobado por el Ministro.

VL.  POLITICAS

Apegarse ala Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente.
La autorizacion de contratacion de articulos de oficina y papeleria, debe ser Unicamente con la autorizacion
de los Sefiores Titulares del Ramo.

3. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracién y control del suministro de
articulos de oficina y papeleria.

4. El suministro mensual es en base a las necesidades de cada Unidad Organizativa del MOPTVDU.
5. Cada Unidad Organizativa debe remitir requerimiento de autorizado para entrega del bien.

Vil. PROCEDIMIENTO
PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD No. 3 RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
No. 2 No. 1
53 Preparar términos de referencia para el Suministro de Articulos de

Oficina y Papeleria para el MOPTVDU. B e

5.2 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, para realizar Libre Gestion o Licitacién de | Gerencia Administrativa
| Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU, con | Institucional

] valor presupuestado de la contratacién.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -3
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53 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional la respectiva
Disponibilidad Financiera, para realizar proceso de Libre Gestion 6 | Gerencia de Adquisiciones y
Licitacion para la contratacién del Suministro de Articulos de Oficina y | Contrataciones Institucional
Papeleria para el MOPTVDU.
5.4 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de Adquisiciones vy = . S
. . Gerencia Financiera Institucional
Contrataciones Institucional
5.5 Designara a Técnico que conformara la Comisién de Evaluacion de
Ofertas, para el Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el | Gerencia Administrativa
MOPTVDU y propone nombramiento de Administrador de orden de | Institucional
compra o contrato
5.6 Realizacion de proceso Libre Gestion o de Licitacion y contratacidon | Gerencia de Adquisiciones y
Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU Contrataciones Institucional
5.7 Remision de Orden de Compra ¢ Contrato Suministro de Articulos de T T —
Oficina y Papeleria para el MOPTVDU a la Gerencia Administrativa . 9 ol Y
Ty Contrataciones Institucional
Institucional
5.8 Revisar la orden de compra 6 el contrato de Suministro de Articulos de
Oficina y Papeleria, para el MOPTVDU contratado, que contenga todo lo | Administrador del contrato Area
estipulado en las bases, se archiva como documento de respaldo en la | de Suministros
Gerencia Administrativa Institucional
5.9 El Administrador de la Orden de Compra 6 del Contrato, elabora la
respectiva Orden de Inicio que posteriormente se remite a la Sociedad s % <
i HE o . Administrador del contrato Area
contratada, en la que hace constar fecha de inicio, primera entrega de Ll
. I o s de Suministros
consumibles y la finalizacion de la contratacion de Suministro de
Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU.
5.10 Recibir la primera entrega de consumibles y preparar acta de recepcién | Administrador del contrato Area
para entregarlos en el MOPTVDU. de Suministros
5l Entrada a Almacén de Articulos de Oficina y Papeleria Administrador del contrato Area
de Suministros
5.12 | Salida de Almacén con requisicién de Articulos de Oficina y Papeleria Area de Suministros
5.13 Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la UFI, e = . N
. . Gerencia Financiera Institucional
ingresarlos al sistema de contrato.
5.14 | Se realiza acta de recepcion final Area de Suministros

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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5.1 Preparar Términos de
Referencia para el suministro de
| " Articulos de Oficina y Papeleria
| para el MOPTVDU

5.2 Se remiten Términos de

| Referencia a GACl para la
Licitacién del suministro de
Articulos de Oficina y Papeleria
para el MOPTVDU

|

5.3 Requerimiento a la Ufila
disponibilidad Financiera para
Licitar la contratacion del
suministro de papeleria.

5.4 Remiten la disponibilidad
financiera a la GACI

5.5 Designar técnico que conformara
la comisién de evaluacion de ofertas
para el suministro de Articulos de
Oficina y Papeleria y propone
nombramiento de administrador de
contrato

|
|
|
}

5.6 Realiza proceso de licitacion y
contratacion de suministro de
Articulos de Oficina y Papeleria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PA-GAI-AS-D11-E2,

513 Tramitar pagos

5.12 Salida de Almacen por
medio de requisicion 1

de

acuerdo a programacién en |

5.10 Recibir la primera entrega ;
de consumibles y elaborar acta

. ——> | UFI
i
t 1
Hy 5.11 Ingreso a Almacen
., de Articulos de Oficina y
.. Papeleria
T 5.14 Se realiza acta de recepcion |
final

de recepcién para entregarlos
en el MOPTVDU

f

5.9 El administrador del contrato
elabora orden de inicio y se remite a la
Sociedad contratada para primera
entrega de consumibles

5.8 Revisar contrato de
Papeleria que contenga
todo lo estipulado en
las bases

.

5.7 Remision de contrato de Articulos de !
Oficina y Papeleria para el MOPTVDU

//“

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

A

;‘\.
P
i v

%(‘ TN
e

e




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 6
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

UFIl: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.
AS: AREA DE SUMINISTROS.

E2: EDICION DOS.

LACAP: LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

X. ANEXOS.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUGIONAL Pagina -6
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EL SALVADOR

UNAMDONOS PARA CRECER

e s

MEMORANDO

REF: MOP-UDE-211-10-2014

PARAN: Licenciada Mirma Castaneda
Gerente Administrativa Tnstitucional

C.C.: Licenciada Debmy Valencia
T'éenico Administeativo

13J: Ingeniere Rodrigo Rendén
Director de Ia Unidad de Desarrollo Institacional

FILCITA: Jueves, 02 de octubre 2014

ASUNTO: Remisicn de Procedimicitos de fas Unidades de la Gerencia Administrativa

T T T LIRS L AR

De Ia manera mas atenta me ditijo a usted para expresatle mi mas respetuoso saludo y

desearle éxitas en el desarrollo de sus actvidades.

}ago referencia a memorando MOP-GALUARAN /164470972014, en el cual se remiten
i b

procedimientos para revision, al respecto atentamente le devuelvo los procedimientos de
cuatro dreas de la Gerencia Administeativa Institucional, los cuales ya fueron revisados por

esta Unidad v se considera que cumplen con lo establecido en la “Guia para Elaborar

Procedimientos del AMOTTVIDU™,

Los procedimientos remitidos corresponden 2 las sighicntes Areas:

1. Unidad de Actas, Resolucones v Acuerdos Ministerales

Aren de Aciivos Ijos

) o i /o

Area de Suministros _l @LU“{(}J e oA € c-.,’J fﬂ--t‘-i{ [ —

Area de Reproducciones

'JNE) omito manifestar que los procedimientos se someteran a firma y autorizacion del Sr.
i

/ Mindstro cuando se tenga rotalidad de fos procedimientos de la Gerenela a su carg

Siendo oportuna la 0casion renuevo Mis muestras de consideracion v estina.
n-..rw"'

ECibi

[hry

l'lmd -
‘\U'ﬁ?“'{ et

.
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Minislario de Obras Piblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

__..-———-—-.-\-___ .
Rl M

Memorando

Ref.: MOP-GAI-UARAM/1737/10/2014.

PARA: Ing. José Rodrigo Rendon.
Director Unidad de Desarrollo Institucional.

C.C. Don Gerson Martinez.
Ministro del MOPTVDU.

DE:  Licda. Mirna Guadalupe Castaneda.
Gerente Administrativa Institucional.

ASUNTO: Remision procedimientos para revision.

FECHA: 15 de octubre de 2014.

Por este medio remito, para su revision, actualizacion y posterior aprobacion del sefior Ministro,
en caso de no existir observaciones, los Procedimientos de las Unidades de la Gerencia
Administrativa Institucional de acuerdo al detalle siguiente:

[ l

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y
ADINISTRACION DEL SUMINISTRO DE INSUMOS
INFORMATCOS Y DE FOTOCOPIADORAS PARA ) SR. JUAN RAMON
EL MOPTVDU, AREA DE SUMINISTROS | JIMENEZ RIVAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y
ADMIISTRACION DEL SUMINISTRO DE
ARTICULOS DE OFICINA Y PAPELERIA PARA EL . SR. JUAN RAMON
MOPTVDU AREA DE SUMINISTROS | JIMENEZ

SR. JONAS ADIEL

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE ) RAMOS E ING. ADAN
SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTADE | AREA DE TRANSPORTE | FUENTES
VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO E
INSTGALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA AREA DE TRANSPORTE | SR. HUGO ELVIN

VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU INSTITUCIONAL COLOCHO JACOBO
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE AREA DE TRANSPORTE | SR. REYNALDO
COMBUSTIBLE EN CUPONES PARA EL MOPTVDU INSTITUCIONAL LARA CHAVEZ
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

DOCUMENTOS DE USO Y CONSUMO DE ) SR. ARTURO JAVIER
COMBUSTIBLE DE AUTOMOTORES DEL AREA DE TRANSPORTE | ARAUJO PADILLA
MOPTVDU INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE OBRAS PI:IBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
Gerencia Administrativa Institucional
Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 V2 Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, San Salvadar.
Telefax: 2528-3225, 2528-3249.



Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e —
e

PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE PLACAS AREA DE TRANSPORTE | SR. HUGO ELVIN
DE VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU INSTITUCIONAL COLOCHO JACOBO

PROCEDIMIENTO DEL INGRESO DE PRODUCTOS
DERIVADOS DEL PETROLEO AL SISTEMA DE AREA DE TRANSPORTE | SR. REYNALDO
COMBUSTIBLE EN CUPONES DEL MOPTVDU. INSTITUCIONAL LARA CHAVEZ

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE
COMBUSTIBLE EN CUPONES A LAS DIFERENTES | AREA DE TRANSPORTE | SR. REYNALDO
UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU. INSTITUCIONAL LARA CHAVEZ

Atentamente,

MINISTERIO DE OBRAS Pl:IBLICAS,- TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBAND
Gerencia Administrativa Institucional
Alameda Marnuel Enrique Araujo, Km. 5 ¥z Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, San Salvador.
Telefax: 2528-3225, 2528-3249,




OHRAS PUBLIGAS
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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_,-—-———--.____________'_F_
MEMORANDO
REF. MOP-UDI-226-10/2014

PARA: Licenciada Mirna Castaneda
Gerente Administrativo Institucional.

DE: Ingeniero Rodrigo Rendon
Director de la Unidad de Desarrollo Institucional. |

FECHA: 17 de octubre de 2014

ASUNTO: Remision de procedimientos revisados.

De la manera mas atenta me dirijo a usted para expresarle mi mas respetuoso saludo y deseatle éxitos
en el desarrollo de sus actividades.

Hago referencia a memorandum REF MOP-GAI-UARAM/1737/10/2014 de fecha 15 de octubre
de 2014, mediante el cual remite dos procedimientos del Area de Suministros y siete procedimientos
del Area de Transporte Institucional.

—

Al respecto le comento que dichos procedimientos han sido revisados por esta unidad y cumplen
con lo establecido en la Guia para Elaborar Procedimientos del MOPTVDU; las observaciones
realizadas a algunos de ellos son observaciones de forma, que al ser superadas, tendrian el
procedimiento terminado.

Iis importante mencionar que al tener finalizados los procedimientos identificados previamente,
deben conformar el Manual de Politicas v Procedimientos de la Gerencia Administrativa para ser
sometido a aprobacion del senor ministro.

Siendo oportuna la ocasion, renuevo mis muestras de consideracion y estima.

Atentamente,

Q1110 6m
Gi Dy Vidercia: uaet
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Delmy Elizabeth Valencia Duarte

De: Delmy Elizabeth Valencia Duarte [delmy.valencia@mop.gob.sv]
Enviado el: miércoles, 29 de octubre de 2014 11:53 a.m.
Para: "Wendy Veronica Orellana Galvez'; ‘Liduvina Alvarez'
CC: 'mirna.castaneda@mop.gob.sv'; 'Dagoberto Flamenco'
Asunto: INFORMANDO PROCEDIMIENTOS SUMINISTROS
Segu'lmienm: Destinatario Lectura
'Wendy Verenica Orellana Galvez"
‘Liduvina Alvarez Leido: 281002014 11:58 am.

‘mimna.castaneda@maop. gob.sv'

‘Dagoberto Flamanca®

Compaiieras:

Informales que sus procedimientos fueron aprobados por la UDI, recibidos este dia, por lo cual,
elaboraré la remision de todo el manual de la gerencia para firma del Titular.

AGRADEZCO SU ESFUERZO Y DEDICACION PARA LA ACTUALIZACION DE ESTOS.

Cordialmente,

Licda. Deimy Elizabeth Valencia Duarte.

Encargada de Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales.
Gerencia Administrativa Institucional -MOPTVDU.

Tel. 2528-3214 y 2528-3249. Email: delmy.valencia@mop.qob.sv

Ministensa de Obiras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrolio Urbano

EL SALVADOR

UNAMONDS PARA CRECER

N
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE REPRODUCCION

CODIGO: GAI-AR-001

EDICION: 002

GAI-AR-001-E2, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION VY EJECUCION DE
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS ¥ ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADORAS PARA

EL MOPTVDU.
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBR | ) P Lic. Delmy Elizabeth Lic. Mima Guadalupe
Es Lic. Maria Ester Sanchez Valencia Duarte Castoneda
C€ARGO: | Técnico Administrativo | Técnico Administrativo gf{f"tieo‘:g{"'"“t"’t“"’(
| /yc
= .
FIRMA 'Z:Q ézg r
Z
FECHA | 12/9/14 19/9/14 | 30/9/14 /
|
$ELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de
trabajo y al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente procedimiento, se hara
conocimiento a la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: | Sept. 2015
. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE GAHB/,}_\
AUTORIZA) a\.,,OE
Dic./2013 | 01 Gerenta Administrativa Inicial

Institucional

| Sept./2014 | 02 Gerenta Administrativa Actualizacién

| Institucional

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO,

¢ Los objetivos que motivan suministrar un servicio de reproduccién de documentos
y arrendamiento de mddqguinas fotocopiadoras, con calidad y prontitud, para
apovar las actividades de cada una de las Unidades Organizativas del Ministerio
de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, utilizando para
ello equipo moderno, personal calificado y aplicando controles que el Ministerio
requiere, en el buen uso del servicio con adecuados controles de los recursos
financieros institucionales.

H. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Para lograr proporcionar un servicio que satisfaga las necesidades del usuario es
necesario identificar los posibles riesgos que se podrion sufrir tales como:

o Que la licitacion se declare desierta

e Que se agoten los fondos del contrate antes del tiempo estipulado en el
contrato

o incumplimiento del contrato por algunas de las partes (MOPTVDU-
Proveedor)
Problemas con la energia eléctrica

e  Que las méguinas sufran desperfectos

Que los operadores de las maquinas fotocopiadoras no cumplon los horarios
establecidos por MOPTVDLI,

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

s Operacién de Dos Centros de Reproduccidn (Plantel La Lechuza y VMT),
mediante cucatro mdaquinos fotocopiadoras y cuatro Operadores v el
Arrendamiento de magquinas fotocopiadoras segin requerimiente de las
diferentes unidades del MOPTVDU, sin operadores externos.

e Seinicia desde que se emite la orden de inicio hasta la liquidacidn contractual.

V. BASE LEGAL,

¢ las Normas Técnicas de Control Intemo Especificas del Ministerio de  Obras
Pablicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo Urbano; Normas Relativas o
las actividades de Control Arts. 48 y 50.

» Documentos Contractuales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.

Comisiones de Evaluacién de Oferta: art. 20 y 20 BIS, 55.

Ley LACAP, Cap. Administracidn de Contratos: Art. 82 BIS

Ley de o Corte de Cuenta de la Republica de El Salvador v su Reglamento

Art, 26 v Art, 100

Ley de Etica Gubernamental

Acuerdos Ministeriales

e Instructivos, Normas, Procedimientos y/o Politicas emitidas, debidamente
autorizadas,

¢ & 8 @
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Vi. POLITICAS.

Proporcionar el servicio requerido a satisfaccion del usuario, Registro, resguardo y
control de la documentacién generada en las operaciones realizadas por el
MOPTVDU, facilitando asi la documentacién de respaldo cuando esta sea requerida
por entes fiscalizadores del Estado y/o para terceras personas que lo requieran.

Todo usuario que requiera el servicio de los de Centros de reproduccién debera
completar el formulario para la obtencién del servicio respectivo, los cuales deben
ser llenados en todos sus espacios y debidamente autorizados por la personada
designada para ello.

Si el documento es menor de 10 hojas se atiende inmediatamente, en no més de 10
minutos, atendiendo el orden de llegada y cuando el documento es voluminoso en
no mas de 8 horas.

Los operadores del centro de reproduccidon no pueden reproducir documentos ajenos
a los fines de la Institucién.

B r—

-}

/\G DE C@P\:&‘\_

Q\.C’\F ADA, 7,9
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Vii. PROCEDIMIENTO

Recibe copia del Contrato, debidamente
cutorizado para la adquisicidn del Servicio de
Gerente Administrativo Reproduccion de Documentos y Arrendamiento de
Institucional maguinas fotocopiadoras, lo margina v lo envia af
administrador a fin de iniciar la ejecucién del
mismo,

Recibe Copia del contrato marginado, lo revisa,
archiva e inicia su ejecucion de acuerdo a lo
estipulade en la base contractual

De acuerdo a Ila disponibilidad elabora
programoacion  de gastos por cada Unidad

Administrador de Contrato

Administrador de Contrato 3 Presupuestaria v Linea de Trabajo v la remite a la
Cerencia Financiera Institucional.

Administrador de Contrato a R-eabe compromiso Pr.eSUPUQStGrIO que se
gjecutara durante el ejercicio fiscal respectivo.
En Coordinacién con los Centros de Reproduccion

Administrador de Contrato. se elaboran y se revisan los reportes que evidencian

5 el total del servicio recibido.

Elabora y firma las Ordenes de Suministro v las
envia ol suministrante para que estos elabore las
6 respectivas facturas, obteniendo la evidencia de
recibido (Mensual o segim se estipule en el
contrato).

Recibe facturas, revisa, elabora y firma actas de
recepcidn, las anexa y entrega nuevamente la
documentacion respectiva al suministrante, para
Administrador de Contrato. que este las presente en la GFl para efectos de
pago.

ingresa las Ordenes de Suministro en el Sistema de
Control de Contratos, previomente a ser
8 presentadas en la GF, por parte del suministrante.

Administrador de Contrato

Administrador de Contrato,

Envia documentacidon para gestién de pago del
5. suministrante  (Facturas, Ordenes de Suministro y

Administrador de Contratoe. Actas de Recepcidn etc.).
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Recibe de GACI nota donde solicitan se envien las
Especificaciones Técnicas, para elaborar los
Términos de Referencia, para la contratacién del
10 servicio del siguiente ejercicio fiscal lo margina y lo
Gerente Administrativo remite al administrador.(Ultimo semestre de cada
ano).

Recibe nota marginada y elabora Especificaciones
Técnicas y las remite al Gerente Administrativo
Administrador de Contrato. 1. para autorizacidén, si tuviere observaciones se
corrigen.

Elabora Especificaciones Técnicas, revisa vy las
remite al Gerente Administrativo para

Administrador de Contrato. 12. S . " A ;
autorizacion, si tuviere observaciones se corrigen.

Si no tienen observaciones firma, Sella y envian a
Gerente Administrativo GACI, Anexdndole nota o solicitud para que la
13. . -
GACI continGe con el proceso de contratacion.

Readliza otros procedimientos de control interno si

Administrador del Contrato 14 fueren necesarios o requeridos. (FIN)

My
——

\X :
y ‘. T e * -
N R4
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ViIL FLUJOGRAMA DEL PROCEMIMIENTO DE REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS ¥V ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADORA PARA EL

GERENTE RECIBE
COPIA DE
CONTRATC

ENWA AL
ADMINISTRADOR

RECIBE CONTRATO
MARGINADO E INICA
EL PROCESC LE
EIECLICIC}N‘f

¥

REVISION

!

SE ARCHIVA

:

ELABORA PROGRAMACICN
DE GASTCS

SE REWVISA

SE REMITE GFi

h

SE RECIBE COMPROMISC
PRESUPUESTARIO

/

MOPIVDU

GERENTE RECIBE NOTA PARA
ELABORAR ESPECIFICACIONES
TECNICAS

» SE LA ENVIA AL
I ADMINISTRADOR

l

SE ENVIA A LA UFL
PARA GESTION DE
F}&\GD

ADMINISTRADOR RECIBE NOTA
MAGINADA PARA ELABORACION
DE ESPECIFICACIONES
TECNICAS

INGRESO AL
SISTEMA
GRDENES,
ACTAS Y
FACTURAS

ADMINISTRADOR ELEBORA
ESPECIFICACIOES TECNICAS

y

SE REVISAN

SE REVISA

SE ELABORA REPORTE DEL
SERVICIO RECIBIDO POR LAS
DIFERENTES UNIDARES

i

T
RECIBE FACTURAS

SE ENVIA AL
SUMINISTRANTE PARA
ELABORAR FACTURAS

ELABORA Y FIRMA LAS
ORDENES DE SUMINISTRO Y
ACTAS

SE REVISA

v

ADMINISTRADCR LAS
REMITE AL GERENTE

Y
GERENTE LAS FIRMA,
SELLAY LAS ENVIA
UAC)

FiN
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IX. DEFINICIONES.
GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

GFls GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

ORDEN DE S$UMINISTRO: ES UN DOCUMENTO EN EL QE SE ESPECIFICAN LOS
PRODUCTOS QUE EL CONTRATISTA VA A PROPORCIONAR VY LAS
CORRESPONDIENTES TARIFAS QUE EL MINISTERIO VA A PAGAR.

GAI: GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.
AR: AREA DE REPRODUCCION.
ART.: ARTICULO

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE VIVIENDA Y
DESARROLLO URBANO

E2: EDICION 2.
VMT: VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE.

ACTA DE RECEPCION: ES UN DOCUMENTO EN DONDE SE ESPECIFICAN EL
PRODUCTO O SERVICIO CON SUS RESPECTIVOS VALORES, EN DONDE
MANIFIESTA EL MOPTVDU QUE HA RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION EL
PRODUCTO O SERVICIO QUE LE ENTREGA EL CONTRATISTA.

X. ANEXO$

Solicitud de Reproducciéon de Documentos.
Reporte Diario
Reporte Mensual

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL Pagina -7
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MINfSTERIO DE DBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE ViViENDA Y DESARROLLO URBANO

UPO LT anEmmMExnplaq

. - UNIDAD FINANCIERA |NST[TUC|ONAL .
0% |UFr —FECHA

10 TESCRERIA

11 CONTABILIDAD

12 PRESUPUESTD

13 ANALISIS FINANCIERG

S

SUBTOTAL FOR DIA 0 0 0 ] [

4- UWIDAD DE ADDUISICIONES Y CONTRATACIONES
14 UACI

15 CONTRATACION DE OBRAS

16 FISCAL / REGISTRADOR

17 BIENES ¥ SERVICIOS

SUBTOTAL POR DIA 0 1) 0 7 0

5- GERENCIA DE AUDITORIA

18 AUDITORIA

19 CODRDINADOR DE AUTHTORIA VAT
20 TECHICO AUDITOR

SUBTCTAL POR DIA [i] 0 1) [1] KB

§- RECURSOS HUMANDS
{ 21 [GERENTE RECURSOS HUMANDS
[ 22 [ADMINISTRACION DE PERSONAL

23 |CAPACITACION ¥ BIENESTAR SQCIAL
SUBTOTAL POR DiA= [{] 0 4] 0 0

7- GERENCIA LEGAL

24 |GERENTE LEGAL

25 |AREA DE CONT. VIVIENDA Y DESA. URB,
26 |TECNICO LEGAL

50 [17- ASESORIA LEGAL

SUBTOTAL POR DlA= [i] 0 0 a 0

8- UMIDAD DE INFORMATICA
rrg INFORMATICA

28 SISTEMAS

23 SOPORTE TECHNICG

SUBTOTAL POR DIA= 0 0 0 [] [i]

9. GERENCIA DE PRENSA, COMUNICACIGNES
iy CORMUNICACHINES

SUBTOTAL POR DIA= 0 0 o 0 D

11- GERENCIA ADMINISTRATIVA
k¥ GERENCIA ADMINISTRATIVA

38 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
i3 CONTROL Y GESTION

SUBTOTAL POR [HA= 0 [} 0 0 [§

45 |UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SUBTOTAL POR DiA= 0 [¢ 0 0 1)

upP-02 LT-01

12~ UNIDAD DE PLANIFICACION VIAL

a0 | DIHECCION PLARIFTCECTUIN VIAL

41 |PLANEAMIENTO, GESTION ¥ SEGUIMIENTO
4z [DERECHO DE VIA

43 |ESTUDIOS Y DISEROS VIALES

44 [INVENTARIOS VIALES

47 FGESTION AMBIENTAL

48 |GERENCIA DE GESTION

SUBTOTAL POR Dlas [1] [§) 0 0 1]

1-UNIDAD DE INVERSIOH ViAL
01 MHMRECCION DE INVERSION VIAL

02 GERENTE DE VIAS URBANAS E INTERURBANAS
as CAMINIOS RURALES

SUBTOTAL FOR DIA [ i} 0 0 0

53 [22- UNIDAD DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO VIAL
SUBTOTAL POR DlAs [ i} 1] 0 0




CMINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDAY DESARROLLO URBANG

up-02 LT-02 CENTRO DE REPRODUCCIONES
A- MANTENIMIENTO Viat REPORTE DIARIO DR COPIAS
. 05 - [MANTTO. VAL FECHA
06 |GERENTE DPERATIVO P )
07 [MANTTO. MADUINARIA
08 |REGMIN CENTRAL
46 [UHIDAD DE SENALIZACION VIAL
45 [PLANTA ASFALTICA LOURDES
51 1B- MANTTO. VIAL POR ADMON. REGION PARACENTRAL
54 |24- MANTTO, VIAL DF LA REGION CENTRAL
SUBTOTAL POR DIA 0 0 ¥} 0 0
UpP-03 LT-01
53 |OFA
SUBTOTAL POR DIA= 0 0 0 0 0
UP-03 LT-02

10- VICEMIMISTERID DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANG

39 DIRECCION EJECUTIVA, ONDET

a2 DESARROLLD TERRITORIAL
33 - VIVIEWDA

4 SISTEMA DE INFOR. TERRITORIAL

35 LICENCIAS Y ESTANDARES 0E CONSTRUCCION

36 DESPACHO VMVDL

52 19. DESARROLLO UREAND DE LA OF. DE PLANIFICAGION ESTRATEGICA

SUBTOTAL PUR DIA= 0 0 i} [] [¥]
UP-03 L.7-03
PLAN DE VIVIENDA FASE |
56 |vMvDU - D PV - FINAVIPO
SUBTOTAL POR DIA= 0 0 1] 0 0
SUBTOTALES= 0 | 0 | 0 | 0 | Q
TOTAL GENERAL= [§]
ANILLADO
con, DEPARTAMENTO . ' N® - DETALLE

Lic. Maria Ester Sanchez Gricelda Mahel Garcia C.
Administradora de contrato Coordinadora Centro de Reproduccion
Encargada MOP La Lechuza RICOH DE £L SALVADOR
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CENTRO DE REPRODUCCIONES RICOH 5.A. OE CV.

PLANTEL LA LECHUZA Y VIMT
FECHA:

REPORTE MENSUAL

: TOYAL GENERAL FORCADA LINER :
MOP VMYDU VMT
UP2-LT} UP3-LT2

TOTAL
GENERAL

DETALLE UP1-LT1

CANTIDAD CARTA [1]

VALDR CARTA $ - b - $ - $ - 3 - § - § -
CANTIDAD QFICIO 0
VALOR GEICID 5 - $ - 3 - 5 - $ - 5 - $ -
CANTIDAD LEGAL 4] 0 0 i} 0 0
VALOR LEGAL $ - § - $ - 3 - 5 - M -
CANTIDAD D, €ARTA 4]
VALOR D. CARTA § - $ - $ - $ - 3 -
CANTIDAD COLOR 0 0 0 0 0
VALOR COLOR 3 - & - $ - $ - § - 2 - 5 -
CANTIBAD- GCIA. ADMON 0
VALOR - GCIA. ADIMON 5 - 5 -
CANTIOAD -UACH 0
VALOR-UACH 3 - $ -

£5 ]
'

i
'

TODRA CLASE DE COPIAS 0 0 i 0 a 1 i
WVALOR 7. CLASE DE COPIAS | § - $ - $ - § - § - 3 - $ -

1/4. ) 0
5/18.
3/8.
SUB. TOTAL 0 [ i 0 0 0
VALDR, 3 - s - 4 - $ - $ - $ - 5 -
7/16.
1/2.
9/16.
5UB. TOTAL 0 0 [i] 0 i 0
VALOR. 5 o R - $ - $ - $ - 13 -
5/B.
3/4.
7/8.
SUR, TOTAL [ o [ U 0 o
VALOR. 3 - 13 - $ - 13 - 5 - $ - 13 -
1PUL.
1.1/8.
1.1/4.
SUB. TOTAL [ [ 0 [ o )
VALOR 5 - 5 . § - 5 - s - $ - 5 -
1.1/2. 4
1.3/4. 0 ] 0
2PLL L 0
SLB. TOTAL o 0 o 0 0 [i
VALOR

(=] g [y =]

[=Ji=R[=]f=]

i=ii=] ==

DIoio|o

=] [~) =3 1=]

TOTAL ANILLADOS CARTA
VALOR ANILLADOS CARTA

TOTAL ANILLADCS CFiCIO 2"
VALOR ANILLADOS OFICI0

VALOR EMPASTADOS

TOTAL REAL |5 $ $ 5 ' $ 5
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SOLICITUD DE REPCDUCCION DE DOCUNMENTOS

CODIGO DE UNIDAD -

UNIDAD SOLICITANTE:

FECHA HORA

Ma, DE "o, 9 TOTAL D2
DOCUMENTO A REPRODHICIR DRKSINALES | COPIAS | COWHAS

caras TOTAL
1 2

SO B N P
-
- —

OTRO:

BT ET Do

ELD T LA
I ERUMOE N s

NOMBRE ¥ FIRMA RESPONSABLE DE AUTOREZACION

RESPONSABLE DEL EQUIPO!

NOMERE DE LA PERSOMA QUE RETIRA EL DOCUMENTD
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CREGER

e
e D e

MEMORANDO

TR B

REL: MOP-UDI-211-10-201

PARA: Licenciada Mirna Castaneda
Gerente Administrativa Institucional
C.C. Licenciada Delmy Valencia
écnico Administrativo
DE: Ingeniero Rodrigo Renddn
Director de la Unidad de Desarrollo Institucional
FIVCHA: Jueves, 02 de octubre 2014
ASUNTO: Femision de Procedimientas de Jas Unidades de la Gereneia Administrativa

De la manera mds atenta me dirijo a usted para expresarle mi mds respetuoso saludo y

desearle dxitas en el desarvollo de sus actvidades.

[1ago referencia a memorando MOP-GAL-CARAM/1644/09/2014, ¢n cl cual se remiten
procedimicntos para revision, al respecto atentamente le devuelvo los procedimientos de
cuatro Areas de la Gerencia Administrativa Institucional, los cuales ya fueron revisados por
esta Unidad y sc considera que cuniplen con lo establecido en la “Guia para aborar
Procedimicntos del MOV

LLos procedimicntos remitidos corresponden a las siguientes areqs:

1. Unidad de Actas, Resoluciones v Acucrdos Ministertales
2. Area de \etivos Fijos

Area de Suministros _l f2e1 :‘“*L{j_,

4. TArea de Reproducciones

. ) No omito manifestar que los procedimicntos se someteran a firma ¢ autorizacion clel Sr.

/ Ministro cuando se tenga totalidad de los procedinnentos de In Gerencin a s cargfh

Siendo oportuna la ocasion renueve mis muestras de consideracion y estima.
Slel
REC!BI
kg [T
sgrala LT
=aomoqa il

“bs_u{.ugv\‘_‘ ..1:1..
o OZNAO M
LRGP .ﬁf/l '

e T ek I 4

i ol - ._..'tl.n . ~=- J l

o rr»);.:_ <
il e e s LT I




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FlJO

PROCEDIMIENTO
I
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AREA

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

CODIGO: GAI-AAF-001

DE ACTIVOS FIIOS

EDICION: 002

GAI-AAF-001-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO GENERAL.

-
o aoes ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Licenciada Delmy Licenciada Mirna
* | Genaro Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo

Gerente Administrativa 5

/4

Institucional /
M)

30/092014

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

FFecha de la préxima revisién: —rseptiembre 2015 4\
I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE
AUTORIZA) CAMBIOS
16-12-2013 01 Gerente Administrativo Institucional Inicial

30-09-2014

02

= I

Gerente Administrativo Institucional

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Pagina -3
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Puablicas.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Registros inoportunos que faciliten los movimientos de bienes sean estos cargos o
descargo.

Descontrol de bienes cuando usuario responsable no reporta su uso, sea esto por
cambio de puesto a otras unidades de esta Cartera de Estado.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas y
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

V. BASE LEGAL.

Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v" Actividades de Control

Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberén identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
visién y objetivos institucionales.

v" Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacion.

Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demdas jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, estableceran por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacién, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucion, definiendo claramente la autoridad
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar la
operaciones de la Institucién. Estas politicas y procedimientos, deberdn s
documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Ministro.

o
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v Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales

Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos vy
siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcién, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracién:

Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicidon de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI

v" Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaborard el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que serd aprobado por
el Ministro. Estos estarén bajo el cuidado de un servidor, que rendiré fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propdsitos institucionales que motivaron
su adquisicién y su asignacién, seran asignados a través de Hoja de Rgsponsabiiidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuird todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdan inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademds, seran revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estarGn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

v" Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 32.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

v La Gerencia Administrativa Institucional o través del Area de Activos Fijos levantar,

Y \
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarigsw # "':j;:"} %%
de conformidad a las disposiciones legales aplicables. PRESEEN ‘*}

v" A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los biened\¥, sS7mzs Oz
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.
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Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, serdn los responsables de velar por su
conservaciéon, proteccion y cuido.

Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios o movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles.

Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberdn informar y
entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para la
asignacion del namero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacién de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcién del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcion deberd
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademds, el
documento de donacién deberd contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcion del bien.

El Area de Activos Fijos realizaré al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el arfo.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; v los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos

El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacién onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algin proceso de
subasta o permuta.
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AREA DE ACTIVO FlJO

1.1

'ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

CON sU CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

UNIDAD ACTIVO FIJO

COORDINADOR DE LA

1.2

IMPRESION DE LISTADO DE BIENES MUEBLES POR|
DIRECCIONES, GERENCIAS Y/O UNIDADES

TECNICO ACTIVO FIIO

1.3

REALIZAR VERIFICACION ¥ CONSTATACION FISICA DE
LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS POR EMPLEADO O
FUNCIONARIO POR UNIDAD ORGANIZATIVA.

AREA DE ACTIVO FIjO

COORDINADOR DEL .4 COTEIA VvV ACTUALIZA LA HOJA ELECTRONICA
AREA DE ACTIVO FIJO ™ | VERIFICADA DE LOS BIENES ASIGNADOS A LOS USUARIOS
COORDINADOR DEL IMPRESION DE HOJA ELECTRONICA ACTUALIZADA DE

1.5

BIENES MUEBLES ASIGNADOS A LOS USUARIOR POR
DIRECCIONES, GERENCIAS Y/O UNIDADES
ORGANIZATIVAS. '

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIIO

17

CONSOLIDACION DE LA INFORMACION DE HOJA
ELECTRONICA FIRMADAS QUE AVALA LA ASIGNACION
DEL BIEN MUEBLE POR DIRECCIONES, GERENCIAS Y/O
UNIDADES ORGANIZATIVAS.

AREA DE ACTIVO FIJO

| COORDINADOR DEL - CONFORMACION DEL INVENTARIO GENERAL POR
AREA DE ACTIVO FIIO ® |UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.
COORDINADOR DEL REMISION ORIGINAL DEL INVENTARIO ELABORADO A LA
AREA DE ACTIVOFIJO | 1.9 |UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL CON COPIA A LA
GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA ) N
COORDINADOR DEL 110 |ARCHIVA SEGUNDO ORIGINAL DEL INVENTARIO

GENERAL ELABORADO.

BIENES MUEBLES INCLUYEN:

1- MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
2- EQUIPO INFORMATICO
3- MAQUINARIA DE CONSTRUCCION Y EQUIPO DE TRANSPORTE PESADO.
4- ACCESOS Y EQUIPO DE TALLER

5-

VEHICULOS DE TRANSPORTE LIVIANO.
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicién dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FlJO

PROCEDIMIENTO
Il
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GA-AAF-002
AREA DE ACTIVOS FIJOS EDICION: 002

GA-AAF-002, PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE NUEVO
INGRESO.

Zrws| ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMERE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna

Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda

CARGO: | Area de Activos Fijos Gerente Admimstrutluq

Institucional
. A
FECHA | 18-09-2014 30/09/3014
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Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

‘?echa de la préxima revision: Septiembre 2015
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30-09-2014 02 Gerente Administrativo Institucional Actualizacion >
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pdblicas.

lIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Todo bien mueble deberd ser reportado con documento comprobatorio de
adquisicibn por las unidades requirentes, caso contrario dependiendo de la
naturaleza del bien, no podrdn recibir mantenimientos, insumos y gastos para su
funcionamiento.

Riesgos de pérdidas por deterioro y procedimientos inadecuados de uso

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas vy
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

V. BASE LEGAL.

VI

Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas seg(in Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

Actividades de Control ,

Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacion con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberdn identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision y objetivos institucionales.

Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.

Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demds jefaturas, en
coordinaciéon con la Unidad de Desarrollo Institucional, estableceran por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacién, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad y——_
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar
operaciones de la Institucion. Estas politicas y procedimientos, deberdn//s
documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Min‘
Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales

Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos v
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siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberé incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcién, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracién:
Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicién de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraréd el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que serd aprobado por
el Ministro. Estos estardan bajo el cuidado de un servidor, que rendira fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinaran exclusivamente a los propositos institucionales que motivaron
su adquisicion y su asignacion, seran asignados a través de Hoja de Rgsponsabiiidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuird todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdn inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Adema@s, seran revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estaran debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantard
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bie
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, seran los responsables de velar por
conservacion, proteccion y cuido.

Los usuarios deberén informar al Area de Activos Fijos, cambios o movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles.

Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberdn informar y
entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para la
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asignacion del niamero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacion de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcién del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucion, en el Acta de Recepcion debera
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberé remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademds, el
documento de donacién deberd contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcién del bien.

El Area de Activos Fijos realizaréd al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el aro.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignardn al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberé mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacion onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algin proceso de
subasta o permuta.
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ACTIVO FIJO

i RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
UNIDAD ORGANIZATIVA O
GERENCIA ADMINISTRATIVA 21 | RECIBE EL BIEN MUEBLE NUEVO SOLICITADO.
INSTITUCIONAL

COTEJA BIENES CONFORME A ORDEN
UNIDAD ORGANIZATIVA O DE COMPRA Y FIRMA Y SELLA FACTURA
GERENCIA ADMINISTRATIVA 22 |51 ES DE CONFORMIDAD, CASO
INSTITUCIONAL CONTRARIO REMITE RECLAMO AL
PROVEEDOR DEL BIEN.
REMITE AL AREA DE ACTIVO FI|O
i AT 23 | DOCUMENTOS COMPROBANTES DE LA
ADQUISICION DE LOS BIENES MUEBLES.
SOLICITAR DOCUMENTOS DE COMPRA
e EELAERAE 24 | (FACTURA, ORDEN DE COMPRA O
[ CONTRATO
VERIFICAR LOS BIENES MUEBLES
COORDINADOR DEL AREA DE L | RECIBIDOS POR LA UNIDAD
ACTIVO FIJO > | REQUIRIENTE, SEGUN DOCUMENTOS DE
COMPRA
ASIGNAR NUMERO DE INVENTARIO
o o L RELAREARE 26 | SEGUN NATURALEZA DEL BIEN
ADQUIRIDOS POR ASIGNACION.
'ELABORAR Y LEGALIZAR ACTA DE
S s R BELARERGE 27 | RECEPCION DE LOS BIENES ADQUIRIDOS
POR ASIGNACION.

'COORDINADOR DEL AREA DE oo |INCORPORAR Y REGISTRAR BIENES
ACTIVO FIjO # | ADQUIRIDOS EN INVENTARIO GENERAL
COORDINADOR DEL AREA DE L5 | ARCHIVA DOCUMENTACION DE
ACTIVO FIJO | COMPRA DE LOS BIENES MUEBLES

ENVIA COPIA A LA GERENCIA
COORDINADOR DEL AREA DE 210 | FINANCIERA INSTITUCIONAL, DE LOS

DOCUMENTOS DE LA COMPRA DE LOS
BIENES PARA SU CONSIDERACION

5
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicion dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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AREA DE ACTIVOS FIJOS EDICION: 002
GAI-AAF-003, PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES SIN INVENTARIO
EXISTENTES.
;:;Lv;.m: ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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la Unidad de Desarrollo Institucional.
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pablicas.

iil. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Riesgo de pérdida o deterioro por falta de registro y control, ademads de
irresponsabilidad de parte del responsable de su uso.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas y
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

\. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segiin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v Actividades de Control
Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacion con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberdn identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision y objetivos institucionales.

v Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.

Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demdas jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerén por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacion, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad y
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones de la Institucion. Estas politicas y procedimientos, deberdn ser
documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Minjg

v" Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales
Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales rig
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siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcién, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracion:

Se traslada la custodia y proteccién del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicién de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaborard el Manual de Politicas v
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que ser& aprobado por
el Ministro. Estos estaran bajo el cuidado de un servidor, que rendird fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicién y su asignacion, seran asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuiréa todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberan inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademas, serdn revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estardn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantard
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, serdn los responsables de velar por su
conservacion, proteccién y cuido.

Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios o movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles

4

Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberén informa vl :\
entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos par _ A % ?3.%\'
asignacion del nimero de inventario, registro y control respectivo. ) .z“‘rg’ g;{;
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -4 a‘% J"E-}as% .-;;Z”

& e :‘mﬁ%/’




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

Para la incorporaciéon de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcidén del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucion, en el Acta de Recepcién deberda
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademas, el
documento de donacién deberd contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcion del bien.

El Area de Activos Fijos realizard al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el aio.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

El Area de Activos Fijos, seré la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccion, mantenimiento,
reparacién onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algin proceso de
subasta o permuta.
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UNIDAD DEL
MOPTVDU QUE
IDENTIFICA LA
EXISTENCIA DEL BIEN

3.1

COMUNICA A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA CON|
COPIA A LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO DE LA EXISTENCIA |

DEL BIEN MUEBLE EN DESUSO, OBSOLETO, INSERVIBLE.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

3.2

INSTRUYE AL COORDINADOR DEL AREA DE ACTIVO
FIJO, PARA PROCEDER DE CONFORMIDAD A
INCORPORAR LOS BIENES MUEBLES EXISTENTES, AL
INVENTARIO GENERAL PARA SU REASIGNACION O
DESCARGO DEL MOPTVDU.

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

33

SOLICITA A TRAVES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA,
COORDINACION CON LA UNIDAD REQUIRIENTE PARA
IDENTIFICAR LA NATURALEZA DEL BIEN.

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FlIO

3.4

VERIFICA E IDENTIFICA EL TIPO DE BIEN MUEBLE EN
EXISTENCIA

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

35

ASIGNA Y CODIFICA EL NUMERO DE INVENTARIO EN EL
EQUIPO EXISTENTE DE ACUERDO A SU NATURALEZA
O PROCEDER A DESCARGARLO.

COORDINADOR DEL

ELABORA VY LEGALIZA ACTA DE VERIFICACION DEL BIEN

AREA DE ACTIVOFI)O | 3° |EXISTENTE

COORDINADOR DEL ELABORA HOJA DE RESPONSABLIDAD PARA SER
AREA DE ACTIVO FIIO | 37 | ASIGNADO AL USUARIO DEL BIEN.

COORDINADOR DEL INCORPORA Y REGISTRA LOS BIENES INVENTARIADOS
AREA DE ACTIVOFIO| 38 |AL INVENTARIO GENERAL DE ACTIVO FIO DEL

MOPTVDU O EN INVENTARIO DE BIENES EN DESUSO.

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

3.9

ARCHIVA DOCUMENTACION ELABORADA PARA
CONSULTA SEGUN CORRESPONDA.

m
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica.

AAF: Area de Activo Fijo.
E2: Edicidon dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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PROCEDIMIENTO
IV
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IIl. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pablicas.

I1l. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Todo bien mueble adquirido a través de transferencia de tecnologia deberé estar en
base a documentos comprobatorios de adquisicidn establecidos en contratos o
convenios vy asi evitar ilegalidades en registros y controles de bienes muebles de esta
Cartera de Estado.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas v
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

\/. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USQO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v Actividades de Control
Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberdn identificar y elaborar las politicas v
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision y objetivos institucionales.

v Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.
Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demds jefaturas, e
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerén por escrito |
politicas y procedimientos para la autorizacién, registro y control de los proces
operaciones v transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones de la Institucién. Estas politicas y procedimientos, deberdn ser
documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Ministro.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -3
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v" Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales
Art. 52.- El Manual de Politicas v Procedimientos, contra eventuales riesgos v
siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberé incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcion, registro,
almacenamiento, custodia y protecciéon de bienes muebles e inmuebles.
Aclaracién:
Se traslada la custodia y proteccién del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.
La adquisicién de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

v" Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.
Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraréd el Manual de Politicas vy
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que ser@ aprobado por
el Ministro. Estos estarén bajo el cuidado de un servidor, que rendiré fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicién y su asignacion, ser@n asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuird todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdn inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademds, serén revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estarGn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

v"  Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar v salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

v La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantard
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

v A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bien
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja
Responsabilidad de Bienes Muebles.

v Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, serdn los responsables de velar por s
conservacion, proteccién y cuido.

v' Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios o movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles.

v Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberén informar y

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -4
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entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para la
asignacion del nimero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacion de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcidén del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién deberd
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademadas, el
documento de donacién deberd contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcion del bien.

El Area de Activos Fijos realizaré al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el ario.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bagjo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberéd mantener actualizado los inventarios de bienes
mugbles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacion onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algin proceso de
subasta o permuta.
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IPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD

|COMUNICA A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA LA

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADORA DE | 41 |RECEPCION DE BIENES MUEBLES, EN CONCEPTO DE
CONTRATO TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
GERENCIA INSTRUYE AL COORDINADOR DEL AREA DE ACTIVO

4.2

FIJO, INCORPORAR LOS BIENES MUEBLES RECIBIDOS A |
LOS ACTIVOS FIJOS DEL MOPTVDU

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FlJO

4.3

'ENTREGAS

SOLICITA A TRAVES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA,
LOS DOCUMENTOS LEGALES DE RECEPCION DE LOS
BIENES MUEBLES (CONTRATO, NOTAS DE REMISION O
DE LAS EMPRESAS, DONACIONES,
PERMUTAS, FACTURAS, ETC.)

'UNIDAD
ADMINISTRADORA DE
CONTRATO

4.4

REMITE DOCUMENTOS LEGALES DE RECEPCION A
GERENCIA ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

4.5

VERIFICA BIENES RECIBIDOS EN LA UNIDAD
ADMINISTRADORA DE CONTRATO, Y CONFRONTA DE
ACUERDO A DOCUMENTACION LEGAL SOLICITADA

COORDINADOR DEL
'AREA DE ACTIVO FIIO

4.6

ASIGNA Y CODIFICA EL NUMERO DE INVENTARIO EN EL
EQUIPO EN UNA PARTE VISIBLE, DE ACUERDO A LA
NATURALEZA DE LOS BIENES RECIBIDOS

|
' COORDINADOR DEL

A7 ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE RECEPCION DE BIENES
AREA DE ACTIVO FIJO " | MUEBLES.
COORDINADOR DEL INCORPORA Y REGISTRA LOS BIENES RECIBIDOS AL

AREA DE ACTIVO FIJO

4.8

INVENTARIO GENERAL DE ACTIVO FIJO

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

4.9

ARCHIVA DOCUMENTACION LEGAL DE RECEPCION DE
BIENES MUEBLES

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

4.10

REMITE COPIA DE ACTA DE RESONSABILIDAD A
UNIDAD REQUIRIENTE O AL INTERESADO, ASI COMO A
LA GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL PARA SU

CONSIDERACION.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Pagina -6




|- euibed

TVYNOIDNLILSNI VAILYHLSININGY VIONIY3D

NOIDYHIAIaNOD

NS Yu¥d TYNOIDNLILSNI
YHIIONVYNIH YIONIH3ID

¥1¥% OWOD ISV '00YS3HILNI
IV O ILNIIWND3Y

avydiNn v avaligvysNodsay

3A VLIV 30 VIdOD ILIN3Y

S3193nn
S3IN3IE 30 NOIDd3034 30 Tvo31
NOIDVLIN3WNDOA YAIHOHY

YavLionos woan
NOIDYLINIWND0a
¥ Qay3nNdy
30 VINOH4ANOD
A 'OLYHLINGD
30 VHOQYHLSINIWAY
AvaINN ¥ N3 S0019103Y
SN VIHIHIA

!

$0algio3y
S3IN3IE SOT 3d VZITVHNLYN
Y1 ¥V 00¥3N2Y 3d 319ISIA
JLYvd ¥NN N3 OdIND3 13
N3 OIYVYLNIANI 30 OH3NNN
13 ¥OIIdOD A VYN9ISY

s3193NN
S3NZIF 30 NOIDd303Y 3d
Y10V WZITYD3T A YHO8Y13

orid
OAILLDY 30 TVHINID
OIYVYLNIANI
1% S0019103d S3INTIE
SO1 vH1SID3Y

A

A WYHOdHOOINI

YALLVHLSININGY
YIONIHID

¥ NOIOd303y 3d S31v231
SOLN3WND204 FLIN3Y

(013 'SYHNLIVY4 ‘SYLNWYId
'SINOIDYNOA ‘SYSIHdINT Sv1 3a
SY93YINT O NOISINTY 3a SYLON
‘OLVHLINCD)  S31g3NW S3ANIIY
SO 30 NOIDd3IDIY 3a SI VoI
SOLNIWND0A SOT YAILYHLSININGY
VIONIYID V1 3 SIAVHL ¥ VLIDIT0S

NAALJOW 130 SOrid SOAILOY SO
¥ S0QIg103d S3193aNN S3N3IG SO

HYHOdHOON! 'Orld OAILOY 30 YIHY
130 HOAVNIOHOOD 1V JANYLNI

WIDOTONDIL 30 VIONIHIISNVHL
30 OLd430NOD N3 S3193NW S3IN3IG
30 NOIDd3I03Y V1 YAILLVHLISININGY
VIONIY3O v A4 YIINNWOD

'VIDOTONDAL 3A VIONIHI4ASNVYHL 3d OLd3IONOD N3 S3N3IF 30 0y1S1D3H OLNIINIAIO0Hd 13ad YIWVEDOINT4
¥00-4VV-IVD ‘05s300dd 13d VdVI “llINA

(
0114 ONILLOV 30 V3AY 130 SOLNIINIA3D04d 30 TYNNYIW

L | ONYEYN OTI08YYSIA A YONIIAIA ‘FLEOJSNYHEL 'SYOIENd SYHE0 30 OIY3LSININ




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicion dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | CODIGO: GAI-AAF-005
AREA DE ACTIVOS FIJOS EDICION: 002

GA-AAF-005, PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DONACIONES DE BIENES
MUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU

e ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
: ' Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo Ger_e e AdiminEiete
!nstﬁyonal ()
™ 4 y
el W
FECHA | 18-09-2014 23/09/2014 30/09/2014 /
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2015 |
I. REGISTRO DE VERSIONES.
. _ _ . DESCRIPCION D
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) CAMBIOS m% >
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional | Inicial (ﬁ;“}}'\:&'}“—; :
2@ Shin T
=r L Ladg
30-09-2014 02 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacion ‘Q iy
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IIl. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

IIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Los bienes muebles donados deberdn ser reportados por la unidad receptora y
reportarlo, para su debido registro, caso contrario corre el riesgo de pérdida o
deterioro por el usuario y/o receptor.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas y
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios v los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

\V. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.
Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI.

POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segiin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v Actividades de Control
Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberdn identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la mision,
vision y objetivos institucionales.

v" Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.
Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demdas jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerdn por escrito F—u\\

v" Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -3
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Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos vy
siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcion, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracién:

Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicion de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraréd el Manual de Politicas v
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que ser& aprobado por
el Ministro. Estos estaran bajo el cuidado de un servidor, que rendird fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicion y su asignacion, serén asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuird todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdn inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademés, serdn revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estardn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar v salvaguardar los activos

fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantard

el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios

de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bieﬁ
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Ho;cy@, :
Responsabllldad de Blenes Muebles.

conservacion, proteccion y cuido. \‘fg,/ —
Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios 0 movimientos de: '
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles.

Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberdn informar y
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entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para la
asignacion del namero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacién de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcidén del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién deberd
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademdés, el
documento de donacién deberd contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcién del bien.

El Area de Activos Fijos realizard al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el ano.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberdn prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignardn al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparaciéon onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algin proceso de
subasta o permuta.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -5
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANC

PAsO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

'DIRECCION, GERENCIAS V/O
UNIDADES ORGANIZATIVAS

5.1

RECIBEN DOCUMENTO LEGAL DE DONACION A
FAVOR DEL MINISTERIO

DIRECCION, GERENCIAS Y/O
UNIDADES ORGANIZATIVAS

5.2

' GERENCIA ADMINISTRATIVA PARA SU

ENVIA DOCUMENTO LEGAL DE DONACION A LA

RESGUARDO Y DEBIDO PROCESO DE
ASIGNACION Y REGISTRO EN EL INVENTARIO
DEL MOPTVDU.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

TRASLADA DOCUMENTACION LEGAL Y BIENES

53 |AL AREA DE ACTIVO FIJO, PARA QUE PROCEDA
INSTITUCIONAL SEGUN CONFORMIDAD.
COORDINADOR DEL AREA 54 |VERIFICA LOS BIENES RECIBIDOS POR LA
DE ACTIVO FIJO “* |UNIDAD, SEGUN DOCUMENTO DE DONACION
COORDINADOR DEL AREA ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO DE
DE ACTIVO FIJO 55 |CODIFICACION DE ACUERDO A LA
NATURALEZA DE LOS BIENES
COORDINADOR DEL AREA ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE RECEPCION DE
DE ACTIVO FIJO 56 || A DONACION
COORDINADOR DEL AREA INCORPORA Y REGISTRA LOS BIENES DONADOS
DE ACTIVO FIJO 57 | AL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
CON SU RESPECTIVA CODIFICACION.
COORDINADOR DEL AREA 'REMITE COPIA PARA REGISTRO DE BIENES A LA
DE ACTIVO FIJO 58 | GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL.
COORDINADOR DEL AREA ARCHIVA LA DOCUMENTACION DEL LOS BIENES
DE ACTIVO FIJO 5.9 |DONADOS SEGUN CORRESPONDA PARA SU

CONSULTA.

6
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicién dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | CODIGO: GA-AF-006
AREA DE ACTIVOS FIJOS EDICION: 002

GA-AAF-006, PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO Y DEPURACION DE BIENES

- A
L ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
£~ Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda

CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo Gerente Administrativa

Institucional
i P‘f_\ 7
| ¢ L *'
_BEE - - A 2ok
FECHA 23/09/2014 30/09/2014
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Septiembre 2015 ]
I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) Desgﬁzg:ggl R
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional Inicial

30-09-2014 02 Gerente Administrativo Institucional Actualizacion ((
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar v
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pablicas.

Il IDENTIFICACION DE RIESGOS
Se debe realizar una depuracién y clasificacién adecuada para el descargo de todos
aquellos bienes muebles que han perdido toda posibilidad de ser utilizado por la
instituciéon, tomando en cuenta el reglamento legal histérico o de cultura y evitar
cuestionamientos legales.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas v
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

\. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v" Actividades de Control
Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberdan identificar y elaborar las politicas v
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién, '
vision y objetivos institucionales. E/

v Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién
Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demas jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerdn por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacién, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad vy —
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar 10;5 GEUOME
operaciones de la Institucién. Estas politicas y procedimientos, deberdn s
documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Ministro: g

d"

v Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales 5 o
Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgosX\ ag )
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siniestros, salvaguarda y proteccidn fisica de los activos institucionales, deberd incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcion, registro,
almacenamiento, custodia y proteccién de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracioén:

Se traslada la custodia y proteccidon del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicién de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraré el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que sera aprobado por
el Ministro. Estos estardn bajo el cuidado de un servidor, que rendird fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinaran exclusivamente a los propositos institucionales que motivaron
su adquisicion y su asignacion, seran asignados a través de Hoja de Rf—.‘sponsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuird todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdn inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademdés, serdn revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estaran debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantard
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, serdn los responsables de velar por su
conservacion, proteccion y cuido.

Los usuarios deberén informar al Area de Activos Fijos, cambios 0 movimientos de ,f—"-"“\\
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en lg/Z&% \p\m\
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles. Z ‘1;?‘; o, 92\
Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberan informurL

entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para
asignacién del nimero de inventario, registro y control respectivo.
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v" Para la incorporacién de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcién del Bien o Servicio.

v" Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién debera
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

v" El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademdas, el
documento de donacién debera contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcién del bien.

v El Area de Activos Fijos realizaré@ al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el ano.

v Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

v" Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignardan al Jefe inmediato de cada Unidad.

v El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

v El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacién onerosa, reposicién, o bienes que se han participado en algln proceso de
subasta o permuta.

Vil. PROCEDIMIENTO.

COORDINADOR DEL o1 |CLASIFICA Y DEPURA BIENES MUEBLES INSERVIBLES, EN DESUSO v
AREA DE ACTIVO FIJO ' | oBsOLETOS
COORDINADOR DEL 62 |ELABORA INVENTARIO GENERAL DE BIENES INSERVIBLES, EN
AREA DE ACTIVO FIJO | DESUSO Y OBSOLETOS
GERENCIA - 5 i 5
S ANTRATION e |SOLICITA LAP UESTI(—')ICDACI I\Il DE VALUO DIRECCION GENERAL
INSTITUCIONAL | DEL PRESU EL MINISTERIO DE HACIENDA |
GERENCIA ' RECEPCIONA EL INFORME DE VALUO ELABORADO POR LA
ADMINISTRATIVA 6.4 | DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE
INSTITUCIONAL HACIENDA
GERENCIA REMITE A LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL GANADOR
o N s |ADIUDICADO EN SUBASTA, PERMUTA Y/O DE ACUERDO AL PROCESO
eyt > | REALIZADO, PARA EL INGRESO DE FONDOS AL FONDO GENERAL DE
NACION, MINISTERIO DE HACIENDA o
BERERER 'REMISION A LA GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL, NOTA DEL _JZ 0 5.
i R, e | DEBIDO PROCESO DE SUBASTA, PERMUTA V/O DE ACUERDO AL N% LMD
ETTUSORAL © | PROCESO REALIZADO PARA EL DESCARGO DE LOS BIENES SEGUN//S af o47%s, 0,2\
CORRESPONDA. ([, & |74V 3
COORDINADOR DEL 67 |ARCHIVA ORIGINAL DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES SEGUN \\m .
AREA DE ACTIVO FIJO /| CORRESPONDA PARA SU CONSULTA. \&
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicion dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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PROCEDIMIENTO
VII
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CGAI-AAF-007, PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE BIENES MUEBLES.
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pdblicas.

IIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Se debe realizar una depuracién y clasificacién adecuada para el descargo de todos
aquellos bienes muebles que han perdido toda posibilidad de ser utilizado por la
institucién,

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas y
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

V. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segtn Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v Actividades de Control

Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberén identificar y elaborar las politicas vy
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision y objetivos institucionales.

v" Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion.
Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demds jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, estableceran por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacion, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar
operaciones de la Institucion. Estus poI|t|cas y procedimientos, deberan

v Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales N
Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos vy
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siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberéd incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcion, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracion:

Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisiciéon de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraréa el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que serd@ aprobado por
el Ministro. Estos estaran bajo el cuidado de un servidor, que rendird fianza conforme
ala Ley,

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicion y su asignacion, serdn asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuiré todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberén inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademds, seran revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estarén debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantaré
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les debera asignar los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, seran los responsables de velar por su
conservacién, proteccion y cuido.

Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios 0 movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la

4

Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles. RE OB

i _ E i . o (8]
Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberan inforryié “Cy

entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos
asignacién del nimero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacion de bienes muebles a los activos del Ministerio, seré neces
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcién del Bien o Servicio.
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Cuando un bien mueble sea donado a la Institucion, en el Acta de Recepcién deberd
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademés, el
documento de donacion debera contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcién del bien.

El Area de Activos Fijos realizard al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el aro.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacidon onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algin proceso de
subasta o permuta.
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SOLICITANTE

7.1

SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES AL |
TITULAR DEL RAMO DE OBRAS PUBLICAS

'TITULAR DEL RAMO DE

APRUEBA Y MARGINA LA SOLICITUD Y REMITE

OBRAS PUBLICAS 72 | AUTORIZACION SEGUN CORRESPONDA.
COORDINADOR DE LA
UNIDAD ACTIVO FIJO ¥ -3 |IDENTIFICAN LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS
UNIDADES ORGANIZATIVAS | “° | PARA SU TRASLADO.
DEL MOPTVDU
COORDINADOR DEL AREA| ., | ELABORA LISTADO DE BIENES MUEBLES A
DE ACTIVO FIJO * | TRASLADAR.
GERENCIA ADMINISTRATIVA ELABORA ACUERDO MINISTERIAL PARA
INSTITUCIONAL Y UNIDAD| _ AUTORIZACION DEL TITULAR DEL RAMO DE
DE ACUERDOS| ‘~ |OBRAS PUBLICAS, Y PROCEDER AL TRASLADO DE
MINISTERIALES BIENES MUEBLES. _
TITULAR DEL RAMO DE -6 |AUTORIZA TRASLADO DE BIENES MUEBLES
OBRAS PUBLICAS ® | MEDIANTE ACUERDO EJECUTIVO.
COORDINADOR DEL AREA ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE TRASLADO DE
DE ACTIVO FIJO 7”7 | BIENES MUEBLES
COORDINADOR DEL AREA REMITE COPIA DE DOCUMENTACION: ACUERDO
DE ACTIVO FIJO EJECUTIVO ¥ ACTA DE TRASLADO DE BIENES
- MUEBLES A LA GERENCIA FINANCIERA
® |INSTITUCIONAL, PARA EL DESCARGO DE LOS
BIENES MUEBLES SEGUN CORRESPONDA.
' COORDINADOR DEL AREA ARCHIVA DOCUMENTACION ORIGINAL DEL
' DE ACTIVO FIJO TRASLADO DE BIENES MUEBLES A LA GERENCIA
: 7.9 | FINANCIERA INSTITUCIONAL, PARA EL DESCARGO

DE LOS BIENES MUEBLES SEGUN CORRESPONDA.
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicién dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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PROCEDIMIENTO
VIII
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AAF-008

EDICION: 002

GA-AAF-008, PROCEDIMIENTO PERA EL TRAMITES DE SOLICITUDES DE DONACION DE

BIENES MUEBLES.
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pdblicas.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Se debe realizar una depuracién vy clasificacién adecuada para el descargo de todos
aquellos bienes muebles que han perdido toda posibilidad de ser utilizado por la
institucion,

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas y
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

V. BASE LEGAL.

VI

Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segiin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

Actividades de Control

Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberan identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision y objetivos institucionales.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion.
Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demas jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerdn por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacion, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad y
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar

operaciones de la Institucion. Estas politicas y procedimientos, deberdn

documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Minist

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales . ot
Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos °”’ W i
siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir
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al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcion, registro,
almacenamiento, custodia y proteccidon de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracién:

Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicién de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaborara el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que serd aprobado por
el Ministro. Estos estaran bajo el cuidado de un servidor, que rendiré fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinarén exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicion y su asignacion, serdn asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuird todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdn inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademés, seran revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estar@n debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar vy salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantaré
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de

Responsabilidad de Bienes Muebles. /

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, seran los responsables de velar por su ﬁé—;x
i L ; £20F BRI

conservacioén, proteccién y cuido. SO POMIng S

Los usuarios deberén informar al Area de Activos Fijos, cambios o movimientos d A BN
iliari - U ks Y PEN
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en g~ §%7%. %%

asignacién del namero de inventario, registro y control respectivo.
Para la incorporacion de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
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Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcion del Bien o Servicio.

v" Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién debera
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

v' El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademdas, el
documento de donacidén deberé contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcién del bien.

v' El Area de Activos Fijos realizaré al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el ano.

v" Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

v" Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

v El Area de Activos Fijos deberéd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

v El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccion, mantenimiento,
reparacién onerosa, reposicién, o bienes que se han participado en algdn proceso de
subasta o permuta.

VIl. PROCEDIMIENTO.

|PasO | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

:PRESENTAN SOLICITUD DE DONACION AL SENOR MINISTRO
DEL MOPTVDU, POR OTRA DEPENDENCIA DE LA

INTERESADOS | 81 |ADMINISTRACION CENTRAL, INSTITUCIONES OFICIALES
AUTONOMAS O DE ALGUNA MUNICIPALIDAD DE LA
REPUBLICA.

TITULARDELRAMO | |APRUEBA Y MARGINA LA SOLICITUD DE DONACION SEGUN

DE OBRAS PUBLICAS | ~“ | CORRESPONDA.

GERENCIA RECIBE AUTORIZACION DEL SENOR MINISTRO DEL RAMO DE

ADMINISTRATIVA 83 |OBRAS PUBLICAS PARA PROCEDER CON LA DONACION DE /

INSTITUCIONAL BIENES MUEBLES. o /
MARGINA A LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO AUTORIZACION ,51/

DEL TITULAR DEL RAMO DE OBRAS PUBLICAS, PARA QUE

Egﬁﬁg& ATIVA g4 |PROCEDA A LA IDENTIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES A
INSTTLICIONAL " | DONAR, SEGUN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 149 DE LAS--—
DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO, MINISPERI /55
DE HACIENDA. N e EAE
'COORDINADOR DEL )
AREA DE ACTIVO 8.5 |IDENTIFICA LOS BIENES MUEBLES A DONAR. \K\ C AN
FIJO | %S,
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'GERENCIA SOLICITA A LA GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL
 ADMINISTRATIVA 86 |VALOR ACTUAL EN LIBROS DE LOS BIENES MUEBLES A
INSTITUCIONAL DONAR.
GERENCIA ELABORA SOLICITUD DE RATIFICACION DE LOS BIENES
ADMINISTRATIVA 88 |PARA SU DONACION, A LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUCIONAL PRESUPESTO DEL MINISTERIO DE HACIENDA
g:ffgggﬁpﬁ‘fé‘;ﬁ“o“ COORDINA PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA VERIFICAR Y
D S > | 89 | POSTERIOR RATIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES A
ok DONAR POR EL MOPTVDU.
DIRECCION GENERAL LEGALIZA MEDIANTE ACUERDO EJECUTIVO LA DONACION
DEL PRESUPUESTO | | DE LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS EN CALIDAD DE
DEL MINISTERIODE | 8'© |DONACION AL  MOPTVDU, REMITIENDOLE LA
HACIENDA AUTORIZACION RESPECTIVA.
RECIBE AUTORIZACION MEDIANTE ACUERDO EJECUTIVO
TITULARDEL RAMO | .~ | DEL MINISTERIO DE HACIENDA PARA PROCEDER CON LA
DE OBRAS PUBLICAS | 3" | DONACION DE LOS BIENES MUEBLES RECIBIDA Y MARGINA
SEGUN CORRESPONDA.
—— RECIBE AUTORIZACION DEL MINISTERIO DE HACIENDA
R i o1, | MARGINADA POR EL TITULAR DEL RAMO DE OBRAS
e 12 | DUBLICAS PARA PROCEDER DE CONFORMIDAD CON LA
DONACION DE BIENES MUEBLES.
ﬁggfgg‘ﬁ‘gﬁ\’}om" os3 | ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE ENTREGA DE LOS BIENES
e 13 | MUEBLES A DONAR.
| REMITE DOCUMENTACION: ACUERDO EJECUTIVO Y ACTA DE
COORDINADOR DEL ENTREGA DE LOS BIENES MUEBLES A DONAR, A LA
AREA DE ACTIVO 814 |GERENCIA FINANCIERA  INSTITUCIONAL PARA  SU
FIIO DESCARGO Y COPIA A LA GERENCIA DE AUDITORIA
INTERNA.
COORDINADOR DEL ARCHIVA ORIGINAL DE LOS DOCUMENTOS DE LA
AREA DE ACTIVO 815 | DONACION SEGUN CORRESPONDA PARA SU CONSULTA Y
FIIO CONTROL.
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAIl: Gerencia Administrativa Institucional.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicién dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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AREA DE ACTIVOS FIJOS EDICION: 002
GA-AF-009, PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DE BIENES INMUEBLES A
FAVOR DEL MOPTVDU
:‘s:;vauo: ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo Ger_e ntn-e Administrativa
Institucional / )
_ . /
FIRMA ﬁ?(,l.%uﬂéé WX
/ >
FECHA 18—09-/0‘\4/ 30/09/2014 /
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éreas de trabajo vy
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
| la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préoxima revision: | Septiembre 2014

I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) Desgmg:gt; DE
16-12-2013 01 Gerente Administrativo Institucional Inicial
30-09-2014 02 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar v
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Pablicas.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS
El no tener un registro de los bienes Inmuebles propiedad de esta Cartera de Estado,
dificulta tomar decisiones oportunas por los titulares del Ramo.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas vy
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

V. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segiin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v' Actividades de Control

Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberdn identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision v objetivos institucionales.

v" Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.
Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demas jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, establecerén por escrito las
politicas y procedimientos para la autorizacion, registro y control de los procesos,
operaciones y transacciones de la Institucic’)n definiendo claramente la autorida

siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir |
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al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcién, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracioén:

Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisicion de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaborara el Manual de Politicas v
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que sera aprobado por
el Ministro. Estos estaran bajo el cuidado de un servidor, que rendird fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicién y su asignacion, ser@n asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuiré todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberan inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademds, serdn revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estardn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos

fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantaré

el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios

de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberd asignar los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, seran los responsables de velar por su ?/
conservacion, proteccién y cuido.

Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios o mouimientos
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien e ifd
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles. r o
Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberdn mformar 9 & e
entregar documentacién probatoria de la adquisicion al Area de Activos Fijos para la™ ==
asignacion del nimero de inventario, registro y control respectivo.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -4




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

v" Para la incorporacién de bienes muebles a los activos del Ministerio, ser@ necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcién del Bien o Servicio.

v Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién deberé
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
facj:urc: al Area de Activos Fijos.

v" El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademds, el
documento de donacién deberé contar o describir la procedencia, caracteristicas o
desgripcién del bien.

v' El Area de Activos Fijos realizard al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el afio.

v' Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberdn prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

v' Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

v' El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos.

v El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacion onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algian proceso de
subasta o permuta.

VII. PROCEDIMIENTO.

PASO | IPCION DE LA ACTIVIDAD

GERENCIA ADMINISTRATIVA | | RECIBE DOCUMENTACION LEGAL DE BIENES
INSTITUCIONAL ‘' | INMUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU

' MARGINA A LA UNIDAD DE ACTIVO FIIO
DOCUMENTACION DE PROCEDENCIA DEL BIEN
9.2 |INMUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU PARA SU

GERENCIA ADMINISTRATIVA

INSTITUCIONAL REGISTRO, CONTROL Y RESGUARDO SEGUN
| CORRESPONDA.
"TECNICO DE ACTIVO FIIO ¥ PROCEDE A REGISTRAR Y RESGUARDAR
COORDINADOR DEL AREA | 93 | ESCRITURAS DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL
DE ACTIVO FIJO | MOPTVDLU. J

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -5




L - euibed TYNOIONLILSNI VAILVHLSININGY VIONIYID

‘NANLJOW 130 HOAVAS

V S3793NNNI S3INFIG 30
SYHNLIYOSI dvadvNos3Iy
A ¥VH1SIO3Y V¥ 303004dd

VANOdSIHYOD

NNO3AS 0adYNOS3Id

A TOHLNOD 'OY1SI93Y
NS vdvd NAALJOW

130 HOAVL VY 3183NANI
N34 130 YION3IA320dd
330 NOIDVINIWNDO0A
Orld OAILOVY

30 avdiNN V1V VNIOEVYIA

NAALJOW 130 HOAVAS
¥V S3193NNNI SaN3IE 34
NOIOVYLNIWNDOA 39103y

"NANLdOW 130 HONV4 V SFT1F3INNINI SINIIF 3A TOHLINOD A OYLSID3H OLINIINIAIOOUd 13d YANVHOOINTH
600-44V-VD ‘0S3004d 13d VdVvA  “llIA

n:_,_.. <N LIV 30 V34V 130 SOLNIINIA300ud 30 VNNV
L | ONvEYN OTIOHYYS3A A YONIIAIA '3LEO4SNYHL 'SYOI18Nd SYH80 30 OIY3LSININ




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FLIO

IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicién dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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CODIGO: GA-AAF-010
EDICION: 002

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

GA-AAF-010, PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES INMUEBLES.

-
s ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
: Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo Gerfe ntc.e Admlpistrativg
\ Institucional
/ 4
—FIRMA——— TR0 i M
_/ Il
FECHA | 18-09-2014 23/09/2014 30/09/2014
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.
Fecha de la préxima revision: Septiembre 2015 —‘
I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESgﬁ.‘Sgigg‘ DE
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional | Inicial s
30-09-2014 02 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacion %‘.5;—

lad ¥
?,\L}

W
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Il. OBJETIVO.

Establecer politicas y procedimientos que permitan regular, desarrollar, facilitar y
agilizar el registro, descargo y control del buen uso, de los activos fijos propiedad de la
Cartera Estado en el Ramo de Obras Publicas.

Ill. IDENTIFICACION DE RIESGOS
El no tener un registro de los bienes Inmuebles propiedad de esta Cartera de Estado,
dificulta tomar decisiones oportunas por los titulares del Ramo.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la guia que sea una herramienta que permita definir las politicas v
procedimientos de trabajo, para facilitar a los funcionarios y los entes fiscalizadores el
llevar un registro oportuno y eficiente de los diversos movimientos ya sean estos
ingresos o salidas de bienes, a cargo de esta Cartera de Estado.

\. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v" Actividades de Control

Art. 45.- El Ministro, Viceministros, directores, gerentes y jefes, en coordinacién con la
Unidad de Desarrollo Institucional, deberén identificar y elaborar las politicas y
procedimientos de las actividades de control interno de forma integrada con los
procesos institucionales, de manera tal que contribuyan al cumplimiento de la misién,
vision vy objetivos institucionales.

v Definicién de Politicas y Procedimientos de Autorizacién y Aprobacién.

Art. 47.- El Ministro, viceministros, directores, gerentes y demds jefaturas, en
coordinacién con la Unidad de Desarrollo Institucional, estableceran por escrito las ?/,ﬁ‘og}? 5

Ly -S‘
politicas y procedimientos para la autorizacién, registro y control de los procesos//z: w“f_’vs«"’\ .
"\l \:u(__.l J‘,) (" I'-I

operaciones y transacciones de la Institucién, definiendo claramente la autoridad
responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar Irga'
operaciones de la Institucion. Estas politicas y procedimientos, deberdn s
documentadas en el Manual de Politicas y Procedimientos aprobados por el Ministro.

»
"o
\

v Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Activos Institucionales
Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos vy

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -3
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siniestros, salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir
al menos, lo siguiente: a) Adecuados procesos para la recepcién, registro,
almacenamiento, custodia y proteccion de bienes muebles e inmuebles.

Aclaracion:

Se traslada la custodia y proteccion del bien cuando es asignado a la Unidad
demandante.

La adquisiciéon de todo bien se hace a través y mediante la normativa de la LACAP,
bajo responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
UACI.

Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraré el Manual de Politicas y
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que seré aprobado por
el Ministro. Estos estardn bajo el cuidado de un servidor, que rendira fianza conforme
ala Ley.

Los bienes se destinardn exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicion y su asignacion, serdn asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara y distribuira todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberéan inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademds, serdn revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estardn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 26.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantard e

x"—“ %
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios /@‘c\f AD ff 9
i %

de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les debera asignar los blenes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, serén los responsables de velar por su
conservacion, proteccién y cuido. 7}\)

Los usuarios deberdn informar al Area de Activos Fijos, cambios o movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -4
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Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles.

Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberdn informar y
entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para la
asignacién del nimero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacién de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcion del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién debera
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademdas, el
documento de donacién deberda contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcion del bien.

El Area de Activos Fijos realizard al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el ano.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberdn prestar toda
la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes
muebles bajo su responsabilidad.

Los Activos Fijos de uso individual, se les asignard bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos

El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparaciéon onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algln proceso de
subasta o permuta.

REN

2 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

e . B NSABLE PASO| JESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
g‘gg‘&gﬂg’&ﬂgﬁmm" ENVIA NOTA DEL INMUEBLE DE SU INTERES
' 101 |PROPIEDAD DEL MOPTVDU, AL TITULAR DEL
MUNICIPALIDADES O RAMO DE OBRAS PUBLICAS
INSTITUCIONES AUTONOMAS
APRUEBA _ SOLICITUD _ DE _ INSTITUCION
'REQUIRIENTE Y REMITE DE CONFORMIDAD A
g;‘;ﬁ%ggbgﬁg‘o DE 102 |GERENCIA LEGAL CON COPIA A GERENCIA
ADMINISTRATIVA, PARA  SU  RESPECTIVO
PROCESO.
| PROCEDE A TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA
GERENCIA LEGAL 103 |TRASPASO DEL BIEN INMUEBLE SOLICITADO,
INSTITUCIONAL 3 | SEGUN EL TIPO DE INSTITUCION OUE REALIZA LA
SOLICITUD.
| CUANDO ESTAN APROBADOS LOS DOCUMENTOS |
GERENCIA LEGAL 1o |EN EL PROCESO LEGAL, REMITE A GERENCIA
INSTITUCIONAL 4 | ADMINISTRATIVA PARA CONTINUAR CON LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES.
INSTRUYE AL AREA DE ACTIVO F1)O, PROCEDER A
LA ENTREGA MEDIANTE ACTA DE ENTREGA, A
%Esﬁf%%%ﬁ%'”'smmm 105 | INSTITUCION REQUIRIENTE ¥ AUTORIZADA PARA
LA ENTREGA POR EL TITULAR DEL RAMO DE
OBRAS PUBLICAS.
A TRAVES DE GERENCIA ADMINISTRATIVA,
REMITE COPIA DEL TRASPADOS DEL BIEN
INMUEBLE, ¥ SOLICITA A GERENCIA FINANCIERA
AREA DE ACTIVO FIJO 10.6 | INSTITUCIONAL PROCEDER CON EL DESCARGO

DEL BIEN INMUEBLE ENTREGADO, REMITIENDO
TAMBIEN COPIA A AUDITORIA INTERNA
INSTITUCIONAL

COORDINADOR DEL AREA
'DE ACTIVO FIJO

10.7

ARCHIVA DOCUMENTACION ORIGINAL O COPIAS,
QUE SE RECIBIERON DE GERENCIA LEGAL PARA
CONFORMAR EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicion dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

——-—..,______________,_—_'.

MEMORANDO

RI:L: MOP-UDI-211-10-2014

PARA: Licenciada Mirna Castaneda
Gerente Administrativa Institucional

C.C. Licenciada Delmy Valencia
Téenico Administrativo

DY Ingeniero Rodrigo Rendén
Director de la Unidad de Desarrollo Institucional

IFECHA: Jueves, 02 de ocwubre 2014

ASUNTO- Remision de Procedimientos de las Unidades de la Gerencia Administrativa

FL ki R T T

De la mancra mas atenta me dirijo a usted para expresarle mi mds respetuoso saludo y

desearle éxitos en el desarrollo de sus actividades.

Hago referencia a memorando MOP-GAL-UARARM/1644/09/2014, en el cual sc remiten
procedimicntos para revision, al respecto atentamente le devuelvo los procedimicentos de
cuatro areas de la Gerencia Administrativa Institucional, los cuales ya fueron revisados por
csta Unidad y se considera que cumplen con lo establecido en la “Guia para Lilaborar
Procedimienios del MOPTVDU.

Los procedimicntos cemittdos corresponden a las sigulentes arcas:

1. Unidad de Aetas, Resoluciopes vy Acucerdos Ministertales \/

b

Area de Activos Fijos

A Area de Sumunistros J

r

4. Arca de Reproducdones o/

No omito manifestar que los procedimientos se someteran 2 firma v autorizacion del Sr.

Ministro cuando se tenga totalidad de los procedimientos de la Gerencia a su carg

Siendo oportuna la ocasiGn renuceve mis muestras de consideracion y estima,




Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Dasarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

Memorando

Ref.: MOP-GAI-UARAM/1715/10/2014.

PARA: Ing. José Rodrigo Rendon.

Director Unidad de Desarrollo Institucional.

C.C. Don Gerson Martinez.
Ministro del MOPTVDU.
DE:  Licda. Mirna Guadalupe Castaneda.

Gerenle Administrativa Institucional.

ASUNTO: Remision procedimientos para revision.

FECHA: 10 de octubre de 2014,

Por este medio remito, para su revision, actualizacion y posterior aprobacion del sefior Ministro,
los Procedimientos de las

en caso de no existir observaciones,

Administrativa Institucional de acuerdo al detalle siguiente:

Unidades de la Gerencia

AREA DE
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE | SR. HERBERT
INSTALACIONES. INSTALACIONES EDGARDO RIVAS
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE AREA DE
SUBESTACIONES Y LINEAS PRIMARIAS Y MANTENIMIENTO DE | SR. HERBERT
SECUNDARIAS DEL MOPTVDU INSTALACIONES EDGARDO RIVAS
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE AREA DE -
EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE ACONIDCIONADO | MANTENIMINETO DE | SR. HERBERT
DEL MOPTVDU INSTALACIONES EDGARDO RIVAS
AREA DE
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE | SR. HERBERT
PLANTAS DE EMERGENCIA DEL MOPTVDU INSTALACIONES EDGARDO RIVAS
PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMINETO DE AREA DE
CENTRALES TELEFONICAS ¥ RED DE TELEFONIA | MANTENIMIENTO DE | SR. HERBERT
DEL MOPTVDU INSTALACIONES EDGARDO RIVAS
PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE AREA DE SR, HERBERT
PRODUCTOS E INSUMOS DE LIMPIEZA PARA MANTENIMIENTO DE | EDGARDO RIVAS
OFICINAS DEL MOPTVDU INSTALACIONES
PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE AREA DE SR, HERBERT
SERVICIO DE RECOLECCION Y TRANSPORTE DE MANTENIMIENTO DE | EDGARDO RIVAS
DESECHOS SOLIDOS DEL MOPTVDU INSTALACIONES ]

MINISTERIO DE OBRAS PI:IBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
Gerencia Administrativa Institucional

Alameda Manuel Enrique Araujo, Km, 5 Yz Carretera a Santa Tecla, Plantel La Lechuza, San Salvador.
Telefax: 2528-3225, 2528-3249.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

GAI-AMI-001-E2

EDICION: E2

GAI-AMI-001-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES DEL MOPTVDU

. . .
:",:_(L,._,\_W. ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: HERBERT EDGARDO DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
RIVAS CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA
R DEL
camcon | ATEADE | Tecco
MANTENIMIENTO DE ADMINISTRATT}O INSTITUCIONAL
INSTALACIONES - A 7 \
¢ y
FIRMA W
l/ L
FECHA 19-09-2014 19-09-2014 30-09-201
SE OBRIN
o 0E 5/ 2\
S A7\
2 % ‘a'? 6\
$ELLO zZ > .
Dg o w} |
) <
2 £ Perl \(:ff.’
Ly, by 02
| Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo y al |
uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se hara del conocimiento
a través de la Unidad de Desarrollo Institucional. N

Fecha de la préxima Sept. 2015

revision:

l. REGISTRO DE VERSIONES.

1

FECHA | VERSIO RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
N CAMBIOS
Dic. 2013 E-1 | GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL INICIAL
30-09-2014 E2 | GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ACTUALIZACION
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MANUAL DE PROFEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los posos o seguir parg redlizar octividades de mantenimiento preventive y
correctivo en oficinas y planteles del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESCOS.

Posibles riesgos:

Nagligencic

Falta de materiales

Falta de parsonal

Falta de seguimiento a las acciones efectuadcrs

Falta de Fondos(Disponibitidad Financiera denegada)
Errores en la comunicocion

o o0 o

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla de los usuarios v finaliza con su
reparacién y entrega del trabajo realizado.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013,
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51y 52,

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Plblica.

Ley v Regiamento de la Corte de Cuentas de fa Repidblica.

CGuio para elaborar Manuales de Procedimientos del MOPTVDLUL

POLITICAS.

i~ Los trabajos de mantenimiento ejecutados por I Unidod de Mantenimiento de
instalaciones, serGn entregados por el técnico resporsable ¢ la Unidad requirente
mediante la firma del reporte de trabgjo.

2- Informar en forma mensual y trimestral o la Gerente Administrativa Institucional, sobre
el desarrollo v ejecucidon de los actividades del servicio de mantenimiento de Instalaciones
a rivel nagional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

COORDINADOR DE Recibe de forma verbal, escrita, telefénica
MANTENIMIENTO DE o correo electronico, reporte de
INSTALACIONES desperfectos en las Instalaciones de parte
de los empleados de la Unidad afectada
1.2
Toma nota del lugar en que se presenta la
COORDINADOR DE probien?c’xt.ica y designa al personal de
MANTENIMIENTO D Nertorinirlo de Intaledones_por
INSTALACIONES y fecha de la visita v revisidbn de a la
Unidad ofectadc.
1.3 ;
Recibe indicacién y acude al Area donde se
encuentra la falla o desperfectos, para
TECNICO DE MANTENIMIENTO resolver el problema y/e  elaborar
presupuestos.
1.4
Verifica el problema y elabora presupuesto
TECNICO DE MANTENIMIENTO de materiales, repuestos v accesorios que se
necesitan para reparacion del desperfecto.
TECNICO DE MANTENIMIENTO 1.5 Verificacién de  existencia de meteriales,
COORDINADOR DE R P cvent o5 materiales sa inici
MANTENIMIENTO DE i no o con los materiales se inicia
INSTALACIONES proceso de compra via UAC!
1.7 Personal  designade  recibe  materiales
TECNICO DE MANTENIMIENTO adquiridos - vie  UAC y  redliza  la
reparacion.
1.8 Eighora Reporte y solicita firma de
TECNICO DE MANTENIMIENTO conformidad al usuario,
19 Verifica el trabajo v firmea de conformidad
USUARIO UNIDAD SOLICITANTE con el servicio Requerido
TECNICO DE MANTENIMIENTO 110 Recibe informe de trabajo realizado.
FIN DE PROCEDIMIENTO

L Paging <3

3
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VIl. FLOJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTG DE MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES
DIAGRAMA DE FLUIO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
UNIDAD DE MANTENIMIENTO PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
DE INSTALACIONES CONTRATISTA
( ) P 1.3 Recibe indicacis de il A
INICIO :.izr?de:se LZcE:;tmrg si’n:;gu:n?ex;e g
desperfecte  para  resolver el
l — problema yfo elaborar presupuestos,

1.1 Reclbe de forma verbal, escrita,
tafefénica o correo  electrdnico,

reparte de desperfectos en las 1.4 Verifica el problema v elabora
Instaicciones  de _parte de los presupueste de materiales, repuastos
empleados de la Unidad ofectada y accasorios que se necesitan para

raparacion de! desperfecto.

'

1.2 Toma nota del luacr en que se
presenta la problemética v designa
dl personal de Mantenimiento de
Instolaciones  pora realizar o
reparacion, se programd la horo v
fecha de la visita v revision de a ta

1.6 Se inicia proceso de
compra de materiales
via UAC]

1.5 verificacion
de existencia de
mactericles.

Unidad ofectada,
: L
17  Peronal  designade  recibe |
materiales y reqliza la reparacidn
¥
1.8 Genera Reporte v solicita 1 ” ;
, . - A 9 Verifica e traboje v
1.?0|.Re;rbe Inforrme de trabojo firma dle conformidad af usuaric. P firma de conformidad con
redlizaco < B ol servicto Requerido
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X. DEFINICIONES.
a) Reporte de rabejo:

Docurmentd impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacion de los trabajos
realizados.

GAL Gerencia Administrativa Institucional

AMI: Area de Mantenimiento de Instalaciones

E-1: Edicién #41

E-2: Edicion #2

MOPTVDU: Ministerio de Obras Plblicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo Urbano
ART: Articulo




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

GAI-AMI-002-E2

EDICION: E2

GAI-AMI-002-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE
SUBESTACIONES Y LINEAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DEL MOPTVDU.

o ‘;ﬂ.\
= e | ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE, | HERBERTEDGARDO | DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
s | RIVAS CORNEIO VALENCIA DUARTE CASTANEDA
ggl(s)f glgl ADOR DEL TECNICO EEF:AEI:ISE'RATIV A
CARGO: | |\ \NTENIMIENTODE | ADMINISTRATIV st el |
INSTALACIONES, \ T il
rd |
FERMA. WM
FECHA 19-09-2014 30-09-2014
SELLO

- = P - = :
Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo v al
uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se hard del conocimiento
a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

1

Fecha de la préxima Sept. 2015

revision:

l. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
CAMBIOS

Dic. 2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | INICIAL

30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | ACTUALIZACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -1

(. B

W
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los posos a seguir poara rediizar actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, en subestaciones v lineas primarics v secundarias del MOPTVDLL.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Incurmplimiento por parte del Contratista

Que se declare desierta la Libre Gestidn.

Que se sobrepase el valor estimado para la Contratacion
Negligencia

Falta de seguimiento o las acciones efectuadas

Errores en la comunicacién

ol JE N

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento, inicic desde el reporte de falia v finaliza haste la reparacidn
de las fallas, en las subestaciones y lineos primarias v secundarios.

BASE LEGAL.
Documento Contractual del Servicio de “MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES V¥
LINEAS PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS DEL MOPTVDLY",
Reglaomento Interno v de Funcionarniento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013,
Normas Técnicas de Control interno Especificas del MOPTVDLL Art. 51y 52,
Manual Descriptor de puastos del MOPTVDLUY/ Gerencia de Recursos Humcmes.
Acuerdos Ministerictes de Administrador de Contrato.
Ley de Adquisiciones v contrataciones de la Administracién Pablica,
Ley v Reglomento de la Corte de Cuentas de Ja Repablica.
Guia para elaborar Manuales de Procedimientos del MOPTVDU,

POLITICAS.
1~  Se ejecutardn dos actividades de mantenimiento preventivo en el afio, para todas fas
subestacdones v lineas primarias y secundarias del Ministerio.
2- Informar en forma mensucd v trimestral o o Gerente Administrativa Institucional,
sobre el desarrolio v eiecucidn de la Orden de Compra, hasta la finalizacidn de su
plazo de gjecucién o segin recuerimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES ¥ LINEAS
PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS DEL MOPTYDU.

“ADMINISTRADOR DE

CONTRATO

21

Recibe de forma verbdl, telefénica o correo
electronico, reporte de falla en red eléctrica
del MOPTYDL a nivel nacional o recibe
peticién de mejoramiento de red existente

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

2.2

Registra fos datos acerca de la fallg, aspectos
como la ubicacion, duradién, erigen o
cuclguier otra informacion gue sirva para
identificar la falla v su alcance, en case de
ampliacion o mejoramientao, se programe
visita de campo para reconocimiento de
terreno v alcance del provecto

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

2.3

informa v solicita o lo empresa que presta el
servicio efectuar inspeccién, estudio v
elaboracién de presupuesto parg la
rectlizacion de las operaciones
cotrectivas/preventivas

CONTRATISTA

2.4

Recibe indicacién y acude of Area donde se
encuentra el equipe, o donde se presenta la
falla para revisidn v elaboracion del
presupuesto correspondiente.

CONTRATISTA

2.5

En el caso que lo falla se refiere a una
actividad contractual, procederd o su
reparacion inmediata v elaborard reporte de
trabajo firmado por el usuario del servicio

CONTRATISTA

2.6

Verifica v elabora presupuesto de materiales,
repuestos y aceesorios que se necasitan parg la
reparacién, mejora ¢ ampliacién de la red
eléctrica

CONTRATISTA

2.7

Remite presupuesto para su aprobacion, a la
Unidad Administradora de Centrato.

ADMINISTRADOR DE
CONTRATO

28

Recibe aprobacion de Presupuesto, si no estd
de acuerdo lo devuelve al contratista para su
revision y ajuste.

CONTRATISTA

2.9

Recibe Orden de Servicio para ejecutar el
trabajo

3
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CONTRATISTA Eiecuta adividad de Mantenimiento, mejora
o ampliacién de la Red Eléctrica v resuelve el
2,10 problemg, solicita ol usuarto firma de
conformidad en reporte.

UNIDAD REQUIRENTE Verifica el trabaio vy firma de conformidad con
2.1 el servicio Requerido

ADMINISTRADOR DE Recibe Reporte de trabajo firmado por el
CONTRATC ustario e informe o la Unidad administradora
2.12

del contrato.

FiN DE PROCEDIMIENTQ
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Vil. FRUOJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES
¥ LINEAS PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS DEL MOPTVDY,

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES ¥ LINEAS
PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS DEL MOPTVDU

UNIDAD DE MANTENIMIENTO PERSONAL ASIGNADOQ/ AREA SOLICITANTE
DE INSTALACIONES CONTRATISTA
[ INICIO } 2.4 Recibe indicacién v acude al Area
donde se encuenira et equipe, o donde
se presenta la falla parz revision y
elabaracion del presupuesto
L 4 correspondiente.
2.1 Recibe de forma verbal, tetefénica
o corred electrénico, reporte de falla en Jy

red electrica del MOPTVDU a nivel
nacional © rectbe pelicidn de
mejoramiento de red existents

2.5 En &l caso gue |z falla, se reftere a
una actividad confractual, procederd a
SU reparacién inmediata y elaborara
reporte de trabajo firmado por el
usuario del servicio.

22 Registra los datos acerca de la ¥

falla, aspectes comeo |z ubicacidn, 2.6 Veifica y elabora presupuesto de
duracién, ofigen o cualquier olrag matgriales, repuestos y accesorios que
informacion gue sirva parg identificar 1a se necesitan para la  reparacion,
falla y su alcance, en casoc de it mejora o ampliacién de 1a red eléctrica,
ampliacion o mejoramiento.,  se

programa wvisita de campo para

reconocimients de terrene v slcance ¢

27 Remite presupuestc para su
¥ aprobacion a la Unidad Administradora
de Cantrato.

2.3 nforma y solicita a la empresa que
presta &l servicio efectuar inspeccion,
estudio ¥ elaboracion de presupuesto.,
para 1a realizacion de las operaciones
corectivas/preventivas

2.8 Recibe
aprobacién de
Prasupuesto

2.9 Recibe Orden de
Servicio para ejecutar el
trabajo

k. 211 Verifica el trabajo y
] e firma de conformidad con el
210 Ejecuta actividad de servicio Requerido

Mantenimiento, mejora o ampliacion de
la Red Eiéctrica y resueive el problema,
solicita al usuario firma de conformidad
en reporte.

2.12 Recibe Reporte de trabajo firmado
por el usuario e informa a la Unidad
administradora del contrato.

v
]

A
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMAENTO.
<) Reporte de trabaje:
Documentd impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacion de fos trabajos
realizados.

b) Presupuesio
Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de meoteriales vy mano de obrg,
para la giecucion de un traboje de montenimiento.

GAl: Gerencia Administrativa nstitucional

AMI: Area de Mantenimiento de Instalaciones

E-1: Edicion #1

E-2: Edicién #2

MCPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte v de Vivienda v Desarrolio Urbano
ART: Articulo




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

GAI-AMI-003-E2

EDICION: E2

GAI-AMI-003-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
DE AIRE ACONDICIONADO DEL MOPTVDU.

» B ‘;‘""\
oty ﬂmgo. ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE, HERBERT EDGARDO DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
RIVAS CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA
camgon |ATEADE ' TEcNco S s
MANTENIMIENTO DE ADMINISTRATIVO INCHTICIONAL
INSTALACIONES ) /]
FIRMA ( M ,K\Cﬁ M A
J v
P
FECHA 19-09-2014 19€09-2014 30-09-2014
,‘Q‘-\.\( e"‘ ...- / .n
INASEE
s
2t
$ELLO = 3

S 08, EL S - ’ e -
Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimifento en sus respectivas areas de trabajo v al
uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se haré del conocimiento

a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

1

& oy

Fecha de la proxima Sept. 2015
revisién:
L REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
CAMBIOS
Dic. 2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | INICIAL |
30-09-2014 | E2 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | ACTUALIZACION |
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -1




It

Vi

ViL.

MINISTERIO DE GBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANG | 2
MANUAL DE PROCEHMIENTOS

OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para reulizar actividades de mantenimiento preventivo v
correctivo, en equipos v sistemas de aire acondicionado del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:
d. Incumplimiento por parte del Contratista
b. Que se declare desierta la Libre Gestién.
¢. Que se sobrepose el valor estimado para la Contratacion
d. Negligencia
e. Falta de seguimiento o los acciones efectuadas
f. Errores en la comunicacién

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde el reporte de fallo en equipos v sistemas de aire
acondicionado v finaliza hasta la reparacién de las fatles.

BASE LEGAL,
Crden de Compra segln Documento Contractucd “SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS ¥V SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADQ DEL MOPTVDU”
Reglamento Interno v de Funcionamiento del MCPTVDU, Art.25, abril del 2013.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas det MOPTVDU. Art. 51y 52,
Manuat Descripter de puestos del MOPTYDU/ Gerencia de Recursos Humanos.
Acuerdos Ministeriales de Administrador de Contrato.
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Pdblica,
Ley v Reglamento de la Corte de Cuentos de la Reptiblica.
Guia para elaborar Manuales de Procedimientos del MOPTVDLL

POLITICAS. .
1= Se ejecutardn dos actividades de mantenimiento preventivo en el afic, para los
equipos v sistemas de dgire acondicionado del Ministerio.
2- Informar en forma mensual y trimestral o la Gerente Administrativa Institucional,
sobre el desarrolio v ejecucion de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su
plazo de ejecucion.

GAI-AMI-003-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIDPOS ¥
S$ISTEMAS DE AIRE ACONDEICIONADD DEL MORTVDU,

ADMINISTRADOR DEL .
CONTRATO Recibe de forma verbal, escrita, telefénica o
correo electronice, reporte de falla en Equipo
de Aire acondicionade propiedad del

MOPTVDU.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANG
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ADMINISTRADOR DEL 3.2

CONTRATO Registra los datos acerca del equipo dofado,
aspectos comeo la ubicacién, tipo de eguipo,
capacidad, tipe de falla, v cudlquier otra
informacion, que sirva para identificarla v
determinar la urgendia de la reparacion, asi
corno diagnostico para reconocer la falla con
anticipacion.

ADMINISTRADCR DEL 33

CONTRATO Informa vy solicita a la empresa que presta el
servicio efectuar revision del equipo, presentar
diagnidstico de lag fdlla v elaboracion de
presupuesto, pora la reglizacion de los
operaciones correctivas

CONTRATISTA 3.4
Recibe indicacién y acude ol Area donde se
encuentra el equipo, para atender la falla v
resolver el problema

CONTRATISTA 35
Verifica falla v elabora presupueste de
materiales, repuestos y accesorios que se
necesitan para reparacion del equipo.

CONTRATISTA 3.6
Remite presupuesto porg su aprobacidén, a la
Unidad Administradora de Contrato.

ADMINISTRADOR DEL 3.7

CONTRATO Recibe presupuesto de reparacién y aprueba
si estd de oacuerdo, si no devuelve al
Controtista porg su revision v ajuste.

ADMINISTRADOR DEL 3.8 Elabora Orden de sewicio vy remite al

CONTRATO Contratista para su ejecucion.

CONTRATISTA 39 Eiecuta acividad de Mantenimiento de
Equipo de Aire acondicionado y resuelve el
problema, solicita al usuaric firma de
corformidad en reporte.

LISUARIO UNIDAD 3.10 Verifica el trabajo y firma de conformidad con

SOLICITANTE el servicio Requerida

ADMINISTRADOR DEL 3n Recibe del Contratista, Reporte firmado por el

CONTRATO usuario de trabajo aceptado de conformidad,
FiIN DE PROCEDIMIENTO

U pagina L3t
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vill,  FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTS MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ¥
SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO DEL MOPIVDU,

DIAGRAMA DE FLUJOC DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO EQUIPOS ¥ SISTEMAS DE AIRE

ACONDICIONADO
UNIDAD DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO DE CONTRATISTA
INSTALACIONES
INICIO P 3.4 Recibe indicacidn y acude al

v

Area, donde se encuentra el equipo
para atender la falla y resolver el

3.1 Recibe de forma verbal,
escrita, telefénica o correg
electronico, reporte de falla en
Equipo de Aire acondicionado
propiedad del MOPTVDU.

Y

3.2 Registra los dalos acerca
del equipe dafiado, aspectos
como la  ubicacidn, tipo de
equipo, capacidad, tipo de falla,
y cualguier otra informacion
que sirva para identificarla vy
determinar la urgencia de [a
reparacion, asi como
diagnbstico para reconocer la
falla con anticipacién,

kA

3.3 Informa vy solicita a la
empresa que presta &l servicio,
efectuar revisidn del eguipo,
presentar diagndstico de la falla
v elaboracidn de presupuesto,
para ia realizacidon de las

operaciones correctivas

problema

A

3.5  \Verifica falla vy elabora
presupuesto de materiales,
repuestos vy ACcesonios que se
necesitan para reparacion  del

egUipo.

3
3.6 Remite presupuesto para su
aprobacion a fa Unidad
Administradora de Contrato,

3.7 Recibe
aprobacién de
Fresupuesto

3.8 Recibe Qrden de
Senicio para gjecutar

3.1Q Verifica el trabajo
y firma de conformidad

&l trabajo
¥
3.9 Ejecuta actividad de
tanteni Aire |
acondicid ama |
solicita, da

conformids

3.11 Recibe Reporte firmado por ef
usuarip e informa a la Unidad
administradora del contrato.

con el
Reguerido

servicio
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
o) Reporte de trabgjo:

Documentd imprese en el cual lo unidod requirente firma de aceptacién de los trabajos
realizados.

b) Presupaesto
Documento impreso en el cudl el Contratista detalla el valor de materiales v mano de obra
para la ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

GAil: Qerencia Administrativa Institucional

AME Area de Mantenimiento de Instalaciones

E-1: Edlicién #1

E-2: Edicidén #2

MOPTYDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte v de Vivienda y Desarrolio Urbano
ART: Articulo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

GAI-AMI-004-E2

EDICION: E2

GAl-AMI-004-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE

EMERGENCIA DEL MOPTVDU.

e S
 Tuwe | ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE, | HERBERT EDGARDO | DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
RIVAS CORNE|O VALENCIA DUARTE CASTANEDA
MANTENIMIENTO DE ADMINISTRATIVO &2’}1’?’&2{3&25‘“
INSTALACIONES o s >
7
FIRMA C oot
7
FECHA 19-09-2014 /@gg-zom 30-09-2014
/:?‘)-!;f}:\g
@6 T;.Dnilf‘:f; \9 \ Q“c%,, A u})\_
5 N <.0\ Y6 i,auc:a".“*u DN
5 i 1 'S'_\x.‘.(/ e iy \
% (0'7 {_)]I P ,.
ThRE |;r=| :D] ;
SELLO D & o)
£ (:/

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo y al
uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se hard del conocimiento
a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Sept. 2015 T
revision: - :
L. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
CAMBIOS
Dic. 2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | INICIAL
| 30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | ACTUALIZACION

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

QBJETIVO,

Establecer los paosos o seguir para redlizar actividades de mantenimiento preventivo y
cotrectivo, de plontas de emergencia del MOPTVDL,

IDENTIFICACION DE REESGOS.

Posibles riesgos:

cumplimiento por parte del Contratista

Que se declare desierta la Libre Gestion.

Que sé sobrepase el volor estimacdo para la Contratacion
Negligencia

Faolta de seguimiento o las acciones efectuadas

Errores en ko comunicacion

S NN Y

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla en las plantas de emergencia y
finatiza hasta la reparacidn de las falleas,

BASE LEGAL.
Orden de Compra segiin Documento Contractual “SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE
PLANTAS DE EMERGENCIA DEL MOPTVDU"
Regiamento Interno v de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013.
Normas Técnicos de Control interno Espacificas del MOPTVDU. Art. 51y 52.
Manual Descriptor de puestos del MOPTVDLU/ Cerencia de Recursos Humamos,
Acuerdos Ministeriales de Administrador de Contrato.
Ley de Adguisiciones y contrataciones de la Administracién Poblica.
Ley v Reglamento de la Corte de Cuentas de la Repiblica.
Guia para elaborar Manuoles de Procedimientos del MOPTVDU,

POLITICAS.
- Se ejecutard una actividad de mantenimiento preventive mayor vy tres menores en el
afio, pard las Plantas de Emergencia del Ministerio.
2- Informar en forma mensual v trimestral o la Gerente Administrativa nstitucional,
sobre el desarrollo y ejecucién de lg Orden de Compra, hasta la finglizacién de su
plazo de ejecucion.

GAI-AMI-004-E2, PROCEDIMIENTO PARA EIL MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE
EMERGENCIA DEL MOPTVDE.

ADMINISTRADOR DEL 4.1
CONTRATO Recibe de forma verhal, telefémnica o
correc electrénico, reporte de falla en
plonta de emergencia eléctrica
propiedad del MOPTVDL.

2




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARRCOLLO URBAND
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.2

Registra los datos acerca del equipo
daiado, aspectos como la ubicocion, tipo
de falla duracién, origen, hora y
frecuencia de la falla, v cudiquier otra
informacion que sirva para identificarla
y determinar la urgencia de la
reparacion,

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.3

Informa v solicita a la empresa que
presta el servicio, efectuar revision del
equipo, presentar diaandstico de la falla
vy elaboracién de presupuesto para la
reclizacién de las operaciones correctivas

CONTRATISTA

4.4

Recibe indicacién y acude of Area donde
se encuentra el equipo o donde se
presenta la  falla, parg revision v
elaboracion del presupuesto
correspondiente.

CONTRATISTA

4.5

Verifica falla v elabora presupuesto de
materiales, repuestos y accesorios gue se
necesitan para reparacion del equipo.

CONTRATISTA

4.6

Remite presupuesto para su aprobacion,
a la Unidad Administradora de Contrato.

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.7

Recibe presupuesto de reparacién v
aprueba si est@ de acuerdo, si no

devuelve al Contratista parg su revision.

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.8

Elabora Orden de servicio v remite al
Contratista para su ejecucion

CONTRATISTA

4.9

Ejecuta activided de Mantenimiento de
Planta de Emergencia y resuelve el
problema, solicita af usuarie fima de
conformidad en reporte.

USUARIO UNIDAD
SOLICITANTE

4.10

Verifica el trabaje vy firma de
conformidad con &l servicio Requerido

ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO

4.1

Recibe del Contratista Reporte firmado
por el usuaric de trabdjo aceptado de
conformidaed.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vil. FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE

EMERGENCIA DEL MOPTVDU.
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE EMERGENCIA DEL
MOPTVDU
UNIDAD DE PERSONAL ASIGNADO/ " AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO DE CONTRATISTA
INSTALACIONES

| =]

Y

4.1 Recibe de forma verba,
telefénica o correo electrénica,
reporte de falla en planta de
emergencia eléctrica, propiedad
del MOPTVDU.

Y

4.2 Registra los datos acerca del
equipo danado, aspectos como la
ubicacion, tipo de falla duracion,
origen, hora y frecuencia de la
falla, y cualguier otra
informaciébn, que sirva para
identificarla y determinar la
urgencia de la reparacion.

v

4.3 Informa vy solicita a la
empresa que presta el servicio,
efectuar revision del equipo,
presentar diagnostico de la falla y
elaboracion de presupuesto, para
la realizacion de las operaciones
correctivas

P 4.4 Recibe indicacion y acude al Area
donde se encuentra el equipo o
donde se presenta la falla, para
revision y elaboracion del
presupuesto correspondiente.

l

45 Verifica falla y elabora
presupuesto de materiales, repuestos
y accesorios que se necesitan para
reparacion del equipo.

Y

4.6 Remite presupuesto para su
aprobacion, a la Unidad

Administradora de Contrato.

4.7 Recibe
aprobacion de
Presupuesto

4.8 Recibe Orden de
Servicio para ejecutar el
trabajo

h 4

49 Ejecuta actividad de
Mantenimiento  de Planta de

A

4.10 Verifica el trabajo
y firma de conformidad

Emergencia y resuelve el problema,
solicita &l usuario firma  de
conformidad en reporte.

y
4.11 Recibe Reporte firmado por el
usuario e informa a la Unidad
administradora del contrato.

GERENCIA ADMINISTRATIVA u\rs{ FIN }

con el servicio
Requerido

Pagina -4
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iX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTC,
@) Reporte de krabajos
Documentd impreso en el cual Ja unidad requirente firma de aceptacién de los trabajos
realizados,

b) Bresupucsto
Documento impreso en e cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra
para la ejecucion de un trabagio de mantenimiento.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AME: Area de Mantenimiento de Instalaciones

E-1: Edicion #1

E-2: Edicidn #2

MOPTVDLU: Ministerio de Obras Pdblicas, Tramsporte v de Vivienda y Desarrollo Urbano
ART: Articulo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

CAI-AMI-005-E2

EDICION: E2

GAl-AMI-005~-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE
CENTRALES TELEFONICAS Y RED DE TELEFONIA DEL MOPTVDU.

C moumos | ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: HERBERT EDGARDO DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
RIVAS CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA
COORDINADOR D
CARGO:; AREADE N TECNICO Eﬁﬁﬁﬁfs'imm
MANTENIMIENTO DE ADMINISTRATi_UO INSTITUCIONAL
INSTALACIONES b
FIRMA Q ﬁ\t /
Corazepp L1 P
FECHA 19-09-2014 30-09-2014
SELLO

| Los firmantes se comprometen a divulgar el procedlmiento en sus respectivas dreas de trabajo v al
uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se harda del conocimiento

a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Sept. 2015
revision:
l REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
CAMBIOS
Dic. 2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | INICIAL
30-09-2014 E2 | GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | ACT! UALlZACION;é‘&. At

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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In. OBIETIVO.

Establecer los pasos a seguir, para realizar actividades de mantenimiento praventivo y
correctivo, de centrates telefonicas v red de tetefonia det MOPTVDLL

I IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Negligencia

Falta de seguimiento a las acciones efectuadas

Failta de Fondos({Disponibilicdad Financiera denegada)
Errores en la comunicacion

Cbsolescencia del equipo v sistemes

Incumplimiento de la empresa

Que se declare desierto lo Libre Gestion

Mala estiracidn del costo de inversidn {(subdimensionado)

PR ME o DQ

v, ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO,

El presente procedimiente inicia desde el reporte de falla en las centrales telefénicas v
red de telefonia v finaliza hasta o reparacion de los fallas.

V. BAJE LEGAL.

Documento Contractual del “SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CENTRALES
TELEFONICAS Y RED DE TELEFONIA DEL MOPTVDU"

Reglamento Interno v de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013,
Normas Técnicas de Controt Interno Especificas det MOPTVDU. Art. 51y 52

Manual Descriptor de puestos del MOPTVDU/Gerencia de Recursos Humanos,
Acuerdos Ministericles de Administrador de Controto.

Ley de Adguisiciones y contrataciones de la Administracién Pdblica.

Ley v Reglamento de la Corte de Cuentos de la Repdblica.

Guia para elaborar Manuales de Procedimientos del MOPTVDU.

I, POLITICAS,
1. Se elecutord uno actividad de moantenimiento preventive mernsual, hosta la
finalizacion del plazo contractual para los tres centrales telefonicas objeto del servicio.
2. Informar en forma mensual v trimestral a la Gerente Administrativa Institucional,
sobre el desarrollo v ejecucidén de la Orden del Contrato, hasta la finalizacién de su
plaze de ejecucion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VII. GAl-AMI-005-02, PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE
CENTRALES TELEFONICAS ¥ RED DE TELEFONIA DEL MOPTVDU.
PASO RESPONSABLE DE LA
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD
5.1 ADMINISTRADOR DEL
Recibe de forma verbal, telefénica o correo electrénico, | CONTRATO
reporte de falla en red o extensiones de las centrales
telefénicas del MOPTVDU a nivel nacional.
5.2 ADMINISTRADOR DEL
Registra los datos acerca del evento ocurrido, aspectos como | CONTRATO
la ubicacion, equipo, tipo de falla, hora y cualquier otra |
informacién Gtil para identificar la falla.
5.3 ADMINISTRADOR DEL
Informa y solicita a la empresa que presta el servicio a | CONTRATO
efectuar revision y presentar diagnéstico de falla v
presupuesto para la reparacion. _
5.4 CONTRATISTA
Recibe indicacién v acude al Area donde se encuentra el
equipo o donde se presenta la falla para revisién vy
elaboracion del presupuesto correspondiente.
5.5 CONTRATISTA
Verifica falla y elabora presupuesto de materiales, repuestos
y accesorios que se necesitan para la reparacién
5.6 ADMINISTRADOR DEL
Recibe presupuesto de reparacion y aprueba si estd de | CONTRATO
acuerdo, si no devuelve al Contratista para su revision.
5.7 ADMINISTRADOR DEL
Elabora Orden de servicio y remite al Contratista para su | CONTRATO
ejecucion
5.8 CONTRATISTA
Ejecuta actividad de Mantenimiento, de Centrales
telefénicas y de Red de telefonia y resuelve el problema
solicita al usuario firma de conformidad en reporte.
5.9 Verifica el trabajo v firma de conformidad con el servicio | USUARIO UNIDAD

Requerido

| SOLICITANTE

FIN DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Pagina -3
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Vil. FLUOJOCCRAMA PARA EL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES
TELEFONICAS ¥ RED DE TELEFONIA DEL MOPTVDU.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y RED

DE TELEFONIA DEL MOPTVDU
UNIDAD DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO DE CONTRATISTA
INSTALACIONES

[ INICHO 7

r

5.1 Recibe de forma verhal,
telefénica o correo electrdnice,
reporte de falla en red o
extensiones de las centrales
telefonicas del MOPTVDU a
nivel nacional.

4

5.4 Recibe indicacidn y acude
al Area donde se encuentra el
equipe o donde se presenta la
falla para revisién y elaboragién
del presupuesto
correspandients.

¥

'

5.2 Registra los datos acerca
del evento ocurrido, aspectos
como la ubicacion, equipo, tipo
de falla, hora y cualguier otra
informacidn Gtil para identificar
la falla.

5.5 Verifica falla y elabora
presupuesto de materizles,
repuestos y accesorios gue se
necesitan para la reparacion

k4

53 Informa y solicta a la
empresa que presta el servicio
a efectuar revisién y presentar
diagndstico de falla ¥
presupuesto para la reparacion,

5.6 Recibe
aprobacion de
Presupuesto

5.7 Recibe Orden de
Servicio para
ejecutar el trabajo

.

5.8 Ejecuta actividad de
Mantenimiento y resuelve el
problema selicita al  usuario
firma de conformidad en reporte.

5.9 Verifica el trabajo ¥
firma de conformidad
con el servicio

Requerido
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Reporte de trabajos

Documenté impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacién de los trabajos
realizados.

b) Presupueste

Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales v mano de obra
para la ejecucion de un trabajo de mantenimiento.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AMI: Area de Mantenimiento de Instalaciones

E-1: Edicion #1

E-2: Edicion #2

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
ART: Articulo

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

GAI-AMI-006-E2

EDICION: E2

GAl-AMI-006-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS E
INSUMOS$ DE LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDU.

s Pt
= e | ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: | WALTER DANILO HERBERT EDGARDO RIVAS | LIC. MIRNA GUADALUPE
- =% | MENDEZ CORNEJO | CASTANEDA
TECMEC;' COORDINADOR DE AREA | GERENTE
CARGO: | “~TIC0 o DE MANTTO. DE ADMINISTRATIVA
INSTALACIONES INSTITUCIONAL /]
| [
FIRMA '&i’ _ M
L /
FECHA /409-2014 19-09-2014 30-09-2014 .
SELLO ‘

§
N

Los firmantes se comprometen a divulgar el Procedimiento en sus respectivas areas de trabajo y al
uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente Procedimiento se hard del conocimiento de la

Unidad de Desarrollo Institucional (UDI).

Fecha de la préxima

revision:

Septiembre de 2015

. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE
CAMBIOS
16-12-2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | Inicial
| 30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | Actualizacién

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Pagina -1
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Il OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para la entrega de los productos e insumos de limpieza a las

unidades organizativas del MOPTVDLU a nivel nacional,

L. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Posibles riesgos:
a} Incumplimiento por parte del Controtista
b) Que se dedlare desierta la Libre Gestion.
¢} Que se sobrepase el valor estimado para ko Controtacién
d)} Negligencia
e) Falta de seguimiento a las acciones efectuadas

) Errores en la comunicacién

V. ALCARNCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiente inicia desde lo recepcidén de las requisiciones de productos e

insurmnos de lirmpieza hasta su entrega o las unidades que conforman el MOPTVDU.

V. BASE LEGAL.

¢ Documentos contractuales.

¢ LACAP y su reglamento.

e NTCIE

o Leyde ética Gubernamental.

o CGuia para elaborar manuales de procedimiento del MOPTVDU.

e HReglamento Interno v de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013,
e Normas Técnicas de Control intermo Especificas del MOPTVDUL Art. 51y 32,

¢  Acuerdos Ministeriales.

VI POLITICAS.

1~ Se entregara mensualmente articulos e insumos de limpieza o fos unidades que

conforman el MOPTVDU hasta ta finalizacién del plazo contractual.

2




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2- Informor en forma mensual y trimestral o la Gerente Administrativa Institucional
sobre e} desarrollo v ejecucidn de la Ordenes del Compra, hasta la finalizacion de su
plaze de ejecucion,

3- No se entregaran Articulos e Insumos de Limpieza sin la debida recepcién del
formutario de solicitud, debidamente completade.

4- Solo se despachardn Articulos e Insumos de Limpieza, ol personal autorizado.

Wil PROCEDIMIENT® PARA EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS E INSUMSS DE
LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDU.

CRAACTIVIDAD - | Me. o T T TR A T

ADMINISTRADOR .

DEL CONTRATO Revisién de inventario, v cuantificacién de
materiales existentes.

ADMINISTRADOR 6,2

DEL CONTRATO Elaboracidn de Orden de suministro para
remitir o o empresa suministrante.

EMPRESA 6.3

SUMINISTRANTE Recibe Orden de suministro.

EMPRESA 6.4

SLIMINISTRANTE Flabora Orden de entregua v hace efectivo ol
suministro.

ADMINISTRADOR 6.5

DEL CONTRATO Recibe suministre de materiales para uso
del mes v son ingresados al Almacén,

ADMINISTRADOR 6.6

DEL. CONTRATO Administrador del contrato autoriza la
erntrega de materiales o  Unidades
Oraanizativas def MOPTVDU,

UNIDAD 6.7

REQUIRENTE Solicita materiales para uso del mes al
Administrador del Contrato.

UNIDAD 6.8

REQUIRENTE Recibe materiales y firma de conformidad
del suministro.
FIN DE PROCEDIMIENTO

3
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTS PARA EL SUMINSITRO DE PRODUCTOS E

iN$¥MOS DE LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDY.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS E INSUMOS DE
LIMPIEZA PARA QFICINAS DEL MOPTVDU

AREA DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

PERSONAL ASIGNADO/
CONTRATISTA

AREA SOLICITANTE

6.1 Revisidn de inventario, v
cuantificacién de materiales
existertes.

¥

6.2 Elaboracién de Orden
de suministro para remitir
o la empresa suministrante,

6.3 Recibe Orden de
suministro.

b4

64 Elobora Orden de
entrega y hace efective el
suministro,

v

6.5 Recbe suministro de
materiales pora uso del
mes y son ingresados ol
Almacén,

v

6.6 Administrador del
controto  autoriza  la
entrega de materiales a

F 9

6.7 Solicka  materiales
para uwso del mes al
Adrninistrador del
Contreto,

Unidades Organizativas
del MOPTVDL,

h

6.8 Recibe materigies v
firma de conformidad del
suministro.

l
T >

4
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Reporie de trabajo.

Documentd impreso en el cual lo unidad requirente firma de aceptacidn de los trabgjos

realizados.

b) Prejupuesio.

Documento impreso en el cual el Controtista detalla el valer de materiales y mano de obra

para la ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

Xl ANEXOS.

¢ Copia de Requisicidn de materiales.

o Copia de documentos contractuales, mencionados en numeral romanos V BASE LECAL del
procedimiento,

¢+ Copia de Acuerdos de Administrador mencionados en numeral romanos Vi BASE LEGAL
del procedimiento.

s  MOPTVYDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte vy de Vivienda y Desarrollo Urbane.

®  GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

e AMI: Area de Mantenimiento de Instalaciones.

+ ORDEN DE COMPRA: Es un Contrato en el cual se detalla los suministros o servicios a

ejecutar.

o LACAP: Lev de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica.
e Ei: Edicion #1
o E2:Edicidn# 2
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | GAI-AMI-007-E2
AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES [~~~

GAl-AMI-007-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE RECOLECCION ¥
TRANSPORTE DE DESECHOS $OLIDO$S DEL MOPTVDU.

e P
i E::'Lmo. ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: JOSUE SALVADOR HERBERT EDGARDO RIVAS | LIC. MIRNA GUADALUPE
FUENTES SOSA CORNEJO CASTANEDA
TECNICO COORDINADOR DE AREA | GERENTE
CARGO: ADMINISTRATIVO DE MANTTO. DE ADMINISTRATIVA
INSTALAC]ONF%ﬂ INSTITUCIONAL
A /-
FIRMA <——:ﬁ=ﬁ—’” Nl e
FECHA 19-09-2014 19-09-2014 30—09-201/

uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se hard del conocimiento
a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Sept. 2015
revision:
. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION
DE CAMBIOS
Dic. 2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL INICIAL :
30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ACTUALIZACION |t l
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -1 %* /’
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VI

VL

OBJETIVO,

MINISTERIC DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecer fos pasos o seguir para la recoleccion y transporte de fos desechos sélidos del
Plantel La Lechuza por parte de la empresa contratada para este servicio.

IDENTIFICACION DE RIESCOS.

Posibles riesgos:

TemeppnTg

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiento inicia desde ko entrega de la Orden de Servicio o la empresa
con el nimero de vigjes a realizar mensualmente, hasta la entrega de reportes con el

detalle de vigjes realizados.

BASE LEGAL.
NICIE

Incumplimiento por parte del Contretista

Que se declare desierta la Libre Gestion.

Que se sobrepase el valor estimado para la Centratacién
Negligencia

Falta de seguimiento a los acciones efectuadas

Errores en la comunicacion

Tréfico vehicular
Plantas de Mides para tratamiento de desechos sélides cerrados

Reglamento Interno v de funcienamiento MOPTVDU

Pocumentos contractuales
Acuerdos Ministeriades

Ley de Etica Gubernamental
Ley LACAP v su regiamento

Guia para elaborar Manuales de Procedimientos det MOPTVDU,

POLITICAS.

1- Se redlizaran mensuaimente 12 vigjes para la recoleccion v transporte de desechos

solidos a razdn de 3 vigjes por semangt.

2- informar en forma mensual y trimestral  a la Gerente Administrativa Institucional
sobre el desarrollo v ejecucidn de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su
plazo de ejecucién,

3- Unicamente la empresa contratada podré retirar el tipo de desechos adjudicados
seglin contrato,

TRANSPORTE DE

GAl-AMI~007-E2, PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE RECOLECCION ¥
DESJECHOS SOLIDOS DEL MOPTVDU

NSABLE

71

CONTRATO

ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO Programacion de viajes para la recoleccion v
transporte de los desechos sélidos. (Tres viajes
RO semana)

ADMINISTRADOR DEL 7.2

Elaboracion de Orden de Servicios

2




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS

CONTRATISTA 7.3 Recibe Orden de Servicios
CONTRATISTA 7.4 Realiza Transporte de los Desechos
CONTRATISTA 75 Elabora facturas y reportes
ADMINISTRADOR DEL 7.6 Recepcitn de facturas v reportes
CONTRATO

ADMINISTRADOR BEL 7.7 Revisa facturos v reportes
CONTRATO

ADMINISTRADOR DEL 7.8

CONTRATO Eloboracion de Acta de Recepcitn de servicios
ADMINISTRADOR DEL 7.9

CONTRATO Ingreso de datos al sistema

FIN DE PROCEDIMIENTO

3




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Viil. FLUJOGRAMA PARA EL PROCEDIMIENTC SERVICIO DE RECOLECCION ¥
TRANSPORTE DE DESECHO3S SOLIDOS DEL MOPIVDU

Unided de Mentenimiente Berjonal

de Instalaciones Asignade/contratista Area solicitante

{ INICIO )

¥

7.1 Programacion de viajes
para la recoleccion vy
fransporte de los desechos
solidos. (Tres vigjes por

7.3 Recibe

semana) Orden de
Servicios
A4
7.2
Elaboracion
de Orden de
Servicios
7.4 Transporie de los
Desechos
7.6
Recepcion de
facturas y
reportes
h 4
l 7.5 Elabora
facturas ¥
repories
7.7 Revisién

h A

7.8 Elaboracion de Acta de
Recepcion de servicios

7.9 Ingreso de
datos al sistema




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANG
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

X DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Orden de $ervicior

Documentd impreso que se¢ entrega o la empresa por medio del cual se autoriza fa
ejecucion de los servicios.

b) Reporte
Documento impreso por el cual el Contratista detalla el valor de materiales v mano de obra
para la ejecucidn de un trabdgjo de mantenimiento.

Xi ANEXOS.
- Copia de Reporte.
- Copia de Orden de Compra No.000019/2013 de fecha 30 de enero de 2013,
- Copia de Acuerdo de Administrador de Contrato No.120, del MOPTYDU, de fecha 19 de
febrero de 2013,

GAlL Gerencia Administrotiva Institucional

AMI: Area de Mantenimiento de Instalaciortes

E-1: Edicion #1

E-2: Edicién #2

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda v Desarrollo Urbano
ART: Articulo
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO

P MANUAL DE PROCEDIMIENTO
EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

GAI-ASPI-003-E2, Procedimiento para el Registro y Control de Ingreso y Salidas de ciudadanos Por la
Zona Peatonal en las Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

SANTOS GUEVARA JOSE RAMON LICDA. MIRNA
PORTILLO HERNANDEZ GUADALUPE CASTANEDA
COORDINADOR
OFICIAL DE SEGURIDAD AREA DE SEGURIDAD GERENTE
DESTACADO EN PARQUE Y PROTECCION DE ADMINISTRATIVA
DE EDUCACION VIAL. PERSONALIDADES INSTITUCIONAL

o

. .. 1 —

ot

7
St /
12-09-2014 19-09-2014 30-09-2014

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo v al
uso apropiado del mismo. Todo cambio 0 mejora al procedimiento se hard del conocimiento a la
Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisin: | SEPTIEMBRE 2015 |

|_RE

GISTRO DE VERSIONES. _

GERENTE ADMINISTRATIVO
E2 GERENTE ADMINISTRATIVO
SEPT. 2014 INSTITUCIONAL ACTUALIZACION
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Ministerio de Obras Publicas, Transporte v
de Vivienda y Desarrolio Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e
N S—————.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Il OBJETIVO del Procedimiento para el Registro y Control de Ingreso y Salidas de ciudadanos Por la
Zona Peatonal en las Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional:
Crear vy estandarizar procedimientos y obligaciones correspondientes al AREA DE SEGURIDAD,
con la finalidad de elevar la calidad del funcionamiento, proteccién, seguridad y control en cada
una de las instalaciones del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE VIVIENDA VY
DESARROLLO URBANO, a nivel nacional.

[Il IDENTIFICACION DE RIESGOS
1. Lafalta de colaboracién del ciudadano para su identificaciéon a la hora de su ingreso.

IV ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Lograr que cada uno de los usuarios que visitan este Ministerio sienta la plena confianza,
seguridad y apoyo en nuestra labor de seguridad, donde cada uno perciba el mejor ambiente
de tranquilidad en la realizacién de sus tramites.

V BASE LEGAL.
El Manual de Politicas vy Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,

Articulo 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberd contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinarén la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demds
disposiciones administrativas necesarias.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Piblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrolio Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial
numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. 43, 44, 45, 51,52 y 82
respectivamente. Reglamento Interno y de FunCIonarmento dgl MOPTVDU, Ley vy
Reglamento de la Corte de Cuentas: readen v

Art.- 43, El Ministro, Viceministro, directores, Gerentes y Jefes documentaran y
mantendrdn  actualizadas las Politicas y Procedimientos de Control Interno, las cuales
deberdn estar en un Manual aprobado oficialmente por el Ministro, con la finalidad de
garantizar razonablemente el cumplimiento del control interno. Art.-44.- Las Politicas y
Procedimientos, deberan ser evaluados periddicamente mediante actividades de
monitoreo.

Guia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.
Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, articulo 26 y siguientes.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina 2



MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

ﬂ
__—""lll-.-________——

VI POLITICAS

No sé permite el ingreso, ni permanencia de personas no autorizadas fuera del horario laboral,
exclusivamente después de las 15:30 horas, en dias hdbiles y a cualquier hora de los dias festivos
y periodo de vacaciones. Salvo en situaciéon de emergencia v previa o previa coordinacion con la
Jefatura Administrativa y de Seguridad.

Mediante Rol de trabajo del Area de Seguridad, diariamente es delegado un Oficial de Servicio
para llevar el control de todas las actividades diarias y el cumplimiento de las normas de
conducta, porte y aspecto del personal de Seguridad a nivel nacional. Orgdnicamente cada
instalacion tiene nombrado un Oficial de Seguridad y un jefe de grupo responsable de la
ejecucion del plan de trabgjo, de control, seguridad y proteccién a nivel nacional. Todos los
agentes que cumple la funcién de protecciéon v seguridad en cada una de las posiciones
asignadas.

Estard debidamente uniformado a las 07:00 horas, para participar en la reunién de rutina
diariamente y para efectuar el relevo respectivo.

p
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

.-—'-—'"‘——--..-_-______._
.‘_-—_-—-"'-—-—-’"

VIl Procedimiento para el Registro y Control de Ingreso vy Salidas de ciudadanos Por la Zona Peatonal
en las Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

INGRESO:

31 RECIBE AL USUARIO: Redliza un chequeo provisorio y pregunta ia
qué tramite viene? ¢{Porta arma? si el usuario viene armado, le recibe
el arma y le entrega una contrasefia para retirarla a la salida. Le
solicita un documento de identidad para control y dejarle pasar,
verifica y si procede le entrega un gafete y se orientacién oportuna,
para atencién al usuario.

Si el usuario busca un servidor pablico en especifico y este no estd, o en
ese momento no es hora de atencion se le sugiere esperar o regresar
32 mas tarde o el siguiente dia dependiendo el caso. Finalmente anota el

Agente de turno en nombre del usuario y nimero de Documento Unico de Identidad, DUI,
la Puerta Peatonal mds la hora de ingreso para su debido control.
y en atencién al
usuario,
SALIDA:
-Recibe el gafete, verifica y entrega el documento respectivo.
33 -Recibe contrasefia que indica que ha dejado depositada un arma de

fuego, Igualmente verifica y si procede entrega el arma. Anota la hora
de salida, Si hay alguna anormalidad informa a su jefe inmediato, v
realiza las anotaciones pertinentes para el debido control de la
seguridad.

34 Realizar el cacheo de rutina: maletin, bolso o cartera, etc. Y despide al
usuario con un saludo cordial. Si encuentra algdn ilicito en la
realizacidén del cacheo antes descrito, orienta al usuario que debe
esperar y le explica que retendrd los objetos encontrados, mientras
informar répidamente a su jefe inmediato, Encargado de Grupo, o al
Oficial de Servicio para que este pueda tomar las medidas pertinentes
del caso.

35 NOTA:
El procedimiento 3,4, es también aplicado a los empleados de este
ministerio, que a las 15:30 horas, hacen su retiro por la zona peatonal.

Laaaae———
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrolio Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
B ——

VIl FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Control de ingreso v salida de vehiculos particulares

SIMBOLOGIA Y DESCRIPCION

v

Saluda al usuario y
verifica hacia donde
se dirige.

Recibe gafete y contrasena para la
# entrega de documentacion y arma de
fuego respectiva

Realiza un
chequeo
provisorio.

!

Al enterarse del tramite que el Despide al
usuario viene a realizar, solicita usuario con
Identificacién, para poder un saludo
entregarle su respectivo gafete cordial.
y dejarle pasar.

Si el usuario porta arma de
fuego, la deja en deposito y
se le entrega la contrasena
correspondiente para ser
devuelta a la salida.

v
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Obras Piblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

"F——-——-"‘-——__.—-——’
,-—-'_"'__-l—.--__—_’__

IX DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

ASPI: Area de Seguridad v Proteccién de Personalidades.

E1: Edicién #1.

E2: Edicién # 2.
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Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

GAI-ASP-002-E2, Procedimiento para el Registro y Control de Entradas y Salidas de Vehiculos
Particulares en las Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

SANTOS GUEVARA JOSE RAMON LICDA. MIRNA
PORTILLO HERNANDEZ GUADALUPE CASTANEDA
COORDINADOR
OFICIAL DE SEGURIDAD AREA DE SEGURIDAD GERENTE
DESTACADO EN PARQUE Y PROTECCION DE ADMINISTRATIVA
DE EDUCACION VIAL. PERSONALIDADES

INSTITUCIONAL ﬂ

ra

i

12-09-2014

Li

~

30-09-2014

———

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas areas de trabajo vy al
uso apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento se hard del conocimiento a la
Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préoxima revision:

SEPTIEMBRE 2015

GERENTE ADMINISTRATIVO
ENERO 2014 E1 IEADMIML ) INICIAL
GERENTE ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION
SEPT. 2014 £2 INSTITUCIONAL
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s MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
deviviends'y Desarrolio Urband MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

..-F-————-...\____________
.-—-————-...____________

Il OBJETIVO del Procedimiento para el Registro y Control de Entradas y Salidas de Vehiculos
Particulares en las Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional:
Crear y estandarizar procedimientos v obligaciones correspondientes al AREA DE SEGURIDAD,
con la finalidad de elevar la calidad del funcionamiento, proteccién, seguridad y control en cada
una de las instalaciones del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE VIVIENDA VY
DESARROLLO URBANO, a nivel nacional.

Il IDENTIFICACION DE RIESGO.
1. Lafalta de colaboracién del ciudadano para su identificacién personal.
2. Documentacién no legible del ciudadane.

IV ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Lograr que cada uno de los ciudadanos que visitan este Ministerio sienta la plena confianza,
seguridad y apoyo en nuestra labor de seguridad, donde cada uno perciba el mejor ambiente
de tranquilidad en la realizaciéon de sus tramites, desde que el usuario quiere ingresar a las
instalaciones, durante su permanencia vy hasta que se retira.

\V BASE LEGAL.
El Manual de Politicas v Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Puablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,

Articulo 67.- La Presidencia de la Repiblica y cada Ministerio deberd contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento v un Manual de Organizacién cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinardn la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normus de procedlmlento y demas
disposiciones administrativas necesarias. ' i

2. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pdablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial
numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. 43, 44, 45, 51,52 vy 82
respectivamente. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Ley vy
Reglamento de la Corte de Cuentas:

Art.- 43, El Ministro, Viceministro, directores, Cerentes y Jefes documentaran y
mantendrédn actualizadas las Politicas y Procedimientos de Control Interno, las cuales
deberan estar en un Manual aprobado oficialmente por el Ministro, con la finalidad de
garantizar razonablemente el cumplimiento del control interno. Art.-44.- Las Politicas y
Procedimientos, deberdn ser evaluados periddicamente mediante actividades de
monitoreo.

3. Guia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.
4. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, articulo 26 y siguientes.

5. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

- _ __ |
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_ _ MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO
Pt i vl i MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

%
e

POLITICAS
No sé permite el ingreso, ni permanencia de personas no autorizadas fuera del horario laboral,
exclusivamente después de las 15:30 horas, en dias hdbiles y a cualquier hora de los dias festivos
y periodo de vacaciones. Salvo en situacion de emergencia y previa o previa coordinacién con la
Jefatura Administrativa y de Seguridad.

Mediante Rol de trabajo del Area de Seguridad, diariamente es delegado un Oficial de Servicio
para llevar el control de todas las actividades diarias v el cumplimiento de las normas de
conducta, porte vy aspecto del personal de Seguridad a nivel nacional. Orgdnicamente cada
instalacién tiene nombrado un Oficial de Seguridad y un jefe de grupo responsable de la
ejecucion del plan de trabagjo, de control, seguridad y proteccién a nivel nacional. Todos los
agentes que cumple la funcién de proteccion y seguridad en cada una de las posiciones
asignadas.

Estara debidamente uniformado a las 07:00 horas, para participar en la reunién de rutina
diariamente y para efectuar el relevo respectivo.
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N s MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANGC
Pl it Al MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

,..--—-—-—-_\___
L__

VIl Procedimiento Registro y Control de Entradas y Salidas de Vehiculos Particulares en las Instalaciones
del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

INGRESO DE CIUDADNOS:

21 RECIBE AL CIUDADANO: Redliza un chequeo provisorio y pregunta
{a qué tramite viene? {Porta arma? si el usuario viene armado, le
recibe el arma y le entrega una contrasefia para retirarla a la salida.
Le solicita un documento de identidad para control v dejarle pasar,
verifica y si procede le entrega un gafete y se la da la orientacién
oportuna.

Si el usuario busca un servidor piblico en especifico y este no estd, o
en ese momento no es hora de atencidon se le sugiere esperar o
Agente de turno 22 | regresar mds tarde o el siguiente dia dependiendo el caso.
en la caseta de la Finalmente anota el nombre del usuario y namero de Documento
Entrada Principal. Unico de Identidad, DUI, v la placa del vehiculo més la hora de
ingreso para su debido control.

SALIDA:

-Recibe el gafete, verifica y entrega el documento respectivo.

22 -Recibe contrasefia que indica que ha dejado depositada un arma
de fuego, lgualmente verifica y si procede entrega el arma. Anota la
hora de salida, Si hay alguna anormalidad informa a su jefe
inmediato, vy realiza las anotaciones pertinentes para el debido
control de la seguridad.
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Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e,
m

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Xlll FLUJOGRAMA del Procedimiento para el Registro y Control de Entradas y salida de vehiculos
particulares, en las instalaciones del MOPTVDU a nivel nacional

SIMBOLOGIA Y DESCRIPCION

Saluda al ciudadano vy
verifica hacia donde se
dirige.

Realiza un chequeo
provisorio.

A J

Recibe gafete y contrasefia para la
entrega de documentacion y arma de
fuego respectiva

!

Al enterarse del tramite que
el usuario viene a realizar,
solicita Identificacién, para

poder entregarle su
respectivo gafete y dejarle
pasar.

}

Si el usuario porta arma de
fuego, la deja en depdsito y
se le enfrega la contrasefia
correspondiente para ser
devuelta a la salida.

Despide al
usuario con
un saludo
cordial.
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Pagina 5




£

oo pmn o MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANG
Ty DT s oy MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

%
—-""—_--‘.__-_‘__—___'_

X DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbane.
GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

ASPI: Area de Seguridad y Proteccién de Personalidades.

Et: Edicién # 1.

E2: Edicién # 2.

® @ @ @ o
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

de \fmmaa ¥ Denrmun urbano

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

GAI-ASPI-001-E2, Procedimiento para Registro y Control de las Entradas y Salidas de Vehiculos
Institucionales a las instalaciones del MOPTVDU a Nivel Nacional.

SANTOS GUEVARA

JOSE RAMON LICDA. MIRNA

PORTILLO HERNANDEZ GUADALUPE CASTANEDA
COORDINADOR
OFICIAL DE SEGURIDAD AREA DE SEGURIDAD GERENTE
| DESTACADO EN PARQUE ¥ PROTECCION DE ADMINISTRATIVA
DE EDUCACION VIAL. PERSONALIDADES INSTITUCIONAL
| /W,
———
10-09-2014

16-09-2014 30-09-2014

Los ﬂrmantes se comprometen a divulgar el procedlrri’{ento en sus respectivas direc!s de trabcuo y al
uso apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento se hard del conocimiento a la
Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: Septiembre 2015.
. REGISTRO DE VERSIONES.
el GERENTE ADMINISTRATIVO INICIAL
30-01-2014 Ei INSTITUCIONAL
GERENTE ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION
30-09-2014 E2 INSTITUCIONAL
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Il. OBJETIVO del Procedimiento para Registro y Control de las Entradas v Salidas de Vehiculos
Institucionales a las instalaciones del MOPTVDU a Nivel Nacional.:
Crear y estandarizar un procedimiento para el AREA DE SEGURIDAD, que proporcione la
metodologia del control y registro de entradas y salidas de wvehiculos institucionales, con la
finalidad de elevar la calidad del funcionamiento, proteccién, seguridad y control en cada una
de las instalaciones del MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE VIVIENDA VY
DESARROLLO URBANO a nivel nacional.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS:

1) Boleta de entrada vy salida de vehiculos institucionales ilegible e incompleto.

2) Falta de autorizacion del Director o Gerente Institucional respectivo.

3) Coordinaciones de salidas para vehiculos institucionales por actividades imprevistas para
los empleados del ministerio, las cuales no son comunicadas oportunamente a la ASPI.

4) Falta de asignacién de un delegado de la ASPI, exclusivamente para la revision de
documentos que respaldan la entrada vy salida de los vehiculos a las instalaciones, dado
que, el mismo oficial tiene que realizar la funcién de seguridad.

5) Falta de colaboracién de los empleados de la institucidon al momento de la revision del
documento de entrada y salida.

6) Falta de infraestructura apropiada en las instalaciones de las casetas de seguridad, para
el personal que efectta el proceso del control respectivo de vehiculos.

7) Apdtia del personal de seguridad en el cumplimiento de su deber, por la falta de
incentivos econdémicos y motivacionales, tales como mejoras salariales y capacitacion
formativa continua.

8) Vencimiento de la municién, por lo cual se recomienda realizar el cambio respectivo al
cumplir dos afios de vigencia.

IV ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: .' e b
" & -
Lograr con nuestro servicio de proteccién y seguridad, la- ﬁencﬂmm{z&de cada uno de los
empleados y usuarios de este Ministerio. Garantizando mejor co '!,-:_Lr_gbs productividad vy la
proteccidn de los bienes institucionales. T

s

V BASE LEGAL:

El Manual de Politicas y Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo,

Articulo 67.- La Presidencia de la Repdblica y cada Ministerio deberd contar con un
Reglamento Interno y de Funcionamiento y un Manual de Organizacién cuando fuere
necesario, que, juntamente con los Manuales de Procedimiento determinaran la
estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada
empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y demds
disposiciones administrativas necesarias.

2. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial
numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. 43, 44, 45, 51,52 y 82

e ——
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respectivamente. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Ley vy
Reglamento de la Corte de Cuentas:

Art.- 43, El Ministro, Viceministro, directores, Gerentes y Jefes documentaran y
mantendrédn  actualizadas las Politicas y Procedimientos de Control Interno, las cuales
deberdn estar en un Manual aprobado oficialmente por el Ministro, con la finalidad de
garantizar razonablemente el cumplimiento del control interno. Art.-44.- Las Politicas y
Procedimientos, deberdn ser evaluados periédicamente mediante actividades de
monitoreo.

3. Guia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.
4. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, articulo 26 v siguientes.

5. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

VI POLITICAS:

a. No sé permite el ingreso de personas no autorizadas fuera del horario laboral, sean
estas usuarios o empleado del MOPTVDU.

b. Queda restringida la salida de vehiculos nacionales sin autorizacion, con la respectiva
Misién Oficial antes de las 07:30 horas y después de las 15:30 horas, en dias hdbiles y a
cualquier hora de los dias festivos y periodo de vacaciones. La (Misién Oficial) debe
estar autorizada con Sello y Firma en Original. Salvo en situacién de emergencia y
previa coordinacién con la Jefatura Administrativa vy de Seguridad.

c. Los agentes de seguridad cuando revisan la salida de materiales o herramientas de
trabajo institucionales, no permitiran la salida sin la respectiva autorizacion en original
de la unidad organizativa correspondiente, la cual debe contener nombre, firma v sello
del responsable; correspondiendo a la persona autorizade de la unidad organizativa vy
al encargado para su transporte, la responsabilidad principal en el control de los bienes
que se trasladan.

d. Mediante Rol de trabajo del Area de Seguridad, diariamente es delegado un Oficial de
Servicio para llevar el control de todas las actividades diarias y el cumplimiento de las
normas de conducta, porte y aspecto del personal de Seguridad a nivel nacional.

e. Orgdanicamente cada instalacién tiene nombrado un Oficial de Seguridad v un jefe de
grupo responsable de la ejecucién del plan de trabajo, de control, seguridad vy
proteccion a nivel nacional.

f. Todos los agentes que cumple la funcién de proteccién y seguridad en cada una de las
posiciones asignadas, deberd estar debidamente uniformado a las 07:00 horas, para
participar en la reunién de rutina diaria y para efectuar el relevo respectivo, cuando la
falta a la reuniéon de trabajo sea por negligencia del personal esta debera ser informada
a la Jefatura de Seguridad para las acciones pertinentes.

d. Las actividades que se realizan para el debido control y resguardo de los vehiculos
institucionales, deben ser juntamente coordinadas con el personal del Area de
Transporte Institucional, para permitir que el personal de seguridad efectiie su funcién
de proteccién al patrimonio institucional.

h. Los empleados de la institucién, deberdn regirse para ubicar los vehiculos dentro de las
instalaciones del ministerio, seg(in las indicaciones de distribucién de parqueo que
efectiia el Area de Seguridad y Proteccién de Personalidades—ASPI. :B/
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i. El personal del Area de Seguridad y Proteccién de Personalidades—ASPI, informaré de
cualquier anomalia por dafios a vehiculos a la Jefatura de ASPI, para que comunique a
donde corresponde para deducir responsabilidades y acciones pertinentes.
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VII Procedimiento para Registro y Control de las Entradas y Salidas de Vehiculos Institucionales en las

instalacion

BLE DEL

es del MOPTVDU a N_iuel Nacional.
= . | % N I

PROCEDIMIENTO

Agentes de turno enel
portén Principal de las
instalaciones del
MOPTVDU, a nivel
nacional.

$alida con Boletas
Saluda y solicita la boleta de salida, verifica la integridad del
documento, lugar de destino, responsable, conductor, nombre,
firma v sello de la unidad que autoriza la salida. Verificacion del
estado fisico del vehiculo: La placa, accesorios respectivos, tales
como Llanta de repuesto, mica, llave v otros, nombre del
Conductor, acompariantes y la cantidad especifica de materiales
o herramientas de trabajo, si es que acaso lleva. Asimismo, toda
la informacién correspondiente al vehiculo, ejemplo, conductor,

acompanantes, materiales y herramientas las cuales quedan

registrada en el control principal de seguridad en porteria de
cada plantel.

Este mismo procedimiento se realiza para autorizar la salida de
vehiculos nacionales con Misién Oficial, ejemplo: antes de las
07:30 horas y después de la 15:30 horas, en dias hdabiles. Esta
normativa aplica también durante los fines de semana y periodo
de vacaciones. Toda la informacién que corresponde al vehiculos,
conductor, acompanantes y materiales queda registrada en el
control principal de seguridad en porteria de cada plantel.

Redaliza un cacheo de rutina a la hora de entrada de los vehiculos
nacionales, para observar el estado fisico del mismo, u otros
bienes del ministerio:

Verifica la placa, nombre del Conductor y acompanantes,
cantidad y tipo de material o herramientas de trabajo que
ingresa, v si trae los accesorios correspondientes, como son: llanta
de repuesto, micaq, llaves etc. Segin su salida

NOTA: Si al ingresar un vehiculo nacional, presenta dafos o le
falta alguno de sus accesorios, procede a indagar con el Sefior
conductor del mismo con la finalidad de obtener la informacién
respecto al caso y posteriormente realizar el reporte respectivo y
toda novedad se informa a su jefe inmediato.

)
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VIII. Flujo grama del Procedimiento para el Control de Ingreso v Salida de Vehiculos Institucionales del
MOPTVDU.

SIMBOLOGIA VY DESCRIPCION

Recibe la boleta o
misidn oficial gque
autoriza la salida del
vehiculo.

4+— Vv

Revisa el vehiculo,
accesorios, personal,
materiales y la hora de
ingreso a estas
instalaciones.

Revisa el
documento

Verifica que el documento Registro para archivoy
contenga sello y firma original cuadro principal de control
del el director o gerente institucional.
respectivo. Se informa de inmediato si

hay novedades.

l

Verifica placas y estado fisico del
vehiculo, y que el Conductor lleve
los accesorios respectivos,
observa acompafiantes, y
cantidad especifica de materiales
o herramientas de trabajo, si es
que lleva.
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo Urbano.
GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

ASPI: Area de Seguridad y Proteccidn de Personalidades.

El: Edicién # 1.

E2: Edicién # 2.

X ANEXOS:

Formato de Boleta de Salida de Entradas y Salidas de Vehiculos Nacional