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I. Base legal 

LeylNormativa Artíc ulo 
----1--

Reg lamento Interno del 

Ó rgano Ejecut ivo 

Normas T écl1 ieas de 

Con tro l Interno Específi cas 

MOPT 

67 

18 

53 

120 

13 1 

132 

133 

Disposición 
c--~~----c~ 

La Presidenc ia de la República y cada M ini ste ri o deberá contar 

con un Reglamento Inte rno y de Fu nc io namiento y un Manua l 

de Organ izac ión cuando fuere necesario, que, conjuntamente 

con los Manuales de Procedimientos determ inarán la 

estructura admini strativa, el funcionamiento de cada unidad, las 
at ri buc iones de cada empleado, la s re lac iones con otros 

organi smos, normas de procedimiento y demás disposiciones 
ad ministrati vas necesa rias. 

El mini stro a través de las unidades orga ni zativas en el área de 

su competenc ia, eva luará periód ica mente e l marco normativo 

interno que regule los procesos administrativos, financieros 

y operativos, med iante la actual izac ión y ajustes 

correspondientes, con el fin de asegurarse que esta contribuya a l 

logro de los objetivos inst ituc ionales. 

El ministro y las jefaturas de las áreas admini strat ivas, 
fina ncieras y operativas, han se leccionado e implementado en 
los d iversos procesos instituciona les, las actividades de control 
que contribuirán a la mitigac ión de los riesgos identificados, 
para lograr ni ve les aceptables de to leranc ia pa ra la consecución 
de los obje ti vos. 

Las ac ti v idades de contro l inc luyen: contro les manua les y 
automat izados. El contro l previo y concurrente es desa rrollado 
po r los servidores responsables de las operac iones y e l control 
interno posterior, está a cargo de la aud itoría interna y externa. 

Las acti vidades de contro l se leccionadas por e l Mi nister io se 
encuentran documentadas en e l Manual de Políticas y 
Procedimientos de las diferentes unidades orga ni zativas. 
Los directores, gerentes y demás j efaturas del Mi ni ste rio serán 

responsab les de verificar de forma periódica, que los controles 

estab lec idos dent ro del área bajo su ca rgo y de acuerdo a la s 

operac iones que realizan, sean funcionales y actualizados. 

Las políticas y procedimientos de las principal es acti vidades 

que se rea li za n en la s unidades organizativas de la institución, 

se estab lecen en un Manual de Polític,lS y Proced imientos, que 

deberá ser e1abol'ado pOI' las jefaturas de todos los niveles y 

sometido a revisión de la Gerencia de Desarrollo y 
Planificación Institucional. 

La Gerencia de Desarrollo y Pl anifIcación Instituc ional 
someterá a firma de l titular, los manuales de políticas y 
procedimientos de las diferentes unidades orga ni zati vas. 
Las unidades orga nizativas deberán mantencr actualizados sus I 
procedimicntos; por lo que, serán rev isados por lo menos cada 
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LeyINormativa 

Reg lamento Inte rno y de 

Fun c ionam ie nto de l MOPT 

Ministro de Obras 

Públicas y de Transporte 

Reg la me nlo Inte rno y de 

Funciona mi ento de l MO PT 

Competencia de la 

Gerencia de Desarrollo y 

Planificación Institucional 

(GDPI) 

Reg la me nto Inte rno y de 

Funciona mi ento de l MOPT 

Competencia de la 

Gerencia Legal 

Institucional (GLI) 

Artícu lo 

134 

Disposición -1 

tres años, o con una periodicidad menor cuando l;si 
circunstanc ias lo ameriten. 
La G e re n e i a de D"'e" s"a'-'r"ro'CI'CI o'---y--cp::clc-a-n""i fi::-, cac ión [n s t i t u c ion a I c u e nta1 

con una guia metodológica, para que las diferentes unidades I 
organizativas elabOl'en sus procedimientos. 

5, nu mera l Aprobar y ejecntar los manu ales, po líticas y procedimi e ntos 
4 que fueren necesarios en e l ramo. 

24 , numeral 

3 

Coordinar el proceso de e laborac ión y/o ac tua li zac ión de l 
Reglamento In te rno y de Func iona mi ento, e l Manual de 
Politicas y Procedimientos, los procedimientos internos, 
Acuerdos Mi ni steria les y o tros docume ntos re lacionados, 
med iante el apoyo técn ico a su estructurac ión y la verifi cación 
de l cum pl im ie nlo de lineamie ntos estab lec idos en las guías e 
in structi vos aprobados por el ministro para ello. 

Diligenciar los procedimientos e n los que se req uieran 
13, numeral dictá menes legales, contenidos en la normativa interna de l 

23 ministeri o tal es co mo: protoco los de ac tuac ió n, manua les, 
po lít icas es tata les e in stituc ionales, entre o tros. 

11 . Objetivo general y específicos 

General: 

13ri nelar una gUÍ" ll1etodológica p"ra la elaborac ión y "ctualiz"ción d e los procedimi entos de 
las U nid" d es Orga niza ti v"s del Mi nisterio d e O b ras Públi c"s y de Tra nspo rte (MO IJT). 

Específicos: 

• Est;lI1da ri za r la estr ll ctllGl de los p rocedillli entos de las Unidad es O rga ni zativas del 

Mi nisterio el e Obras Públi cas y ele Tra nspo rte (MO PT). 

• Proporcionar u na guía para la rea li zac ión d e los pasos p~lr~1 b cb borac ión y actualizació n 
de los procedimientos d e las Un id" d es O rgan iz"tiv"s e1e1 Ministe ri o de Obras Pú blicas 

y d e Tr"nspor te (MO PT) . 

• Fa c il it"r las actividades y conten id o q ll e req ui ere la realización d e los procedimientos 
de las U n idades Organizativas del Mi ni steri o de Obras Pl, b lic;ls y d e T ransporte 

(MO PT). 
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111. Ámbito de aplicación 

La prese nte guía es un documento institu ciona l oficial, de Gu-ácter obligatorio para todas las 
Unidades Organiz<ltivas del Ministe rio de Obras Públicas y de Tr<lnsporte (MOPT). 

IV . Lineamientos generales 

'1. El documento debe red'lCtarse utili z'l11do tipo de letra Bembo Std, t<lmúlOI 2, e interlin e<ldo 
se nc il lo. 

T ambi é n, el documento debe incluir un encabezado co n los sigui entes elemen tos: logo del 
Ministerio , nombre del procedimi ento , nombre de la Unidad Organi za ti va y depend encia , 
códi go , número de ve rsión y número de págin;1. A continuación , e l f01l11ato dcl cllGlbcz;1do 

del docume nto. 

... 
:' .i\{-/é ': 
~ . . 
' .. 

l.JlUIJWIIII 
n ~'I\''''I'()1l 

M IN"TEIUO I )~ 

OBRAS PÚ UI ICAS 
y Il[ IltAN'>I'OJlI J 

I"'orcdimicnlo para la dabnraribn y actualización de los prol'cdimit'nlOS 
dd MOPT 

Go.!n..!m:ia de Desarrollo y Planificac ión Institucional (G DPI ) 
Árca <I!.: Desarrollo Institucional (I\ DI ) 

Código: ( iDPI-¡\DI -005 Versión: 02 Púgina: ; d, 12 I 

2 . Las Unidades Organizativas son respo ns"bles de la apli cación del marco le g.d vi ge nte y 
<lpl ic<lble , en los procedimie ntos respec tivos. 

3 . Las Unidades (Jrg~lIli z ati va s de ben Illantener actualizados sus procediIni cntos, se ra su 
responsabiliebd la ebbor<lción y actuali zación oportuna. 

4. Los procedimie ntos deben se r aprob<ldos por el Ministro de Obras Públi cas y de Transporte. 
Y, la v<llidez del documento requi ere de visto bueno técnico y legal. 

5. L<ls Unidades Org<lnizati vas establecer<ín Ill edidas de control, procedinúentos y el resguardo 
respec ti vo de evidencias qu e cOITespondan . 

(¡ . El contenido de los procedimi entos es responsabilidad de la autoridad de la Unidad 
Org~1I1j Z<-lti va , así cOl no su ~lplicación y rcsgu<lrdü de evidencias y docurncnta c ión. 

7. Los proccd ilTllcntos scrJ Il resguardados en su versión original en b Ge ren cia de D esarrollo 
y IJI<ln ifi c<lc ión lnstitucion<ll (GDPI), q ui én se r:. la responsabl e de renútir copia a las Unidades 
O rg<l ni z<ltivas del M inisterio. 
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v. Esquema general de los procedimientos 

Código y nombre del procedimiento 

C uadro de visto bueno y aprolxlción 

Próxinla revisión 

Índice 

1. 

11. 

111. 

IV. 

V. 

VI. 

VII. 

VI I 1. 

IX. 

X. 

X I. 

X II. 

I3ase legal 

Objetivo 

Alcance 

D c tlnj clo nes y tcrllli no logia 

l~espollS"bles 

l~ i esO"{)s <> 

L i nc~l llue n tos 

R equ isitos 

Procedimiento, pasos, responsables y documentos 

I:z.egistro de versiones 

Fluj ograll la 

Anexos 
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VI. Pasos en la elaboración y actualización de procedimientos 

Nombre: 

Cargo: 

Firma 

Sello 

Fecha 

1. Código y nombre del procedimiento 

Los procedimientos deben contar con su código y nombre. El código de los procedimientos 

lo dennen los Unidades Organizativas cu mpli e ndo con el sigu iente esquema: 

Unidad 
O rga nizati vJ 

Ejemplo: 

Área o 
de pendencia 

Nú mero de 
procedimiento 

Vers ión 

GDPI-ADI-005-V2. Procedi miento para la e laboración y actua lización de los 
proced imientos de las Unidades Orga ni zat ivas del MOPT. 

2. Cuadro de visto bueno y aprobación 

Los procedirnientos de las Unidades O rganizati vas contarán con un cuadro qll e detalle o bs 

pe rsonas responsa bles de la eI;lboración , clutorización , visto blll:110 jerJrqui cQ, visto bucll o de 

b Gercncia Legal y la aproba ción del M ini stro. Dicho cuadro , tendr;í cspacio para 1" co locac ión 

de fill11a, se lJ o y fecha. A continuación , se presenta el f(Hlllato de dicho cuadro . 

Unidad Ol'ganizativa Visto bueno jerárquico y legal 

Visto bueno 
Aprobación: 

Elaboración: Autorización: 
jerárquico: 

Visto bueuo legal: 

Los fi rmantes se comprometen a d ivu lgar e implementar el documento. 
Toda modificac ió n a l presente documenlo se ca na li za rá a través de la Gerenc ia de Desarro llo y Plani fi cación 
I nst i tlle ional. 
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3. Próxima revisión 

Atendiendo a las disposiciones del artículo 133 de las Normas T éc nicas de Con trol In terno 

Específi cas MOPT (NTC IE- MOPT), las Unitbdes O rganizativas deben mantener 

actualizados sus procedimientos; por lo que, debe n rev isarse por lo me nos cada tres al;os, o 

con uml periodicidad m enor c lI<lnclo las clrcullst .. m c ias lo alnenten . 

Por lo tanto , se colocarJ la próxjmJ revisió n, por lo In enos contando 3 all0S o en un período 

lne nor si hl auto ridad el e Ll Unidad ()rgani zativa así lo estima , en el forrnato sigui ente : 

Próxima rev is ión: Juli o 2026 

4. Índice 

El Índi ce debe co nte ner los seglll entos qu e desarro llan e l procedillli e n to , con el co ntenido, 

fOrIna to y orden sigu ien te: 

1. Bas~ legaJ ........ _ .... ............ .................... O"' •••••• •••••••• • 3 

tI. Objetiyo. . ...... .4 

1II. Alcance .. ............... .4 

IV. DefinicIOnes y termillologia ....................................................... .............. ...... ........... ........... 5 

V. Responsables ..... _ .. _ ....... _ ................. __ ....... _ ............. 5 

VI . Riesgos. .6 

VII. Lineamientos .. . ...... 6 

VIll. Requisito!i ..... 6 

IX. Procedimiento, pasos, responsables y documentos ..... . ........................ ..... . . .. ... ..... 7 

X. Registro de \'eCSlOlles ... . .......... 10 

X l. flujograma ....... 11 

XII . • -\nexos ........................ .................... .. .................... ........ . .... ... ... 12 

5. Base legal 

Los proccdinue ntos incluir~n toda b b:lse legdl qu e susten ta su contenido , espec i dllll ~ nte en 

relación a responsabili dades, fun ciones y pasos. Dic ha base Icg:d se prese ntará e n formato de 

tabla , dond e se coloca el nombre de la ley y norlllati va, el artícul o y el tex to del mismo. 

Ley/Normativa Articulo I Disposición 
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6. Objetivo 

El objetivo debe rccLlctarsc en un máxüno de 4 líneas, iniciJndo con un verbo en infinitivo, 

detallando el resultado que se espera con el contenido del proccdinliento. A continuación, se 

presenta un ejemplo: 

Describir los pasos, responsables, documentos y requisitos para la elaboración y 

actualización de los proccdin1icntos de las Unidades ()rganiz~ltivas que cOllfonll~ln 

al Ministerio de Obras Públicas y de Transporte (MOPT). 

7. Alcance 

El alcance describe a bs Unidades ()rg;¡llizativ~lS, talento hUIl1<lJ10 y responsables a quienes les 

aplica el procedinliento respectivo. Asimislllo, indic\ el paso inicial y f-lnal del proccdiIllll'l1tO. 

A continuación, se presenta un l:jClllplo: 

Este docu1llento <lpliC~1 J LIs Direcciones dd ViccJllinistcrio de ()hras PúbliclS y 

sus dcpcndcllci~lS. 

El procedimiento inici,l con b reIlusión del MelllOLlll(jo por p,llte del Director 

Ejecutivo. Y, tlnaliz~l con los MClllOrandos de respuesta de las Direcciolle's y sus 

depellt{ellci,lS. 

8. Definiciones y terminología 

El segnlCnto incluye todas las dcflniciones, conceptos y tlTminos que pennitan la cOlllprcnsión 

del procedüniento, cuyo contenido dehe sustent;lrse en aspectos técnicos, legales y 
conceptuales. A continuación, se presentan cjel11plos: 

1. Manual de ()rganizaciÓn Institucional: es el dOCulllento que contiene b 

estructura organizativd del Ministerio. En su contenido se describe ~l cada Unidad 

CJrganizativ<l que la (011 forn1;1 , dependencias, sus funciones, líneas de direcci()n y 

Jerarqula. 

? ()rganigr<ll11a: es b representación grÚhc<l de la organización del Ministerio, su 

base es el rZ.egLllnento Interno y de Funcionanliento. 

9. Responsables 

En el apartado de responsables dehen colocarse tod~lS LIS personas que tienen algl1Il~l 

respons<lbilidad en los pasos que conforn1an el procedirllicnto, indiclndo sus cargos. Por 

ejemplo: 

• Ministro de Obras Pllblieas y de Transporte. 
• Vieeministro de Obras Públicas. 
$ Viceministro de Transporte. 
• Gerente de Desarrollo y Planificación Institucional. 
• Especialista en Desarrollo Institucional. 
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10. Riesgos 

Se detallan las situaciones que pueden generar contingencias o dafíos en caso de que no se 

aplique adecuadal11Cntc el procedl1l1icnto. A continuación, se presentan cjc111plos de riesgos: 

1. Que las evidencias de los procedimientos no estén dcbidatllcnte rcsgl1<lrdad~ls. 

2. Que bs Unicbdes ()rganizativ<ls tengan procediulientos desactllalizados, 

incumpliendo disposiciones legales y realizando pasos y responsabilidades de forma 

desordell<lcb y desarticulada. 

3. Que las Unidades ()rganizativ~ls no realicen la identificación y realización de 

los procedinúentos con los aspectos técnicos apropiados, dislllinuycndo su 

consistencia y efectividad. 

11. Lineamientos 

Son indic,lciollCS globales, decisiones y acciones que fórtél!cccll el desarrollo e iIl1plclllcntación 

de los procedinünltos, incluye hucnas prácticas, elclnentos de eficicncia y otros criterios quc 

contrihuyan aj orden y desarrollo de los p'lSOS. A continuación, se presentan ejemplos de 

políticas: 

1. Las nüxinl~ls ~llltoridades dc las Uniebdes ()rg,llllzativas son lTSpOllSélblcs de sus 

proccdirllielltos y ~lctividades de controL desde su fCHnllllación, ünplelllentación y 

;lctua lizaciól1. 

2. La Gerencia de Desarrollo y PLlIliticlCión Institucional (GOPI) veritlcará que 

los procedilnientos ClllTlpbn con los lineamientos cst,lhlccidos en 1:1 Guía, vigentc 

y aprobada por el Ministro. En cualquiera de las Elses, la Gf)PI podrá apoyar 

técnic~llTlente en lo que requieran las Unidades ()rganiz'ltivas. 

12. Requisitos 

El seglllellto presenta todas las condiciones, antecedentes y dOClllllentos prcvios que se 

requieren para dar inicio él la e!aboraci,)!} del procedill1iento. A continu;lción, se presentan 

ejemplos de requisitos: 

l. F:unciones de las Unidades ()rgól111zativas establecidas en el RegLllllento Interno 

y de FUllcion~lllliento y en el M;lllual de Chgallizacióll Institucional. 

2. Identificación del lTl;lrCO legal aplicable y las funciones correspondicntes que 

incluye el procedilniento. 

3. Dennición de los responsables en elaborarlo y de las personas (Iue participarán 

a nivel de consulta u otro tipo dc inter;lCl:ión entre las Unidades ()rgallizativas. 

13. Procedimiento, pasos y responsables 

En este apartado, se presentan los pasos, respolls;lbles y dOClllllentos que confonl1an al 

procedinüento. 

10 



Paso 

01 

02 
03 

Responsable Paso Docnmento/Evidencia 

14. Registro de versiones 

Fccha Versión Autol"Ízación Descripción de cambios 

15. Fluj ogramas 

Es lel rcprcscntacié)!l gr:¡fica de los pasos que confOnn,ll1 ;11 procedimiento. P;né] los efectos de 

b presente guÍ;J se utilizarán los '1igllicl1tt's slmbolos: 
_ .. _ .. 

Símbolo Nombre Paso descrito 
.. 

C--_._) 
Tn i ci 01 lIna I llJLlic;¡ el inicio 01:1 tCrlllin;/ción eJe! fhúo dd 

procex/üniclJto, 
.. ... -

I I 
Paso Representa una actividad llevada a caho en el 

proccclÚlúcnto, 
o 

O Indica Ull pUllto ell el fhUograI1Ja e1J que se 
f)ccisión prodllce l/na hifLlrcaci{m del tipo "si" - "no" 

------,. 

[:J 
Scr.:í utilizado cua11clo e11 el proceso se genere 

¡)oCU1Jlt'nto U11 doct111lcnto. 

Proporciona indicación sobre el sentido de--
~ Línea de FhUo tllUO del pmceso. 

. 
. 

Archiv() dio-ita! 
b Se utiliza para reflejar J:¡ acción de archivo dc 

EJ un dOCUIl1ClltO y/o expediente de fC)rJlla 

digital. 

O 
Visto bueIJo o Empleado para aquellas accio11es quc 

firllu requieran una supervisión, COI110 Ulla tirilla () 

visto buello. 
-

V 
Archiw) Se utiliza paLI reflejar la acción de archivo de 

11lallUal U11 dOCWllClltO y/o expedicnte. 

o. 
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Símbolo NOlnbre Paso descrito 

O 
C onector de Se utiliza para realizar una conexión del 

pág /l1a nUSl1JO proceso, de una pcígina a otra. 

Con ector entre Se utiliza para realizar una conexión del 

O la JlliSJlW proceso, en la nÚSJ]lJ púgjna . 
p~ígJn<l 

16. Anexos 

En los an exos se puede n incluir modelos de correos el ec tróni cos, fo rmu larios, c ll ~ldros, gráficas, 

etc., que se consideren e lell1entos auxili ares para apoya r, fortal ece r y [, cilitar la compresión y 
aplicación del procedill1ien to. 

VII. Derogatoria y vigencia 

Derogatoria : 

El presente doc umento deja sin e fec to b Guía par~l Ebborar Procedimientos, ve rSlo n 3. 
aprobatü el 12 de agosto de 2020. 

Vigencia: 

El prese nte docurncnto e ntr<ld en vigencia a partir dc su aprobación. 

San Salvador, 17 de agosto de 2023. 

Lic. Edgar Rom o Rodrí uez Herrera . 
Ministro de Obras úblicas de Transporte. 
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