MINISTER|O DE OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTE, VIVIENDA
¥ DESARROLLO URBAND

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

MEMORANDO
REF: MOP-UDI-019-02-2015
PARA: Senior Gerson Martinez

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

DE: Ingeniero Rodrigo Rendon
Director de la Unidad de Desarrollo Institucional

FECHA: Lunes, 02 de febrero de 2015

ASUNTO:  Solicitud de autorizacion y firma del Manual de Politicas y Procedimientos

De la manera mas atenta me ditijo a usted para expresarle mi mis respetuoso saludo y desearle

éxitos en el desarrollo de sus actividades.

Respetuosamente remito a usted para autorizacion y firma el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento de la Obra Publica, el cual ya fue
debidamente revisado por esta Unidad y cumple con los lineamientos establecidos en la Guia
para la Elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos, autorizada el 10 de diciembre de

2013.

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

RECIBIDO

DESPACHO SENOR MINISTRO
- DE OBRAS PﬁBLlﬁhﬁ
FECHA: 2 FEB 2019
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GOBIEANO DE

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS
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San Salvador, 30 de enero de 2015

MOP-DMOP-013/2015

Ingeniero | RECIBIDO_ ‘
Rodrigo Rendén Fecha:_ 2 (4 k,C}:?)fDﬁ
Director de Unidad de 206 T
Desarrollo Institucional " s

Presente.

Ing. Rendon:

En esta oportunidad remito a usted, en documentos adjunto, treinta y dos procedimientos
correspondientes a las unidades que conforman la Direccion de Mantenimiento de la Obra
Publica,

Agradeciendo su atencion, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

N MO A

i;lg Nelson
Director de Mantenintiento de la Obra Puablica

Con Copia a:
Archivo



MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
TRANSPORTE. VIVIE
A oLl uRB

EL SALVADOR
UNAMONOS PARA CRECER

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

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA

o '”: -"’:E':‘x
"\, AUTORIZADO:
& \s\& ZN

20

San Salvador, 02 de febrero de 2015




MINISTEAIO DE OBRAS PUBLICAS
TRANSPORTE WIVIENOA
Y DESARROLLO UHBAND

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

,-—‘—"—-\_—”
——‘———'\-__—/

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

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA

AUTORIZADO:

San Salvador, 02 de febrero de 2015



MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DMOP-ACI-001 ELABORACION DE CONVENIOS.
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Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabagjo 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: | 15 de diciembre de 2015 j
l REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
15/12/2014 o1 Nelson Maldonado Rodriguez Procedimiento inicial
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para la elaboracién de convenios de cooperacién interinstitucional para la
ejecucion conjunta de proyectos destinados al mejoramiento de la infraestructura vial, proyectos de
mitigacion de riesgos y proyectos de infraestructura comunitaria, en los cuales quede establecido los
alcances del proyecto objeto del convenio, asi como los lineamientos, obligaciones y responsabilidades
del MOPTVDU vy de las instituciones suscriptoras del convenio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la elaboracién de convenios se encuentran los siguientes:
Reorientacién de recursoss La institucion solicitante puede decidir ya no seguir adelante con el
convenio por cambio de prioridades o para atender emergencias que requiera la reorientacién de
recursos.

Cambie de auteridades: La institucién solicitante puede decidir no seguir adelante con el convenio
cuando se conoce el resultado electoral (principalmente con las municipalidades) vy ya continuarén
administrando la institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la recepcién de la documentacién para elaborar convenio de cooperacion
(Informe de inspeccién, presupuesto, Acuerdo Municipal y documentos personales de la institucion
solicitante) v finaliza con la suscripcién del Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre los titulares
de ambas instituciones.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Cédigo Municipal

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras

POLITICAS.

Ambito de aplicaciém:

La presente politica de cooperacién interinstitucional, que constituye el fundamento de la intervencién
del MOPTVDU en los 262 municipios del pais y en todas las instituciones pertenecientes al gobierno
central que comprenden la Republica de El Salvador.

Declaracion de la Peliticas

El MOPTVDU aportaré y proporcionard, de acuerdo a disponibilidad, recursos a los municipios y otras
instituciones gubernamentales en el mantenimiento y construccién de infraestructura vial, obras de
mitigacién de riesgos e infraestructura comunitaria, tendientes a mejorar el nivel de vida de sus
habitantes. Esta intervenciéon se hard siempre que lo soliciten de modo expreso y aportando la
suficiente informacion, cumpliendo previamente los requisitos técnicos v financieros definidos por el
MOPTVDU que garanticen la sostenibilidad de la intervencién realizada.

La politica declarada arriba se enmarca en los siguientes lineamientos:

Toda intervencidn en el dmbito municipal e institucional se hard basado en un convenio suscrito con el
municipio y otras instituciones gubernamentales en el cual cada parte fungird como socio del proyecto.
Asi mismo, este convenio tendré su basamento moral en el rol subsidiario del Estado y legal en los
convenios firmados.
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Para la firma de convenios, su administracién, asi como el seguimiento a los procedimientos
establecidos, E| MOPTVDU destinard el recurso humano necesario, asi como la estructura organizativa,
fisica y tecnolégica para su buena operacién.

En todos los convenios que se suscriban las instituciones solicitantes entregardn un aporte adicional al
MOPTVDU en especies, el cual serd utilizado en la ejecucién de proyectos de interés piblico. Dicho
aporte podrd variar desde el 5% al 15% del costo de la maquinaria a utilizarse en el proyecto.

Se reconocerd la funcién del MOPTVYDU como socio técnico del Gobierno local o de la institucién y por
lo tanto, el MOPTVYDU no reemplazard ni menoscabaré las responsabilidades que los Gobiernos locales
tienen con su poblacién durante la actividad constructiva. Ademds, no ha de sustituir ni duplicar
actividades u estructuras que sean de la competencia de otros ministerios o del Gobierno local.

El costo estimado del proyecto sera calculado por el MOPTVDU, después de una inspeccién. En el
convenio deberd establecerse los gastos responsabilidad de cada parte.

Las actividades constructivas y de supervisién se desarrollardn conforme a los principios que rigen la
conducta de los funcionarios pablicos y las leyes pertinentes, tales como la normativa de la Corte de
Cuentas, El Cédigo de Trabajo y las Ordenanzas Municipales de la localidad.

EL MOPTVDU desarrollard su labor cuidando respetar la ideologia y précticas politicas del Gobierno
local, de tal forma que su intervencién se mantenga estriccamente en el Gmbito técnico.

El MOPTVDU recurrird a su capacidad y medios disponibles, no debiendo ser menores a los
comprometidos en el convenio firmado, a no ser que surja una situacién de emergencia local o
nacional, en cuyo caso, privara lo dictado en la politica de “Intervencién en Casos de emergencia”.

El convenio deberd especificar las actividades que desarrollard cada parte, antes y después de iniciado
el proyecto, debiendo ser lo suficientemente flexible en cuanto a la extensién u acortamiento del plazo
estipulado, en funcién de situaciones de emergencia o por el aporte adicional de recursos.
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VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO ; : il
ACTIVIDAD g DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Subdirector(a) de operaciones de 1 Remite, a el(la) encargado(a) de Cooperacién

la DMOP Interinstitucional de la DMOP, la documentacién para
elaborar convenio de cooperacién (Informe de inspeccion,
presupuesto, Acuerdo Municipal y documentos personales de
la institucién solicitante)

Encargado(a) de Cooperacién 2 Recibe la documentacién y elabora borrador del convenio de

Interinstitucional de la DMOP cooperacién.

Director(a) de la DMOP 3 Remite borrador de convenio a la Gerencia Legal

Gerente legal 4 Asigna técnico juridico para revisar borrador de convenio de
cooperacién

Técnico Juridico 5 Revisa y entrega documento observado al Encargado(a) de
Cooperacién Interinstitucional de la DMOP.

Encargado(a) de Cooperacién 6 Hace correcciones e imprime dos documentos del convenio de

Interinstitucional de la DMOP cooperacién.

Gerente Legal 7 Rubrica los dos documentos de convenio de cooperacion y los
remite a la DMOP

Director(a) de la DMOP 8 Recibe los dos ejemplares del convenio de cooperacién
rubricados por la Gerencia Legal y los entrega a el(la)
encargado(a) de Cooperacién Interinstitucional

Encargado(a) de Cooperacién 9 Tramita firma de los documentos del convenio con el titular

Interinstitucional de la institucién solicitante

Encargado(a) de Cooperacidn 10 Remite al despacho del 5r. Viceministro de Obras Publicas los

Interinstitucional documentos solicitando Visto Bueno

Encargado(a) de Cooperacién 1 Remite al Despacho, para firma del Sefior Ministro, los

Interinstitucional documentos del convenio firmados por el titular de la
institucién solicitante.

Encargado(a) de Cooperacion 12 Remite un ejemplar del convenio de cooperacién

Interinstitucional debidamente firmado al titular de la institucién solicitante

Encargado(a) de Cooperacioén 13 Agrega ejemplar del convenio de cooperacién al expediente

|_Interinstitucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Vil. FLUJOGRAMA.

( INICIO )

1 Subdiretor(a) de operaciones.
Remite, a el(la) encargado(a) de
Cooperacion Interinstitucional la
documentacién para elaborar convenio
de cooperacion.

2 Encargado de Cooperacién
InterinstiRucional.

Recibe la documentacién y elabora
borrador del convenio de cooperacién.

3 Director(a) de la DMOP.
Remite, Remite borrador de convenio a
la Gerencia Legal

h 4

4 Gerete(a) Legal.
Asigna técnico juridico para revisar
borrador de convenio de cooperacién.

A

5 Téenico juridice

Revisa y entrega documento observado
al Encargado(a) de Cooperacién
Interinstitucional de la DMOP

6 Encargade(a) de Cooperacién
Interinstitucional.

Hace correcciones e imprime dos
documentos del convenio de
cooperacion.

7 Gerencia Legal.
Rubrica los dos documentos de convenio

de cooperacién y los remite a la
Direccién de la DMOP.

h 4

8 Director(a) de la DMOP.

Recibe los dos ejemplares del convenio
de cooperacion rubricados por la
Gerencia Legal v los entrega a
cooperacion interinstitucional.

A

9 Encargade de Cooperacién
Interinstitucional.

Tramita firma de los dos documentos de
convenio con el titular de la institucién
solicitante.

10 Encargado de Cooperacién
Interinstitucional.

Remite al despacho del 5r. Viceministro
de Obras Piblicas los documentos
solicitando Visto Bueno.

A

11 Encargado de Cooperacién
Interinstitucional.

Remite al Despacho, para firma del
Sefior Ministro, los documentos del
convenio firmados por el titular de la
institucién solicitante

A

12 Encargade de Cooperacién
Interinstitucional.

Remite un ejemplar del convenio de
cooperacién debidamente firmado al
titular de la institucién solicitante.

13 Encargado de Cooperacion
Interinstitucional.

Agrega ejemplar del convenio al
expediente.

FIN
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DEFINICIONES.

MOPTVDU:
DMOP:
Institucién Solicitante:

ANEXOS.

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

Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica

Es una institucién ha solicitando la cooperacion del MOPTVDU para la
ejecucién de un proyecto objeto de dicho convenio. Puede ser una
municipalidad, una institucion del Gobierno central o una institucién
auténoma.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA | CODIGO: DMOP-ACI-002
AREA DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL EDICION: 001

DMOP-ACI-002 EJECUCION DE PROYECTOS POR CONVENIO.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: | Wilfredo Cardona Vallecios Lisandra Soriano NEISO." Meldenado
Rodriguez
CARGO: Encargado de Cooperacién Colaboradora Técnica de la Director de Muntenimiento
Interinstitucional DMOP de la Obra Riblica
/] b
FIRMA
FECHA 15/12/2014 / 15/12/2014 15/12/2014
flis
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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 canalizaréd a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la préxima revisién: | 15 de diciembre de 2015 |

l REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
15/12/2014 [o]] Nelson Maldonado Rodriguez Procedimiento inicial.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para la ejecucién de proyectos, conjuntamente con las instituciones
coejecutoras, a través de convenios de cooperacién interinstitucional, los cuales estardn destinados al
mejoramiento de la infraestructura vial, proyectos de mitigacién de riesgos y proyectos de
infraestructura comunitaria. Los proyectos se ejecutardn de acuerdo con los alcances, lineamientos,
obligaciones y responsabilidades, establecidos en el convenio tanto para el MOPTVDU v la Institucién
coejecutoras.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la ejecucion de convenios se encuentran los siguientes:

Materialess Escasez o encarecimiento de los materiales requeridos, que vuelvan. Inviable la ejecucién
del proyecto.

Cambio de autoridadess La institucion coejecutante puede decidir no seguir adelante con el
convenio cuando se conoce el resultado electoral (principalmente con las municipalidades) vy va
continuarén administrando la institucién.

Falta de seguridad: Un proyecto puede no ejecutarse o ejecutarse a medias cuando esté ubicado en
zonas en que no exista garantias para la seguridad de los trabajadores y equipos del MOPTVDU.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la notificacién de- la institucién coejecutora de que tiene disponibles los
recursos que le corresponde aportar para la ejecucion del proyecto y finaliza con suscripcion del Acta
de Recepcidn del Proyecto.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Cédigo Municipal

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras

POLITICAS.

Ambitoe de aplicaciém:

La presente politica de cooperacién interinstitucional, que constituye el fundamento de la intervencién
de la Direccién de Mantenimiento de la Obra Pdblica en los 262 municipios del pais y en todas las
instituciones pertenecientes al gobierno central que comprenden la Repiiblica de El Salvador.

Declaracién de la Politica:

La Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica, aportaré y proporcionaré recursos a los municipios
y otras instituciones gubernamentales en el mantenimiento y construccién de infraestructura vial, obras
de mitigacién de riesgos e infraestructura comunitaria, tendientes a mejorar el nivel de vida de sus
habitantes. Esta intervencién se haré siempre que lo soliciten de modo expreso y aportando la
suficiente informacién, cumpliendo previamente los requisitos técnicos v financieros definidos por el
MOPTVDU que garanticen la sostenibilidad de la intervencidn realizada.

La politica declarada arriba se enmarca en los siguientes lineamientos:

1.  Toda intervencién en el Gmbito municipal e institucional se hard basado en un convenio suscrito
con el municipio y otras instituciones gubernamentales en el cual cada parte fungird como socio
del proyecto. Asi mismo, este convenio tendrd su basamento moral en el rol subsidiario del Estado
v legal en los convenios firmados.
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Para la firma de convenios, su administracién, asi como el seguimiento a los procedimientos
establecidos, EI MOPTVDU destinard el recurso humano necesario, asi como la estructura
organizativa, fisica y tecnolégica para su buena operacion.

En todos los convenios que se suscriban las instituciones solicitantes entregaran un aporte adicional
al MOPTVDU el cual serd utilizado en la ejecucién de proyectos de interés ptblico. Dicho aporte
podré variar desde el 5% al 15% del costo de la maquinaria a utilizarse en el proyecto.

Se reconocerd la funcién del MOPTVDU como socio técnico del Gobierno local o de la institucién y
por lo tanto, el MOPTVDU no reemplazard ni menoscabard las responsabilidades que los
Cobiernos locales tienen con su poblacién durante la actividad constructiva. Ademds, no ha de
sustituir ni duplicar actividades u estructuras que sean de la competencia de otros ministerios o
del Gobierno local.

El costo estimado del proyecto seré calculado por el MOPTVDU después de una inspeccién. En el
convenio deberd establecerse los gastos responsabilidad de cada parte.

Las actividades constructivas v de supervisién se desarrollarén conforme a los principios que rigen
la conducta de los funcionarios publicos y las leyes pertinentes, tales como la normativa de la
Corte de Cuentas, El Cédigo de Trabajo vy las Ordenanzas Municipales de la localidad.

El MOPTVDU desarrollara su labor cuidando respetar la ideologia y prdcticas politicas del
Gobierno local, de tal forma que su intervencién se mantenga estriccamente en el dmbito técnico.

El MOPTVDU recurriré a su capacidad v medios disponibles, no debiendo ser menores a los
comprometidos en el convenio firmado, a no ser que surja una situacién de emergencia local o
nacional, en cuyo caso, privard lo dictado en la politica de “Intervencién en Casos de emergencia”.

El convenio deberd especificar las actividades que desarrollaré cada parte, antes y después de
iniciado el proyecto, debiendo ser lo suficientemente flexible en cuanto a la extension u
acortamiento del plazo estipulado, en funcién de situaciones de emergencia o por el aporte
adicional de recursos.
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VII PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director(a) de la DMOP 1 Recibe notificacién de la Institucién coejecutora de que tiene
disponibilidad de los recursos que le corresponde aportar para
la realizacién del proyecto.

Director(a) de la DMOP 2 Asigna técnico responsable del proyecto

Encargado(a) de Cooperacidn 3 Agrega copia de la asignacion de técnico al expediente del

Interinstitucional de la DMOP convenio

Técnico responsable del proyecto 4 Verifica los requerimientos de recursos establecidos en el
Convenio, que son responsabilidad del MOPTVDU vy solicita a
la Direccién de la DMOP la asignacién de los mismos.

Director(a) de la DMOP 5 Asigna los recursos para la ejecucién del proyecto

Director(a) de la DMOP 6 Emite la notificacién de inicio del proyecto a la institucién
coejecutora.

Encargado(a) de Cooperacién 7 Agrega copia de la notificacion de inicio del proyecto al

Interinstitucional de la DMOP expediente del convenio

Técnico responsable del proyecto 8 Coordina con la persona designada por la institucién
coejecutora, el suministro de los recursos para la ejecucién del
proyecto, asi como los recursos establecidos como aporte
adicional.

Técnico responsable del proyecto 9 Elabora informes periédicos de seguimiento del proyecto y de
utilizacién de recursos del MOPTVDU, durante la ejecucién del
proyecto.

Técnico responsable del proyecto 10 Informa a la Direccién de la DMOP del Final del proyecto.

Técnico responsable del proyecto 1 Elabora Acta de Recepcién Final del Proyecto, imprime dos
ejemplares y tramita las firmas de los representantes de la
Institucién Coejecutora y de la Direccién de la DMOP.

Encargado(a) de Cooperacién 12 Agrega copia del Acta de Recepcidn Final al expediente del

Interinstitucional

convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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( INICIO

1 Subdiretor(a) de operaciones.
Recibe notificacién de la Institucion
coejecutora de que tiene disponibilidad
de los recursos que le corresponde
aportar para la realizacién del proyecto.

2 Director(a) de la DMOP
Asigna Técnico responsable del proyecto.

3 Encargadeo de Cooperacién
Interinstitucional..

Agrega copia de la asignacién de técnico
al expediente del convenio

4 Técnico responsable del proyectoe
Verifica los requerimientos de recursos
establecidos en el Convenio, que son
responsabilidad del MOPTVDU v solicita
a la Direccion de la DMOP la asignacion
de los mismos.

5 Director(a) de la DMOP
Asigna los recursos para la ejecucién del
proyecto

A

6 Director(a) de la DMOP
Emite la notificacién de inicio del
proyecto a la institucion coejecutora

l

7 Encargade de Cooperacion
Interinstitucional.

Agrega copia de la notificacién de inicio
del proyecto al expediente del convenio

8 Téenico responsable del preyecto.
Coordina con la persona designada por
la institucién coejecutora, el suministro
de los recursos para la ejecucion del
proyecto, asi como los recursos
establecidos como aporte adicional.

h 4

9 Técnico responsable del preyecto.
Elabora informes periédicos de
seguimiento del proyecto y de
utilizacién de recursos del MOPTVDU,
durante la ejecucion del proyecto.

10 Técnico responsable del
proyecto.

Informa a la Direccién de la DMOP del
Final del proyecto.

L

11 Técnico responsable del proyecto.
Elabora Acta de Recepcion Final del
Proyecto, imprime dos ejemplares y
tramita las firmas de los representantes
de la Institucién Coejecutora y de la
Direccién de la DMOP.

12 Encargado de Cooperacién
Interinstitucional.

Agrega ejemplar del Acta de Recepcidn
Final del proyecto al expediente del
convenio.

FIN

DIRECCON DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES.
MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Pablica

Institucién Coejecutora: Es la institucién suscriptora de un convenio con el MOPTVDU y propietaria

ANEXOS$.

del proyecto objeto de dicho convenio. Puede ser una municipalidad, una
institucién del Gobierno central o una institucién auténoma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

La ejecucidon de trabajos y/o proyectos programados por la Direccién de Mantenimiento de la Obra
Publica

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los riegos asociados a la ejecucién de los proyectos de la Direccién de Mantenimiento de la
Obra Publica encontramos los siguientes:
e Aumento del costo del proyecto por la variacién de los precios en los materiales que puedan
ocurrir en el tiempo que transcurre entre la inspeccién y le programacién de un proyecto.
e Aumento de las cantidades de obra a ejecutar por el deterioro que ocurre en el tiempo que
transcurre entre la inspeccién y le programacion de un proyecto.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la coordinacién para la ejecucién de un trabajo vy finaliza con un informe
de finalizacién del trabajo

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Acuerdos vy Resoluciones Ministeriales

Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Cédigo Municipal

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras

POLITICAS.

Todo proyecto incorporado en la programacién operativa de la Direccién de Mantenimiento de la
Obra Pidblica, ya sea que se ejecute por administracién o a través de convenio, deberd estar
respaldado por su correspondiente inspeccién técnica:

Toda inspeccién técnica deberd incluir la siguiente informacién: Lugar de inspeccién, observaciones con
relacion a la solicitud, detalle de los lugares a ser intervenidos, resumen de cantidades de obra a
ejecutar, croquis de ubicacién y posibles bancos de materiales, presupuesto detallado de los trabajos a
ejecutar y programa de trabgjo.

Durante la ejecucién del trabajo o proyecto se deberd elaborar informes semanales que incluirdn:
Avance fisico y costos de materiales, maquinaria y mano de obra.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -2
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VI PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO : s el | e
RESPONSABLE D : j CION DE LA ACTIVID
ACTIVIDAD No. D O L an
Director(a) de la DMOP i Coordina con subdirector(a) la ejecucién de un trabajo o
proyecto
Subdirector(a) de la DMOP 2 Asigha Técnico responsable de ejecutar el trabajo o proyecto
Subdirector(a) de la DMOP 3 Entrega al Técnico responsuble_lnfon'-ne de Ins.pecaon,
9resupuesto v planos del trabajo a ejecutar, si los hay.
Técnico responsable 4 Recibe documentacién del trabajo a ejecutar y la analiza
Realiza visita al lugar de trabajo para verificar los datos de la
Técnico responsable 5 documentacién del trabajo o proyecto y realizar los ajustes
necesarios.
2 o Elabora requerimientos de recursos para la ejecucién del
Técnico responsable 6 . .
trabajo o proyecto y elabora programa de trabaijo.
Técnico responsable 7 Coordina las actividades constructivas del trabajo o proyecto
- Elabora informes de ejecucién semanales del trabajo o
Técnico responsable 8
proyecto
Téonilco responsable 9 A] fln‘allzg‘r el t.rabujo o proyecf:o elabora Informe de
Finalizacién e informe Final de costos.
Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Vi. FLUJOGRAMA.
( INICIO )
1 Diretor(a) de la DMOP. 7 Técnico responsable
Coordina con subdirector(a) la Coordina las actividades
eiecucion de un trabaio o provecto constructivas del trabajo o proyecto
y
2 Subdiretor(a) de la DMOP. 8 Técnico responsable
Asigna Técnico responsable de Elabora informes de ejecucién
ejecutar el trabajo o proyecto semanales del trabajo o proyecto

Y

3 Subdiretor(a) de la DMOP.
Entrega al Técnico responsable
Informe de Inspeccién, presupuesto
y planos del trabajo a ejecutar, si los
hav.

8 Técnico responsable

Al finalizar el trabajo o proyecto
elabora Informe de Finalizacién e
informe Final de costos

A

4 Técnico responsable.
Recibe documentacién del trabajo a
ejecutar y la analiza

A

5 Técnico responsable.
Realiza visita al lugar de trabajo
para verificar los datos de la
documentacién del trabajo o
proyecto vy realizar los ajustes
necesarios.

v
6 Técnico responsable

Elabora requerimientos de recursos
para la ejecucion del trabajo o
proyecto vy elabora programa de
trabgjo.

A 4
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MOPTVDU:
DMOP:
Solicitante:
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Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrolio Urbano
Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica

Es una persona o institucién que solicita la ejecucién de un proyecto o se de
solucién a un problema que le afecta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Contar con los documentos técnicos que permitan a la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica
priorizar y programar la ejecucién de trabajos ya sea por administracion o a través de convenio de
cooperacién interinstitucional.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los riegos asociados a la ejecucién de los proyectos de la Direccién de Mantenimiento de la
Obra Publica encontramos los siguientes:
e Aumento del costo del proyecto por la variacién de los precios en los materiales que puedan
ocurrir en el tiempo que transcurre entre la inspeccién y le programacién de un proyecto.
e Aumento de las cantidades de obra a ejecutar por el deterioro que ocurre en el tiempo que
transcurre entre la inspecciéon y le programacién de un proyecto.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia con la recepcién de una solicitud de trabajo y termina con la entrega de una
inspeccion técnica

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Cédigo Municipal

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras

POLITICAS.

Todo proyecto incorporado en la programacién operativa de la Direccion de Mantenimiento de la
Obra Publica, ya sea que se ejecute por administracion o a través de convenio, deberd estar
respaldado por su correspondiente inspeccion técnica:

Toda inspeccién técnica deberd incluir la siguiente informacién: Lugar de inspeccién, observaciones con
relacién a la solicitud, detalle de los lugares a ser intervenidos, resumen de cantidades de obra a
ejecutar, croquis de ubicacion y posibles bancos de materiales, presupuesto detallado de los trabajos a
ejecutar y cronograma de trabajo.
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VI.  PROCEDIMIENTO
RESPONSABLEDE LA PAsSO Ty A A LR
e A RR B DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director(a) de la DMOP Recibe solicitud de trabajo

Director(a) de la DMOP Margina la solicitud a la subdireccién

Subdirector(a) Asigna técnco para realizar inspeccién

Técnico asignado Coordina visita de inspeccién con solicitante

Técnico asignado Realiza inspeccién

Técnico asignado Elabora Informe de Inspeccién y presupuesto

~N U R W N |-

Técnico asignado Presenta informe de inspeccién a la subdireccién

Fin del procedimiento
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Vil. FLUJOGRAMA.

( INICIO )

1 Diretor(a) de ila DMOP.
Recibe solicitud de trabajo

¥

2 Diretor(a) de la DMOP.

Margina la solicitud a la
subdireccién

3 Subdiretor(a) de la DMOP.

Asigna técnco para realizar
inspecciéon

4 Técnico.

Coordina visita de inspeccién con
solicitante

5 Téenico.
Realiza inspeccién

6 Técnico

Elabora Informe de Inspeccién y
presupuesto.

7 Técnico.

Presenta informe de inspeccién a la
subdireccién

FIN
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DMOP:
Solicitante:
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Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblica

Es una persona o institucién que solicita la ejecucion de un proyecto o se de

solucién a un problema.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Verificar la necesidad de sefalizacién y las condiciones de la superficie de rodamiento en horizontal y
disponibilidad de espacio al tratarse de sefiales verticales.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados podria encontrase siguientes:

Problemas Sociales relacionados a grupos delincuenciales

Desacuerdos entre habitantes de la zona de influencia

Conflictos con el comercio informal (desacuerdo en ceder los derechos de vias)
Conflicto con la publicidad en el derecho de via

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de trabajo aprobada por el director/a v finaliza
con la orden de inicio del Director/a

BASE LEGAL.

Reglamento de la Direccion General de Transito

Manuales de Sefializacién de la SIECA

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU

POLITICAS.
Ambito de aplicaciém

El procedimiento “Inspeccién de Sefalizacién”. Se aplicara en la direccién de Mantenimiento de la
obra publica del MOPTVDU

Declaracién de la Politicas

Las metas establecidas por la Direccion de Mantenimiento de la Obra Puablica, determinaran los
proyectos a atender.

Se priorizara la atencién a las vias asignadas al MOPTVYDU, las solicitadas por la comunidad serén
intervenidas todo y cuando cumplan con los criterios establecidos por la DMOP
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD Ne. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de la unidad 1 Recibe solicitud de orden de inspeccién la unidad de
sefializacién aprobada por la direccién

Jefe de la unidad 2 Redliza inspeccién y cuantifica cantidad de obra

Jefe de la unidad 3 Realiza informe de inspeccién y presupuesto

Jefe de la unidad 4 Remite informe de inspeccién y presupuesto a la direccién

Director de la DMOP 5 Revisa presupuesto, si es factible lo aprueba y si hay
correcciones lo devuelve a la unidad de sefializacién

Director de la DMOP 6 Da orden de inicio

Fin al procedimiento
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VIIL FLUJOGRAMA

1. Jefe de la unidad

Recibe solicitud de orden
inspeccibn en la unidad de
sefializacién aprobada por la
direccién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y
2. Jefe de la unidad

A

Readliza inspeccion y cuantifica
cantidad de obra

6. El Director(a) de la DMOP
Da orden de inicio

y
3. Jefe de la unidad

4. Jefe de la unidad
Remite informe de inspeccién y
presupuesto a la direccién

y

5. El Director(a) de la
DMOP

Revisa presupuesto.

iHay
observaciones?

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Puablica

usv: Unidad de Seializacién Vial

SIECA: Secretaria de Integracién Centro Americana

ANEXOS
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA

CODIGO: DMOP-UsV-002
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar la sefial necesaria y adecuada que resuelva la eminente necesidad.

DENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos podemos encontrar:

o Compra de insumes: que estos no cumplan con las especificaciones
e Accidentes laberales: a falta de equipo de seguridad
e Falta de personal capacitade: Contratacion de personal sin los conocimientos técnicos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la solicitud de materiales para la elaboracion de sefiales verticales y
finaliza con la recepcion por parte del jefe de la unidad de sefial vertical.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Reglamento SIECA

Reglamento de la Direccion General de Transito

POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

El procedimiento “Elaboracién de sefiales verticales”. Se aplicara en el taller de la Unidad de
Senalizacién de la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica del MOPTVDU

Declaracion de la Pelitican

e Dar cumplimiento a los acuerdos establecidos por la Secretaria Integracién Centro Americana.

e Mantener los estdndares adecuados de sefalizacién vial en las vias competencia del
MOPTVDU.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -7




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 8

Vil. PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO}

RESPONSABLE DE LA PASO .
] ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe de la Unidad 1 Solicita existencia de materiales a utilizar
Guardalmacén 2 Verifica existencia de materiales a utilizar
Guardalmacén 3 Comunica al jefe de la unidad, disponibilidad de materiales
solicitados por este
lefe de la Unidad 4 Si hay inexistencia de material requerido comunica a la
Direccién.
Jefe de la Unidad 5 Entrega orden de trabajo al equipo fabricacién de sefiales
verticales
Equipo de sefializacién vertical 6 Elabora requisicién de materiales e insumos para la instalacién
de las sefales verticales
Equipo de sefializacién vertical 7 Inicia la elaboracién de la orden de las sefiales verticales
requeridas
Jefe de la Unidad 8 Supervisa la fabricacién de las sefiales verticales y corrige
oportunamente
Jefe de la Unidad 9 Recibe las sefiales fabricadas a conformidad, previamente

supervisadas por este.

Fin del procedimiento

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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VIil. FLUJOGRAMA

INICIO

A

1. Jefe de Unidad

Solicita existencia de materiales a
utilizar

2. Guardalmacén
Verifica existencia de
materiales a utilizar

A

3. Guardalmacén
Comunica al jefe de la unidad,
disponibilidad de materiales
solicitados por este.

Y

7. Equipeo de sefializacién
vertical

Inicia la elaboracién de las sefiales
verticales requeridas

8. Jefe de la Unidad
Supervisa la fabricacién de las
sefiales verticales y corrige
oportunamente

9, Jefe de la Unidad

Recibe las sefiales fabricadas a
conformidad, previamente
supervisadas por este

4. Jefe de Unidad
Comunica a la Direccién, la
inexistencia de los materiales
requeridos

iHay
disponibilidad?

5. Jefe de Unidad

Entrega orden de trabajo al equipo
fabricacién de sefiales verticales.

6. Equipo de seiializacién
vertical

Elabora requisicion de materiales e
insumos para la instalacién de las
sefales verticales

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblica
usv: Unidad de Sefalizacién Vial
SIECA: Secretaria de Integracién Centro Americana
ANEXO0S.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 12
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Normar, informar, advertir y orientar a los usuarios, tanto peatonal como vehicular, con el fin de evitar
accidentes de transito.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados podria encontrase los siguientes:

e Distribucion de redes de alte veltaje: para la instalacién de sefales verticales elevadas,
peligro de contacto eléctrico de alto voltaje en Grea de influencia.

e Existencia de acueductos: rompimiento de tuberias generando problemas a los habitantes
de la zonaq, esto debido a la falta de informacién sobre la red de acueductos.

o Accidentes laboralesn a falta de equipo de seguridad

¢ Falta de personal capacitade: Contratacién de personal sin los conocimientos técnicos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la asignacién de labores por parte del jefe de la unidad al equipo de
trabajo y finaliza con la remisién del informe de finalizacién de obra a la DMOP, por el jefe de la
unidad.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Reglamento SIECA
Reglamento de la Direccién General de Transito

POLITICAS.

Ambito de aplicaciém

El procedimiento “Elaboracién de sefiales verticales”. Se aplicara en el taller de la Unidad de
Senalizacién de la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica del MOPTVDU

Declaracién de la Politicas

e Dar cumplimiento a lo solicitado en base a los acuerdos establecidos por la Secretaria
Integracién Centro Americana.

e Mantener los estdndares adecuados de sefalizacién vial en las vias competencia del
MOPTVDU.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 13

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
'RESPONSABLE DE LA PASO ; e ;
S ACTIVIDAD 55 nzsgmgcloiq-n: u.ncrmnnn
Jefe de unidad 1 Solicita existencia de materiales a utilizar
Guardalmacén 2 Verifica existencia de materiales a utilizar
Guardalmacén Comunica al jefe de la unidad, disponibilidad de materiales
3 solicitados por este.
Jefe de unidad Si hay inexistencia de material requerido comunica a la
4 Direccion.
Jefe de unidad 5 Entrega orden de trabajo al equipo de instalacién de sefiales
verticales
Equipo de trabajo Elabora requisicién de materiales e insumos para la instalacién
6 de las sefiales verticales.
Equipo de trabajo 7 Ejecuta la instalacién de las sefales
Jefe de la unidad 8 Supervisa la instalacién de las sefales
Jefe de la unidad 9 Remite reporte de finalizacién de trabagjo a la Direccién

Fin del procedimiento
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO 14

FLUJOGRAMA

INICIO

y

1. Jefe de unida.

Solicita existencia de materiales a

utilizar

2. Guardalmacén
Verifica existencia de
materiales a utilizar

A 4

3. Guardalmacén
Comunica al jefe de la unidad,
disponibilidad de materiales solicitados

por este.

iHay
disponibilidad?

'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A 4

7. Equipo de trabajo

Ejecuta la instalacién de las
sefiales

h 4

8. Jefe de la unidad

Supervisa la instalacién de las
sefiales

y

9, Jefe de la unidad

Remite reporte de finalizacion
de trabajo a la Direccién

requeridos

4. Jete de Unidad FIN
NO Comunica a la Direccién, la
> inexistencia de los materiales

5. Jefe de unidad

Entrega orden de trabajo al equipo de
instalacién de senales verticales

A4

6. Equipo de trabajo

Elabora requisicion de materiales e
insumos para la instalacién de las sefiales
verticales
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 15
MANUAL DE PROCEDIMIENTO$

IX. DEFINICIONES.
MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Pablica
usv: Unidad de Senalizacién Vial
SIECA: Secretaria de Integracion Centro Americana
VIiI. ANEXOS$.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

e Prevenir accidente, ordenar el trafico vehicular, aumentar la capacidad vial, mejorar la
capacidad de servicio, generar comodidad al conducir, fluidez vehicular para poder asegurar
la transitabilidad con seguridad peatonal y vehicular.

e Crear cultura de conocimiento vial

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Velumen e intensidad de traficos causa de accidentes de automdéviles hacia los

trabajadores, entorpecimiento de la ejecucion de trabajo, por tanto este determina la
realizacién de trabajo diurno o nocturno.

e Falta de dispositive de senalizacién temporal: al no poseer estos dispositivos se pone en

riesgo al personal que ejecuta la obra. A demdas se expone a que se dafia el trabgjo realizado
y se pone en riesgo la seguridad de los usuarios.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la orden de trabajo por parte del jefe de la unidad y finaliza con remisién
de informe a la direccién por parte de jefe de al unidad

V. BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Reglamento SIECA

Reglamento de la Direccién General de Transito

vi. POLITICAS.

Ambito de aplicaciém

El procedimiento “Elaboracién de sefnales verticales”. Se aplicara en el taller de la Unidad de
Sefializacién de la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica del MOPTVDU

Declaracion de la Politica:

e Dar cumplimiento a lo solicitado en base a los acuerdos establecidos por la Secretaria
Integracién Centro Americana.

e Mantener los esténdares adecuados de senalizacion vial en las vias competencia del
MOPTVDU.
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Vil PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO}S

RESPONSABLEDE LA PASO R
- acniap Ne. _ DEICRIPCION DELA ACTIVIDAD
Jefe de unidad 1 Solicita existencia de materiales a utilizar
Guardalmacén 2 Verifica existencia de materiales a utilizar
Guardalmacén Comunica al jefe de la unidad, disponibilidad de materiales
3 solicitados por este.
Jefe de unidad Si hay inexistencia de material requerido comunica a la
4 Direccién.
Jefe de unidad 5 Entrega orden de trabajo al equipo de instalacion de senales
horizontales
Equipo de trabajo Elabora requisicidn de materiales e insumos para la ejecucién
6 de la sefalizacién horizontal.
Equipo de trabajo 7 Ejecuta trabajo de sefalizacién horizontal
Jefe de la unidad 8 Supervisa el trabajo de sefalizacién
lefe de la unidad 9 Remite reporte de finalizacién de trabajo a la Direccién
Jefe de la unidad 10 Fin del procedimiento
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Viil. FLUJOGRAMA

INICIO

v
1. Jefe de unida.

Solicita existencia de materiales a
utilizar

2. Guardalmacén

Verifica existencia de
materiales a utilizar

3. Guardalmacén
Comunica al jefe de la unidad,

disponibilidad de materiales solicitados
por este.

A

7. Equipo de trabajo
Ejecuta trabajo de sefalizacion
horizontal

A 4

8, Jefe de la unidad

Supervisa el trabajo de
sefializacion

A

9, Jefe de la unidad
Remite reporte de finalizacién
de trabajo a la Direccién.

iHay
disponibilidad?

4, Jefe de Unidad
Comunica a la Direccién, la
inexistencia de los materiales
requeridos

5. Jefe de unidad

Entrega orden de trabajo al equipo de
sefializacion horizontal

v

6. Equipo de trabaje

Elabora requisicién de materiales e
insumos para la instalacién de las senales
horizontales

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Piblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblica

usw: Unidad de SenAalizacién Vial

SIECA: Secretaria de Integracién Centro Americana

IX. ANEXOS$.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir el Contrato de Adquisicidon de materias primas para la elaboracion de mezcla asfdltica.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la recepcién del contrato del suministro de materia prima para la
produccién de la mezcla son las siguientes:

Compra de insumes: no cumplan con las especificaciones

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con el envié del contrato por la GACI, para adquirir Materia Prima (pétreos,
cemento asfdltico y combustible) v finaliza con la incorporacién de la informacién proporcionada por
la GACI al sistema kardex

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y sus reformas LACAP

POLITICAS.

Ambito de aplicaciéns

La presente politica se aplica a la operatividad de manejo del contrato del suministro de Materia
Prima (pétreos, cemento asféltico y combustible) en la Planta asfdltica..

Declaracién de la Politicas

e El Administrador del contrato tendrd la obligacién de enviar por escrito a la Empresa
Suministrante la orden de inicio, la orden de suministro y la cantidad de este.

e Al recibir el insumos ( cemento asfdltico y combustible), deberd emitirse un acta de recepcién
del producto entregado

e En el caso de pétreos se emitird un acta de recepcién, hasta que se haya completado la
cantidad solicitada en la orden de suministro.

e Toda entrega serd respaldada por el documento de envio y posteriormente por el C.C.F. o la
factura dependiendo del caso

e Al findlizar las entregas de los insumos se emitird un acta de recepcién final donde contendra
las facturas que ampara el suministro, cantidad suministrada y monto parcial y total del
suministro.

o Los insumos para la produccién de la mezcla asféltica las entregas deberén ser de forma
oportuna para contribuir en la ejecucion de los proyectos de bacheo y recarpeteo de la
Direccién De Mantenimiento de la Obra Publica
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO A
e | D VID
ACTIVIDAD Ne. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director/a de la DMOP 1 Recibe de la GACI, el contrato de adquisicion de Materia
Prima (pétreos, cemento asfdltico y combustible).
Director/a de la DMOP 2 Director remite el contrato de adquisicion al Administrador
de la Planta Asféaltica.
Revisa contrato para conocer las condiciones v especificaciones
Administrador/a de la planta 3 del Contrato.
Consulta en el sistema de la GACI, e incorpora en el Sistema
de kardex , la siguiente informacién.
e Pétreos
o Mts® a Adquirir durante el periodo v su Valor.
o Proveedor.
Administrador/a de la planta 4 o Precio por mts*
o Tiempo del suministro.
o Combustible
o Galones a Adquirir durante el periodo.
o Proveedor.
o Tiempo del Suministro.
Administrador/a de la planta 5 Abre expediente para guardar el contrato y posteriormente

anexar 6rdenes de suministro, actas parciales y finales y
cualquier otro documento relacionado al contrato.

Fin de procedimiento
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIIL FLUJOGRAMA

INICIO

1, El Director/a de DMOP, \
Recibe de la GACI el contrato para
la adquisicion de la materia prima /

4. El Administrador/a de la

L

2. El Director/a de DMOP, Planta
zzm'?g :I cgntrgtc; dgl u:tqugu;:;g o Consulta en el sistema de la GACI, e
ministrador de la Flanta Astaltica. incorpora en el Sistema de kardex,

la informacién del contrato.

! ~_

Y

5. El Administrador/a de la Planta
Abre expediente para guardar el
contrato y posteriormente anexar
drdenes de suministro, actas parciales y
finales y cualquier otro documento
relacionado al contrato.

3. El Administrador/a de la

Planta
Revisa contrato para conocer las
condiciones y especificaciones del
Contrato
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IX.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

DEFINICIONES.
MOPTVDU:
DMOP:

GACI:
CCF:

KARDEX:

PA:

ANEXOS$.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Mantenimiento de la Obra Publicas
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Comprobante de Crédito Fiscal

Sistema de control de carga y descarga de inventarios de materiales

Planta Asfaltica

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 12
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

La elaboracién de la mezcla asfdltica en caliente tiene como objetivo, suministrar una mezcla que
cumpla con los estandares de calidad de las Normas ASTM para los diferentes proyectos de bacheo y
recarpeteo que ejecuta la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica, sean estos por convenio o
por Administracién de la Direccién.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los riesgos asociados a la elaboracién de mezcla se encuentran los siguientes:

Reorientacién de recursos Institucionaless La institucién puede decidir orientar los recursos para

la compra de insumos para efectuar la compra de mezcla elaborada por las empresas privadas
relacionada con este rubro.

Reorientacién de recurses: La institucién solicitante de los Convenios puede decidir ya no seguir
adelante con el convenio por cambio de prioridades o para atender emergencias que requiera la
reorientacion de recursos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la recepcién de la programacién semanal de mezcla asfaltica enviada
por la subdireccién general de la DMOP vy finaliza con el ajuste de formula de trabajo en los bines en
caliente

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras
Normas ASTM: American Society for Testing Materials

POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

La presente politica de elaboracién de mezcla tiene exclusivamente su Gmbito de aplicacién en la
planta asfaltica del Ministerio donde se produce la mezcla asfaltica.

Declaracion de la Pelitica:

o La mezcda asfdltica serd producida siempre que haya una programacion para la entrega de
de esta.

e La programacion debe contener por separado los proyectos DMOP y Convenios

La anica programacién que tiene valides para produccién de mezcla asféltica en la planta es

la remitida por la subdireccién General de la DMOP. La cual debe ser enviada los dias viernes

Cualquier cambio en la programacién deberd hacerse por correo o por escrito

Antes de iniciar la produccién el operador verificara el funcionamiento de la planta

Todo gasto de insumos serd registrado por el Guardalmacén en el sistema de kardex

Tanto el supervisor de produccién como el operador de la planta verificara la temperatura de

la mezcla de acuerdo a curva de viscosidad — temperatura del cemento asfaltico suministrado

La DIDOP efectuara la toma de muestras de los insumos y mezcla producida

e La DIDOP enviara los andlisis granulométricos al Administrador de la planta para el regjuste
de la formula de trabajo.

s Sera responsabilidad del operador de la planta efectuar el ajuste de la formula de trabajo

e El Administrador de la planta revisara el informe de la DIDOP vy efectuara las correcciones en
la planta de las observaciones de dicho informe.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 13

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO , TSR
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Administrador de la Planta 1 Recibe la programacion de la subdireccién general de la
DMOP

Administrador de la Planta 2 Elabora requisicion de materia prima y entrega al
guardalmacén

Guardalmacén 3 Incorpora en el kardex la salida de la materia prima

Operador de la Planta 4 Verifica el funcionamiento de la planta y temperatura

Operador de la Planta 5 Elabora informe del estado de la maquinaria

Operador de la Planta 6 Inicia operacién de llenado de bines

Operador de la Planta 7 Verifica cantidad de materia prima a procesar

Operador de la Planta 8 Prepara mezcla y listado de equipos

Operador de la Planta 9 Elabora informe de despacho de mezcla , hora de inicio y
finalizacién

Guardalmacén 10 Incorpora al sistema de Kardex el gasto y actualizacién de
inventarios

Guardalmacén 1 Elabora reporte de costo de produccién detallado, y se envia
al Director de la DMOP.

Administrador de la Planta 12 Recibe informe de la DIDOP de las muestras de mezcla
producida

Administrador de la Planta 13 Recibe informe de la DIDOP sobre los andlisis granulométricos
y calcula los ajustes de la formula de la elaboracién de la
mezcla con la finalidad que cumpla con la formula de trabajo
que entrega al operador de la planta.

Operador de la Planta 14 Ajusta la formula de trabajo en los bines en caliente
Fin del procedimiento
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Vil. FLUJOGRAMA

A

1. Administrader de la Planta:

Recibe la programacion de la
Subdireccién General de la DMOP

7. operador de planta
Verifica la cantidad de materia prima a

procesar
\ 4
2. Administrador de la Planta:
Elabora requisicibn de materia !
prima y entrega Guardalmacén. 8, operador de planta
Prepara mezcla vy listados de
equipo

3. Guardalmacén. \_/‘I/,f—-

Recibe Requisicion de Materia

Prima, Incorpora en el Sistema la 9. eperador de planta

Elabora informe de despacho de
mezcla, hora de inicio y finalizacién

correspondiente salida de la materia
prima, solicitada utilizando el
método entra primero sale primero.

4

4. operador de planta w
Verifica el funcionamiento de la

Planta v temperatura del asfalto 10. Guardalmacén

de acuerdo instrucciones de Incorpora al Sistema de kardex
operacién de ésta. los materiales utilizados a efecto
de actualizar los inventarios en

base a reauisicién./_’/

A

11. Guardalmacén

Elobora reporte de costo de produccion
detallado, v se envia al Director de la
DMOP.

5. operador de planta
Elabora informe de estado de
maguinaria

6. operador de planta
Inicia operacién de llenado de bines

12, Gum-dalmacih

Recibe informe de la DIDOP de las
muestras de mezcla producida

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 14




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 15
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13. Administrador de la planta
Recbe de Ila DIDOP andlisis
granulométricos vy calcula ajuste de
formula de trabajo

h 4

14. Operader de Planta.

Ajusta la Formula de trabagjo en
bines en caliente

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Puablica

Normas ASTM: American Society for Testing Materials

KARDEX: Sisterna de control de carga y descarga de inventarios de materiales
ANEXOS$.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Ejecutar contrato de suministro de insumos para produccién de Mezcla Asfaltica

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la ejecucién de contrato de suministro de insumos se podria
encontrar:

Corto tiempo para la ejecucidn del contrate

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la Elaboracién de programa de trabajo y finaliza con la firma del acta de
recepcién final.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU

Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y sus reformas LACAP

POLITICAS.
Ambito de aplicaciéns

Se aplicara el proceso “ejecucién de contrato” de suministro de insumos para produccién de Mezcla
Asféltica en la Planta Asfdltica de la DMOP

Declaracién de la Politica:

El administrador/a del contrato debe ejecutar segiin lo establecido en la LACAP
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RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Administrador/a del contrato 1 Elabora programa de trabajo

Administrador/a del contrato 2 Emite orden de inicio

Administrador/a del contrato 3 Solicita presentacién de garantias establecidas en el
contrato.

Suministrante 4 Presenta las garantias solicitadas

Administrador/a del contrato 5 Recibe las garantias

Administrador/a del contrato 6 Remite garantias a la GACI

Administrador/a del contrato 7 Elabora y emite orden de Suministro

Suministrante 8 Entrega insumos solicitados de acuerdo con la orden de
suministro

Administrador/a del contrato 9 Elabora acta de recepcién final o parcial de acuerdo con la
cantidad de material contratado.

Administrador/a del contrato 10 Remite copia de acta de recepcién a la GACI
Fin al procedimiento
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Vill. FLUJOGRAM

=

L

1. Administrader/a del

contrate
Elabora programa de 3
trabajo 8. Suministrante

Entrega insumos solicitados de acuerdo
con la orden de suministro

2. Administrador/a del contrate A
Emite orden de inicio 9. Administrador/a del contrato
Elabora acta de recepcién final o
parcial de acuerdo con la cantidad de
material contratado.

A

3. Administrador/a del contrate
Solicita presentacién de garantias
establecidas en el contrato.

10. Administrador/a del contrate
Remite copia de acta de recepcién a la
GACI

A

4. Suministrante b
Presenta las garantias solicitadas

A 4

5. Administrador/a del contrato
Recibe las garantias

|

6. Administrador/a del contrato
Remite garantias a la GACI

7. Administrador/a del contrato
Elobora y emite orden de
Suministro
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DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblicas

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Suministrante: Empresa contratada para suministrar insumos

LACAP: Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica
PA: Planta Asféltica

ANEXOS.

10
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA
PLANTA ASFALTICA

CODIGO: DMOP-APA-006

EDICION: 001

DMOP-APA-006 (MANTENIMIENTO DE LA PLANTA ASFALTICA)

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: | Gloria Josefina Villeda Lisandra Soriano Lépez Nelsc:n Mealdanado
Rodriguez (_g\
Administradora de la Direccién | Técnico administrativo Director de Mantenimixto
CARGO: | de Mantenimiento de la Obra | Cooperacién Interinstitucional de la Obra Publica
Publica de la DMOP
FIRMA I /
A - -
FECHA 15/12/2014 15/12/2014 5/12/2014
$ELLO (s P e .
“'\“\,;. MOP -

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

I Fecha de la préxima revisién: | 15 de diciembre de 2015

L. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
15/12/2014 001 Nelson Maldonado Rodriguez Procedimiento Inicial

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantener la maquinaria de produccién de mezcla en condiciones optimas de trabajo para cumplir
con las metas de la ejecucion de proyectos de carpeteo y de bacheo de la Direccién de
mantenimiento de la Obra Publica, a través de proyectos por convenio o por Administracién de la
Direccién.

IDENTIFICACION DE RIESCOS.

Dentro de los riesgos asociados al mantenimiento de la planta se encuentran los siguientes:

e Fallas prematuras en los componentes de la planta: al no tener un mantenimiento
adecuado y oportuno.

e Producciéon de mezclas que no cumplan con las especificaciones ASTM: en el casos de
existir roturas en las zarandas y no tenga el mantenimiento adecuado, afectando la
granulometria de las mezclas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la recepcion por parte del Administrador de la planta de la programacién
del Mantenimiento preventivo y correctivo establecidos en las bases del contrato de mantenimiento
de la Planta, asi como la hoja de control y bitdcora, finaliza con el administrador de la planta quien
remite al Coordinador de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo, primera copia del “Informe de
Mantenimiento Preventivo” v la Hoja de Control.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras
Normas ASTM

LACAP y sus Reformas

Términos de referencia

Contrato

POLITICAS.
Ambito de aplicacién:

La politica de “Mantenimiento de la Planta Asfditica” se aplicara en la infraestructura para la
produccién de la Planta Asfdltica ubicada en las instalaciones del plantel de Lourdes Colon, con el
objetivo de mantener la maquinaria de produccién de mezcla en condiciones optimas de trabajo
para cumplir con las metas de la ejecucion de proyectos de carpeteo y de bacheo de la Direccién de
mantenimiento de la Obra Publica.

Declaracion de la Politicas

e Previo a efectuar cualquier accién relacionada con la ejecucién del contrato, el MOPTVDU
verificard la existencia de repuestos, piezas de recambio, aceites, lubricantes y cualquier otro
insumo en sus bodegas o disponibilidad de sufragar acciones o actividades, con la intencién de
aportar éstas para su utilizacién, debiendo el ofertante, en caso de hacerse efectivo el aporte
del MOPTVDU, deducir del costo el valor consignado para éstas.

e Cuando por razones del o de los servicios haya necesidad de trasladar el equipo a espacios
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propios, arrendados o cedidos al contratista, el traslado serd responsabilidad de éste, asi como,
el retorno del equipo o componente al lugar donde estaba operando al momento de la
ejecucion de los servicios.

El contratista serG responsable de la tenencia y custodia de los equipos que sean objeto de la
prestacion del servicio, iniciando ésta condicién de responsabilidad la fecha y hora en que
elabora el presupuesto o en su defecto la fecha y hora de inicio de la reparacién debiendo en
todo caso, dejar constancia de los acuerdos pactados; consecuentemente responderd ante
cualquier dafio o extravio de la misma; la condicién sefialada caducaré con la recepcidn de los
servicios, sin menoscabo de las garantias que fueren aplicables.

El MOPTVDU pone a disponibilidad el espacio fisico para que el ofertante en calidad de
contratista a efecto de proporcionar el servicio, pueda montar su centro de servicio dedicado al
mantenimiento de la planta asféltica del MOPTVDU, pero cualquier mejora necesaria de las
instalaciones para la prestacion de un adecuado nivel de servicio, serd bajo la responsabilidad
de la sociedad contratada, estas quedaran dentro de estas instalaciones como valor agregado
del servicio, y por ninglin motivo serdn retirados de la planta.

El contratista usara como base los precios unitarios a cada uno de los servicios para los
sistemas, equipos y componentes eléctricos 6 mecdanicos

Los Mantenimientos correctivos no ofertados, se consideraran como mantenimiento no
ofertados, aquellos que por la gran variedad de componentes de la planta asfdltica eléctricos o
mecdanicos no hayan sido incluidos en los listados de la oferta serén considerados siempre que
estén acorde a los precios de mercado.

El precio ofertado serd definitivo durante el tiempo de validez de la oferta vy la ejecucion del
contrato

Los servicios, piezas, repuestos, herramientas, equipos v cualquier recurso utilizado para la
ejecucion del contrato, deberG cumplir con las especificaciones, recomendaciones y
certificaciones del fabricante.

El Contratista, deberd contar con un stock de repuestos, piezas de recambio y materiales con
caracteristicas de disefio, calidad necesaria en los materiales instalados actualmente.

Toda accién relacionada con la ejecucion del contrato, principalmente reparaciones,
ejecuciones de rutinas de mantenimiento y demds, deberé hacerse mediante la aprobacién
del diagnéstico y presupuesto correspondiente por parte de la Unidad Administradora del
Contrato, el cual recibird y se haré sobre la base de precios unitarios ofertados.

La empresa deberd analizar y prever los posibles problemas por dafios prematuros, en los
componentes de la planta asféltica, la cual serd verificada por el administrador del Contrato.

El ofertante siendo el responsable del mantenimiento, en su gestién deberd dar seguimiento
continuo al estado fisico de los equipos vy demas infraestructura y hard las recomendaciones
pertinentes y oportunas, a fin de preservar el equipo vy la infraestructura en buenas
condiciones de operacién.

Durante el periodo de ejecuciéon del contrato, el contratista deberd de presentar informes
mensuales de avance, materiales suministrados o cualquier otro que sefiale el administrador
del contrato. Entre los informes sefialados, se mencionan: Informe diario de operacién (Es
aquel informe que contiene en detalle las operaciones realizadas, bitédcora de mantenimiento
a diario, hoja de control de mantenimiento, hoja de expedientes de motores), asi como
reportar en estos informes los cambios necesarios o cambios efectuados en cualquier
mantenimiento correctivo o preventivo y repuestos instalados, asi como detalle de costos de
los repuestos o insumos de grasas y lubricantes a suministrar.
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VL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO _ cg- S L
ACTIVIDAD Ne. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Administrador de la Planta 1 Recibe la programacién del Mantenimiento preventivo vy
correctivo establecidos en las bases del contrato de
mantenimiento de la Planta, asi como la hoja de control v
bitécora (Dichos documentos establecen el dia y la hora en la
cual se realizarén los trabajos de mantenimiento preventivo)

Administrador de la Planta 2 Entrega al encargado de mantenimiento de la planta la

bitdcora y la Programacién

Administrador de la Planta 3 Recibe al mecénico (Compaiiia asignado por contrato) que
realizara el mantenimiento preventivo, le entrega la “hoja
de Control”

Administrador de la Planta 4 Comunica al operador de la Planta el proceso a realizar.

Encargado de Mantenimiento 5 Efectta la revisién de la méquina procesadora

Encargado de Mantenimiento 6 Elabora “Informe de Mantenimiento Preventivo v
correctivo”, (original y 2 Copias)

Encargado de Mantenimiento 7 Llena “Hoja de Control”.

Encargado de Mantenimiento 8 Entrega al Administrador de la Planta Asfaltica el informe de
mantenimiento preventivo y correctivo v la hoja de control.

Administrador de la Planta Recibe el “Informe de mantenimiento preventivo y correctivo”

9 y la hoja de control, revisa y verifica con el operador de la
Planta, el servicio recibido.

Administrador de la Planta 10 Firma hoja de control e Informe de mantenimiento preventivo
y correctivo”.

Administrador de la Planta 1 Entrega el original hoja de control e Informe de
mantenimiento preventivo y correctivo”, al mecanico que
realizé el servicio, queddndose con una copia de cada
documento.

Administrador de la Planta 12 Remite al (la) Administrador(a) de Contrato copia del

“Informe de Mantenimiento Preventivo vy corrective” vy la hoja
de Control.

Fin del procedimiento
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Vil. FLUJOGRAMA

INICIO

y

1. Administrador/a de la Planta:
Recibe la programacién del

h 4

Mantenimiento preventivoy 6. Encargado/a de Mantenimiento
correctivo establecidos en las bases del Elabora “Informe de Mantenimiento
contrato de mantenimiento de la Preventivo y correctivo”, (original y 2
Planta, la hoja de control y la bitacora Copias)

‘, — 1

2. Administrador/a de la Planta: 7. Encargado/a de Mantenimiento
Entrega al encargado de Llena “Hoja de Control”.

mantenimiento de la planta la
bitécora y la Programacién

8. Encargado/a de Mantenimiente.

A Entrega al Administrador de la

3. Administrader/a de Ia PA informe de mantenimiento
Planta: preventivo y correctivo y hoja de
Recibe al mecéanico (de la compaiia control.

asignada  por contrato) que

realizaré el mantenimiento

preventivo y correctivo, le entrega la
“hoja de Control”.

9. Administrador/a de la
Planta:

Recibe el “Informe y la hoja
de control”, revisa y verifica
con el operador de la
Planta, el servicio recibido.

Y

4. Administrador/a de la Planta:
Comunica al operador de la Planta el
proceso a realizar

h 4

5. Encargado/a de Mantenimiente
Efectia la revision de la maquina
procesadora
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10. Administrador/a de la Planta:
Firma hoja de control e Informe
de mantenimiento preventivo vy
correctivo”.

v

11. Administrader/a de la Planta:
Entrega el original hoja de control
e Informe de mantenimiento
preventive vy correctivoe”, al
mecdnico que realizé el servicio.

y

12. Administrador/a de la Planten
Remite al Administrador de
Contrato copia del “Informe de
Mantenimiento  Preventivo v
correctivo” y la hoja de Control.
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DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica

Norma ASTM: American Society for Testing Materials

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
ANEXOS.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Controlar los vehiculos que ingresan o salen de la planta, que transportan insumos como materiales
pétreos, diesel o cemento asfaltico, a si como también el suministro de mezcla para los diferentes
proyectos de bacheo y recarpeteo que ejecuta la Direccién de mantenimiento de la Obra Piblica por
convenio o por Administracion.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados al control de ingreso y salida de vehiculos se encuentran los siguientes:

Observaciones en Auditerias: al no tener el debido control en las salidas y entradas se corre riesgo
de pérdidas de material.

Perdida de material: estos pueden ser herramientas, materiales, mezcla etc.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento “Control de entradas y salidas de vehiculos” inicia con el personal de seguridad de la
Planta Asfdltica ubicada a la entrada, quienes solicitan ldentificacién al motorista, si es del MOP
(Carné de empleado). En el caso de vehiculos particulares, solicita el Documento Unico de
Identificacién (DUI) v finaliza con la Entrega del informe de Reporte de seguridad a la Gerencia
Administrativa.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Ley de Carreteras y Caminos Vecinales

Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras
Normas ASTM

POLITICAS.
Ambito de aplicacién:

Se aplicara el control de vehiculos que ingresan o salen de la Planta Asfaltica con materiales o insumos
tales como: materiales pétreos, diesel, cemento asfaltico, suministro de mezcla para los diferentes
proyectos de bacheo y recarpeteo que ejecuta la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publicas por
convenio y administracién, en las entrada v salida de las instalaciones de la Planta Asfdltica.

Declaracion de Ia Politica:

e Para el ingreso de insumos (Diesel, Cemento Asfaltico, chispa y agrava 34”) se efectuara el
control de registro del ingreso tomando como base las notas de envio del suministrante.

s  En la entrega de mezcla el personal de Seguridad solicitara al motorista la entrega del vale
de despacho y el envio de mezcla.
e El motorista deberd colaborar en la cubierta de los camiones que trasportan mezcla.

e El personal de seguridad de la planta verificara que el camién que trasporta mezcla este
debidamente cubierto.
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VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3SO . : : :
ACTIVIDAD No. DISCIIDCIQH DE LA ACTIVIDAD

Personal de Seguridad 1 Solicita Identificacién al motorista si es del MOP (Carné de
empleado), en el caso de vehiculos particulares solicita el
Documento Unico de Identificacién (DUI), si no presenta
identificacién se retiene mientras el vehiculo permanezca
dentro de la Instalaciones.

Personal de Seguridad 2 Verifica que esté autorizado, devuelve el documento
solicitado

Personal de Seguridad 3 Si es entrega de material o insumos solicita al motorista del
camién nota de envio a la entrada de las instalaciones de la
Planta Asfdltica.

Personal de Seguridad 4 Verifica que el material que ha ingresado sea descargado.

Personal de Seguridad 5 Si es salida de materiales, insumos o mezcla asféltica, solicita al
motorista del camién “Vale de Salida”

Personal de Seguridad 6 Elabora Informe “Reporte de seguridad”

Personal de Seguridad 7 Entrega informe de Reporte de seguridad a la Gerencia

Administrativa

Fin del procedimiento
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Vill. FLUJOGRAMA

Salida

INICIO

|

1. Personal de S$eguridad:
Solicita Identificacion al motorista
del vehiculo.

MOP: Carné de Empleado
Partieular: DUI

No presenta Identificacion se
retiene, mientras permanece en las
instalaciones

2. Personal de $eguridad:
Verifica que esté autorizado,
devuelve el documento solicitado.

A

5. Personal de $eguridad:

Solicita al motorista del camién
“Vale de Salida”

{Envio o salida de
materiales o insumos?

Envio

y

3. Personal de $eguridad:
Solicita al motorista del camién
nota de envio a la entrada de las
instalaciones de la Planta Asfaltica.

5

4. Personal de $Seguridad:

Verifica que el material que ha
ingresado sea descargado
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6. Personal de Seguridad:
Elabora Informe “Reporte de seguridad"

7. Personal de Seguridad:
Entrega informe de Reporte de
seguridad a la Gerencia
Administrativa
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IX. DEFINICIONES.
MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblica
PA: Planta Asfdltica

X. ANEXOS.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Despachar la mezcla asfaltica en caliente de conformidad a la programacion diaria y contabilizar la
requisicion de mezcla entregada a las unidades de la Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica
y la de convenios con las alcaldias.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados al despacho de mezcla se encuentran los siguientes:

Inicio de produccién: la falta o inadecuada programacién incurre en gastos mayores de
combustible.

Mala comunicaciéns al efectuar entregas de mezcla para carpetas debe existir una buena
comunicacién de no existir esta, se corre el riesgo de efectuar un mayor gasto de combustible por que
no se apaga la caldera que calienta el asfalto y no se cierra el ciclo de entregas de mezcla.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Inicia con la recepcién de la “Requisicion de Mezcla” debidamente firmada por el encargado del
proyecto, entregada por cada motorista y finaliza con la remision del informe de saldos de insumos
semanal a la DMOP.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Manual Centroamericano de Mantenimiento de Carreteras
Normas ASTM

POLITICAS.
Ambito de aplicaciéns

La presente politica de despacho de mezcla asféltica en caliente se aplica a todos los proyectos por
administracién y convenios realizados por la DMOP.

Declaracién de la Pelitica:

* El encargado de cada proyecto es el responsable de cuantificar la mezcla diaria a ser
utilizada, la cual deberé ser entregada a la subdireccion General de la DMOP, para la
realizacién de la programacién de la mezcla semanal.

e El encargado de produccién vy la persona de control de despacho deberd controlar la
temperatura de la mezcla y llenar el vale de salida, a su vez verificar que la mezcla esté
cubierta con la lona para evitar la pérdida de calor.

e Es responsabilidad del motorista retirar y firmar el envio cuando la mezcla haya sido cargada,
a si como también es responsabilidad de este solicitar el vale de salida de la planta asfaltica
en la caseta de despacho.

e La unidad de seguridad no debe autorizar salida al camién que trasporta la mezcla si no
tiene el envio y el vale de salida.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 18
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s La produccién de la planta de mezcla asféltica estd basada en la programacién enviada por
la subdireccién general, para la cual su recepcién se realizara los dias viernes por la mafana.

VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DELA 'PA'_'SO- el _ 2l
ACTIVIDAD ) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado/a de Supervisién de 1 Recibe del motorista del camién la “Requisicion de Mezcla”,

Produccién debidamente firmada por el encargado del proyecto.
Elabora “Vales de Salida” los cuales contienen

Encargado/a del Control de o Dependencia que recibird la Mezcla

Despacho 2 e Toneladas Métricas a entregar por camién ingresado

a la Planta.
* Hora de salida del camién
El nombre del motorista
e Temperatura de la mezcla
Verifica que la cantidad de Mezcla cargada en el camién sea

Encargado/a del Control de 3 la indicada en el “Vale de Salida”.

Despacho

Encargado/a del Control de 4 Solicita, al supervisor de produccién que firme enel Vale y la

Despacho salida del camién (el supervisor se queda con el original).

Encargado/a del Control de 5 Solicita al motorista del camién firma de recibido del vale y

Despacho del envio

Encargado/a del Control de 6 Entrega las copias al motorista del camién y autoriza la

Despacho Salida.

Guardalmacén 7 Recibe del supervisor de produccién el vale firmado v lo
Incorpora al Sistema de la PA, (Toneladas Métricas de
mezcla Asfdltica entregada).

Guardalmacén 8 Archiva vales de salida

Operador de la Planta 9 Elabora cuadro de produccién y los entrega el original al
Administrador de la Planta Asféltica

Administrador/a de la Planta 10 Elabora cuadro de gastos y de produccién.

Guardalmacén 1 Incorpora al sistema de Kardex los gasto de operacién

Guardalmacén 12 Obtiene los saldos de insumos lo cual reporta al
Administrador de la planta

Administrador/a de la Planta 13 Elabora cuadro de saldos semanal vy remite el informe al
Director/a de la DMOP.

Fin del procedimiento
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 19




VIIIL

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 20

FLUJOGRAMA

INICIO

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTO$

1. Encargado/a de $upervisién de
Produccién

Recibe del motorista del camién la
“Requisicién de Mezcla”, debidamente
firmada por el encaraado del brovecto

2. Encargado/a del Control de
Despache
Elabora “Vales de Salida”

3. Control de despacho.
Verifica que la cantidad de Mezcla

cargada en el camidn sea la indicada en

el "Vale de Salida”.

A

4. Encargade/a del Contrel de
Despacho.

Solicita firma al supervisor de
produccién en el Vale y salida del
camién

A

5S¢ Encargado/a del Control de
Despache

Solicita al motorista del camién firma de
recibido del vale y envio

h 4

Ge Control de despache.

Entrega los copias al motorista del
camién y autoriza la Salida.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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7. Guardalmacén,
Recibe del supervisor de produccién

el vale firmado vy lo Incorpora al
Sistema de la PA.

A 4

8. Guardalmacén
Archiva vales de salida

4

9, Operador de la Planta.
Elabora cuadro de produccion vy los

entrega el original al Administrador de la
Planta Asfaltica

10. Administrador de la Planta

Elabora cuadro de gastos y de
produccién

— 71

11. Guardalmacén

Incorpora al sistema de Kardex los gastos
de operacion

h 4

12. Guardalmacén.
Obtiene los saldos de insumos lo cual
reporta ol Administrador de la
planta

A 4

13. Encargade/a del Control de
Despacho
Elabora “Vales de Salida”
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DEFINICIONES.

MOPTVDU:
DMOP:
ASTM:
KARDEX:
PA:

ANEXOS$.

22

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

Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblica

American Society for Testing Materials
Sistema de control de carga y descarga de inventarios de materiales

Planta Asfaltica
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Suministrar el combustible necesario para la operacién de la maquinaria asignada a los diferentes
provectos que ejecuta la Direccién de Mantenimiento de la Obra Pablica.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los principales riesgos que se pueden experimentar estén los siguientes:

Alza de precios, que puede provocar el encarecimiento de los proyectos y retraso de los mismos por
desabastecimiento.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia con la presentacion de la programaciéon semanal de necesidad de
combustible vy finaliza con la entrega de cupones de combustible.

BASE LEGAL.

. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU

o Acuerdos y Resoluciones Ministeriales
POLITICAS.
. Para solicitar combustible los administradores de proyecto deberdn entregar sus respectivas
programaciones.
. Las programaciones de combustible deberdn ser entregadas los dias viernes.

L]

No se entregard un nuevo suministro de combustible si no se ha liquidado el suministro anterior.
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO ! I
o Entrega al Administrador de cupones de la DMOP la

Administrador(a) de proyectos ! programacién semanal de necesidad de combustible.

Administrador de cupones de la . - . . ; -

DMOP 2 Asigna auxiliar administrativo para revisar la programacion.

Axoilici ademinktictio 3 Revisa la programaczén y establece la necesidad de consumo
semanal de combustible

s oy i Devuelve al Administrador de cupones de la DMOP la

Auxiliar administrativo 4 B . . :
programacién revisada vy la necesidad de combustible

Administrador(a) de proyectos Elabora requisicién de combustible

Adminktrador(a) de provectos 6 Entrega gl Administrador de cupones la requisicién de
combustible

Administrador de cupones de la 7 Recibe del Administrador(a) de Proyectos la requisicién de

DMOP combustible y verifica la programacién semanal

Administrador(a) de proyectos s Entrega al Administrador .de cupones la liquidacién de los
cupones entregados anteriormente.

Administrador de cupones de la 9 Recibe del Administrador(a) de proyectos la liquidacién de los

DMOP cupones entregados anteriormente.

Admini . . 3

dministrador de cupones de | 10 Retira de la caja fuerte los cupones que serdn entregados.

DMOP

Administrador de cupones de la
DMOP

n

Entrega los cupones de combustible solicitando al la firma de
recibido.

Fin del procedimiento

'UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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1 Administrador(a) de proyectos.
Entrega al Administrador de cupones de
la DMOP la programacién semanal de
necesidad de combustible

h 4

2 Administrador de cupones DMOP.
Asigna auxiliar administrativo para
revisar la programacién

4

3 Auxiliar administrative

Revisa la programacién y establece la
necesidad de consumo semanal de
combustible

A

4 Auxiliar administrative

Devuelve al Administrador de cupones
de la DMOP la programacion revisada y
la necesidad de combustible

5 Administrader de proyectos
Elabora requisicion de combustible

6 Administrador de proyectos.
Entrega al Administrador de cupones la
requisicion de combustible

h 4
7 Administrador de cupones DMOP.
Recibe del Administrador de Proyectos

la requisicién de combustible y verifica la
proaramaciéon semanal

8 Administrador(a) de proyectos.
Entrega al Administrador de cupones la
liquidacién de los cupones entregados
anteriormente

9 Administrador de cupones DMOP.
Recibe del Administrador de proyectos la
liquidacién de los cupones entregados
anteriormente.

h 4

10 Administrador de cupones DMOP.
Retira de la caja fuerte los cupones que
serdn entregados.

A 4

11 Administrador de cupones DMOP.

Entrega los cupones de combustible
solicitando la firma de recibido

FIN

'UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Pidblica

ANEXOS.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA | CODIGO: DMOP-UAA-002
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO EDICION: oot

DMOP-UAA-002 (CONTROL DE LLANTAS, BATERIAS ¥ OTROS ACCESORIOS PARA MAQUINARIA VY
EQUIPO).
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Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Generar un control eficiente de tal manera que se puedan obtener datos veridicos sobre la existencia
de estos insumos y darle un destino apropiado.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Los riesgos que podria presentarses Si no hay un control adecuado podria presentarse fuga de llantas,
baterias y accesorios para maquinaria y equipo de la DMOP

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

EL procedimiento inicia desde que se recibe el suministro en bodega v finaliza archivando documentos
en bodega.

V. BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno

VI POLITICAS.

e Las llantas, baterias y otros accesorios que ingresan para un equipo en particular, se
controlaran y despacharan segin la necesidad.

e En el caso de que sean suministros derivados de contrato para un proyecto en especifico se
controlara en un registro interno sus salidas y destino.
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VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO B A Ly E
eI AD Bag DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Guarda almacén 1 Recibe el suministro junto con la copia de factura de compra
que ampara la adquisicién
Administrador de Contrato 2 Verifica especificaciones y recibe el suministro junto con el
Guardalmacén.
Administrador del Contrato 3 Readliza acta de recepcién
Administrador del Contrato 4 Obtiene firmas del acta de recepcidén de los correspondientes
Administrador del Contrato 5 Entrega copias del acta:
Una Administrador de contrato
Una al proveedor
Una al (a) administrador(a) de la DMOP
Guardalmacén 6 Ingresa datos al sistema de inventario
Guardalmacén . Entrega una copia de factura al (la) Administrador(a) de la
DMOP.
Guardalmacén 8 Archiva

Fin del procedimiento

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Vill. FLUJOGRAMA.

1. Guarda almaeén
Recibe el suministro junto con copia de
factura

2. Administrador /a de
Contrato.
Verifica especificaciones y recibe el
suministro

3. Administrador /a de Contrato.
Realiza acta de recepcién

\f

4. Administrador /a de Contrato.
Obtiene firmas del acta de recepcion de
los correspondientes

\_{/’_'

5. Administrader /a de Contrato
Entrega copias del acta: Al administrador
del contrato, al proveedor y al (la)
administrador(a) de la DMOP

6. Guarda almacén
Ingresa datos al sistema de inventario
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7. Guardalmacén

Entrega una copia de factura al (la)
Administrador(a) de la DMOP.

8. Guarda almacén
Archiva
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IX. DEFINICIONES.
UAA: Unidad de Apoyo Administrativo
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica
X. ANEXOS.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA | CODIGO: DMOP-UAA-003
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO EDICION: 001
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar el resguardo idéneo hasta su despacho, generando un estricto control de todos los gastos de
bodega v asi poder abastecer de manera objetiva y eficiente las solicitudes de materiales que se
requieren

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

La caducidad de mantener por mucho tiempo suministros que conlleven a un deterioro y
pérdida del suministro durante su resguardo

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Inicia con la elaboracién de requisicién del bien o accesorio segiin necesidad y finaliza con el registro
del gasto en el sistema de inventario

BASE LEGAL.
Normas técnicas de control interno

POLITICAS.

e Para una mayor eficiencia y eficacia en la ejecucién de los proyectos administrados por la
Direccibn de Mantenimiento de la Obra Piblica, el solicitante de un bien, accesorios o
repuestos debe solicitarlo con anticipacién y serd responsabilidad de este obtener las firmas
necesarias establecidas por la DMOP

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -8
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DELA PASO A R e e Al
R T W T e D ION DE LA | VIDAD
Solicitante 1 Elabora requisicion del bien o accesorio segln necesidad
Solicita firma de visto bueno al (la) Subdirector(a) General de
Solicitante 2 la DMOP ( bienes y accesorios)/ firma del (la)
Administrador(a) de Maquinaria ( repuestos y lubricantes)
- Solicita firma de autorizacién al (la) Administrador({a)tivo
Solicitante 3
Revisa en el sistema de inventario la existencia del bien,
Guardalmacén 4 accesorio o repuestos requerido
Autoriza o deniega lo solicitado seg(in resultados obtenidos de
Guardalmacén 5 la existencia de inventario
Guardalmacén 6 Entrega el bien, accesorio, repuestos o lubricantes
Gimrdalatcss 7 Solicita firma de la persona que recibe
Giarddimasn 8 Entrega copia de la requisicién al solicitante
9 Registra el gasto en el sistema de inventario

Guardalmacén

Fin del procedimiento
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Vill. FLUJOGRAMA.

|
1. $olicitante

Elabora requisicién del bien o accesorio
seglin necesidad

\_/I//_

2. $olicitante
Solicita firma de visto bueno

=~Repuestos y lubricantes
(Administrador(a) de Maquinaria)

=Biemes y Accesorios (Subdirector(a)
general)

v

3. $olicitante
Solicita firma de autorizacién al (la)
Administrador(a) de la DMOP.

4. Guardalmacén
Revisa en el sistema de inventario
la existencia del bien, accesorio o
repuestos requeridos

NO iHay en
existencia?
5. Guardalmacén
Invalida la solicitud e informa a la
direccién 5. Guardalmacén

Autoriza la solicitud

A

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 10




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO | 11
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Guardalmacén

Entrega el bien, accesorio, repuestos o
lubricantes

A

7. Guardalmacén
Solicita firma de la persona que recibe

A

8. Guardalmacén
Entrega copia de la requisicién al
solicitante

A

N

9, Guardalmacén
Ingresa datos al sistema de inventario y
control interno
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Unidad de Apoyo Administrativo
Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTO$S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir en 6ptimas condiciones los suministros que ingresan a bodega, verificando que lo que estipula el
documento que ampara la recepcién sea lo que se recibe fisicamente cumpliendo con las
especificaciones alli detalladas.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
La caducidad de mantener por mucho tiempo suministros que conlleven a este deterioro y pérdida del
suministro.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con el administrador del contrato/ Administradora de la DMOP, coordina con
el proveedor para hacer efectiva la recepcién ya sea de érdenes de compra, contratos o provenientes
de otras entidades y finaliza con el ingreso al sistema de inventario y control interno, para su respectivo
registro

BASE LEGAL.
LACAP
UNAP
LEY DE PRESUPUESTO
LEY SAFI
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

POLITICAS.
¢ Sila recepcién de lo requerido no es de acuerdo a lo estipulado en la Orden de Compra, no se
recibird en bodega.

e Silarecepcién es para un determinado proyecto se llevara registro interno de los gastos que se
realizaran posteriormente.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 14
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VII. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Administrador del contrato/ Coordm’a con el proveedor para hacer efectlvq la recepcion ya
1 sea de 6rdenes de compra, contratos o provenientes de otras

Administradora de la DMOP .
entidades

Recibe documentos con su respectiva orden de compra,

Guardalmacén 2 Z P
factura é envio

Identificacién de la orden de compra y factura de acuerdo a
Guardalmacén 3 la descripcion del detalle de los bienes, amparados segtin
orden de compra, factura o envio

Recibe autorizacién por parte de la Administradora de la
DMOP, para llevar a cabo la recepciéon por parte del
Guardalmacén 4 encargado de bodega (en caso de no estar el (la)
administradora de la DMOP se solicita el visto bueno del (la)
Subdirector(a) General.

Guardalmacén 5 Procede a revisar y recepcionar los materiales
= Almacena los materiales en el lugar idéneo dentro de la
Guardalmacén 6
bodega
. Ingresa al sistema de inventario y control interno, para su
Guardalmacén 7 9 y » P

respectivo registro

Fin del procedimiento

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 15
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Vil. FLUJOGRAMA.

INICIO

v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Administrador del contrato/
Administradora de la DMOP
Coordina con el proveedor para hacer
efectiva la recepcién ya sea de érdenes
de compra, contratos o provenientes de
otras entidades

2. Guardalmacén

Recibe documentos con su respectiva
orden de compra, factura é envio

3. Guardalmacén

Identifica érdenes de compra vy factura
de acuerdo a la descripcidon del detalle
de los bienes, amparados segtin orden de
compra, factura o envio

v

4. Guardalmacén

Recibe autorizacién por parte de la
Administradora de la DMOP, para llevar
a cabo la recepcién, (en caso de no
encontrarse el (la) administradora de la
DMOP se solicita el visto bueno del (la)
Subdirector(a) General).

5. Guardalmacén.
Procede a revisar y
realiza recepcion de
materiales

v

6. Guardalmacén

Almacena los materiales en el lugar
idéneo dentro de la bodega

7. Guardalmacén

Ingresa datos al sistema de inventario y
control interno

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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IX.

DEFINICIONES.

UAA:
DMOP:
GACI:
LACAP:
UNAC:
SAFI:
SIAC:

ANEXOS$.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Apoyo Administrative
Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones

Sistema de Administracién Financiera Integrada
Sistema Integrado de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

Publica

Pagina -17
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Nelson Maldonado

Gloria Josefina Villeda Lisandra Soriano Lépez Radiiiia

| Técnico administrativo, Unidad
Administradora de la DMOP de Cooperacion
Interinstitucional

Director de Mant iento
de la Obra Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir de manera agil y oportuna los bienes que se obtienen en concepto de contrapartida de los
convenios suscritos entre la DMOP vy las diferentes Alcaldias a nivel nacional, asi como también aquellos
que son entregados a esta direccién en concepto de donacién.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Al no llevar un control eficiente, identificando estriccamente aquellos bienes que son por convenio y
donacién y no por compras se corre el riesgo de de darle un uso incorrecto al cual esté asignado los
bienes recibidos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

EL procedimiento inicia desde que se recibe el suministro en bodega, vy finaliza archivando
documentos en bodega, actualizando en base de datos y registro interno.

BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno
¢ Sistema de inventario
e  Convenio suscrito entre la DMOP v la Alcaldia

POLITICAS.
e Se llevara un registro de control interno, aparte del que se ingresa en el sistema de inventario

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -19
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XVI. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Administrador/a de la DMOP 1 Informa al Guardalmacén sobre el bien que se recibird en
bodega

Guardalmacén 2 Recibe el bien con factura o nota de envio por la Institucién
en base a lo acordado v sin inconvenientes

Administrador/a de la DMOP 3 Verifica que se haya recibido el bien

Administrador/a de la DMOP 4 IFtecnliz_c: u-dfu de recepcién, saca firmas y entrega una copia a
a Institucion.

Guardalmacén 5 Archiva factura o envio
Ingresa datos en el sistema de inventario y registro interno

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 20
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XVIl. FLUJOGRAMA.

INICIO

h 4

1. Administrador/a de la DMOP
Informa al Guardalmacén

A 4

2. Guardalmacén
Recibe el bien con factura o nota de envio

h 4

3. Administrader/a de la DMOP
Verifica que se haya recibido el bien

4. Administrador/a de la DMOP
Redliza acta de recepcion

S——

5. Guarda almacén
Archiva

7. Guarda almacén

Ingresa datos al sistema de inventario y
control interno

FIN
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Xl. DEFINICIONES.

UAA: Unidad de Apoyo Administrativo

DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Xll. ANEXOS$.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA | CODIGO: DMOP-UAA-006
UNIDAD DE COMPRAS EDICION: 001

DMOP-UAA-006 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nelson Maldonado

NOMBRE: | Gloria Josefina Villeda Lisandra Soriano Lépez Rodrigues

.

: Técnico administrativo, Unidad Director de Ma '
CARGO: | Administradora de la DMOP de Cooperacién B 1
£ de la Obra Piiblite

Interinstitucional

iento

S B

FIRMA , '
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Ed R /)| =
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|
SELLO
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UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -23




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 19
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

XIX. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Verificar las existencias de los bienes en almacén contra los datos arrojados por el sistema de inventario,
determinar las necesidades y situacién de existencia, a fin de mantener actualizados los inventarios v
verificar su cuadratura.

XX. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
o  Golpes con objetos en bodega al momento de realizar inventario
e Uso excesivo de fuerza para movilizar materiales y suministros al realizar inventario

e De no readlizarse la verificacién de inventario, se podria correr riesgo de caducidad de
productos (vencimiento de productos en bodega), por desconocimiento de existencia.

XXl ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la impresién del sistema de inventario y obtener el reporte semestral de
existencias en Almacén de bodegas de la DMOP vy finaliza con el archivo de informe semestral de
inventario

XXll. BASELEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno
e Sistema de inventario
e Ley SAFI

XXlll. POLITICAS.

e Los resultados en la revisién fisica deberén realizarse contra los registros efectuados en el
sistema de inventario.
e Se redalizara cada 6 meses

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE LA PASO e AR o ] N
g ACTIVIDAD No. | | DESCIIPCIGH DE LA ACTIVIDAD
Administrador/a de la DMOP 1 Imprime del sistema de inventario el reporte semestral de
existencias en Almacén de bodegas de la DMOP
Administrador/a de la DMOP 2 Solicita al Guardalmacén llevar a cabo levantamiento de
inventario y entrega informe obtenido del sistema de
inventario
Administrador/a de la DMOP vy 3 Realiza inventario fisico a través de muestreo contra el
Guardalmacén informe obtenido del sistema de inventario
Administrador/a de la DMOP 4 Revisa y cuadra resultados
- Redacta informe de los resultados obtenidos, entrega copia la
Administrador/a de la DMOP responsable de bodega y remite al Director de la DMOF?
Administrador/a de la DMOP 6 Archiva informe

Fin del procedimiento
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XXV. FLUJOGRAMA.

L

1. Administrador/a de la DMOP
Imprime del sistema de inventario reporte
semestral

h 4

2. Administrador/a de la DMOP

Solicita al Guardalmacén llevar a cabo
levantamiento de inventario

Y
3. Administrador/a de la DMOP y
Guardalmacén

Readliza inventario fisico a través de
muestreo

4. Administradora
de la DMOP
Revisa y cuadra

:

5. Administrador/a de la DMOP
Redaccién de informe de resultado

6. Administrador/a
de la DMOP
Archiva
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Xlil. DEFINICIONES.

UAA: Unidad de Apoyo Administrativo
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica
SAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada

XIV. ANEXOS$.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA | CODIGO: DMOP UAA-007
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO EDICION: 001

DMOP-UAA-007 Préstamo de Herramientas

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nelson Maldonado

NOMBRE: | Gloria Josefina Villeda Lisandra Soriano Lopez P
Rodriguez

Técnico Administrativo,
CARGO: | Administradora de la DMOP Unidad de Cooperacién
Interinstitucional
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Controlar de manera eficiente y eficaz desde que se otorgan las herramientas hasta su respectiva
devolucién.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
La devolucién de las herramientas deterioradas e inservibles v la falta de devolucién de éstas

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la consulta del Guardalmacén de la existencia de la herramienta solicitada
para préstamo y finaliza con el control interno por parte del guardalmacén

BASE LEGAL.
Reglamento Interno de Trabajo
Sistema de Inventario

POLITICAS.

e En caso de que no se haga efectiva la devolucién o que la herramienta se devuelva inservible
se procederd a realizar el descargo como salida y no como préstamo.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -2
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE LA

PA3O

e e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Ne. sl i o T R
- Consulta al Guardalmacén la existencia de la herramienta
Solicitante 1
que desea prestar
Si hay en existencia procede a llenar el formulario y a sacar
Solicitante 5 primeramente el visto bueno de la Subdireccién General y
luego la autorizacién a la administrador(a) de la DMOP. Si no
hay en existencia informa a la Direccién.
- Localiza la herramienta, solicita firma de quien recibe v
Guardalmacén 3 . .
entrega la herramienta y copia de formato
. Archiva el formato de préstamo de herramienta y queda en
Guardalmacén 4 < i - b
espera ddndole seguimiento a su respectiva devolucién
Guardalmacén 5 Ingresa datos al control interno
Recibe del solicitante la devolucién, localiza el formato de
Guardalmacén 6 préstamo de herramienta y procede a colocarle sello de
entregado
Guardalmacén 7 Entrega copia de formato de préstamo de herramientas
Guardalmacén 8 Actudliza en el control interno

Fin del procedimiento

UNIDAD DE bESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina - 30
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Vill. FLUJOGRAMA.
o &
| Inicio )
\_ Y,
- ¥ S
1. Solicitante
Consulta de existencias
Y
,-/\\" —
6= - no
<THay existencia > Informa a la Direccién >
si
h 4
2. Solicitante

Elabora requisicion y saca
firmas de visto bueno y
autorizacion

o —

<

3. Guardalmacén
Localiza herramienta, realiza la
entrega y copia de formulario

v

4. Guardalmacén
Archiva

v

5. Ingresa datos al control interno

h 4

6. Recibe la devolucion, localiza el
formato y coloca sello de entregado

h 4

} 7. Entrega copia de formato

h 4

‘ 8. Actualiza control interno [

L
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UAA:
DMOP:

ANEXOS.
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Unidad de Apoyo Administrativo
Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DMOP-UAA-008 Autorizacién de rotura de pavimento para instalacién o modificaciéon de ductos
en vias puablicas.
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L
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Autorizar la ejecucién de obras para instalacién y/o modificacion de redes hidréulicas y otras
conexas por medio de tuberias en vias cuyo mantenimiento compete al MOP o al FOVIAL.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Ejecucién de obras que darien las vias y/o pongan en riesgo a los usuarios
Retraso de ejecucién de obras

Ejecucion de obras y reparaciones que no cumplen especificaciones
Construccién de instalaciones sin autorizacion

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia con la solicitud por parte del usuario, y deberd anexar documentos tales
como presupuesto o factibilidad de ANDA, y en caso de tuberias de aguas lluvias la Autorizacion de
OPAMSS; o en su defecto autorizacién escrita del “propietario” del sistema para realizar la conexidén
y copia de documentos personales del solicitante o del representante legal de la sociedad, en el caso
de personas juridicas. Asimismo, este finaliza con la entrega de la notificacién que corresponda al
usuario/interesado.

BASE LEGAL.
Ley de carreteras y Caminos Vecinales.

POLITICAS

En el caso de los permisos en vias competencia del MOB, si el solicitante es persona natural se solicita
que repare la base de la via y que notifique al terminar la reparacién para programar el bacheo. Si
es persona juridica se solicitard emisién de carta compromiso, en la que se responsabilice de la
reparacion total de la via.
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VIL. PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE ROTURAS DE PAVIMENTO

De acuerdo a la competencia sobre el mantenimiento de las vias, la autorizacién puede corresponder al
Fondo de Conservacién Vial (FOVIAL), al MOP o a las Municipalidades.

PROCEDIMIENTO PARA VIAS COMPETENCIA DEL FOVIAL

RESPONSABLE DE LA PASO e .

ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Encur_gad_o de Emision de 1 Recepcion de solicitud, verificacién de contenido y anexos
autorizaciones
Delegado por DMOP 2 Hace consulta al FOVIAL
Técnico del FOVIAL 3 Informa sobre factibilidad y requerimiento de garantia de

reparacion
Encargado de Emision de s ; . . iz
i 4 Notifica a cliente sobre factibilidad y garantia de reparacion
autorizaciones
Encargadp de Emision de 5 Recibe garantia
autorizaciones
Encargad_o de Emision de 6 Eickiore patinie
autorizaciones
Director DMOP o delegado 7 Autoriza permiso de ejecucién
Encargado de Emisién de ; ; - \ .
8 Entrega permiso de ejecucion y archiva expediente

autorizaciones

Fin de procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA VIAS COMPETENCIA DEL MOP

RESPONSABLE DE LA PASO el | :
ACTIVIDAD RS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Encar_gadp de Emisién de 1 Recepcién de solicitud y verificacién de contenido y anexos
autorizaciones
Encargado de Emision de Consulta al Administrador responsable de zona sobre
h . 2 e

autorizaciones factibilidad
Administrador de zona 3 Informa sobre estado de red y factibilidad
Encargado de Emisién de 4 Notifica a cliente sobre factibilidad y procedimiento para
autorizaciones reparaciéon
Encar_gadp de Emisién de 5 Eldboraparcise
autorizaciones
Director DMOP o delegado 6 Autoriza permiso de ejecucion
Encargado de Emisién de ; ; i : .
S e 7 Entrega permiso de ejecucion y archivo de expediente

Fin de procedimiento

NOTA: para las vias de competencia municipal se elaboran dos notificaciones una para el cliente y otra
para la Municipalidad a la que le corresponda otorgar la autorizacién.
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Vill. FLUJOGRAMA (Vias FOVIAL).

,Aﬂ.__\
|
|

J

Inicio ]

B A

Recibe solicitud

A A

[
Elabora consulta a
FOVIAL

\
B

Informa
factibilidad

Elabora
notificacion

—

A 4 —

Recibe garantia

e W

Elabora permiso

h A

—

Autoriza permiso

I

vy
Entrega de

[
permiso y archivo
de expediente
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FLUJOGRAMA (Vias MOP).
N
( Inicio )

‘ = N A

Recibe solicitud

— ¥

Consulta a
Administrador de
Zona

.y

Informa ’
factibilidad

]

oy

notificacion

—

Elabora ‘

—t—

Elabora permiso

B A
Autoriza permiso

L
h A

Entrega de
permiso y archivo
de expediente y

=

Fin
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DEFINICIONES.
DMOP:

FOVIAL:
Delegado:

Administrador de zona:

Pagaré:

ANEXOS.
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Direccién de Mantenimiento de la Obra Pdblica

Fondo de Conservacion Vial

Persona que el Director de la DMOP ha delegado para la firma de
notificaciones y de autorizaciones

Técnico que tiene bajo su cargo la administracion del
mantenimiento de la red vial de una zona geogréfica.

Documento requerido por el FOVIAL para garantizar la calidad de
la reparacién que se realice, derivada de la ejecucién del permiso de
rotura.
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" Nelson Maldonado
Lisandra Soriano Lépez -
Administradora de la Direccién | Técnico administrativo Director de Mattenimiento
de Mantenimiento de la Obra | Cooperacién Interinstitucional de la Obra Publica
Publica de la DMOP
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L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Cumplir los requisitos establecidos en los términos de referencia para las adquisiciones de los
insumos necesarios para el funcionamiento de la DMOP.

I DENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados al seguimiento de la documentacién de los requerimientos en la
GACI se encuentran los siguientes:

Compra de insumes: que estos no cumplan con las especificaciones

Problemas en la contrataciém: falta de claridad en los términos de referencia

Mayer numere de Aclaraciones: no se encuentren las aclaraciones necesarias sobre los términos
de referencias

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la recepcién en la DMOP de los términos de referencia enviados por la
GACI y finaliza con la remisién del documento términos de referencia con el visto bueno de la
DMOP a la GACI.

V. BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica v sus reformas LACAP

VI. POLITICAS.
Ambite de aplicacién:

Esta politica serd aplicable en Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica, quien es
responsable de dar seguimiento a la documentacién en la GACI para la tramitacion de
requerimientos que cumplan con los requisitos establecidos en los términos de referencia para la
adquisicién de los insumos que serdn utilizados en la ejecucién de proyecto.

Declaracion de la Politica:

e Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo de la DMOP dar seguimiento
a la documentacién presentada para los requerimientos de su competencia.

e La unidad de Apoyo Administrativo velara por el cumplimiento de las especificaciones

técnicas de insumos solicitados en los requerimientos.

e Sjexistiera un cambio en las cantidades por variaciones en la asignacién presupuestaria,
deberd comunicarlo por escrito a la Direccién De Mantenimiento de la Obra Publica
debido a que esto impactara en las metas de la Direccion.

e Los requerimientos deberdn cumplir con la normativa de la Ley LACAP vy sus Reformas
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLEDE LA PASO e ST G ]
ACTIVIDAD No. n!gcn!nclﬁn DE LA ACTIVIDAD
Director/a de la DMOP 1 Recepciona documento términos de referencia enviados por la
GACI
Director/a de la DMOP 2 Recibe de la GACI, Términos de Referencia, con el nlimero de
licitacién
Director/a de la DMOP 3 Delega técnico responsable para revision de los Términos re
Referencia elaborados por la GACI
Técnico responsable de la DMOP 4 Revisa archivo, de Términos de Referencia elaborados
anteriormente
Director/a de la DMOP y 5 Revisan los Términos de Referencia y si hay observaciones se
Administrador devuelve a la GACI para solventarlas.
Director/a de la DMOP 6 Si no hay observaciones validan los Términos de Referencia
Director/a de la DMOP 7 Elabora Nota de Remision de validacién de términos de
referencia
Director/a de la DMOP 8 Remite documento de términos de referencia con el visto
bueno a la GACI
Director/a de la DMOP Fin de procedimiento
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A

1. El Director/a de DMOP.
Recepciona documento términos
de referencia enviados por la

h 4

6. El Director/a de la DMOP
Valida los Términos de Referencia

GACI

A

A

2. El Director/a de DMOP.
Recibe de la GACI términos de
referencia con el ndmero
respectivo de licitacion

v

3, El Director/a de DMOP
Delega técnico responsable para
revision de los Términos re
Referencia elaborados por la GACI

'

4. Técnico responsable de la
DMOP

Revisa archivo, de Términos de
Referencia elaborados anteriormente

l

5. El Divector/a de DMOP
v el Administrador/a
Revisan los Términos de
Referencia

iHay
correcciones?

wl

7. El Director/a de la DMOP
Elabora Nota de Remisién de validacién
de términos de referencia

8. El Director/a de DMOP
Remite documento de términos de
referencia con el visto bueno a la GACI
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Puablicas, Transporte v de Vivienda y Desarrollo
Urbano

DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Pdblica

GACI: Gerencia Adquisiciones y Contrataciones Institucional

UFI: Unidad Financiera Institucional

UAA: Unidad de Apoyo Administrativo

ANEXOS$.
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA

CODIGO: DMOP-UMM-001

EDICION: 001

DMOP-UMM-001
SUMINISTROS DE

FORMULACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS V
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS ¥ CORRECTIVOS, LLANTAS, BATERIAS V

LUBRICANTES PARA LA FLOTA DE EQUIPOS PESADOS Y DE TRANSPORTE DEL MOPTVDU.

AUTORIZADO POR:

Ing. Roméin Meza

Nelson Maldonado

“@mlll Ing. César Alfredo Juéirez R. Arg. Karen Miranda =
i Rodriguez
Coordinador de proyectos
' G = s : Administradora de Maquinaria | Director de Mantenimiento
CARGO: | Técnico Administrativo DMOD. de la Obr@u
£
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Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas éreas de trabajo v al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.
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FECHA Ulltlﬂﬂ RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
15/12/2014 001 Nelson Maldonado Rodriguez Procedimiento inicial
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para realizar la “Formulacién de Términos de
Referencia para el servicio y suministro de mantenimientos preventivos y correctivos, llantas, baterias y
lubricantes para le flota de equipos pesados y de transporte del MOPTVDU", para ser sometidos a
procesos de licitacién, libre gestion o compras directas, segtin sea el caso.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los riesgos asociados a la elaboracién términos de referencia se encuentran los siguientes:

Reorientacién de recursos: Esta unidad estd sujeta a una asignacién presupuestaria en base a la
cual se formulan los Términos de Referencia lo que supedita el tiempo de ejecucién de contratos
asignados para esta, por lo que una reorientacién de recursos modifica sustancialmente los objetivos
establecidos para tal fin.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la elaboracién del documento “Términos de Referencia”, que es enviado al
director de la DMOP para su revisién y autorizacién vy finaliza con la remisién del documento a la GACI
para que se inicie el proceso de licitacién.

BASE LEGAL.

¢ Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano. (Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12, Capitulo Il Articulo
52 literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

s |lLey de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (I); Capitulo Il Articulo 119.

e Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
e Documentos contractuales.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Puablica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) y (e).

e Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

e Ley y reglamento de la corte de cuentas de la Republica. Titulo Il capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.

POLITICAS.
Ambito de aplicacién:

El presente proceso “Formulacién de Términos de Referencia para el servicio y suministro de
mantenimientos preventivos y correctivos, llantas, baterias y lubricantes para le flota de equipos
pesados y de transporte del MOPTVDU", serd aplicado para toda la flota de maquinaria vy equipos
pesados asignados a la DMOP.
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Declaracién de las Politicass

Los administradores de proyectos o encargados deberdn reportar semanalmente estado y ubicacién de
la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas facilitadas por este
ministerio.

El mantenimiento preventivo seré realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
ii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilometros.

i) Hay una Gnica excepcién para los rodos lisos pequerios cada 100 horas.

El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los equipos, los
recorridos y fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabagijo.

Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitGcoras oportunamente y legibles vy hacer uso de equipo
exclusivamente para lo que fue disefiado.

N

N
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VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO e R e [ s
AETTEAD 50 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar documento términos de referencia que luego es
. remitido a la DMOP. Debe contener, entre otros, listado de la
Subdirector(a) de Mantto. de . . .
A 1 magquinaria y equipo a incorporarse en el contrato de
magquinaria S :
mantenimiento, tiempo de entrega (ya sea por
mantenimiento o reparacién), otro.
Revisa y si hay observaciones devuelve al administrador de
Director (a) de la DMOP 2 mantenimiento de maquinaria y equipo para su correccion
(paso 1).
Director(a) de la DMOP 3 Firma docurnfaljlto términos de_ r_efer.e:naa y remite a la GACI,
a efecto de iniciar proceso de licitacién.
Fin del procedimiento
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Vil. FLUJOGRAMA.

d
Bl

A
1. Subdirector(a) de Mantto de
Maquinaria

Elabora términos de referencia para la

reparacién de maquinaria y remite a la
DMOP

2. Director(a) de la
DMOP Revisa
documentos términos
de Referencia

iHay
observaciones?

3. Director (a) de la DMOP

Autoriza documento “términos de
Referencia”.

4

4. Director (a) de la DMOP
Remite documentos a la GACI
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MOPTVDU:
DMOP:
GACI:
LACAP:
UMM:
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Ministerio de Obras Piblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica.

Mantenimiento de Maquinaria
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DMOP-UMM-002 RECEPCION CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
PESADA Y SUMINISTROS DE LLANTAS, BATERIAS Y LUBRICANTES.

Ing. Romén Meza Ing. Nelson Maldonado

1 | Ing. César Alfredo Juérez R.

Arq. Karen Miranda Rodriguez
Coordinador de proyectos .
Técnico Administrativo Administradora de Maquinaria Diveckor n.temmuento
de la Ob ica
DMOP
c%: A }ﬂ
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para la “Recepcién de contratos de
mantenimiento de maquinaria y equipo y suministros de llantas, baterias y lubricantes” de la DMOP, e
incorporarlos en el Sistema de Control de la Maquinaria.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la “Recepcién de contratos de mantenimiento de maquinaria y
equipo y suministros de llantas, baterias y lubricantes” se encuentran los siguientes:

Reorientacién de recursoss Que el documento “contratos de mantenimiento”, no sea entregado a la

unidad de mantenimiento de maquinaria oportunamente, ocasionando pérdidas o congelamiento de
fondos por la Unidad Financiera Institucional.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia al momento que la GAClI manda a la DMOP los contratos de la maquinaria vy
este a su vez los remite a la Unidad de Mantenimiento de Maquinaria, y finaliza cuando el
administrador (a) ingresa datos al Sistema de Control de Mantenimiento de Maquinaria y equipo.

BASE LEGAL.

¢ Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano. (Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12,Capitulo lll Articulo
52 literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

o Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (I); Capitulo Il Articulo 119.

e  Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
¢ Documentos contractuales.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo I Articulo 89 literales (b) y (e).

e Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

o Ley y reglamento de la corte de cuentas de la Repiiblica. Titulo Il capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.

POLITICAS.

Ambito de aplicacion:

El presente proceso “Recepcién de contratos de mantenimiento de maquinaria y equipo y suministros
de llantas, baterias y lubricantes”, Gnicamente aplica a toda la maquinaria y equipos pesados
asignados a la DMOP.

(74
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Declaracion de las Peliticas:

Los administradores de proyectos o encargados deberdn reportar semanalmente estado y ubicacién de
la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas facilitadas por este
ministerio.

El mantenimiento preventivo serd realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
ii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilometros.

iii) Hay una Gnica excepcion para los rodos lisos pequerios cada 100 horas.

El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los equipos, los
recorridos vy fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabajo.

Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bdjo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitGcoras oportunamente y legibles vy hacer uso de equipo
exclusivamente para lo que fue disefiado.
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3O . SO SRR
ACTIVIDAD 4 nlascl_lllcl_ou DE LA ACTIVIDAD
Director (a) de la DMOP 1 Recibe_ de 'Ia GACI,. los contrqtc?s del mantenimiento‘ de !cu
magquinaria y remite a Administrador (a) de Maquinaria.
Incorpora por medio de personal de control y registro la
informacién pertinente a este en el sistema informdtico de
control de maquinaria, tales como:
e Listado de maquinaria y equipos, identificado por el
ndmero de inventario, clase de maquinaria o equipo.
Administrador(a) de contrato. 2 ¢ Empresa adjudicada que realizara el mantenimiento
ya sea preventivo o correctivo maquinaria o entrega
de suministros.
e Asignacién financiera asignada para el afio (recursos
disponibles)
e Cualquier otro dato relevante.
Téaico adminirative 3 Archiuu_ to'da documentucicjm cc_)ncerniente a los contratos del
mantenimiento de la maquinaria, en el archivo general.
Al finalizar el contrato presenta al (la) Subdirector(a) de
Matenimiento de Maquinaria:
Administrador(a) de contrato. 4 e informe de trabagjos ejecutados a la maquinaria al

finalizar el contrato.
e Informe de estado general de la maquinaria

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA.

1. Director (a) de la DMOP.
Recibe contratos de mantenimiento de

la maquinaria y equipo provenientes de
GACI.

2. Administrador (a) de contrate

Incorpora al sistema datos de los
contratos y entrega para su resguardo

3. Técnico
administrative
Archiva documentos

1. Subdirector(a) de Mantto de
Maquinaria

Finalizado el contrato presenta al
(la) Subdirector(a) de
Matenimiento de Maquinaria:

+ informe de trabajos
ejecutados a la maquinaria
al finalizar el contrato.

¢ Informe de estado general
de la maquinaria
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IX. DEFINICIONES.
MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Pdblica.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica.
UMM: Mantenimiento de Maquinaria
X. ANEXOS$.
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Ing. Roman Meza Nelson Maldonado

Arg. Karen Miranda Rodriguez
| Coordinador de proyectos ; ;
| Técnico Administrativo Administradora de Maquinaria Director de M T.emmiento
‘ de la Obra Pgblica

DMOP
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer de forma clara y precisa los pasos que se llevan a cabo para realizar el proceso
“Coordinacién de mantenimiento preventivo bajo contrato” suscritos entre el MOP y la empresa
adjudicada.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los riesgos asociados a la “Coordinacién de mantenimiento preventivo bajo contrato”, se
encuentran los siguientes:

Reorientacidn de recursoss Que los mantenimientos preventivos no sean ejecutados en su totalidad
debido a la cantidad asignada de recursos financieros disponible para la ejecucién de estos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Resultado de la base de datos monitoreada por el encargado de control y seguimiento; determinando
los recorridos por medio de las bitdcoras que reflejan las horas o kilometros de trabajo de cada una de
estas, dando la pauta para realizar dicho mantenimiento bajo el contrato establecido, finalizando el
proceso con la recepcién del servicio por medio de los supervisores de Maquinaria de la DMOP.

BASE LEGAL.

e Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.(Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12,Capitulo Ill Articulo 52
literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP con reformas)
Titule V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (1); Capitulo Il Articulo 119.

e  Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
¢ Documentos contractuales.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) y (e).

* Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.
e Ley y reglamento de la corte de cuentas de la Republica. Titulo Il capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.
POLITICAS.
Ambito de aplicacién:
El presente proceso de “Coordinacién de mantenimiento preventivo bajo contrato”, serd aplicado para

toda la maquinaria y equipos asignados a la DMOP.

Declaracién de las Politicas:

Los administradores de proyectos o encargados deberdn reportar semanalmente estado y ubicacién
de la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas facilitadas por este
ministerio.

El mantenimiento preventivo serd realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
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i) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilometros.

iii) Hay una Gnica excepcién para los rodos lisos pequerios cada 100 horas.

El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los equipos, los
recorridos v fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabajo.

Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitdcoras oportunamente y legibles y hacer uso de equipo
exclusivamente para lo que fue disefiado.
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3O Ll — ;
T N S ey 1 : DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Ne. o SRR
| == T :
Encargado de-coritrolly Cons_u ta el Ststerr.xa .de control de' Mc:qumqnu 0 equipo que
- requieren mantenimiento preventivo (por kilometraje
seguimiento 1 4
recorrido o por horas de uso).
Encargado de control y 5 Elabora programacién semanal de los equipos que se le
seguimiento realizara el mantenimiento.
Administrador(a) de Contrato 3 Autoriza mantenimientos programados.
Técnico Administrativo 5 E.Iubora la sollatu.d de.: trabajo y orden de servicio en el
Sistema de Maquinaria.
Técnico Administrativo 5 Coordina con empresas y qdmmut_:rcdores de p_rosfectos fechas
y lugares en los que se realizara dichos mantenimientos
Supervisa a la empresa al momento de realizar dicho
mantenimiento velando por que este lleve los suministros que
. 4 manda la rutina de mantenimiento establecidas por este
Supervisor de maquinaria 6 e g ;
ministerio. En caso de estar el trabajo realizado conforme a lo
solicitado, firma “hoja de trabajo terminado” de la empresa y
entrega copia a técnico administrativo.
Técnico Administrativo 7 Elabora orden de Servicio
Técnico Administrativo 8 Uenflc_a hoja de t!‘dbmf) termmado de empresas v lo registra
en el sistema de maquinaria.
Técnico Administrativo 9 Elabora el acta de recepcidén parcial de los servicios semanales
Supervisor de maquinaria 10 Firma acta de recepcién del servicio realizado.
Anexa la informacién que respalda el pago del servicio
Auxiliar administrativo 1 realizado y convoca a representantes de empresas para la
firma del acta correspondiente
Administrador(a) de Contrato 12 Firma acta parcial para pagos de servicios.
Ausiliar Administrativo 13 L!euc: gctc:s Y d_ocu.mentacmn de respaldo a la Gerencia
Financiera Institucional
Elabora informe semanal de los mantenimiento preventivos
Administrador(a) de Contrato 14 realizados y lo presenta al (la) Subdirectora de Mantto. De
Magquinaria.
Encargado de archivo técnico 15 Archiva documentacién de pago en su respectivo expediente.

Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA.

1. Encargadeo de control y .
seguimiente.

Consulta sistema control de maquinaria 9, Supervisor de Maquinaria.
a equipos que requieren mantenimiento Firma Acta.

preventivo.

y
2. Encargado de control y

h 4
10. Técnico Administrative.

seguimiento Elabora acta de recepcién parcial a los
Elabora programacién semanal de los servicios.
equipos.

3. Ac_lmlnhlrcd‘or'(u) de conirato. 11, Auxiliar Administrative.
Autoriza mantenimientos programados. , 15
Anexa informacién de respaldo para
l pago de servicios realizados.

4. Técnico Administrative.

¥
Elabora solicitud de trabajo y orden de 12. Administrador (a) de contrato
servicio en el sistema de mantenimiento

b Firma acta.
de maquinaria.

\_/,/I'//’/i ,

13, Auxiliar Administrative..
5. Técnico Administrativo. Lleva actas a Gerencia Financiera
Coordina con empresas y Institucional.
administradores de proyectos el
mantenimiento preventivo. v

14. Administrader(a) de Contrato.
Elabora informe semanal de los
mantenimiento preventivos
realizados y lo presenta al (la)
Subdirectora de Mantto. De
Maquinaria

6. Supervisor.

Supervisa mantenimientos preventivos a
las empresas y firma de conformidad
hoja de trabgjo terminado.

A

7+ Téenico Administrative
Elabora Orden de Servicio.

15. Encargadeo
Archive técenico.
Archiva

documentacion.

8. Téenico Administrative.

Verifica orden de trabajo vy registra datos
en el sistema.
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DEFINICIONES.

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

DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Puablica.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Institucionales.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Contratista: Empresa responsable de realizar el mantenimiento preventivo o
correctivo

ANEXOS$.
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Arg. Karen Miranda Rodriguez
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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.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para la “Coordinacion de Mantenimientos
Correctivos bajo contratos” de la maquinaria y equipos pesados, suscritos entre el MOP la empresa
adjudicada.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Dentro de los riesgos asociados a la “Coordinacion de Mantenimientos Correctivos bajo contratos”, se
encuentran los siguientes:

Reorientacion de recursoss Los mantenimientos correctivos no son ejecutados en su totalidad
debido a la cantidad asignada de recursos financieros disponible para la ejecucion de estos, ya que no
es compensada la demanda requerida con los fondos asignados para tal fin.

La maquinaria que no se puede reparar sufre depreciacién ya que puede pasar lapsos de tiempos
prolongados para su reparacion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con el “reporte de falla”, que es elaborado por los Administradores de
Proyectos, operadores, mecénicos y supervisores, segin sea el caso, lo cual es verificado por los
supervisores de magquinaria para luego ser incorporados al Sistema de Mantenimiento de Maquinaria
v Equipo, finalizando con la recepcién del servicio en los términos y condiciones solicitado por la
Unidad de Mantenimiento de Maquinaria.

BASE LEGAL.

e Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pudblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.(Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12,Capitulo lll Articulo 52
literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (1); Capitulo Il Articulo 119.

e  Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
e Documentos contractuales.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Puablica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) v (e).

e Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

e Ley y reglamento de la corte de cuentas de la Republica. Titulo Il capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.

POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

El presente proceso de “Coordinacién de Mantenimientos Correctivos de la bajo contratos”, serd
aplicado para toda la maquinaria y equipos asignados a la DMOP.

Declaracién de las Politicas:

Los administradores de proyectos o encargados deberén reportar semanalmente estado y ubicacién
de la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas facilitadas por este
ministerio.
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El mantenimiento preventivo seré realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

ii) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
iii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilémetros.

iv) Hay una Gnica excepcién para los rodos lisos pequerios cada 100 horas.

El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los equipos,
los recorridos v fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabajo.

Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitdcoras oportunamente y legibles y hacer uso de equipo
exclusivamente para lo que fue disefiado.

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -

21




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3O s R
YA R DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Adiniilitrador da Drovectos o jdfi Elcl?b.oru documentc_a"‘R;porte de Fal!a”, gspecificgndg esta yd
Talléro Superviserde mequinaria 1 solicitando reparacién de una magquinaria o equipo destacado
en proyectos.
Revisa el listado de necesidades elaborado por la unidad de
Comité de evaluacién s magquinaria y es este quien indica cuales son Iqs .p_rioridudes a
reparar seg(in proyectos en ejecucion y disponibilidad de
recursos.
Técnico administrativo 3 Elabora orden de trabajo de los equipos a reparar.
Coordina con administradores de proyectos o técnicos
Técnico Administrativo 4 encargados, fecha en que la empresa puede llegar a
inspeccionar equipo con reporte de falla.
Va a campo a examinar el equipo y preparar presupuesto.
Empresa adjudicada 5 Luego el presupuesto es enviado al técnico administrativo v al
administrador del contrato.
Revisa y evalGa presupuesto; para esto, es necesario ir a
Tééhics Adivinitiatiie 6 examir_nar la maquipa al campo E) apoyarse .con me_cénicos v
supervisores. Posteriormente envia observaciones (si las
hubiere) de dicho presupuesto a la empresa adjudicada.
Empreso Adjudicada 4 Recibe presupuesto y‘r’euliza las resg_afactiuqs correcciones, para
enviarlo para su revisién y aprobacion.
Recibe presupuesto. Si hay observaciones se envia
Técnico administrativo 8 nuevamente a la empresa para su revisién; en caso de no
haberlas, se entrega a Administrador de contrato.
Administrador de contrato 9 Presenta presupuesto a comité de evaluacién
Revisa el presupuesto junto con el administrador del contrato
y el jefe de taller MOP para ver si lo evaluado es acorde a los
requerido y verificando precios y tiempos en mano de obra. En
Comité .. caso de no haber observaciones, se firma para hacer constar
omité de Evaluacion 10 = -
que se esta de acuerdo; en caso de haber observaciones, se
entrega nuevamente a Técnico Administrativo para enviar a
la empresa respectiva. Esto se repite hasta que el comité firma
de conformidad.
Técnico Administrativo 1 Envia presupuesto aprobado a empresa encargada
Técnico Administrativo 2 Elabora Orden de Servicio para aquellos presupuestos
aprobados
Empresa Adjudicada 3 Realiza reparaciones solicitadas y aprobadas en el
presupuesto.
Inspecciona trabajos realizados por empresq, y de estar en
Supervisor 14 conformidad con el presupuesto, se firma “hoja de trabajo
terminado” de la empresa.
Técnico Administrativo 5 Verific_a hoja de trabaj_o tefminudo de empresas v lo registra
en el sistema de magquinaria.
Técnico Administrativo 16 Una vez por semanda, procede a elaborar acta de todos los
trabgajos terminados por cada una de las empresas.
Supervisor de maquinaria 17 Firma acta
Anexa la informacién que respalda el pago del servicio
Auxiliar administrative 18 redlizado y convoca a representantes de empresas para la
firma del acta correspondiente
Administrador de Contrato 19 Firma acta.
Auxiliar Administrativo 20 Lleva actas a la Gerencia Financiera Institucional
Encargado de archivo técnico 21 Archiva documentacién de pago en su respectivo expediente.
Administrador de Contrato 2 Presenta al (la) Subdirector(a) de Mantto. De Maquinaria

Informe Semanal de mantenimientos correctivos ejecutados

Fin del procedimiento

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Pagina -




VIIL. FLUJOGRAMA.

v

8. Técnico Administrative.
Envia observaciones a empresa, si no
entrega a Administrador (a) de

1. Administrader de proyectos, jefe
de kaller o supervisor Maquinaria.
Solicita reparacién a través de
documento “Reporte de Falla”

contrato.

9. Administrader d contrate.
Presenta presupuesto a comité

y

evaluador.

2. Administrador(a) de contrato.
Revisa necesidades e indica prioridades a
reparar.

10. Comité de Evaluacién.

Revisa presupuesto, realizan
observaciones y firman de conformidad.

¥

3. Técnico Administrative
Elabora Orden de Trabajo.

v

11. Técnico Administrative.
Envia presupuesto aprobado a empresa.

'

4. Técnico Administrative.
Coordina fecha en que la empresa
inspeccionard el equipo con reporte de
falla.

12. Téenico Administrative
Elabora Orden de Servicio.

R

|

y

5. Empresa Adjudicada.
Elabora presupuesto y envia a la

Unidad Mantenimiento de Maquinaria
de la DMOP.

6. Téenico Administrative.
Revisa y evalda presupuesto
posteriormente envia
observaciones a empresa
adjudicada.

13, Empresa Adjudicada.
Realiza reparaciones segin presupuesto
aprobado.

.

7. Empresa Adjudicada.
Realiza correcciones a presupuesto y
envia para su revision y aprobacion.

v

14, Supervijor.

Inspecciona trabajos realizados por las
empresas y firma de conformidad
trabajos terminados.

h 4

.

15. Téenico Administrative.
Verifica hoja de trabajo terminado v
registra en Sistema de Maquinaria.

¥

h 4
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16. Téenico Administrative.

Elabora actas para todos los trabajos
terminados.

17. Supervisor.
Firma Acta.
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18, Auxiliar Administrative.

Anexa informacién de respaldo a actas y
convoca a empresa para firma de acta.

I

19, Administrador (a) Contrato.
Firma Acta.

Y

20. Auxiliar Administrative.

Lleva acta a la Gerencia Financiera
Institucional.

21. Encargado Archive
Técenico.

Abre expediente y
archiva documentacién

22. Administrador de Contrato.
Presenta al (la) Subdirector(a) de
Mantto. De Maquinaria Informe
Semanal de mantenimientos
correctivos ejecutados
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MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Institucionales.
LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica.
CONTRATISTA: Empresa responsable de realizar el mantenimiento preventivo o
correctivo
ANEXOS.
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DMOP-UMM-005 RECEPCION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
MAQUINARIA Y EQUIPO.

Ing. Romdn Meza Nelson Maldonado

Arqg. Karen Miranda Rodriguez
Coordinador de proyectos . ; -
Técnico Administrativo Administradora de Magquinaria Rilactor g cmf:emmlento
de la Obxg Pdblica
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Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo vy al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para la “Recepcién de servicio de mantenimiento

y reparacién de maquinaria y equipo”, amparados a contratos de mantenimiento, suscritos entre el
MOP y el contratista.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la elaboracién “Recepcién de servicio de mantenimiento y reparacién
de maquinaria y equipo” se encuentran los siguientes:

Reorientacién de recursoss Que dentro de lo planificado, el total de equipos recepcionados no
cumpla con la demanda solicitada para los proyectos.

Que la reparacién del equipo solicitada por el administrador de proyectos se vea ampliada en tiempo,
debido a la magnitud del correctivo a realizar, necesiténdose mayor tiempo para realizar la recepcién
v que al final del contrato no se logre enviar documentacién para pago afectando la ejecucién misma
del contrato.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando se da por recepcionado el servicio, después de una minuciosa revision
del equipo v finaliza con la elaboracién del acta de recepcién.

BASE LEGAL.

e Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano. (Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12,Capitulo 1l Articulo
52 literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (1); Capitulo Il Articulo 119.

e  Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
e Documentos contractuales.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones vy contrataciones de la Administracién Publica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) y (e).

¢ Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

¢ Ley y reglamento de la corte de cuentas de la Repiiblica. Titulo 1l capitulo | Articulo 2i;
Capitulo Il Articulo 25.

POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

El presente proceso“Recepcion de servicio de mantenimiento y reparacién de maquinaria y equipo”,
serd aplicado para toda la maquinaria y equipos asignados a la DMOP.

Declaracién de las Peoliticas:

Los administradores de proyectos o encargados deberdn reportar semanalmente estado y ubicacién

27
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de la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas facilitadas por este
ministerio.

El mantenimiento preventivo serd realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
ii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilémetros.

iii) Hay una Gnica excepcidn para los rodos lisos pequefios cada 100 horas.

El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los equipos,
los recorridos y fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabdgjo.

Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitdcoras oportunamente y legibles y hacer uso de equipo
exclusivamente para lo que fue disefiado.
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO BIDE A ACTIVID
_ ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Supervisor de Maquinaria 1 Recibe de contratista la maquinaria o equipo al cual se le ha
realizado mantenimiento preventivo o correctivo,

Administrador (a) contrato 2 Verifica el estado de la maquinaria o equipo, determinando
la calidad del servicio recibido.

Administrador(a) de contrato 3 Da instrucciones de cierre de la ST en el sistema y que se
elabore acta de recepcién por todos los servicios
recepcionados.

Técnico Administrativo 4 Elabora acta de recepcién (original y copia).Solicita firma al
administrador (a) de maquinaria y equipo y del
representante de la empresa contratada.

Administrador (a) contrato 5 Entrega a la UFl acta original firmada y sellada por ambas
partes, con sus respectivas facturas, ordenes de servicio y
presupuesto, de aquellos mantenimientos preventivos o
correctivos realizados por la empresa contratista

Administrador (a) contrato 6 Guarda copia de documentacién para pago enviada a la

UFI(acta, Orden de servicio, presupuesto y factura)

Fin del procedimiento
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*“
1. $upervisor de Maquinaria

Recibe equipo en buenas
condiciones por parte del

contratista.

v
2 Administrador (a) de
Contrate

Verifica el estado de la maquinaria
y determina su calidad.

NO

ise recibe

conforme?

3., Administrador (a) de Contrato.
Gira instrucciones de cierre de Orden
de trabajo en el sistema de maquinaria

A

4. Técnico Administrative

Elabora “Acta de recepcién” y
solicita firmas del documento

!

5. Administrador de Contrato.
Entrega a la UFl documentacién para
pago con su acta debidamente sellada
y firmada

y

6. Administrador
(a) de Contrato
Guarda copia de

acta
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Ministerio de Obras Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

Direccién de Mantenimiento de la Obra Publica.

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Institucionales.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
Empresa responsable de realizar el mantenimiento preventivo o
correctivo

Unidad Financiera Institucional

Solicitud de Trabajo
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DMOP-UMM-006 CONTROL DE CONTRATOS DE MANTENIMIENTOS (Preventivo o
Correctivo) DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

Ing. Roméan Meza Nelson Maldonado
Arg. Karen Miranda Rodriguez

Coordinador de proyectos )
Administradora de Maquinaria Director de Mantenimiento

DMOP de la Obra WG

AE )
/

15/12/2014 /12/2014

T
0 R
q\‘\t“m Y%::"\S‘
g DR %“’ \
S ;P‘wamrimm;;w
= Eﬁ'Ul’Pﬂs olT
% "‘ggfwm S92
TP Wo

Mop-

o

DE 05~
(8] .

\\‘\i

DIREGCION
NTENIMIENTO D!
oBRA PUBLI

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: | 15 de diciembre de 2015 l

L REGISTRO DE VERSIONES.

15/12/2014 | ¢ - [ Procedimiento inicial

) et ;i \ iy
LT g i R Sl R ) A i




A

V.

VI

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 33

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para mantener el “Control de contratos de

mantenimientos (preventivos o correctivos) de maquinaria y equipo” suscritos entre el MOP y el
contratista.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados al “Control de contratos de mantenimientos (preventivos o correctivos)
de maquinaria y equipo” se encuentran los siguientes:

Reorientacion de recursosn Que la ejecucion operativa de los contratos pueda generar riesgo de

factibilidad econémica durante el ejercicio de los mismos, al punto de llevarlos a un momento de
critico de liquidez, al punto de solicitar refuerzo presupuestario.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la elaboracién de los primeros requerimiento (“Solicitud de trabajo”) en el
sistema vy los primeros servicios recepcionados y facturados por la empresa. Finaliza con la entrega del
reporte de “disponibilidad de fondo” al director de la DMOP.

BASE LEGAL.

e Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.(Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12,Capitulo Il Articulo 52
literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitule Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (1); Capitulo Il Articulo 119.

e Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.
e Documentos contractuales.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) v (e).

¢ Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

e Ley y reglamento de la corte de cuentas de la Repiblica. Titulo Il capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.

POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

El presente proceso “Control de contratos de mantenimientos (preventivos o correctivos) de
maquinaria y equipo” serd aplicado para toda la maquinaria y equipos asignados a la DMOP.

Declaraciéon de las Peliticas:

Los administradores de proyectos o encargados deberén reportar semanalmente estado y ubicacion
de la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas facilitadas por este
ministerio.
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El mantenimiento preventivo serd realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
ii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilémetros.

iii) Hay una Gnica excepcién para los rodos lisos pequenos cada 100 horas.

El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los equipos,
los recorridos y fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabagjo.

Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitdcoras oportunamente y legibles y hacer uso de equipo
exclusivamente para lo que fue disefiado.
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3SO 2 bt - i, e
ACTIVIDAD No. DESC!IPCIO_H DE LA ACTIVIDAD
Consulta en el Sistema de Mantenimiento de Maquinaria, la
Adslnktradar (8 contrate 1 disponil::ilit_:lad de fondo.ft para el finc!nciomiento c_ie _
Mantenimiento preventivo o correctivo de maquinaria o
equipo
Elabora reporte de disponibilidad de fondos para el
mantenimiento de la maquinaria, el cual debe contener:
Administrador (a) contrato 2 Numero de contrato, nombre del contratista, Suma de la
asignacién de fondo inicial, Valor de facturas canceladas,
disponibilidad de fondos ,etc.
~ Entrega reporte de disponibilidad de fondos al (la)
Administrador(a) de contrato 3 Subdirector(a) de mantenimiento de magquinaria..
Subdirector(a) de mantenimiento 4 Revisa y elabora memorando de remisién en el cual se
de Maquinaria evaldan las disponibilidades.
Subdirector(a) de mantenimiento Remite al Director de la DMOP el memorando de Remision y
. . 5 5 _—
de Maquinaria el reporte de Disponibilidades
Secretaria DMOP 6 CGuarda memorando

Fin del procedimiento

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Pagina -




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 36
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vill. FLUJOGRAMA.

A

1. Administrador(a) de ¢
Contratos

Consulta Sistema de
Mantenimiento disponibilidad de
fondos.

7. Secretaria
DMOP
Archiva

y

2. Administrador de Contrate
Elabora reporte de Disponibilidad
de fondos.

\_(»

3. Administrador de Contrato.
Entrega documento de Disponibilidad
de fondos a Subdirector(a) de
mantenimiento de maquinaria

A

4. Subdirector(a) de
Mantenimiento de
Maquinaria.

Elabora memorando de remisién

5. Subdirector(a) de
Mantenimiento de Maquinaria.

Remite Reporte al Director de la
DMOP

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pagina -




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO | 37
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

XI. DEFINICIONES.
MOPTVDU: Ministerio de Obras Piiblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.
DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Pablica.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Institucionales.
LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica.
Contratista: Empresa responsable de realizar el mantenimiento preventivo o
correctivo
XIl. ANEXOS.
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Ing. Romdn Meza Nelson Maldonado

| César Alfredo Juarez Ramirez Arg. Karen Miranda Rodriguez

™~
| Coordinador de proyectos -
1 Técnico Administrativo Administradora de Maquinaria Director de M:.: e g
‘ de la Obra Piblica
DMOP /')
) ~

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

Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para la realizaciéon de un “Mantenimiento
preventivo por taller Interno” de la DMOP.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados al proceso “Mantenimiento preventivo por taller Interno” se
encuentran los siguientes:

Reorientacién de recursos: Que para una rutina de mantenimiento no se tengan los insumos

bésicos para realizar el mantenimiento preventivo (filtro, aceite, grasa, etc.), o el repuesto
necesario en caso de tratarse de un mantenimiento correctivo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia con la entrega bitdcora semanal de maquinaria y equipo a encargado de
control y seguimiento v finaliza con ingreso de datos al sistema de maquinaria.

BASE LEGAL.

e Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano. (Diario Oficial No. 58 Tomo394 23/3/12,
Capitulo lll Articulo 52 literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP con
reformas) Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (I) Capitulo Il Articulo
119.

e  Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.

e Documentos contractuales.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Pdblica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) v (e).

e Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

e Leyy reglamento de la corte de cuentas de la Republica. Titulo Il capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.

POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

El presente proceso “Mantenimiento preventivo por taller Interno”, seré@ aplicado para toda la
maguinaria y equipos asignados a la DMOP.

Declaracion de las Politicass
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1. Los administradores de proyectos o encargados deberén reportar semanalmente estado y
ubicacién de la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas
facilitadas por este ministerio.

2. El mantenimiento preventivo serd realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
ii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilémetros.

iii) Hay una Gnica excepcién para los rodos lisos pequefios cada 100 horas.

3. El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los
equipos, los recorridos y fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabajo.

4. Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables sus
respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vial, reportar el
kilometraje diario, presentar las bitécoras oportunamente y legibles v hacer uso de equipo

exclusivamente para lo que fue disefiado.

VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO - ;
ACTIVIDAD Na. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Operador, motorista, Entregan bitdcora semanal de maquinaria y equipo ha

administrador de proyecto, 1 encargado de Bitacoras.

supervisor de maquinaria

Encargado de control y 5 Realizan solicitud de orden de trabajo para el mantenimiento

seguimiento preventivo y la entrega a jefe de taller mecanico

Jefe de taller mecénico DMOP 3 Entregan orden de trabajo a encargado de taller.

Jefe de taller DMOP 4 Delega mecénico(s) para realizar mantenimiento preventivo.

Mecénico de taller interno DMOP 5 Realiza regu_erimiento a bpdega, de insumos necesarios para
el mantenimiento preventivo

Mecdnico de taller de la DMOP 6 Ejecuta mqntenimiento .seng rutina de mantenimiento
correspondiente del equipo.

Jefe de taller DMOP 7 F_irm.a orden de trabajo de rutina de mantenimiento
finalizada
Elabora y entrega informe semanal a subdirector (a) de

Jefe de taller mecanico de la 8 Mantenimiento de Maquinaria y Equipo, de los

DMOP mantenimientos preventivos realizados en el taller de la
DMOP

Encargado de control y 9 Ingresa datos al sistema de maquinaria.

seguimiento

:Eer:;tr'z?;crl:ode control y Fin del proceso

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Pagina - 40




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 41
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vill.  FLUJOGRAMA.

h

1. Operador, motorista,
administrador de proyectos,
visor de uinari
:_:::“ : I':it = i | : Elabora y entrega informe semanal
s il a subdirector (a) de Mantenimiento
maquinaria vy equipo ha encargado de Manlias i Baano. o)
de Bitacaras aquinaria y Equipo, de los
mantenimientos preventivos
realizados en el taller de la DMOP

h 4

8. Jefe de taller mecanico de la
DMOP

A

2. Encargado de control y
seguimiento

Realizan solicitud de orden de
trabajo para el mantenimiento
preventivo y la entrega a jefe de
taller mecdnico 10. Encargado control y

seguimiente
Ingresa datos Sistema de Maquinaria

3. Jefe de taller mecanico
DMOP

Entregan orden de trabajo a
encargado de taller

Y

4. Jefe de taller mecanice DMOP
Delega mecénico(s) para realizar
mantenimiento preventivo

A

5. Mecanico de taller interno
DMOP

Realiza requerimiento a bodega, de
insumos necesarios para el
mantenimiento preventivo

6. Mecanico del Taller MOP
Ejecuta mantenimiento segdin rutina
de mantenimiento correspondiente
del equipo.

Y
7. Jefe de taller DMOP

Firma orden de trabajo de rutina de
mantenimiento finalizada
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DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano

DMOP: Direccién de Mantenimiento de la Obra Piblica

GACI: Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Institucionales.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.
ANEXOS.
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Ing. César Alfredo Judrez

DE PROCEDIMIENTOS

Ing. Romén Meza

Nelson Maldonado

Ramirez Arg. Karen Miranda Rodriguez
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para realizar un “Mantenimiento
correctivo interno” (reparacion de falla) a la maquinaria de la DMOP, a través de los talleres de
la DMOP.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados al “Mantenimiento correctivo interno”, se encuentran los
siguientes:

Reorientacion de recursess Que para una reparacidn no se tengan en existencias el
repuesto (s) para realizar el mantenimiento correctivo.

No exista disponibilidad financiera para la compra del repuesto o que no se encuentre
proveedor nacional o internacional para la compra del (os) repuestos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando el Jefe de taller mecdnico DMOP recibe la Orden de Trabajo,
asigna mecdnico a realizar la reparacién y finaliza con la entrega de la maquinaria reparada
y cierre de la Orden de Trabajo, que es entregado a la Unidad de Mantenimiento de
Magquinaria.

BASE LEGAL.

¢ Normas Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.(Diario Oficial No. 58 Tomo394
23/3/12,Capitulo lIl Articulo 52 literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pdblica (LACAP con
reformas) Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (I); Capitulo Il
Articulo 119.

e Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.

¢ Documentos contractuales.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) v (e).

¢ Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

e Leyy reglamento de la corte de cuentas de la Republica. Titulo Il capitulo | Articulo
21; Capitulo Il Articulo 25.
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VI POLITICAS.

Ambito de aplicacién:

El presente proceso “Mantenimiento correctivo interno”, serd aplicado para toda la
magquinaria y equipos asignados a la DMOP.

Declaracién de las Politicas:

1. Los administradores de proyectos o encargados deberdn reportar semanalmente estado y
ubicacién de la maquinaria bajo su cargo, debiendo hacerlo por medio de las herramientas
facilitadas por este ministerio.

2. El mantenimiento preventivo serd realizado al equipo después de los siguientes recorridos:

i) Para Equipo de Produccién cada 250 horas.
ii) Para Equipos de Transporte cada 10,000 kilémetros.

iii) Hay una Gnica excepcién para los rodos lisos pequefios cada 100 horas.

3. El motorista u operador debe reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los
equipos, los recorridos y fallas para elaborar la respectiva Orden de Trabdjo.

4. Es responsabilidad exclusiva de los motoristas u operadores mantener limpios y presentables
sus respectivos equipos, manejar responsablemente y bajo las normas de seguridad vidl,
reportar el kilometrgje diario, presentar las bitécoras oportunamente y legibles y hacer uso de
equipo exclusivamente para lo que fue disefiado

Vil PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO ;
ACTIVIDAD N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe del Subdirector (a) de mantenimiento de la
magquinaria y equipo, el documento “Orden de Trabajo” v del

Jefe de taller mecénico DMOP. 1 administrador de proyectos la maquinaria o equipo a la cual
se le realizara el mantenimiento correctivo (reparacién de
falla)

Jefe de taller mecénico DMOP. 2 Verifica y un?lizo en que‘? cc_:nsiste la fc:lk_: v asigna mecdnico
que realizaré el mantenimiento correctivo.
Elabora requisicién de repuestos y solicita firma de Jefe de

Mecdnico de taller DMOP 3 taller Mecénico DMOP y de Subdirector (a) de
mantenimiento de la maquinaria y equipo.

Mecénico de taller DMOP 4 Soligitu a I?odega los _repuestos, por medio de la requisicién v
envio debidamente firmada (ver proceso de bodega).

Mecénico de taller DMOP 5 Ejecuta la reparacién de la falla de la maquinaria y equipo
(en campo o en los talleres de la DMOP).
Reporta a Subdirector (a) de Mantenimiento de Maquinaria y

Jefe de taller mecénico DMOP. 6 Equipo que se ha realizado el mantenimiento correctivo. (Ver
proceso de recepcién de la maquinaria y equipo.)
Fin del proceso
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FLUJOGRAMA.

DEFINICIONES.

MOPTVDU:
DMOP:
GACI:
LACAP:

ANEXO3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y
1. Jefe de taller mecanico
DMOP

Recibe Orden de trabajo y la
maauinaria o equipo.

!

2. Jefe de taller
mecanico Taller
Verifica y analiza la
falla y asigna mecénico

A

3. Mecanico de taller DMOP
Elabora requisicién de repuestos y
solicita v solicita firmas.

\_/r’_'_’

4. Mecanico de taller DMOP
Solicita repuestos en bodega.

A

5. Mecanico de taller DMOP.
Ejecuta la reparacion de la maquinaria
o equipo

6. Jefe de taller DMOP

Reporta que la maquinaria o equipo se
le realizo la reparacion de la
madquinaria o equipo.

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

Direccién de Mantenimiento de la Obra Pdblica

Gerencia de Adquisiciones y contrataciones Institucionales.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.
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Ing. Romén Meza Nelson Maldonado

1 | César Alfredo Judrez Ramirez

Arq. Karen Miranda Rodriguez
Coordinador de proyectos ; \ .
Técnico Administrativo Administradora de Maquinaria Director de-Mantenimiento

DMOP de la Obra'\e
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer de forma clara y precisa los pasos a seguir para la asignacién de llantas o baterias a equipos
e transportes o produccién, ya sea esta nueva o usada.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Dentro de los riesgos asociados a la asignacién de llantas y baterias se encuentran los siguientes:

Reorientaciéon de recursoss Que la disponibilidad de llantas y baterias existentes no supla las
necesidades reales de demanda de la maquinaria y equipo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia cuando el encargado de proyecto reporta la necesidad de cambio de llanta o
bateria a la Unidad de Mantenimiento de Maquinaria y Equipo. verifica existencias y finaliza con la
instalacién de la (as) llanta(s) o bateria(s) en la maquinaria.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Ley LACAP

Contrato de Mantenimiento de Maquinaria y equipo

POLITICAS.

Ambito de aplicaciéon:

El presente proceso de términos de referencia serd aplicado para toda la maquinaria y equipos
asignados a la DMOP.

Declaracién de la Pelitica: Dentro de este contexto no existe riesgo en la instalacién de llantas v
baterias, ya que si hay cambio de gobierno no afecta a la ejecucion del proceso.

La Direccibn de Mantenimiento de la Obra Puablica a través de la Unidad de Mantenimiento de
Maquinaria, proporcionard recursos en buenas condiciones para la ejecucion de los diferentes proyectos
de obra civil y de mitigacién de riesgos a ser ejecutarlos por el MOP. La asignacién del tipo y
cantidades se hard de acuerdo a la naturaleza del proyecto a través de DMOP quien garantizara que
la obra se lleve a feliz término.

La politica declarada arriba se enmarca en los siguientes lineamientos:
Sera responsabilidad del cuido, seguridad y buen uso de la maquinaria, los encargados de proyecto,
quienes velaran porque a la maquinaria se le realicen sus mantenimientos preventivos y correctivos

dentro de los pard@metros establecidos por el manual de fabricante del equipo..

La asignacién de la maquinaria a los diferentes proyectos lo hard Gnica y exclusivamente la Direccién
de Mantenimiento de La Obra Publica a través de su director.
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VII. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO % .
ACTIVIDAD Ne. DESCRIPCION DH.AAc_r_IylnAb_

Coordinador de Mantenimiento 1 Solicita Orden de trabajo para cambio de la(s) llanta(s) o
bateria(s) en la Subdireccién de Mantenimiento de
magquinaria Y equipo.

Administrador de Contratos 2 Verifica y coordina cambio de llanta(s) o bateria(s)

Coordinador de Mantenimiento 3 Llena formulario de “Requisicién de Repuestos” y solicita
firmas y entrega documento en bodega.

Supervisor de Maquinaria 4 Llena formulario de cambio o reasignacién de llanta(s) o
bateria(s) v solicita firma de autorizacion del (la)
Subdirector(a) de Maquinaria y equipo.

Empresa responsable o mecénico 5 Instala llanta(s) o bateria(s) solicitadas y entrega las

de Tallee DMOP desmontadas a supervisor de maquinaria

Supervisor de Maquinaria 6 Clasifica v reubica llanta(s) o bateria(s) desmontadas para su

futura reutilizacién o venta.

Fin del procedimiento
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Vil. FLUJOGRAMA.

1. Coordinador de Mantto.
Solicita Orden Trabajo para
llanta(s) o bateria(s)

y

2. Administrador de Contrate
Verifica y coordina cambio de
llanta (s) o bateria(s)

A

3. Coordinader de Mantto..
Llena formulario Requisicién y
solicita firmas y entrega en bodega

\_/f’/’_'

4. Supervisor de Maquinaria.
Llena Formulario de cambio y
reasignacion de llanta(s) o
bateria(s) llanta(s) o bateria(s)

A

5e lll‘e«m!u -lle taller MOP. 5. Reuprese contratada o

Realiza cambio de llanta(s) o Mecanico de Taller DMOP

bater(als) Readliza cambio de llanta(s) o
b Ariml e\

y

6. Supervisor de Maquinaria.

Clasifica y Reubica llanta(s) o
bateria(s).
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DEFINICIONES.

MOPTVDU:
DMOP:

ANEXOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Mantenimiento de la Obra Puablica
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