PROCESO DE ADMINISTRACION Y | Aprobacién: |  Nivel: | Cédigo:

LOGISTICA 14/06/2018 3 PR-A.7-4.2

FISDL

Ela/b&a Mesdifica Revisa Responsable

Firma: / /
8722 Yrscwiin,

“Marco AntbrieLeiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
Nombre: . .
Gatgay Bottari Bottari
Cargo: fsfe e PF." artgmento Gerente General Gerente General
Adminigfrativo .
Fecha: 04/06/2018 05/06/2018 06/06/2018
Recomendss RO
Bomit; Teomeo Cpasaytes AP BAD @
S - Consejo de Administracidn FISD
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-1100/2018 Fecha: 11/06/2018 Sesion: DL-1016/2018 Fecha: 14/06/2018

C

150 9001
sicentes

SC-CER202187  \f/igencia a partir de: 18/06/2018.




Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Proceso de Administracién y Logistica
y-og 14/06/2018 3 PR-A.7-4.3 F I S D L

l. Mapa de Proceso

PR-D.1 Planificacién Institucional
PR-D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

PR-D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUMOS: _ PRODUCTOS:
. ::ij:;cstura de compra de activos i T > alizados y
- L - correctos de la recepcion,
. :;,I,chl;;,ss ass———l PR-A.7.1 ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO Fegitro, contrl de movimientos
. Solicituq,de mantenimiento y/o . Iynrsiglrgccij:nt)ss agtrlmvocs:gmsic.:iones
reparacion PO-A.7.2 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA E 6ptimas

e Solicitudes de asignacion de

Soneiae |NSTALAC|ONES e Flota vehicular en O&ptimas
dici
e Necesidad de mantenimiento . f/c;?]féiﬁ)gessignados

de vehfculo L L o Documentos digitalizados/
sl PR-A.7.3 ADMINISTRACION DE FLOTA VEHICULAR fsicos resguardados

resguardo de documentos e Acta de depuracién de
e Requerimiento de documentos

; documentos
al Archivo Central

e Solicitudes de requ_erimientos
PROVEEDORES: PR-A.7.4 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO de documentos atendidas
o Proveedores CLIENTES:

e Unidades del FISDL. e Unidades del FISDL

e PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
PR-A.1 Gestién Legal Administracion del Banco de Contratistas

PR-A.3 Gestion de la Informacion y PR-A.6 Administracién de Recursos
Tecnologia Financieros
PR-A.4 Gestion del Talento Humano PR-A.8 Gestion de Contratos Administrativos

C
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Vigencia a partir de: 14/06/2018. Pagina 2 de 6



Aprobacion: Nivel: Cédigo:

Proceso de Administracién y Logistica
yLod 14/06/2018 3 PR-A.7-4.3 F I S D L

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:
PR-A.7 Administracion y Logistica Jefe del Departamento Administrativo
OBJETIVO:

Proveer servicios y recursos a través del mantenimiento oportuno y el soporte logistico para el buen uso de los bienes, muebles e inmuebles de la

Institucion y la gestién documental.

ALCANCE:
Incluye la gestién del activo fijo, el mantenimiento de la infraestructura e instalaciones, administracion de la flota vehicular y la gestién documental

y archivo.

RECURSOS: PROVEEDORES EXTERNOS: SISTEMAS AUTOMATIZADOS NECESARIOS
- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora |-  Servicios de mantenimiento de maquinas, | PARA REALIZAR EL PROCESO:

- Software (S.O., Ofimética) vehiculos, aires acondicionados, etc. - Sistema De Contratos Administrativos

- Uso de vehiculos - Proveedores de suministros - Sistema De Procesos Administrativos

- Dispositivos para comunicaciones - Proveedores de bienes - Sistema De Activo Fijo

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos) - Sistema De Requerimientos

- Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.) - Sistema de Gestién Documental y Archivo
- Talento Humano - Sistema de Asignacion de Vehiculos

- Infraestructura de Red

- Herramientas para mantenimiento

CONTROLES DEL PROCESO: RESPONSABLE DEL CONTROL:
Meta: = 85% Jefe del Departamento Administrativo
Alerta: >=70% y < 85%
Critico: < 70%

C

150 9001

SCCERzOZ1ST Vigencia a partir de: 14/06/2018. Pagina 3 de 6
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Proceso de Administracion y Logistica

Aprobacion: Nivel: Cédigo:

FISDL

14/06/2018 3 PR-A.7-4.3

OBJETIVO DEL INDICADOR:

Atender oportunamente al menos el 85% de las solicitudes, de caracter

administrativo y logistico,

institucion.

realizadas por todas

las unidades de la

INDICADORES DEL PROCESO:
Y((Requerimientos atendidos en tiempo por servicios/ requerimientos
recibidos por servicio) X 0.25)x100
Servicios:
1. Activo fijo
2. Mantenimiento de infraestructura e instalaciones
3. Adminsitracion de flota de vehiculos

4. Gestidon documental y archivos

RESPONSABLE DE MEDICION:
del

Administrativo

Jefe Departamento

FRECUENCIA DE MEDICION:

Mensual

RESPONSABLE DE ANALISIS:
del

Administrativo

Jefe Departamento

FRECUENCIA DE ANALISIS:

Trimestral

REQUISITOS NORMA I1SO 9001

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus Procesos
6.1 Acciones para abordar Riesgos y oportunidades
7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos, ¢)
7.5 Informacién Documentada

8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio, d)
8.5.4 Preservacion

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Andlisis y Evaluacion, c) y d)

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

Vigencia a partir de: 14/06/2018.
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Proceso de Administraciény |AProbacion: | Nivel: Cadigo: FISDL
Logistica 14/06/2018 3 PR-A.7-4.3
lll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i Creacion y aprobacion del proceso | Administracién
0 en el Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010 16/08/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacion del proceso como | Administracién
0 1 documento independiente. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
® Revisién de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
procesos de apoyo.
. Gerente General
1 2 e Se agrego el apartado |Il. Fecha: 16/04/2012 20/04/2012
Caracterizacion.
¢ Se eliminé el apartado de Politicas
Operativas como  parte  del
documento.
Consejo de
Actualizacion del Proceso y | Administracion.
2 3 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 17/12/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato  del
documento.
Actualizacion del Mapa de Proceso y
modificacion del cuadro de
caracterizacibn  consolidando  un
cuadro de caracterizacion para todos
los subprocesos e incorporando
Objetivo de Indicador. Consejo de
Modificacion del indicador del | Administracién
3 4 proceso. Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Eliminacion del Sub Proceso PR- | Fecha: 04/09/2014
A7.2 Mantenimiento de
Infraestructura e Instalaciones.
Eliminacion del Sub Proceso PR-
A.7.5 Gestibn de Apoyo para la
Publicacion de  Informacion vy
Produccion de material publicitario
para proyectos.
Consejo de
Actualizacion del mapa del proceso y | Administracion
4 41 caracterizacion. Sesién: DL-979/2017 02/10/2017
Fecha: 28/09/2017
Consejo de
Actualizacion de los requisitos de la | Administracion
41 42| horma ISO 9001:2015. Sesion: DL-1008/2018 | 20/04/2018.
Fecha: 19/04/2018.
Actualizamos el mapa de proceso | Consejo de
(insumos, proveedoires, productos y | Administracion
42 43 clientes). Sesién: DL-1016/2018 18/062018.
Modificacion del objetivo del proceso | Fecha: 14/06/2018.

Vigencia a partir de: 14/06/2018

Pagina5de 6




Proceso de Administraciény |AProbacion: | Nivel: Codigo: F I SD L

Logistica 14/06/2018 3 PR-A.7-4.3
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Cambios en las responsabildiades de
medicion del indicador

Cambio en la formulacién del
indicador

Actualizacion de requisitos de norma
ISO 9001:2015
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Vigencia a partir de: 14/06/2018 Péagina 6 de 6



SUBPROCESO DE ADMINISTRACION | Aprobacion: | Nivel: Codigo

DEL ACTIVO FIJO 04/09/2014 3 PR-A.7.1-3

FISDL

Elabora / Modifica /l/?esponsable
Firma: _ é é E a g éjs
\ .
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antor\o Leiva Garay
\
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends ADIY AT b
Qomité Técmeo Consuitivg A Hi} i :
FISDL Consejo de Administracion FISpL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesiéon: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
150 9001

intainaeianal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014




o o ) . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Subproceso de Administracion del Activo Fijo F|SD|_
04/09/2014 3 PR-A.7.1-3

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacién Institucional
D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacioén Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUMOS:

e Orden de Compra ra r PRODUCTOS:

e Contrato / Factura PO-A71 A RECEPC'ON, REG'STRO Y AS'G NAC'ON DE ACT'VO ¢ Activo fijo recibido y asignado

e Solicitud retiro de empleado, FI J 0 e Ubicacién exacta de cada
movimiento interno, dafio o activo fijoy responsable
extravio asignado

¢ Activo fijo desechado, donado
Actas de movimientos

e Base de datos empleados
CLIENTES:

e Base de datos activos fijos
e sl PO-A.7.1.2 CONTROL DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO
desca; o ’
° e Unidades del FISDL
PROVEEDORES: . Muni§ipalidades
« Unidades del FISDL PO-A.7.1.3 RETIRO PERMANENTE DE ACTIVO FIJO * ONG'S
e Ministerio de Hacienda ¢ Instituciones Gubernamentales

e Contratistas

A.4 Gestion del Talento Humano
A.1 Gestion Legal

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del Banco de Contratistas

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia

A.6 Administracion de Recursos Financieros

C

IS0 9001
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SCCER20219T y/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3
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Subproceso de Administracién |Aprobacion: Nivel: Caodigo FISDL
del Activo Fijo 04/09/2014 3 PR-A.7.1-3
II.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 _ 17/03/2011
subproceso. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
¢ Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los | Gerente General
0 1 20/04/2012
procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
eSe agregd el apartado Il
Caracterizacion.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso vy | Administracion.
1 2 e . . , 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del
documento. Consejo de
Eliminacion del cuadro de | Administracion
2 3 . 01/10/2014
caracterizacion del Sub Proceso, se | Sesion: DL-826/2014
consolidara un cuadro de | Fecha: 04/09/2014
caracterizacion en el nivel superior.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, | Aprobacién: Nivel: Cédigo

REGISTRO Y ASIGNACION DEL
ACTIVO EIJO 04/09/2014 4 PO-A.7.1.1-3

FISDL

i
Elabora / Modifica Besp(imsable
Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antoniq Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de %ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Leconends Taxr B RET A
Qomité Teécmco Consuitivo ind LW EUI’AU 0
£ISDL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesioén: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

nnnnnnnnnnnnnn

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014



Procedimiento de Recepcién, | aprobacién: Nivel: Codigo

Registro y Asignacion del
Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A7.1.1-3 FISDL

I. Objetivo General

Efectuar el registro y asignacion de los bienes que la Institucién recibe por adquisicion y/o donacién para

su funcionamiento.

Il. Alcance

Desde la recepcion del bien en las instalaciones de la Institucién hasta la asignacion del activo fijo al

empleado responsable de su custodia.

C

1S0 8001

GRS
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 7




Procedimiento de Recepcién, Registro y Asignacion | Aprobacion: Nivel: Codigo F | S DL

del Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.1-3
lll. Flujograma:
Administrador de Contrato
2. <
Devuelve al proveedor |
Administrador de
Contrato / Asistente de
) Servicios Administrativos Administrador de Contrato
Activo y
documentos
para registro 1

3

a .
Elabora acta de

¢Es activo

Verifica el activo y los

INICIO

donado? documentos de recepcion de activo fijo
respaldo
Y
4.
. . . . . . Egresos
Asistente de Servicios Asistente de Servicios Asistente de Servicios PR-A.6.2.2
Administrativos Administrativos Administrativos
7. 5 5. <
Elabora acta de . o . Registra Activo(s) y
. - .| Asigna cédigo al activo |« [ <
asignacion de custodia fiio genera|Rartida
de Activo Fijo I Contable

Activo fijo recibido,
registrado y asignado

FIN

Y

C

1SO 9001

e ennias

SC-CER202197  v/jgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 7



Procedimiento de Recepcion,
Registro y Asignacion del

Aprobacién

Nivel:

Caédigo

04/09/2014

Activo Fijo

PO-A.7.1.1-3

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Es activo donado?
Si es “SI” pasa a “Registra activo(s) y genera
Partida Contable”, si es “NO” pasa a “Verifica el

activo y los documentos de respaldo”.

No

Verifica el activo y los documentos de
respaldo
de

Contrato

El

los

Cuando se tratare
de
documentos que amparan la entrega del bien
Orden de
especificaciones técnicas). Cuando se tratare de
de

Administrativos verificara los documentos donde

una compra

Administrador verifica

(Contrato  u Compra vy las

donacion el Asistente Servicios

se acepta la donacion.

Administrador de
Contrato /
Asistente de
Servicios

Administrativos

Si

¢Cumple las especificaciones?

Si es “SlI” pasa a “Elabora acta de Recepcién de
Activo Fijo”; si es “NO” pasa a “Devuelve al
Proveedor”.

No

Devuelve al Proveedor

Cuando el o los activo(s) fijo(s) no cumplan con
las especificaciones técnicas, se devolvera(n) al
Proveedor para que sustituya(n) el o los activo(s)

de acuerdo a lo solicitado.

Administrador de

Contrato

No

Elabora acta de Recepcion de Activo Fijo

El Administrador de Contrato luego de verificar
que se cumplan las especificaciones, recibira los
bienes a ser activos fijos y procedera a elaborar
Acta de Recepcion de Activo Fijo.

Entrega Acta original al Proveedor para que este
gestione el pago y envia una copia al Asistente

de Servicios Administrativos para su registro.

Administrador de

Contrato

FO-A.7.1.1-1
Acta de Recepcion

de Activo Fijo

Si

@ 4

150 9001

Se hace llamado al Subproceso Egresos PR-
A.6.2.2.
El proveedor debera presentar Acta de

Recepcion de Activo Fijo y Factura para

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |

Péagina 4 de 7
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Procedimiento de Recepcion,

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

Registro y Asignacion del
Activo Fijo

04/09/2014

PO-A.7.1.1-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

gestionar pago.

Registra activo(s) y genera Partida Contable

El Asistente de Servicios Administrativos ingresa
en el Sistema de Activos Fijos los datos del o los
activo(s), y genera Partida Contable, imprime y
firma en original y la entrega al Departamento de
Contabilidad, dejando una copia para su archivo
y una copia la envia a Tesoreria. Estas copias
llevan como anexo: La Solicitud de Compra
(firmada de aprobada), tres Cotizaciones, Orden
de Compra o Contrato y Factura. Los
documentos entregados a contabilidad deberan

contar con Firma y Sello de recibido.

Asistente de
Servicios

Administrativos

Si

Asigna cédigo al activo fijo
El Asistente de Servicios Administrativos procede

a asignarle cédigo al activo fijo y etiquetarlo.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

Elabora Acta de Asignacién de Custodia de
Activo Fijo

El Asistente de Servicios Administrativos elabora
el Acta de Asignacién de Custodia de Activo Fijo.

Se debera contar con la firma de recepcion por

parte del custodio.

Asistente de
Servicios

Administrativos

FO-A.7.1.1-2
Acta de

Asignacion de

Custodia de Activo

Fijo

Si

V.

Documentos Relacionados:

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica

Ley de Corte de cuentas

Ley AFI

Normas Técnicas de Control Interno del FISDL
Politicas de Administracion de Activo Fijo

Politicas de Administracion de Flota Vehicular

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Recepcion,

) _ _ Aprobacién: Nivel: Caédigo
Registro y Asignacion del F|SD|_
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado L [ )
gl Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Actas de Asistente de Asistente de Archivo .
y o o Por Archivo
Recepcion Servicios Servicios de 1 afio
. . o ) o . . fecha General
de Activo Fijo | Administrativos | Administrativos | gestién
Acta de Asistente de ] .
] . o Asistente de Archivo .
Asignacion Servicios o Por N Archivo
] o ) Servicios de 1 afio
de Custodia | Administrativos . _ y fecha General
_ . Administrativos | gestion
de Activo Fijo

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Proce_dimiento Qe Re_c,epcic')n, Aprobacion: Nivel: Cadigo
Registro y Asignacion del F|SD|_
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
0 o _ 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Se eliminaron los registros:
Gerente General
0 1 - Solicitud de registro de Activo Fijo 02/07/2012
Fecha: 28/06/2012
- Partida contable
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 o ) _ _ 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Modificacion  del flujograma vy
redaccion de las descripciones de las
actividades.
Cambio de nombre del responsable )
o . . Consejo de
de las actividades del Activo Fijo. o .
Administracion
2 3 Cambio de Nombre de Formulario de _ 01/10/2014
_ ) - Sesion: DL-826/2014
Recepcion de Activo Fijo.
Fecha: 04/09/2014
Eliminacién del Acta de Donacion del
Control de Registros.
Actualizacién de documentos
relacionados
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 7




FORMULARIO: ACTA DE RECEPCION | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo

DE ACTIVO FIJO

04/09/2014 6 FO-A.7.1.1-1-3

R sborﬁsable

Elabora / Modifica
Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonio\Leiva Garay
Cargo: Tecnico de Administracion Jefe del Departamento de é‘ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
. Reconaends
Comite (nguc(o Consuitivo APRO BADO
FISDL Conseyo de Administracion FISDL

@

1S0 9001

vicontec

InTathaisnsl

SC-CER202197

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Acta de Recepcién |AProbacion: | Nivel: Codigo F|SD L
de Activo Fijo 04/09/2014 6 FO-A.7.1.1-1-3

F | S D L ACTA DE RECEPCION DE ACTIVO FIJO

San Salvador, alas horas del dia de de 20

Reunidos los sefiores (Nombre y cargo del que recibe) en representacion de

(Nombre Gerencia o Departamento) y (Nombre del representante del proveedor)

en representacion de (Nombre guien entrega) , con el proposito de hacer entrega

formal al FISDL por parte de este, los bienes correspondientes al Contrato[_] Orden de Compra[]

(Nombre de Contrato u Orden de Compra)

No. de fecha se da(n) por recibido(s), haciendo constar que el(los) bien(es)

cumple(n) con las condiciones y especificaciones técnicas, previamente definidas por la institucion.

Los bienes recibidos se detallan a continuacion:

TIPO DE ACTIVO DESCRlPC|ON (Marca, Modelo, Serie)

Y no habiendo mas que hacer constar, firmamos la presente acta.

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3




Formulario: Acta de Recepcién |AProbacion: | Nivel: Cadigo FlSD L
de Activo Fijo 04/09/2014 6 FO-A.7.1.1-1-3
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion
0 Creacioén y aprobacién del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Se modificé el formulario, incluyendo
al Auxiliar de Activo Fijo entre las
personas que reciben los bienes o
servicios (cuando aplique), ademas,
i ) Gerente de
se agreg6 un cuadro de uso exclusivo o .
0 1 o Administracion Fecha: 25/11/2011
del Departamento de Servicios
o _ 25/11/2011
Administrativos, donde en los casos
gue el bien o servicio no apligue como
un activo fijo, pueda prescindir de la
firma del Auxiliar de Activo Fijo.
Se modificé formulario, eliminando del
Gerente de General
1 2 cuerpo del acta en las personas que 02/07/2012
: - . . Fecha: 28/06/2012
reciben a la Auxiliar de Activos Fijos.
Se madificé el formulario, eliminando )
Consejo de
el cuadro de uso exclusivo de Auxiliar . .
S Administracion
2 3 de Activo Fijo. _ 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
Cambio de nombre del responsable
_ . Fecha: 04/09/2014
de Activo Fijo.
1S0 8001
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3




FORMULARIO: ACTA DE Aprobacion: Nivel: Caodigo

ASIGNACION DE CUSTODIA DE
ACTIVO FIJO 04/09/2014 6 FO-A.7.1.1-2-1

FISDL

Elabora / Modifica Réépc nsable
Firma: % E Eé 'IZ
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antom* Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de %ervicios Administrativos
\
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

APROBADO

Gomite Teomeco Consuitive

1801 Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Acta de Asignacion | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Custodia de Activo Fijo 04/09/2014 6 FO-A.7.1.1-2-1

ACTA DE ASIGNACION DE CUSTODIA
F I S D L DE ACTIVO FIJO

Alas horas del dia de de 20 en las instalaciones del Fondo

de Inversion Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL),reunidos los sefiores:

(Nombre del que recibe) , (Cargo del que recibe) de la(el)
(Gerencia o Departamento) y (Nombre del Asistente de Servicios Administrativos)
en representacion de (Departamento de Servicios Administrativos) , con el propésito de hacer la

asignacion, para custodia y resguardo, del (los) activo(s) fijo(s) siguiente(s):

TIPO DE ACTIVO CODIGO DESCRIPCION

Déandose por asignado, y no habiendo mas que hacer constar, firmamos la presente acta.

ENTREGADO EN ASIGNACION POR: RECIBIDO EN CUSTODIA POR:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

C

1SO 9001
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Formulario: Acta de Asignacion | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Custodia de Activo Fijo 04/09/2014 6 FO-A.7.1.1-2-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion
--- 0 Creacion y aprobacioén del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Actualizacion de formato del
documento. Consejo de

Se  modific6 el  formulario, | Administracion
0 1 . 01/10/2014
sustituyendo el nombre del Auxiliar | Sesion: DL-826/2014

de Activo Fijo por Asistente de | Fecha: 04/09/2014
Servicios Administrativos.

C

1SO 9001

¥ lcontec
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE | Aprobacion: | Nivel: Codigo

MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO 04/09/2014 4 PO-A.7.1.2-3

FISDL

Elabora / Modifica Res ponsable
Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes MarcofAnto@iva Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento d%Servicios Administrativos
\
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
i P o W
Gomate ‘I écmc;)_ Consuitive Ahm RO B ADO
FIS0L Consejo de Administracion FASDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesiéon: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

gSrlcontac

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 01/10/2014



Procedimiento de Control de | Aprobacion: Nivel: Codigo F | S D |_
Movimiento de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.2-3

I. Objetivo General

Efectuar el control de los activos fijos de la Institucion asignados a los empleados, registrando y

documentando cualquier cambio de asignacion de los bienes bajo su responsabilidad.

Il.Alcance

Desde la solicitud de movimiento de activo fijo hasta la actualizacion y asignacion del activo fijo en el

sistema.

C

1SO 9001

¥ lcontec
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o o ) Ny Aprobacién: Nivel: Cédigo
Procedimiento de Control de Movimiento de Activo Fijo F|SD |_
04/09/2014 4 PO-A.7.1.2-3
Il. Flujograma:
Asistente de Servicios Asistente de Servicios
Empleado FISDL Administrativos Administrativos

Necesidad de
Movimiento 1

de Activo Fijo odifi 2. a. b. si 4,
INICIO e?zzoga/sn;ﬁgmza d):a »| Recibe y revisa Hoja ¢ Solicitud ¢Es traslado Registra y asigna
9 de Movimiento Qmplety nterno? activo [al empleado

Hoja de Movimiento

~
Asistente de Servicios
Administrativos

3.
Devuelve la Hoja de
Movimiento a
solicitante

~

Empleado FISDL
Empleado FISDL Empleado FISDL

7. 6.
— Devuelve el activo Fijo Registra entrada del
al Custodio activo en porteria

5.
Registra salida del
activo en porteria

c

Si -
¢ Devuelve en

S

ES

Asistente de Servicios

Adminigtrativos Empleado FISDL
11.
Gestiona la devolucién
. - del bien
Asistente de Servicios
Administrativos

8.
Solicita Informe sobre |, Si
extravio o dafio del |~
activo
Asistente de Servicios Comité de Deduccion
No Administrativos de Responsabilidades
9. 10.
> Tramita reclamo con > Deduccion de Dictamen
Aseguradora responsabilidades Técnico de
CDR aplicado
Y Activo Fijo
1SO 9001 Activo Fijo devuelto / \ reasignado / descargado
> FIN « g 9

¥ lcontec \—/

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 3 de 7
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SC-CER202187

Procedimiento de Control de
Movimiento de Activo Fijo

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

PO-A.7.1.2-3

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora/ modifica y entrega solicitud Hoja de
Movimiento.

Llena la hoja de movimiento de Activo Fijo,
gestiona las firmas correspondientes para su

validez. Y modifica en caso de ser necesario.

Empleado FISDL

FO-A.7.1.2-1
Hoja de
Movimiento de

Activo Fijo

Si

Recibe y revisa Hoja de Movimiento.

Recibe y revisa la Hoja de Movimiento,

comprobando que esté completa y

correctamente llena, ademas verifica que esté

firmada por los involucrados.

Asistente de
Servicios

Administrativos

Si

¢Solicitud completa?
Si es “SI” pasa a “¢Es Traslado Interno?, si es
“NO” pasa a “Devuelve la Hoja de Movimiento a

solicitante”

No

Devuelve la Hoja de Movimiento a solicitante
Al

Movimiento se devolvera al solicitante para que

contar con observaciones la Hoja de
la complete o corrija. Pasa a “Elabora/modifica y

entrega solicitud de Hoja de Movimiento”.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

¢ Es traslado Interno?
Si es “SI” pasa a “Registra y asigna activo al
empleado”, si es “NO” pasa a “Registra salida del

activo en porteria”.

No

Registra y asigna el activo al empleado

El Asistente de Servicios Administrativos procede
a realizar en el SISTEMA DE ACTIVO FIJO la
descarga de los activos en el empleado que
entrega y reasignandolo al nuevo custodio.
Completa el traslado interno de (los) activo (s).

Finaliza el procedimiento.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

Registra salida del activo en porteria
El vigilante registrara el movimiento en el sistema
de control de entrada y salida de activo. Este

sistema notificara al Asistente de Servicios

Empleado FISDL

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Control de

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

Movimiento de Activo Fijo

04/09/2014

4 PO-A.7.1.2-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Control

Formulario Calidad

Administrativos de la salida del activo. Cuando el
empleado que registra la salida de (los) activo(s)
NO es el

presentar en vigilancia el FO-A.7.1.2-1-1 Hoja de

empleado custodio, éste debera

Movimiento debidamente autorizada.

¢Devuelve en plazo?
Si es “SI” pasa a “Registra entrada del activo en
“NO”

devolucion del bien”.

porteria”, si es pasa a “Gestiona la

No

Registra entrada de activo en porteria

El vigilante registrara el movimiento en el sistema
de control de entrada y salida de activo. Este
sistema notificard al Asistente de Servicios

Administrativos de la entrada del activo.

Empleado FISDL

No

Devuelve activo fijo a custodio
El empleado FISDL hace entrega del (los) activo

(s) al empleado custodio.

Empleado FISDL

No

JActivo dafiado?
Si es “SI” pasa a “Solicita Informe sobre extravio
es “NO”, Finaliza el

o dafio del activo”, si

procedimiento.

No

Solicita Informe sobre extravio o dafio del
activo

En caso de entregarse el activo dafiado o no
entregarlo al empleado Custodio, el Asistente de
Servicios Administrativos solicitara al empleado
custodio que le presente un informe sobre el
extravio o dafio para realizar el seguimiento

correspondiente.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

Tramita reclamo con Aseguradora
Presenta el reclamo a aseguradora con base al

informe recibido.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

10

Deduccion de Responsabilidades
El Comité de Deduccion de Responsabilidades

analiza la responsabilidad del empleado sobre el

extravio o dafio y dictamina las acciones a tomar.

Comité de
Deducciéon de

Responsabilidades

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Control de | Aprobacion: Nivel: Codigo F | S D |_

Movimiento de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.2-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario (C:;?ér;dl
Finaliza el procedimiento.
Gestiona la devolucion del bien Asistente de
11 |El Asistente de Servicios Administrativos Servicios No
gestiona la devolucion del activo fijo. Administrativos

¢ Es extraviado?
Si es “SI” pasa a “Solicita Informe sobre extravio
o dafio del activo”, si es “NO” pasa a “Registra

entrada del activo en porteria”.

V. Documentos Relacionados:

e Ley Corte de Cuentas
e Normas Técnicas de Control Interno del FISDL

e Politicas de Administracion de Activo Fijo (PP-A.7-1-1)

V1. Control de Registros
Archivo Consulta ) o
) i Disposicion
Registro Llenado o Tiempo de )
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta

Hoja de Empleado | Asistente de . .

o o Archivo de ~ Archivo
Movimiento de |FISDL y/o | Servicios y Por fecha 1 afio

] . ] o ) Gestion General
Activo Fijo Custodio Administrativos

C

1SO 9001

¥ lcontec
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Procedimiento de Control de | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Movimiento de Activo Fijo 04/09/2014 PO-A.7.1.2-3
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Se incluyé la actividad “Deduccién de
responsabilidades”
Se  modific6 el cuadro de
inci imi Gerente General
0 1 descripciones, eliminando de la 02/07/2012
actividad “Imprime hoja  de | Fecha: 28/06/2012
responsabilidad para firma de
empleado” el uso del formulario “FO-
A.7.1.2-2 Hoja de responsabilidad
Activo Fijo”".
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 o ) _ y 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del
documento.
Modificacion  del flujograma vy
redaccion de las descripciones de las | Consejo de
actividades. Administracion
2 3 y 01/10/2014
Cambio de nombre del responsable | Sesion: DL-826/2014
de las actividades del Activo Fijo. Fecha: 04/09/2014
Eliminacion de Hoja de
Responsabilidad del Control de
Registros.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 7




FORMULARIO: HOJA DE MOVIMIENTO | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
DE ACTIVO FIJO 20/03/2015 6 FO-A.7.1.2-1-2

FISDL

Elabora / Modifica )E(ésponsmle

Firma: X

Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonio\Aeiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion LeleHs Departgrnebtp s s
Administrativos
Fecha: 20/03/2015 ( = 23/03/2015
Aprueba:
Nombre: Marco Antonig Leiva Garay
@ Cargo: Jefe del Departamento de\Servicios Administrativos
Fecha: 23/03/2015 (
S0 9001 = /

SC-CER202187  \/igencia a partir de: 23/03/2015 |




Formulario: Hoja de Movimiento |AProbacion:| Nivel: Cadigo FISD L
de Activo Fijo 20/03/2015 6 FO-A7.1.2-1-2

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL
HOJA DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FUJO

Hoja de Movimiento No.:

No. Tipo Cadigo: Descripcion: (Marca, Color, Modelo, etc.) Estado del Activo:
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo
Bueno Malo

TIPO DE MOVIMIENTO:

Traslado Interno (completar seccion A) Salida Temporal (completar secciones A y B)

Motivo del movimiento:

}SECCION A. CONTROL DEL MOVIMIENTO

Entregado por: Codigo de empleado(a): Firma:
Recibido por: Cddigo de empleado(a): Firma:
Autorizado por: Firma:

Verificado por:

Asistente de Servicios Administrativos FEClEE s
}SECCION B. PERIODO DEL MOVIMIENTO
Fecha del Préstamo: Fecha de devolucion del Activo:

PARA USO EXCLUSIVO DEL ASISTENTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

Observaciones:

C

1SO 9001
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Formulario: Hoja de Movimiento |AProbacion:| Nivel: Cadigo FISD L
de Activo Fijo 20/03/2015 6 FO-A7.1.2-1-2

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacioén del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Actualizaciéon de formato del . »
Administracion
0 1 documento. 01/10/2014
Sesiéon: DL-826/2014
Actualizacion del formulario.
Fecha: 04/09/2014

Jefe del Departamento
Se agreg0 el campo de fecha en la .
de Servicios

1 2 SECCION A. CONTROL DEL 23/03/2015

Administrativos
MOVIMIENTO.
Fecha: 20/03/2015

C

1SO 9001
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PROCEDIMIENTO RETIRO Aprobacioén: Nivel: Caodigo

PERMANENTE DE ACTIVO FIJO 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3

FISDL

Elabora / Modifica ﬁesp%nsable
Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco?ﬁﬁma Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento de éfrvicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2614
;l_féecomc:::!é B
Oomits {()?é% Eonsmtwo AP R O B AD O
Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesioén: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

dicontec

SC-CER202197  \fijgencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Retiro Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3

I. Objetivo General

Normar el procedimiento que regira el retiro permanente del Activo Fijo que puede ser por diversas
causas: Dafio, extravio, obsolescencia, mal funcionamiento, finalizaciéon de vida util real, donaciones,

venta, subastas, desechos entre otros.

[I. Alcance

Desde la solicitud de retiro del activo del area de la institucion, hasta la disposicién final del activo y el

descargo del registro contable.

C

1S0 8001
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I . _ . Aprobacion: Nivel: Codigo
Procedimiento de Retiro Permanente de Activo Fijo F I S D |_

04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3
. FIUJOgram a Asistente de Servicios Asistente de Servicios o
Solicitud Administrativos Administrativos Especialista
requerimiento de
1. si 2 3

Solicita al area
especializada para el
dictamen técnico

¢Requiere
dictamen
nicp7

Presenta informe —
técnico del activo

Y

descargo de Activo Fijo Presenta documentos
INICIO > .
gue ampara solicitud

de descargo

No
Jefe Servicios
Administrativos /
Asistente de Servicios
Administrativos Y
6. 5. - 4.
i Si C. . .
Apérobau?nes — . P;epg,rat o +Se haré ~Es robado o A[()srobaculanes |
enerales ocumentacion técnica ubasta? dafiado? enerales
PO-D.4.1.1 que rige la subasta PO-D.4.1.1
Jefe Servicios Jefe Servicios
Administrativos, Asistente de Administrativos, Asistente de
Servicios Administrativos, Servicios Administrativos,
Legal, Audltorla Interna y Legal, Aqdntona Interna y Asistente de Servicios
Finanzas Finanzas Administrativos
7.
Hace convocatoria de 8. X 11.
> subasta de activo fijo > Realizan la subasta de 10. N Aprobaciones
segun condiciones los activos fijos Gestiona la donacion ” Generales
aprobadas PO-D.4.1.1
No, desecho

Jefe Servicios
Administrativos, Asistente de
Servicios Administrativos,

Legal, Auditoria Interna y Asistente de Servicios
Finanzas Administrativos
. . 12.
Hace entrega del bien .
> L Entrega activo y <
y documentacion
. elabora acta

requerida

1S0 8001

N
GolEEmEs

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 11



o _ _ N Aprobacion: Nivel: Cadigo
Procedimiento de Retiro Permanente de Activo Fijo F I S D |_
04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3
Jefe de Servicios Jefe de Servicios
Administrativos /Asistente de Administrativos /Asistente de
Servicios Administrativos, Servicios Administrativos,
Auditoria Interna y Auditoria Interna y Asistente de Servicios
Representante de Vigilancia Representante de Vigilancia Administrativos
13 14.
1 , : Elabora acta sobre el 15. 2
»| Efectua el desecho del > . > ! L«
L desecho de los activos Descarga el|Activio Fijo
activo fijo fijos

Asistente de Servicios
Administrativos

Activo fijo descargado del sistema 'y 16.
retirado de la institucién Entrega documentos
FIN < de descargo al <
Departamento de
Contabilidad

C

1S0 8001

SC-CER202197
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Procedimiento de Retiro Aprobacion: | Nivel: Codigo
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3 FISDL
IV. Descripcion General:
No, Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁéfdl
Presenta documentos que amparan solicitud
de descargo.
El Asistente de Servicios Administrativos| Asistente de
1 |presenta al Jefe del Departamento de Servicios Servicios Si
Administrativos un listado de activos y las| Administrativos
condiciones en que se encuentran, todo para
contar con la autorizacion del descargo.
¢Requiere dictamen técnico?
Si es “SI” pasa a “Solicita al area especializada
2 para el dictamen técnico”, si es “NO” pasa a la No
“PO-D.4.1.1 Aprobaciones Generales”.
Solicita al area especializada para el dictamen
técnico
El Asistente de Servicios Administrativos solicita Asistente de
2 |al area o departamento especializado Ila Servicios No
evaluacion del equipo y la elaboracion de un| Administrativos
informe técnico. La solicitud la podra realizar
mediante memo o correo electronico.
Presenta informe técnico del activo
El especialista entrega el informe técnico al
3 Especialista Si
Asistente de Servicios Administrativos y en el
determina el estado del activo fijo.
Se hace Ilamado al Procedimiento de
“Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1" en este )
4 momento el Consejo de Administracion aprobara S
el descargo de(los) activo(s).
.Es robado o dafiado?
b |[Si es “SI” pasa a “Descarga el activo fijo”, si es No
“NQO” pasa a “Se hara subasta?
.Se hara subasta?
Si es “SI” pasa a “Prepara documentacion
Cc |técnica que rige la subasta” si es “NO” pasa a No
“¢,Es una donacién?”

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Retiro Aprobacion Nivel: Codigo FISDL
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
Prepara documentacion técnica que rige la
subasta. o
o o Jefe de Servicios
Se determinaran las condiciones y la o )
N o Administrativos /
documentacién que regira la subasta de acuerdo )
5 » L Asistente de No
a la Ley y las Politicas Internas de la Institucion, o
o i ) . Servicios
el procedimiento de valto de activo (s), asi como o )
) o Administrativos
la forma de convocatoria que se realizard por
medios de prensa escrita, electrénica u otros.
Se hace Illamado al Procedimiento de
“Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1" en este
6 | momento el Consejo de Administracién aprueba Si
las condiciones y el procedimiento para subastar
los bienes.
Hace convocatoria de subasta de activo fijo
segun condiciones aprobadas.
Se realizaréa la convocatoria a los interesados en Asistente de
7 |la subasta de activo fijjo por medio de prensa Servicios No
escrita, electrénica u otros y se establecera en | Administrativos
ella las condiciones 0 mecanismos que serviran
de base para subastar.
. ) N Jefe de Servicios
Realizan la subasta de los activos fijos . )
) Administrativos /
Se lleva a cabo la subasta con la presencia de )
Asistente de
dos representantes del Departamento de o
o o ) Servicios
8 | Servicios Administrativos, uno del Departamento o ) No
o Administrativos /
Legal, uno de Auditoria Interna y uno de la o
. ) i Legal / Auditoria
Gerencia de Finanzas, los cuales daran fe de la
Interna y
subasta. .
Finanzas
Jefe de Servicios
Hace entrega del bien y documentacién | Administrativos /
requerida Asistente de
9 Se entrega el activo subastado y se emiten los Servicios N
o
documentos legales que amparan la posesion | Administrativos /
del(los) activo(s) a nombre del comprador. Pasa | Legal / Auditoria
@ a “Descarga el Activo Fijo”. Interna 'y
Finanzas
150 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Retiro Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
¢Es unadonaciéon?
d |Si es “SI” pasa a “Gestiona la donacién” si es No
“NQO” pasa a “Efectta el desecho del activo fijo”.
Gestiona la donacién
Verifica si existen solicitudes de Instituciones
interesadas en la donacidon y/o se evalla la
donacion para Organismos, Instituciones, etc. )
_ ) ) Asistente de
que necesiten el (los) activo (s), determinando o
10 3 ] ] o ] Servicios No
ademas el tipo, cantidad y condiciones de activo . ]
i o Administrativos
(s) que podran ser donados. Se enviara un
correo electronico a las partes interesadas
notificando el (los) activo (s) que podran solicitar
en concepto de donacion.
Se hace Ilamado al Procedimiento de
“Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1" en este
11 | momento el Consejo de Administracion aprobara Si
la descarga de Activo(s) Fijo(s) en calidad de
donacion.
Entrega activo y elabora acta
Se hace la entrega de la donacion y se elabora )
i Asistente de
un acta en la cual se detalla lo donado y ésta o )
12 i i Servicios Si
serd firmada por los responsables de la o )
y S Administrativos
donacién y el representante de los beneficiarios.
Pasa a “Descarga el Activo Fijo”
Jefe de Servicios
Efectua el desecho del activo fijo Administrativos /
13 Se toman fotografias a los activos fijos que se Asistente de Si
i
desecharan antes de efectuar el desecho, Servicios
dejandose como evidencia. Administrativos /
Auditoria Interna
. Jefe de Servicios
Elabora acta sobre el desecho de Activos . )
§ Administrativos /
Fijos )
Asistente de
14 | Se elabora el acta de desecho con las personas o No
] ] Servicios
involucradas en el proceso y firman cada uno de o )
Administrativos /
ellos. o
Auditoria Interna

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Retiro Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3
L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Descarga el activo fijo Asistente de
15 |Se procede a su descargo en el SISTEMA DE Servicios No
ACTIVOS FIJOS. Administrativos
Entrega documentos de descargo al
Departamento de Contabilidad
Al realizar el descargo en el Sistema de Activos
Fijos, éste generara una partida contable la que Asistente de
16 |firmara el Asistente de Servicios Administrativos Servicios Si
y entregara al Departamento de Contabilidad. La| Administrativos
partida contable se documentara de acuerdo a la
actividad realizada (Punto de Consejo de
Administracién y Acta de donacion / desecho).
V. Documentos Relacionados:
e Disposiciones Generales de Presupuesto
e Ley Corte de Cuentas
o LeyAFI
e Politicas de Activo Fijo
e SubProcedimiento de Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
VI. Control de Registros
Archivo Consulta . L
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
) Asistente  de _ _
Dictamen o o Archivo de . Archivo
o Especialista Servicios y Cronoldgico | 1 afio
Técnico o ) Gestion General
Administrativos
Punto de ~ |Asistente  de _ _
) Jefe Servicios o Archivo de . Archivo
Consejo de o . Servicios . Cronoldgico |1 afio
o . Administrativos o ) Gestion General
Administracion Administrativos
Recorte de | Asistente  de | Asistente  de . .
o o o Archivo de . ~ Archivo
Publicaciones | Servicios Servicios ~ Cronoldgico | 1 afio
. o . o ) Gestion General
de convocatoria | Administrativos | Administrativos

1S0 8001
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Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 11
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Procedimiento de Retiro Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 4 PO-A.7.1.3-3
Archivo Consulta . o
Registro Llenado N Tiempo de D'SDQSICIOH
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
de subastas
Acta de entrega | Asistente  de | Asistente  de . .
. i o o Archivo de . Archivo
del Activo Fijo | Servicios Servicios ~ Cronoldgico | 1 afio
o . o ) Gestion General
subastado Administrativos | Administrativos
Asistente  de | Asistente  de _ _
Acta de o o Archivo de ) Archivo
) Servicios Servicios ) Cronolégico | 1 afio
Donacion o _ . ) Gestion General
Administrativos | Administrativos
Asistente  de | Asistente  de _ _
Acta de o o Archivo de ) Archivo
Servicios Servicios . Cronolégico | 1 afio
Desecho o . o ] Gestion General
Administrativos | Administrativos
) Asistente  de | Asistente  de . .
Partida de o o Archivo de . ~ Archivo
Servicios Servicios . Cronoldgico | 1 afio
descargo o . o ) Gestion General
Administrativos | Administrativos

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Retiro
Permanente de Activo Fijo

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo

04/09/2014

PO-A.7.1.3-3

FISDL

VII.Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del

procedimiento.

Consejo

Administracion
Sesiéon: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

de

17/03/2011

Se modifico la actividad “Verifica
documentos que amparan solicitud
de descargo” eliminando el uso del
“FO-A.7.1.2-1 Hoja de

Movimiento de Activo Fijo”.

formulario

En la actividad “Solicita al area

especializada para el dictamen
técnico.” Se agregd la opcién de
medio de

recibir solicitudes por

correo electronico.
Se cambidé el nombre del Jefe de
Servicios Generales por Jefe de

Servicios Administrativos.

Se cambidé el nombre de Encargado
de Activo Fijo por Auxiliar de Activo
Fijo

del

departamento de contabilidad de las

Se eliminé la participacién

actividades:

- Efectia el desecho del activo fijo.

- Elabora acta sobre el desecho de
Activos Fijos.

En el cuadro Control de Registros se
amplié la descripcién del registro
de

sistema del descargo de la Partida

Reporte generado a través

Contable.

Gerente General

Fecha: 28/06/2012

02/07/2012

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Retiro Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Permanente de Activo Fijo 04/09/2014 PO-A.7.1.3-3
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Actualizacion del Procedimiento y | Administracion.
1 2 L . . , 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del
documento.
Modificacion  del flujograma vy
redaccion de las descripciones de las
actividades.
Cambio de nombre del responsable
de las actividades del Activo Fijo. ]
Consejo de
Cambio de nombre del Reporte de - L
Administracion
2 3 descargo de la partida contable en el . 01/10/2014
. Sesion: DL-826/2014
Control de Registros.
L Fecha: 04/09/2014
Eliminacibn de memos o correos
electronicos solicitando el descargo
del Control de Registros.
Eliminacién de Punto de Comité
Técnico del Control de Registros.
Actualizacion de documentos
relacionados.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Aprobacion: Nivel: [ Cédigo:
DE INFRAESTRUCTURA E

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: & @
an Chrpewias | CFopecin, —
Marco Anto Eﬁ?eiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
Nombre: ) . ;
Gar Bottari Bottari
Cargo: defe del I;)el'parte:lmento Gerente General Gerente General
Administrativo
Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
o Bme APROB.ADO
it ‘Té : i , e R
ot g&f‘é%,;"”‘“"'”’ Consejo de Administracidn HSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1064/2017 Fecha: 26/09/2017 Sesidn: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017

150 800)

& Icontec

SC-LER20217 - \figancia a partir de: 02/10/2017




Procedimiento de Mantenimiento | AProbacion:

Nivel:

Caédigo:

de Infraestructura e Instalaciones | 2g/09/2017

PO-A.7.2-3.1

FISDL

C

1S0 8001

SC-CER202197

l. Objetivo General

Normar el Procedimiento que regira el mantenimiento de Infraestructura de la Institucién.

. Alcance

Desde la recepcién de la solicitud de mantenimiento de instalaciones hasta que se ha realizado y recibido

a satisfaccion por el Departamento Administrativo del FISDL.

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 2 de 8



Procedimiento de Mantenimiento de Aprobacion: Nivel: Cadigo: FISDL

Infraestructura e Instalaciones 28/09/2017 4 PO-A.7.2-3.1
Il. Flujograma:
Auxiliar de Servicio al Auxiliar de
Solicitante Cliente Mantenimiento
Necesidad de .
Mantenimiento de | 1. . Si ip 2 . 3
las Instalaciones_| Solicita mantenimiento ¢Es Ingresa/ reprograma ¢ Necesita . :
INICIO de infraestructura e Qantenimiento solicitud y |asigna Qndos de Cajz Gestlgr;?nforr;dos y
instalaciones a s responsable P
No
Auxiliar de Aucxiljar de
Mantenimiento ManteRimiento
6.
i4 ) ~ Devuelto a solicitante por Mantenimiento 4.
GC?)Srﬂ(I’)ant(;jse Si dis;(:[.ir:(ilbsitli?iad falta de financiamient menor realizado 5. . Realiza mantenimiento |
- . ; Cierra la|solicitud A de infraestructura e
PresupuestaHa . .
AdrF;r;sKeg;vos instalaciones
. No

Mantenimiento de infraestructura e
instalacion realizado

1S0 8001

N
GolEEmEs

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 3 de 8
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Procedimiento de Mantenimiento
de Infraestructura e Instalaciones

Aprobacién: Nivel:

Caédigo:

28/09/2017 4

PO-A.7.2-3.1

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Solicita mantenimiento de infraestructura e
instalaciones.

El solicitante a través de una llamada telefénica o
correo electrénico solicita el mantenimiento de

infraestructura e instalaciones.

Solicitante

No

¢Es mantenimiento menor?

Si es SI, se continda con “Ingresa/ reprograma
solicitud y asigna responsable”

Si es NO, se continta con “¢ Existe disponibilidad

presupuestaria?”.

Ingresa/ reprograma solicitud y asigna
responsable.

Recibe el requerimiento y procede a ingresarlo
en el SISTEMA DE REQUERIMIENTOS vy al
mismo tiempo asigna responsable de darle
seguimiento. Procede a reprogramar cuando las
razones que informan los responsables de

realizar las actividades lo justifiquen.

Auxiliar de
Servicio al

Cliente

No

¢Necesita fondos de Caja Chica?

Si es SI, se continda con “Gestiona fondos y
compra”

Si es NO, se continla con “Realiza
mantenimiento de infraestructura e

instalaciones”.

Gestiona fondos y compra.

El Auxiliar de Mantenimiento, gestiona al
Encargado de la Caja Chica del Departamento
Administrativo, el otorgamiento de fondos para el
mantenimiento de infraestructura e instalaciones
de acuerdo a lo establecido en la PP-A.7-5
Politica Operativa de Caja Chica para el
funcionamiento Institucional.

El Auxiliar de Mantenimiento procede con la

compra de lo necesitado y presenta facturas para

Auxiliar de

Mantenimiento

No

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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Procedimiento de Mantenimiento
de Infraestructura e Instalaciones

Aprobacién: Nivel:

Caédigo:

28/09/2017 4

PO-A.7.2-3.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

liquidar lo otorgado.

Realiza mantenimiento de infraestructura e
instalaciones.

Se procede a la verificacion del problema y se
efectia el mantenimiento requerido en la

solicitud.

Auxiliar de

Mantenimiento

No

Cierra la solicitud.

Ingresa al SISTEMA DE REQUERIMIENTOS vy
procede a cerrar o dar por terminado el
requerimiento, cuando ya fue realizado. Luego
finaliza el procedimiento.

El control de calidad se da mediante la consulta
automatica al cliente a través del sistema sobre
la satisfaccion del servicio recibido, de no ser asi,

lo reporta y se abre un nuevo requerimiento.

Auxiliar de

Mantenimiento

Si

¢Existe disponibilidad presupuestaria?

Si es SI, se continta con “PR-A.8 Gestion de
Contratos Administrativos.”

Si es NO, se devuelve a solicitante por falta de

financiamiento y finaliza el procedimiento.

Proceso PR-A.8 Gestion de Contratos
Administrativos.

Se hace un llamado al proceso de PR-A.8
Gestion de Contratos Administrativos, con el fin
de realizar el proceso de adquisicion del bien/

servicio requerido.

Fin del procedimiento.

No

V.

Documentos Relacionados:

Ley Corte de Cuentas

Ley AFI

Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas del FISDL

Politica Operativa de Caja Chica para el funcionamiento Institucional (PP-A.7-5)

Proceso Gestion de Contratos Administrativos (PR-A.8)

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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Aprobacién: Nivel: Caédigo:
FISDL

28/09/2017 4 PO-A.7.2-3.1

Procedimiento de Mantenimiento
de Infraestructura e Instalaciones

VI.  Control de Registros
Archivo Consulta . L
Tiempo de Dlsp(_)S|C|on

Final

Lugar Criterio Consulta

Llenado Responsable

Registro

N/A

C

1S0 9001
Péagina 6 de 8
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Procedimiento de Mantenimiento | AProbacion: | Nivel: Cadigo: FISDL
de Infraestructura e Instalaciones | 2g/09/2017 4 PO-A.7.2-3.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracién
0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Cambio de responsables en las
actividades y en Cuadro de Control
de Registros.
Antes Auxiliar de Seguimiento de Gerente General
0 1 Contratos, ahora Secretaria de . 02/07/2012
e - . Fecha: 28/06/2012
Servicios Administrativos.
Se Agregd la decision “¢Existe
disponibilidad presupuestaria?” en el
procedimiento.
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento vy | Administracion.
! 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 17/12/2012
Fecha: 29/11/2012
El documento sube un nivel debido a
la eliminacién del Subproceso que lo
contenia. Cambio de cddigo del PO-
A.7.2.1 al PO-A.7.2. Mantenimiento
de Infraestructura e instalaciones.
Actualizacion de  formato  del
documento.
Consejo de
Modificacion  del alcance del | Administracion
2 3 procedimiento, cambio de las | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
actividades del flujograma, asi como | Fecha: 04/09/2014
la ampliacién de las descripciones en
el cuadro de descripcién general.
Cambio de nombre del responsable
de Seguimiento de Contratos por
Asistente de Servicios
Administrativos.
Cambio en el nombre del
departamento.
Cambio en el Flujograma vy
Descripcion de Actividades en la cual
se incorporr)(’) (;Nece_si_ta f(‘)‘ndos_ de Consejo de
. a1 l(zjaja(lj Chlcg. Y Ia”aCt|V|dad Gestiona | Agministracion 02110/2017
: ondos y -.ompra. Sesién: DL-979/2017
Se hace el llamado al Proceso PR- _
A.8 Gestion de Contratos | Fecha: 28/09/2017
Administrativos.
Se eliminaron los registros:
- Orden de inicio
- Informe de mantenimiento
1S0 8001
Y icontec
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 7 de 8
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Procedimiento de Mantenimiento | AProbacion: | Nivel: Codigo: FISDL
de Infraestructura e Instalaciones | 2g/09/2017 PO-A.7.2-3.1

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

efectuado

- Acta de recepcién de servicios

Se incorpor6 como documento
relacionado la Politica Operativa de
Caja Chica para el funcionamiento

Institucional (PP-A.7-5).

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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FORMULARIO: ACTA DE RECEPCION | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo

DE SERVICIOS 04/09/2014 6 FO-A.7.2-1-0

FISDL

Elabora / Modifica /Resggonsable

Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antofio Leiva Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento d\a Servicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

o Rzcomends

s APROBADO

Consejo Ge Administracion FSOL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
e, Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesioén: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

|||||||||||||

SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Acta de Recepcién |AProbacion: | Nivel: Codigo F|SD L
de Servicios 04/09/2014 6 FO-A.7.2-1-0

F I S D I_ ACTA DE RECEPCION DE SERVICIOS
San Salvador, alas horas del dia de de 20
Reunidos los sefiores (Nombre y cargo del que recibe) en representacion de
(Nombre Gerencia o Departamento) y (Nombre del representante del prestador de servicios)

en representacion de (Nombre de empresa prestadora de servicios) , con el propdsito de hacer entrega

formal al FISDL por parte de este, lo siguiente: (Descripcion del servicio)

(Descripcion del servicios)

correspondiente al (Nombre de Contrato u Orden de Compra) No.

de fecha se da(n) por recibido(s), haciendo constar que el(los) servicio(s) cumple(n)

con las condiciones y especificaciones técnicas, previamente definidas por la institucion.

Y no habiendo mas que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente acta.

ENTREGA (PRESTADOR DE SERVICIOS) RECIBE (ADMINISTRADOR DEL CONTRATO)
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3




Formulario: Acta de Recepcién |AProbacion: | Nivel: Codigo F|SD L
de Servicios 04/09/2014 6 FO-A.7.2-1-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion
- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 8001
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SUBPROCESO DE ADMINISTRACION | Aprobacién: | Nivel: Cédigo
DE FLOTA VEHICULAR 04/09/2014 3 PR-A7.3-3
Elabora / Modifica ﬁesponsable
Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonio\Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de ¥ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2\)14

Recomends
Comité Técmeo Consuitive

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo

de Administracion

@ Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesioén: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014




o . _ Aprobacién: Nivel: Cadigo
Subproceso de Administracién de Flota Vehicular FISDL
04/09/2014 3 PR-A.7.3-3

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacién Institucional
D.2 Gestiéon de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente
D.4 Gestidon de Normativa Interna

INSUMOS:

e Solicitudes de asignacion de
vehiculos

o Notificacion de averias del
vehiculo

Klometraje del vehiculo PO-A.7.3.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE PRODUCTOS:
ggl?;:;t(()j gosn e;i"rg; VEH|CU LOS ’ ::/::cliicgilc?ngrs] 32:?33 utilizado

Bitacora del vehiculo

Diagnoéstico de fallas N CLIENTES:
PO-A.7.3.3 ADMINISTRACION DE LA FLOTA VEHICULAR * Unidades def FISDL
PROVEEDORES:

e Unidades del FISDL

o Distribuidores de vehiculos

e Proveedor de servicios de
mantenimiento de vehiculos

e Aseguradoras
A.1 Gestion Legal

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del Banco de Contratistas

A.6 Administracién de Recursos Financieros

A.4 Gestion del Talento Humano

C
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Subproceso de Administracion de [AProbacion: | Nivel: Cadigo o S DL
Flota Vehicular 04/09/2014 3 PR-A.7.3-3
II.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 _ 17/03/2011
subproceso. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los | Gerente General
0 1 20/04/2012
procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
e Se agregé el apartado Il
Caracterizacion.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso y | Administracion.
1 2 o ) . . 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del
documento.
Eliminacién del Procedimiento PO-
A.7.3.1 Adquisicibn de la Flota | Consejo de
Vehicular, debido a que se gestionara | Administracion
2 3 ) _ 01/10/2014
como proceso de contratacion. Sesion: DL-826/2014
Eliminacién del cuadro de | Fecha: 04/09/2014
caracterizaciéon del Sub Proceso, se
consolidara un cuadro de
caracterizacion en el nivel superior.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cdédigo

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE VEHICULOS BHlgLA 4 PO-A7.3.2-2

FISDL

Elabora / Modifica Besponsaglg
Firma: 3
N
TN
Nombre: Milena de JesUs Reyes Fuentes Marco Antonio\Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de §ivicios Administrativos
\
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends };;& zr
Qomité Téenmco Consuitive B SRNE
FISDL Consejo de Administracisy
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
— Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

& icontec

inTarAaeisAol

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014



Pr_oc_edimiento de_ Aprobacion: Nivel: Caodigo
Mantenimiento Preventivo y F | S DL
Correctivo de Vehiculos 04/09/2014 4 PO-A.7.3.2-2

I. Objetivo General

Determinar los lineamientos a seguir para el efectivo mantenimiento preventivo y correctivo, garantizando

el buen funcionamiento de la flota de vehiculos de la institucion.

Il.Alcance

Desde el monitoreo del kilometraje de los vehiculos y reportes de fallas, hasta el cumplimiento del tiempo

de vida til.

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 6




Procedimiento de Mantenimiento Preventivo | ApProbacion: Nivel: Cadigo F I S D L

y Correctivo de Vehiculos 04/09/2014 4 PO-A7.3.2-2
Il. Flujograma:
Asistente de Flota
Kilometraje del Vehicular Taller/Motorista Taller
vehiculo en bitacora/
fallas reportadas por 1.
usuarios Llena Solicitud de 2. a >
INICIO > Mantenimiento de »| Retira el vehiculo de ¢Mantenimient Efectla el —
Vehiculos estacionamiento Qrrecty mantenimiento
Si
Asistente de Flota
Vehicular Taller
4. No 3.
Devuelve presupuesto é Elabora / modifica |«
ataller a Presupuesto
I 4
Asistente de Flota Asistente de Flota
Vehicular Vehicular / Motorista Taller
9. Si c 7. 6.
FIN Recibe el vehiculo |« ¢Se recibe a Verifica y realiza < Hace entrega del |«
conforme \@{facc'o : pruebas vehiculo
No

Asistente de Flota
Vehicular

8.
Devuelve al taller

A

C

1SO 9001

¥ lcontec

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 6



Pr_oc_edimiento de_ Aprobacion: Nivel: Caodigo
Mantenimiento Preventivo y F | S DL
Correctivo de Vehiculos 04/09/2014 4 PO-A.7.3.2-2

V. Descripcion General:

N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Llena Solicitud de Mantenimiento de
Vehiculos
N . . i » FO-A.7.3.2-1
Se verifica el kilometraje del vehiculo en bitacora ) o
Asistente de Solicitud de
1 |y al encontrar desperfectos o fallas, se llena la No

o o Flota Vehicular | mantenimiento de
Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos.
) vehiculos
También se toman en cuenta las fallas o

desperfectos reportadas por los usuarios.

Retiro de vehiculo de estacionamiento.

Previamente se hace contacto con el taller ]
2 i i Taller/Motorista No
contratado que proceda a retira el vehiculo del

estacionamiento.

¢Mantenimiento correctivo?
a |Sies “Sl" pasa a “Elabora/Modifica presupuesto”, No

si es “NO” pasa a “Efectta el mantenimiento”

Elabora/Modifica Presupuesto.

El taller presenta un presupuesto del
mantenimiento correctivo donde detalla el costo
3 ) Taller No
de los repuestos y mano de obra. El Asistente de
Flota Vehicular ajusta el presupuesto de acuerdo

a la necesidad real del vehiculo.

¢Aprueba el Presupuesto?
b |Si es “SI” pasa a “Efectia el mantenimiento”, si No

es “NO” pasa a “Devuelve presupuesto a taller”

Devuelve Presupuesto a Taller.
Se devuelve presupuesto al taller para| Asistente de
verificacion y modificacion de observaciones| Flota Vehicular

hechas en precios del mantenimiento correctivo.

Efectlua el Mantenimiento.
5 | El encargado del taller realiza el mantenimiento Taller No

requerido por el Asistente de la Flota Vehicular.

Hace Entrega del Vehiculo.

Al finalizar el mantenimiento, se verifica el
6 Taller No

correcto funcionamiento del vehiculo y el
encargado de taller hace entrega del mismo.

1SO 9001

¥ lcontec

SC-CER202197  v/jgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 6




Pr_oc_edimiento de_ Aprobacion: Nivel: Caodigo
Mantenimiento Preventivo y F | S DL
Correctivo de Vehiculos 04/09/2014 4 PO-A.7.3.2-2
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl

Verifica y Realiza Pruebas. )
N ] . Asistente de
Se verifica y se realizan las pruebas necesarias ]
7 i . Flota Vehicular / No
al vehiculo, para darse por satisfecho el )
o ) Motorista
mantenimiento realizado.

.Se recibe a Satisfaccion?
c |Sies “Si” pasa a “Recibe el vehiculo conforme”, No

si es “NO” pasa a “Devuelve a Taller”.

Devuelve a Taller.
Informa al encargado del taller sobre las Asistente de
inconformidades respecto al mantenimiento o de | Flota Vehicular

nuevas fallas y devuelve el vehiculo al taller.

¢Nueva falla?
d |Sies“Sl” pasa a “Elabora/modifica Presupuesto” No

si es “NO” pasa a “Efectla el mantenimiento”.

Recibe el vehiculo conforme.
9 Se verifica el buen funcionamiento del vehiculo y Asistente de S

i
gque contenga todos sus accesorios y se recibe el | Flota Vehicular

vehiculo conforme.

V. Documentos Relacionados:
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones

e Ley de Corte de Cuentas,
o LeyAFl
e Politica de Administracion de Flota Vehicular (PP-A.7-2)

VI.  Control de Registros

Archivo Consulta . o
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Solicitud de Asistente | Asistente de ) .
o Archivo de | Por placay Archivo
mantenimiento | de Flota Flota y o 1 afio
i . . Gestion cronolégicamente General
de vehiculos Vehicular | Vehicular
Actas de ] ]
N Asistente | Asistente de ) )
recepcion de Archivo de | Por placay Archivo
i de Flota Flota . o 1 afio
vehiculos . . Gestion cronolégicamente General
Vehicular | Vehicular
reparados
1S0 9001

¥ lcontec

SC-CER202197  v/jgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 6
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Pr_oc_edimiento de_ Aprobacion: Nivel: Cédigo
Mantenimiento Preventivo y F I S D |_
Correctivo de Vehiculos 04/09/2014 PO-A.7.3.2-2
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion
0 o _ 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacion del Procedimiento y | Administracion.
0 1 e . . _ 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del .
Consejo de
documento. . .
Administracion
1 2 Modificacion del Nombre del Auxiliar y 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
de Flota Vehicular por Asistente de
: Fecha: 04/09/2014
Flota Vehicular.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 6 de 6




FORMULARIO: MANTENIMIENTO Aprobacion: Nivel: Cadigo

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
VEHICULOS 04/09/2014 6 FO-A.7.3.2-1-1

FISDL

[

Elabora / Modifica [Resppnsable
Firma: ;é % g"
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antoni* Leiva Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento de%ervicios Administrativos
\
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comité Tecmco Consuitive AP ROBADO
£FISDL Consejo de Administracidn FISp,
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Mantenimiento | Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Preventivo y Correctivo de F | S D L
Vehiculos 04/09/2014 6 FO-A7.3.2-1-1

FONDO DE INVERSION 50CIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL DE EL
SALVADOR - FISDL

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

N*® 000
GERENCIA | DEPARTAMENTO: FECHA: ! !
DATOS GENERALES DEL VEHICULD |
PLACA: MARCA:
CLASE: COMBU $TIBLE:
KILOMETRAJE:
TIPO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO MAYOR: | PREVENTIMOMENOR: | | CORRECTIAD: | |
DESCRIPCION DEL PROBLEMA |
Momibra y Hﬁmﬂ
Firma diat '.!I-qu.lm
solicitants: e
. . Jafa dia to da Sarviclos

Cargo: Aslstanta da Flota Vahicutar Cargo: Dapartamanta da
ENTREGA DEL VEHICULO
Hombre y Hombre y
Firma da Firma da
quin quian
antraga: recibe;
Facha: Facha:
DETALLE DE PIEZA § REEMPLAZADAS |
- - OB SERVACIONES

Homibra

y [Flrma

de quian

recibe:

Fecha:

C

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



Formulario: Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo

Preventivo y Correctivo de F | S D L
Vehiculos 04/09/2014 6 FO-A.7.3.2-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Actualizacion de formato del . »
Administracion
0 1 documento. . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Modificacién del Formulario.

C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3
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SC-CER202197

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION | Aprobacién: Nivel: Cédigo
DE FLOTA VEHICULAR 04/09/2014 4 PO-A.7.3.3-3
Elabora / Modifica / Responﬁgble
\\
Firma: '
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Anton\o Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento dé‘Servicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

L'o] 3
Reconends

Comité Tecmco Consuitive

FISDL

APROBADO

Consejo de

Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesiéon: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento Administracion |Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Flota Vehicular 04/09/2014 4 PO-A.7.3.3-3

I. Objetivo General

Administraciéon éptima de la flota vehicular institucional, de manera de poder suplir las necesidades de
transporte de los funcionarios en el cumplimiento de las misiones oficiales.

Il.Alcance

Desde la solicitud de asignacion de vehiculo hasta la devolucion de la unidad y liquidacién de los vales de
combustible.

C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 7



Procedimiento Administracion de Flota Aprobacion: Nivel: Codigo F I S D L
Vehicular 04/09/2014 4 PO-A.7.3.3-3

Il. Flujograma:
Asistente de Flota
Empleado FISDL Vehicular

Solicitud de

asignacion de 1! )
INICIO ehiliclo Solicita préstamo|de > oy
L Entrega vehiculo
vehiculo

Si

a.
¢Requiere
bustiblg”

4

No

Vigilante de parqueo/ Vigilante de parqueo/ Asistente de Servicios

Empleado FISDL Empleado FISDL Administrativos Empleado FISDL

Ingresa \/Géhiculo al S < 4 3.
— 9 . < Registra en control de |« Realiza asighacion de |« Solicita asignacién de |«
parqueo y se registra . . . ) .
Y vigilancia la salida combustible combustible

en control de vigilante

Empleado FISDL Vigilante del parqueo Empleado FISDL

8.
Informa al empleado de
los dafios y elabora
reporte de vigilante

9.
Presenta informe del
dafios del vehiculo

7.
Devuelve Vehiculo

Y

Se ejecuta resolucion Comité de Deduccion
del Comité de de Responsabilidades

Deduccion de

Vehiculo
entregado

@ Responsabilidades 10.
FIN Deduccion de <

A

1S0 9001 responsabilidades

1§) ]COI’I_?GC

.......... anal

SC-OER202187  vsigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 3 de 7
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GRS

2197

Procedimiento Administracion

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo

de Flota Vehicular 04/09/2014

4 PO-A.7.3.3-3

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Solicita préstamo de vehiculo.
SISTEMA DE

la solicitud de

El empleado elabora en el
SOLICITUD DE VEHICULOS

préstamos.

Empleado FISDL

No

Entrega vehiculo.

Al verificar la disponibilidad en el sistema, el
Asistente de Flota Vehicular procede con la
entrega de las llaves y la respectiva bitacora del

vehiculo.

Asistente de Flota

Vehicular

No

¢Requiere combustible?
HSIH

combustible”, si es “NO” pasa a “Registra en

Si es pasa a “Solicita asignacién de

control de vigilancia la salida”.

No

Solicita asignacion de combustible.
Solicita combustible para el destino y/o los dias a

utilizar el vehiculo.

Empleado FISDL

No

Realiza asignacion de combustible.

Se entrega cupones de combustible, de acuerdo
a tabla de kilometrajes preestablecida,
dependiendo de la cantidad de combustible que
contenga el tanque del vehiculo y el destino mas
lejano especificado en la solicitud.

La entrega se registra en hoja de Kardex donde
se especifica: Cantidad de cupones, numeracion
de los cupones entregados, destinos, solicitante,
departamento/gerencia del solicitante, firmas de

solicitante.

Asistente de
Servicios

Administrativos

No

Registra en control de vigilancia la salida

El empleado antes de retirar el vehiculo del
parqueo, realiza una revision de las condiciones
en que lo recibe. El vigilante del parqueo llena el
Control de salida de Parqueos, luego el
empleado solicitante firma el control y procede a

retirar el vehiculo.

Empleado FISDL/
Vigilante de

parqueo

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 4 de 7




C

1SO 9001

GRS

2197

Procedimiento Administracion |AProbacion:

de Flota Vehicular 04/09/2014

4 PO-A.7.3.3-3

Nivel: Cédigo FISDL

N, Descripcién de Actividad

Responsable Formulario

Control
Calidad

Ingresa vehiculo al Parqueo y se registra en
control de vigilante.

El empleado después de cumplir la ruta
asignada, ingresa el vehiculo al parqueo, el
Vigilante de parqueo procede a verificar
condiciones del vehiculo y corrobora que el
estado en que ingresa sea igual al de salida.
También completa el Reporte Semanal de
Parqueos que elaboré al momento de la salida

del vehiculo.

Empleado FISDL/
Vigilante de

parqueo

No

Devuelve vehiculo
7 | Empleado hace entrega formal del vehiculo en el

parqueo, firmado los reportes correspondientes.

Empleado FISDL

No

¢Vigilante reporté anomalia en vehiculo?
Si es “SI”, pasa a “Informa al empleado de los
dafios y elabora reporte de dafos”, Si es “NO”

finaliza el procedimiento.

No

Informa al empleado de dafios y Elabora
Reporte de Vigilante.

Cuando el vehiculo presenta dafios, se le
8 |informa al empleado que tipo de dafio sufrio el
vehiculo durante la salida de campo y elabora un
Reporte de vigilante, para el Asistente de Flota

Vehicular y que éste le dé seguimiento.

FO-A.7.3.3-2

Vigilante del
Reporte de

arqueo
pard Vigilante

Si

Presenta Reporte de dafios del vehiculo.

El Asistente de Flota Vehicular otorga al
Empleado Solicitante un Formulario denominado
9 | “Reporte de dafios de vehiculos” para que detalle
los dafios del mismo, especificando como
sucedid6 el percance y presentando las

evidencias para determinar la responsabilidad.

FO-A.7.3.3-3
Empleado Reporte de
FISDL dafios de

vehiculos

No

Deduccion de responsabilidades
0 El Comité de Deduccion de Responsabilidades
analiza la responsabilidad del empleado vy

dictamina las acciones a tomar.

Comité de
Deducciéon de

Responsabilidades

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 5 de 7
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Procedimiento Administracion
de Flota Vehicular

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo

04/09/2014

4 PO-A.7.3.3-3

FISDL

V. Documentos Relacionados:

e Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Pablica

e Ley de Corte de cuentas

e Normas Técnicas de Control Interno del FISDL

e Guia de actuacién en caso de accidentes o perdidas de la flota vehicular

e Politicas de transporte

e Ley de austeridad del estado

VI.  Control de Registros
Archivo Consulta . .
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Reportes de Vigilante de Asistente de | Archivo de o Archivo
o ) y Cronoldgico 1 afio
vigilante parqueo Flota Vehicular | Gestion General
Reporte de ) ) )
Empleado Asistente de | Archivo de o Archivo
dafios de ) ) Cronolégico 1 afio
i FISDL Flota Vehicular | Gestion General
vehiculo
Hoja de Asistente de Asistente de ] ]
o o Archivo de i . Archivo
entrega de Servicios Servicios . Por vehiculo 1 afio
. o . o ] Gestion General
combustible | Administrativos | Administrativos
Bitacoras de Empleado Asistente de | Archivo de . Archivo
Por vehiculo 1 afio
vehiculos FISDL Flota Vehicular | Gestion General
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 7
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Procedimiento Administracién | AProbacion: Nivel: Codigo F I S D L
de Flota Vehicular 04/09/2014 PO-A.7.3.3-3
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Se modificé la actividad “Llena
formulario de Salida / firma y retira el
vehiculo”, ahora queda “Registra en
control de vigilancia la salida”
Se agreg6 la actividad “Deduccion de | Gerente General
0 1 - 02/07/2012
responsabilidades” Fecha: 28/06/2012
Se modificéd el cuadro de control de
registros, eliminando “Hoja de
Kardex” y se agreg6 “Hoja de entrega
de combustible”
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 o ) _ y 17/12/2012
ratificacién de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del
documento.
Modificacion del Flujograma de
actividades, eliminacién del .
Consejo de
formulario FO-A.7.3.3-1 Solicitud- - .
Administracion
2 3 Programacion de  Servicio de . 01/10/2014
i . Sesion: DL-826/2014
Transporte-Vehiculos, correccion de
. Fecha: 04/09/2014
nombres de formularios.
Cambio de nombre del Auxiliar de
Flota Vehicular por Asistente de la
Flota Vehicular.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: REPORTE DE Aprobacion: Nivel: Cédigo
VIGILANTE 04/09/2014 6 FO-A.7.3.3-2-1
Elabora / Modifica ﬁ‘ésponsable
Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonin\ Leiva Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento de &ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
wonite T eenmco Consuitive Consejo de Administracion FISDL
FISDL #

Aprueba: Consejo de Administracion

Recomienda: Comité Técnico Consultivo
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

«»iconte:

infernasionat

SC-CER202197 Vigencia a

partir de: 01/10/2014




Formulario: Reporte de Aprobacién: Nivel: Codigo FISDL
Vigilante 04/09/2014 6 FO-A.7.3.3-2-1

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR
REPORTE DE VIGILANTE

FECHA DEL REPORTE: UBICACION:

NOMBRE DE VIGILANTE:

EMPRESA DE SEGURIDAD:

MOTIVO DEL REPORTE (Marque con “X” el o los motivos que correspondan)

NO ATENDIO INSTRUCCIONES DEJO LUCES DEL VEHICULO ENCENDIDAS
COMPORTAMIENTO IRRESPETUOSO DEJO VIDRIOS ABIERTOS
USO VEHICULO NO ASIGNADO DEJO PUERTAS DEL VEHICULO SIN SEGURO
NO ENTREGO LLAVES DEL VEHICULO INGRESO CON VEHICULO GOLPEADO
DEJO BASURA EN EL VEHICULO GOLPEO VEHICULO EN PARQUEO
OTRO: Describir:

NOMBRE DE LA PERSONA REPORTADA:

PLACA DEL VEHICULO REPORTADO:

FECHA EN QUE SUCEDIO EL HECHO:

DETALLE DEL REPORTE:

C

1SO 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



Formulario: Reporte de Aprobacioén: Nivel: Cédigo

Vigilante 04/09/2014 6 FO-A.7.3.3-2-1

FISDL

Historial de cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de

Actualizacion de formato del . .,
Administracion

0 1 documento. _ 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Actualizacion del formulario.

C

1SO 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: REPORTE DE DANOS | Aprobacion: | Nivel: Cédigo

DE VEHICULOS 04/09/2014 6 FO-A7.3.3-3-1

FISDL

Elabora / Modifica /R’esp onsable

Firma:
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antoni\Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de %ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2614
Comite (ll?‘;c;icoc(‘,’(c;nsu"t e )
e APRUBADO
Consejo-de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

180 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014



C

1SO 9001
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Formulario: Reporte de Dafios |AProbacion:

Nivel: Cédigo

de Vehiculos 04/09/2014

FISDL

6 FO-A.7.3.3-3-1

CERENCIA/DEPARTAMENTO :

TIPO DE EVENTO

CHOQUE COW UN OBJETO:

ACCIDENTE CON FEATONES:

CHOGUE CON OTRO VEHICULO:

[ ] oafio a vERrcuLo EsTACIONADO: | |
[] oafo POR ELEMENTOS NATURALES:[ |

[ ]

ROBOQ:

DATOS DEL CONDUCTCOR

NOMBRE :

LICENCIA:NUMERG: CLASE:

EXPERIENCIA (Tiempo de tener licencia ):

FECHA DE HACIMIENTO!:

EMISION: VEHCIMIENTO:

DATOS DEL EVENTO

FECHA DEL EVENTO:

LUGAR EXRACTC DEL EVENTO:

DIA

HUBO INSPECCION DE LA DIVISION DE TRANSITO

PUMEQ QUE SE DIRIGLA (hacia el sux,

norte, criente o penienta):

sr[__] :DE QUE SUBDELEGACICHN?:

wol[ ]

L QUE VELOCIDAD?: Ema. fHe.

DESCRIBA COMOC QCURRID

PARTES DANADAS DEL VEHICULO DEL FISDL

PARTES DANADAS DEL VEHICULO PARTICULAR

PAG. 1/2

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 4
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SC-CER202197

Formulario: Reporte de Dafios

Aprobacién: Nivel:

Cédigo

de Vehiculos 04/09/2014 6 FO-A.7.3.3-3-1

FISDL

GRAFICO DEL EVENTD

DATOS DEL VEHICULO PARTICULAR

En:ﬂud!gruﬂ:lr wna pendionte ubicar su direcckia em relacién al wehileubo.

PLACA: MARCA ! CLASE : COLOR :
HOMERE DEL COMDUCTCOR: H' DE LICEMCIA: CLASE:
DIRECCION: TELEFQOND:

NOMBRE DEL FROPIETARIO: TELEFONO: E
DIRECCION:

DE LA RESPONSABILIDAD

A 50U JUICIO QUIEN FUE EL CULPABLE:

DANOS A TERCEROS EN BIENES O PERSONAS

ACOMPARNANTES DEL CONDUCTOR

TALLER DONDE REPARARAN EL VEHICULO PARTICULAR (51 aplica)

HOMBRE DEL TALLER:

FROPIETARIO

DIRECCION:

TELEFOHNC:

DEL SEGURD DE DANOS {Para us

@ ia Secc. de Transp. y Mto. de vehiculos)

ANOTACIONES ( Para uso de la de la Sece.)

INFORMACION PARA EL CONDUCTOR

LUGAR

FIRMA DEL CONDOUCTOR FIRMA JEFE INMEDIATC SUPERICR

Daclaro que los datos
son completos y verdaderos

PAG. 212

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 3 de 4




Formulario: Reporte de Dafios |AProbacion: | Nivel: Cadigo

de Vehiculos 04/09/2014 6 FO-A.7.3.3-3-1

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de

Actualizacion de formato del . .,
Administracion

0 1 documento. _ 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Actualizacion del formulario.

C

1SO 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 4



SUBPROCESO DE GESTION Aprobacion: Nivel: Cddigo:
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 28/09/2017 3 PR-A.7.4-4.1
Elabora / Modifica Revisa Responsable

Firma:
Nombre: Marco Antpnio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
I Ganay Bottari Bottari
. Jefe del Departamento
Cargo: Administrativo Gerente General Gerente General
Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
Recomen.lé e
@omit¢ Teenscq Consultiva P R iw; bt
TS0L Consejo de Administracion HSDL

Hecomlenda Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

Sesuon: DL-1064/2017

Fecha 26/09/2017

Sesion: DL-979/2017

Fecha: 28/09/2017

3

150 9001

Ry e el
e I:_.:I.I:IIE:..

SC-CERIDZTNT

Vigencia a partir de: 02/10/2017




. ) Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Subproceso de Gestion Documental y Archivo F I SD |_
28/09/2017 3 PR-A.7.4-4.1

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacion Institucional
D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencidn al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS; PRODUCTOS;
o Necesidad de remision y PO-A.7.4.2 * Documentos digitalizados
do de ADMlN'STRAClON e Documentos fisicos
resguar DEL ARCHIVO resguardados
documentos o Acta de depuracién de
¢ Memorando de envio de CENTRAL documentos
documentos al Archivo PO-A.7.4.1 ¢ Documentos depurados
Central y documentos INGRESO DE PO'A‘7'4'£}
para archivar DOCUMENTACION DEPgEﬁE'ON -
. AL ARCHIVO 3 CLIENTES:
PROVEEDORES: DOCUMENTACION ¢ Unidades Productoras
¢ Unidades Productoras CENTRAL PO-A.7.4.3 « Entes Contralores
DIGITALIZACION  Oficina de Informacion y
DE LA Respuesta (OIR)
DOCUMENTACION

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracion del Banco de Contratistas

A.1 Gestion Legal

A.3 Gestion de la Informaciéon y Tecnhologia A.6 Administraciéon de Recursos Financieros

A.8 Gestion de Contratos Administrativos

A.4 Gestion del Talento Humano

C

1S0 9001

icontec

SC-CER202197 vjigencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 2 de 3



C

1SO 9001
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Subproceso de Gestién Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Documental y Archivo 28/09/2017 3 PR-A.7.4-4.1
Il.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
) 0 subproceso. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revisién de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los | Gerente General
0 1 20/04/2012
procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
eSe agregdb el apartado Il
Caracterizacion.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso y | Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 17/12/2012
Fecha: 29/11/2012
L Consejo de
Actualizacién del Subproceso e Administracién
2 3 mcorporq/cmn del proced.|r,'n|ento de Sesién: DL — 780/2013 23/09/2013
Depuracién de la Informacion.
Fecha: 19/09/2013
Actualizacion de formato  del
documento. Consejo de
i i Administracién
3 4 EI|m|nac_|on 5 del cuadro de v 01/10/2014
caracterizacion del Sub Proceso, se | Sesion: DL-826/2014
consolidara un cuadro de | Fecha: 04/09/2014
caracterizacion en el nivel superior.
Se fusion6é el procedimiento PO-
A7.4.1 Recepcién de la
Documentacién y el procedimiento
PO-A.7.4.2. Clasificacion, ubicacion y
resguardo de documentos; de lo .
. . . Consejo de
anterior, se cre6 el procedimiento L .
Administracion
4 41 PO-A.7.4.1 Ingreso de o 02/10/2017
documentacién al archivo central. Sesion: DL-979/2017
Cambio de nombre de “Subproceso Fecha: 28/09/2017
de Administracion al Archivo General”
a “Subproceso de Gestion
Documental y Archivo”.
Actualizacién del mapa del proceso.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 3 de 3
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SC-CERIIIET

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE | aprobacion: | Nivel: Cédigo:
DOCUMENTACION AL ARCHIVO B - [P ———
CENTRAL -
Elapd{a / MBQifica Revisa Responsable
Firma:
T Marco Arkonio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
il Garay Bottari Bottari
. Jefe del Departamento
Cargo: Adriristeive Gerente General Gerente General
Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
Kecomen.l6 AP R@ B ADO

Lomite ‘Tésmco Consultiva

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda; Comité Técnico Consultivo

\ Aprueba; Consejo de Administracion

Sesion: DL-1064/2017

Fecha: 26/09/2017

Sesidn: DL-979/2017

Fecha: 28/09/2017

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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SC-CER202187

Procedimiento de Ingreso de
Documentacion al Archivo
Central

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

28/09/2017

PO-A.7.4.1-31

FISDL

l. Objetivo General

Establecer los mecanismos de preparacion de la documentacion por parte de los archivos de gestion de

las unidades productoras para efectuar la remision de documentacion institucional, asi como la recepcion

de los mismos por parte del Archivo Central.

. Alcance

Desde la remision y resguardo de documentos hasta los documentos ingresados en el Archivo Central.

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 2 de 8




Procedimiento de Ingreso de Documentacién al Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL
Archivo Central 28/09/2017 4 PO-A7.4.1-3.1

Il. Flujograma:
Archivo de Gestién Unidad Archivo de Gestién Unidad Auxiliar de Servicio al
Productora Productora Cliente
Necesidad de remision 1. 3
yéesguafd? de Conforma expedientes 2. b bk b it d
INICIO ocumentos de acuerdo a »| Solicita remision de »|| NYrESAITEProg
. . solicitud y|asigna
lineamientos de la documentos esnondanie
UGDA p
A

Oficial de Gestion Oficial de Gestion Oficial de Gestion
Documental y Archivo / Documental y Archivo / Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo Auxiliares de Archivo Auxiliares de Archivo

6. 5. _ 4,
Clasifica los < Acepta los|documentos ¢Documentos > Recibe y revisa los [«

documentos en fisico remitidos Si documentos

Oficial de Gestion Oficial de Gestidn
Documental y Archivo / Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo Auxiliares de Archivo

7. 8. Documentos ingresados en el
> Registra en el »| Identifica el expediente Archivo Central > FIN
Inventario y coloca vifieta

C

1S0 9001

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 3 de 8
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Procedimientq,de Ingres_o de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo FlSDL
V. Descripcion General:
o L - . Control
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario .
Calidad
Conforma expedientes de acuerdo a los
lineamientos de la UGDA Encargado de
El encargado del Archivo de Gestion de la unidad Archivo de
1 |productora de documentos conforma los| Gestion Unidad No
expedientes de acuerdo a los lineamientos de la| Productora de
UGDA previo a la solicitud de remisiéon de los documentos
mismos para resguardo en el archivo central.
Solicita remisién de documentos
) y ) Encargado de
El encargado de Archivo de Gestion de la unidad ) FO-A.7.4.1-1
o L Archivo de i
productora hace solicitud de remisién de y _ Envio de
2 ) _ Gestion Unidad No
documentos al archivo central, mediante el Documentos al
) i . Productora de .
formulario “Envio de Documentos al Archivo Archivo Central
documentos
Central”.
Ingresa/ reprograma solicitud y asigha
responsable.
Recibe el requerimiento y procede a ingresarlo
en el SISTEMA DE INCIDENTES (al cual el
_ y ) N FO-A.7.4.1-1
Encargado de Archivo de Gestion de Unidad Aucxiliar de }
) o Envio de .
3 | Productora de documentos le ha adjuntado el Servicio al Si
) ] . ) ] Documentos al
formulario aprobado) y al mismo tiempo asigna Cliente .
o Archivo Central
responsable de darle seguimiento.
Procede a reprogramar cuando las razones que
informan los responsables de realizar las
actividades lo justifiquen.
Recibe y revisa los documentos. FO-A.7.4.1-1
Se reciben los documentos y el formulario de Envio de
Envio de Documentos al Archivo Central. Documentos al
Oficial de Archivo Central
Descripcion del Control de Calidad Gestion
4 |Revisa que la cantidad de documentos que se Do;un;gntf;ll y FO-A.7.4.1-2 Si
. . i rchivo .
mencionan en formulario de Envio de Auxiliares de Check List de
Documentos al Archivo Central sea lo que se Archivo Obras Fisicas y
recibe fisicamente, y que los mismos estén Proyectos de
conformados debidamente en expedientes Formulacion
foliados y clasificados de acuerdo a la hormativa
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 4 de 8




Procedimientq,de Ingresp de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo FlSDL
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
archivistica. FO-A.7.4.1-3
El control de calidad queda evidenciado con el Check List de
llenado y firma en el Check List correspondiente Transferencias
(si aplica) y con la firma en el formulario de Envio Monetarias
de Documentos al Archivo Central.
FO-A.7.4.1-4
Check List de
Electrificacion
¢Documentos Completos?
Si los documentos estan completos, continua con
a |la actividad “Acepta los documentos remitidos”.
Caso contrario, regresar a la actividad “Asigna/
reprograma solicitud y asigna responsable”.
Acepta los documentos remitidos.
Ingresa al SISTEMA DE INCIDENTES y procede
a cerrar o dar por terminado el incidente, cuando o
. Oficial de
ya fue realizado. .
Gestion
L ) Documental y .
5 |Descripcion del Control de Calidad . Si
_ ] Archivo /
El control de calidad se da mediante la consulta N
o o i _ Auxiliares de
automética al solicitante a través del sistema, )
_ y o o _ Archivo
sobre la satisfaccion del servicio recibido. Si no
esta satisfecho, lo reporta y se abre un nuevo
incidente.
Clasifica los documentos en fisico. o
- . N Oficial de
Se clasifica la documentacion remitida de .
) o Gestion
acuerdo al tipo: Carpetas Técnicas (documentos
o ) Documental y
6 |segun tipos de proyectos), Cheques, Partidas, _ No
) Archivo /
Recibo de Ingresos, Boletas de Censos, boletas N
y ) Auxiliares de
de Evaluacion, Planillas de Pago, Documentos )
) ) Archivo
ACl y Correspondencia Varias.
Registra en el inventario. Oficial de
Incorpora al inventario de documentos Gestion
7 | correspondientes, donde se coloca la informacién | Documental y No
@ necesaria para el control de los documentos Archivo /
recibidos. Auxiliares de
IS0 9001
CULERILE
SC-CER202197  V/jgencia a partir de: 02/10/2017 | Pagina 5 de 8




Procedimientq,de Ingresp de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo FlSDL
L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Archivo
Identifica el expediente y coloca vifieta. Oficial de
Se identifica el expediente, partiendo de la serie Gestion
g documental que se recibe. Se coloca una vifieta| Documental y N
0
impresa, pegandola en los documentos en fisico Archivo /
de acuerdo a la clasificacion previa. Auxiliares de
Fin del procedimiento. Archivo
V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el 1AIP.
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado . [ )
gl Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Encargado
Formulario de de ArChFYO Oficial de
. de Gestion ., : .
Envio de . Gestion Archivo Por tipo y ~ .
Unidad 1 afio Destruccion
Documentos al Documental y Central fecha
. Productora .
Archivo Central de Archivo
documentos
Check List de
Obras Fisicas y
Proyectos de
Formulacion Oficial de
Check Listde | Auiiarde | — Gestion Archivo | Codigo de |\ finido | Indefinido
_ Archivo Documentaly | Central Proyecto
Transferencias .
_ Archivo
Monetarias
Check List de
Electrificacion

C

1SO 9001
CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 6 de 8
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Procedimientq,de Ingresp de | Aprobacién: Nivel: Codigo:
Documentacion al Archivo FlSDL
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
o 0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se elimind la actividad “Devuelve
documentacién”
En la decision ¢Cumple requisitos
minimos? se cambié la salida a
“devuelve documentacion al
solicitante”.
En el cuadro de descripcion se
0 1 modificé: Gerente General 02/07/2012
- B . Fecha: 28/06/2012
En la actividad Revisa los
documentos”, incluyendo los
documentos ACI.
En el cuadro control de registros se
cambi6 el nombre de Auxiliar
Administrativo de Operaciones por
Auxiliar Administrativo.
Consejo de
Actualizacion del Procedimiento y | Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 17/12]2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacién de formato del
documento. _
Modificacion del flujograma, inclusion ansgo de
de nuevos formularios: Administracion
2 3 FO-A7.4.12 Check List de | Sesion: DL-826/2014 | 01/10/2014
Transferencias Monetarias Fecha: 04/09/2014
FO-A.7.4.1-3 Check List de
Electrificacion
Actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades.
Se fusion6 el procedimiento PO-
A.7.4.1 Recepcion de la
Documentacion y el procedimiento )
PO-A.7.4.2. Clasificacion, ubicacion y an;e!o de
resguardo de documentos; de lo Administracion
3 31 anterior, se cre0 el procedimiento Sesion: DL-979/2017 0271072017
PO-A.7.4.1 Ingreso de Fecha: 28/09/2017
documentacion al archivo central.
Se incorporé el uso del formulario
FO-A.7.4.1-1 Envio de Documentos
al Archivo Central.
Actualizacién en los nuevos cddigos
de los formularios de check list.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 | Pagina 7 de 8




Procedimiento de Ingreso de | aprobacién: Nivel: Cédigo:

Documentaciéon al Archivo FlSDL
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.1-3.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Se modificé el procedimiento de
acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

C

1SO 9001
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FORMULARIO: CHECK LIST DE Aprobacion: Nivel: Cédigo

OBRAS FiSICAS Y PROYECTOS DE
FORMULACION 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

FISDL

Elabora / Modifica I%e“éponsable,\
Firma: % ,\3
)

Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonio L%iva Garay
Cargo: Tecnico de Administracion Jefe del Departamento de Se\’vicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recoracnds 1)

Qomité Téemco Consuitive AE 2\@ BAD O
£ISDL Consgjo de Administracidn FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

™ iconte

(hteinde(sAal

SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Check List de Obras | aprobacion: Nivel: cédigo

Fisicas y Proyectos de F | S D |_

Formulacidn 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

CHECK LIST DE OBRAS FISICAS Y PROYECTOSDE  F|SDL
FORMULACION

NOMBRE DEL PROYECTO: CODIGD:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

DEPARTAMENTO: MUNKIPKD:

L  DCUMENTOS |marcar con una ~X° an los ibame qua aplica)

Bazes y TEmings d2 - - - o

- Aanas de Do Firmados WmaiaE FISDL

Especiicaciones  Taomicas Plands coma cansinulda Documanacdan Lagal dd damana
Ssiuda de Susias iCiras astudkas Labaraionia Han de Sasteniniidad

- Mamaria de Cakoula {En Caniraios (Realizadyr [ Supandsar |
Documamos  Municipaias Eamacianes) F i

I. PLAZD (marcar ¢on una ~X" on los hems qua aplica)

Raunkn Pre-Constucddn | Formaladan [ Disalia:

Crden de Inkcka: |:| Fadha de Ondan de iniaa: HaMenAins

Tipe da documsantes de Plano 13 23 33 43 53
Salciudes de Pramoga
Pramogas Apraoadas (pumas)
Buspanslanas  Admilnisiralivas
Lavamamiasma da Suspansian
Ampiacion os piaro por abra addlonal Ao MamMas (pumas)
Adandas de Plazo yio Momio (Modiicadionss  yAo anmiandas)

N. DESEMBOLSODS |marcar con una "X an loe ibems que aplica)
3] Realizador ¢ Formulador ! Consultor ! Suministrants de Blanas y Sanviclon.
Estimacionsas 13 23 | 33 43 L | 53 7a Ea 33 | 13| 11a | 123 | 133 | 143 | 133
Porcantals final
Estimacionas 163 | 173 | 163 | 13a | 203 | 213 | 223 | 233 | 243 | 253 | 263 | ZFa | 283 | 233 | 303
[ Porcantals ninal
|H.IBEIHQI1EIIII:I-I1BB 13 23 33 43 a3 L= | 7a Ea Ha 103
b} Suparvisor
Estimacionas 1a 23 33 43 53 53 7a &a 3a 103 (| 11a | 123 | 133 | 143 | 153
Porcantals final
Estimacionas 163 | 17a | 183 | 133 | 203 | 213 | 223 | 233 | 243 | 253 | 263 | 273 | 283 | ZHa | 33
| Porcantaje final

@ |H.IBEIHQI1EIIII:I-I1BB 1a 23 33 43 a3 L= | 7a Ea k- | 103

IS0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4



Formulario: Check List de Obras | aprobacion: Nivel: cédigo

Fisicas y Proyectos de F | S D |_

Formulacidn 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

CHECK LIST DE OBRAS FISICAS Y PROYECTOS DE FISDL
FORMULACION

. CONTROL DE OBRA {marcar con una =X an los hems que aplica)
Raportse de Supsriecr | Consuttor | Prestador de Sanicios
Tipx dia documanto: 1a |23 |33 | 43 |53 | &3 | 7a| &a | 3 | 103 | 11a| 12a| 13a| 1£a| 133
£cta de Recapcion Deafinttiea Bitacora complsta y Ninmiada Fotografize an informas
Informes de Laboratonoe Rapories de Controd de Calkdad Orbros:
Diataltar {otrow);
W.  PLANOS {Colocar el codigo de hoja en cada casliia)
Planos de Ddeslo Original.
Plancs Come Conatrulde.
Comantarics scbra los Planos:
Womibre del Ramitantea: Cantidad da TomoE:
| DE U0 EXCLUSND DE ARCHMND GENERAL
Hombre de quién antrega: Finma
@ Homibra de quilén recibs: Firma:
Facha de recepoiin:

IS0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 4



Formulario: Check List de Obras | aprobacion: Nivel: cédigo

Fisicas y Proyectos de F | S D |_
Formulacion 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Actualizacion de formato  del . »
Administracion
0 1 documento. 01/10/2014
Sesiéon: DL-826/2014
Actualizacion del formulario.
Fecha: 04/09/2014

C

IS0 9001
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FORMULARIO: CHECK LIST DE | Aprobacion: |  Nive: Cédigo

TRANSFERENCIAS MONETARIAS 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-2-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsaple .
Firma:
Nombre: Milena de Jesls Reyes Fuentes Marco Antonio Lei\\a Garay
Cargo: Teécnico de Administracion Jefe del Departamento de Servk:ios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Reconcnds ™ :
Comitd Téemeco Consuitive AP RGBADO
FISDL Consejo de Administracitn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesidn: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
IS0 9001

nnnnnnnnnnnnn

SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Check List de Aprobacién: |  Nivel: Codigo F | S D L
Transferencias Monetarias 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-2-0

CHECK LIST DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS FISDL

NOMEBRE DEL PROYECTO: CODHGD:
FUENTE DE FINANCLAMIENTO:

DEPARTAMENTO: MLUNICIPRD:

HNUMERD DE CONTRATO:

L  PLAZD {marcar con una ~X an los fhame qua aplica)

Acl3 Pre-inkcha Crden de Inlcka: Fadha de Ondan de inicha: DHaMas's o

Tipx: da documantos de Plane 13 23 33 43 53
Saldiudes de Pramaga
Prorrogas Agrobadas (pumios)
Suspanslanas  Adminisiraiivas
Levantamiania de Suspanskin
Ampliacion dd pazo pw ora adiclondl o Mamas {pumas)
Adandas o2 Plazo yio Mamo (Modfcadanes yio anmiandas)

IL. DESEMBOLSOS (marcar con una ~X an kos hame que aplica)
Proptador de Sarvicion.
Estimacicnas 1a 23 33 43 53 53 Ta 8a 3 ia | 11a 123 | 133 | 14a | 15a

| Porcantale inal

| Raaslgnacions & 1a 23 3a 43 a8 B3 74 &3 ia 103

. CONTROL DE OBRA (marcar con una “X° en los fheme que aplica)
Informas da Saguimianto
NG Ene | Fab | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sap | Oct | Mov | Dk

Plan da Tlmqu:lzl Informe Final: I:l Acta de Recapoion mmD
Orbroes: I:II}EIEIEI {obroa):

Hombra dal Remibenta: Cantidad de Tomos:
OE US0D EXCLUSND DE ARCHRD GENERAL
Hombra de quisn antraga: Finma;
@ Hombre de quisn recibs: Firma:
Facha de recapoion:
150 9001

N
GoEETES

SC-CER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3




Formulario: Check List de Aprobacién: |  Nivel: Codigo F | S D L
Transferencias Monetarias 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-2-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion
- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

SC-CER202187  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: CHECK LIST DE | Aprobacion: |  Nivel: Cédigo

ELECTRIFICACION 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-3-0

FISDL

Elabora / Modifica B’ésponsab),e\
Firma: ; ééﬁ” : \3
Nombre: Milena de Jesus Reyes Fuentes Marco Antonio\Leiva Garay
Cargo: Técnico de Administracion Jefe del Departamento de il\ervicios Administrativos
Fecha: 14/08/2014 15/08/2814

Lecomends Ty e
Comité Técmeo Consuitive Aﬁ k"\@ BADO
LISOL Consejo de Administracign FSDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
150 9001

nnnnnnnnnnnnn

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Check List de | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Electrificacion 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-3-0

CHECK LIST DE ELECTRIFICACION FISDL

NOMBRE DEL PROYECTO: COME0:

FUENTE DE FINANCLAMIENTO:

NUMERO DE SUBASTA: WUMERO DEUSUARIDS | KM3 PROYECTO

DEPARTAMENTO: MUNKCIPRD:

L DOCUMENTOS (marcar con una "X en koe fhame que aplica)
Plancs da Clesto Canpsta o Parfil; Plancs como Conetruldo: Contrato:

Distribuldor slsctrico: CAESS: I:I DEL HJH.:I:' EE-D:I:l AEZ-CLESA: I:I III-E!JEH:I:I

IL PLAZO (marcar con und "X en koe itame que aplica)
Acla Pre-Consinucciin Crdan de Inkdha: Facha de Ordan de inida: DHaMaaltio

Tipe da documentos de Plazo 13 23 33 43 53
Salcdides de Pramoga
PrirTog3s Agrabadss (pumios)
Suspenslanes  Adminisiratvas
Levantamismao de Suspanskdn

Adandas de Plara yio Mama (Modiicadanas  yio anmisndas)

. DESEMBOLSOS (marcar COn una "X an ioe hame que aplica)
&) Realizador
Estimacionsas 12 | 23| %a | 48 | 5a | 83 | 7a | % | 3a | 10a | 11a | 123 | 133 | 14a | 153

Porcantaje Tinal

Rasslgnacionas 1a 23 33 i3 a4 a3 Ta i3 i3 1ita

b} Supervisor
Estimacicnes 1a | 2a | 33 | 4a | 5a | ga | 7a | 83 | 3a | t0a| 118 | 123 | 133 | 14a | 15

Porcantsje Tinal

ii Rasslgnacionas 13 23 ki | &3 b | 53 7a 3 i3 1ita

IS0 9001
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Formulario: Check List de | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Electrificacion 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-3-0

CHECK LIST DE ELECTRIFICACION FISDL
. CONTROL DE OBRA (marcar con una =X en los thame quae aplica)
Reportas de Supandscr ! Coneulttor ! Prestador de Sarviclos
Tipx da docwmanto: 1a |23 | 33 | 43 | 53 | 63| 73 | B3 | 33 |1 (113|123 | 133 | 14a| 153
Acta de Recepoitn Definttva Fotografias an Infonmss Orbros;
Dotaltar |otros):
Homibre del Remittenta: Cantidsd da Tomos:
DE U%D EXCLUShD DE ARCHND GENERAL
Homibra da quisn antraga; Firma:
Wombra de quisn reciba:; Firma:
Facha da recepcion:

C

IS0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 4



Formulario: Check List de | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Electrificacion 04/09/2014 6 FO-A.7.4.1-3-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

IS0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 4



PROCEDIMIENTO DE

I\ Aprobacidn: Nivel: Cddigo:
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO '
CENTRAL 28/09/2017 4 | PO-A.7.4.2-41
Elabor_g NVIod’iﬁca Revisa Responsable
|
Firma:
| Ctop ot~ (rzews
Nombre: Marco Antomio Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
AmaTe: Gara Bottari Bottari
Cargo: Jefe del Departamento Gerente General Gerente General
) Administrativo
Fecha; 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
Recomen ls :
Comite 'I'éc;mco Consultiv) APROBADO
£:80L Consejo de Administracitn HSDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-1064/2017

Fecha: 26/09/2017

Sesion: DL-979/2017

Fecha: 28/09/2017

C

150 5001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/10/2017




Administracion del Archivo

. . 1
Procedimiento de Aprobacioén: Nivel: Caédigo: F | S DL
Central |

28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-41

l. Objetivo General
Administrar la documentacién resguardada en archivo central supliendo las necesidades de consulta a

empleados del FISDL, a entes contralores y a personas o instituciones a través de la Oficina de

Informacién y Respuesta de la Institucion (OIR).

Il. Alcance
Desde el solicitud de préstamo de documentacién hasta la devolucion de la documentacion al archivo

central.

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 2 de 7



o o o ] Aprobacién Nivel: Codigo:
Procedimiento de Administracion del Archivo Central FlSDL

28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4.1
Il. Flujograma:
Oficial de Gestién Documental
Empleado FISDL/ Auxiliar de Servicio al y Archivo / Auxiliares de
Entes Contralores Cliente Archivo
Inventari_o de _ 1. 2. 3. a No
INICIO dgcu.”?e”tos disponibles, | 5 icita documentos en »| | |Ingresa incidente y »|  Recibe y revisa ¢Procede
olicitud de préstamo S ¥ -7 N
de documentos préstamo asigna responsable solicitud olicitud

Si

Oficial de Gestién Documental Oficial de Gestion Documental
Empleado FISDL/ y Archivo / Auxiliares de Empleado FISDL/ y Archivo / Auxiliares de
Entes Contralores Archivo Entes Contralores Archivo
7. 5. 4,
R Devuelve ) 6. ) Recibe la ) Ubica y remite
” documentacion D Ciefra incidente h documentacion h documentacion
prestada solicitada solicitada

Oficial de Gestion Documental
y Archivo / Auxiliares de
Archivo

8.
Recibe y verifica
documentos devueltos

¢ Documentaci

Y

Requerimiento cerrado

Si
Documentacién Devuelta  f EIN \< Solicitud rechazada

C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal
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C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202187

_Pr_ocedi_rpiento de _ Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Administracion del Archivo FlSDL
V. Descripcion General:
L o : Control
N°. | Descripcion de Actividad Responsable Formulario _
Calidad
Solicita documentos en préstamo.
_ o FO-A.7.4.2-1
El empleado autorizado para este trdmite o
. o i Empleado FISDL/ Solicitud de
1. |mediante la Solicitud de Préstamo de i No
o Entes Contralores préstamo de
Documentos, hace el requerimiento de
N N . ) documentos
documentacion al Auxiliar de Atencion al Cliente.
Ingresa incidente y asigna responsable.
) Ingresa en el SISTEMA DE INCIDENTES la Auxiliar de N
. o
solicitud de préstamo de documentacién | Atencion al Cliente
asignhando el responsable.
Recibe y revisa solicitud
Recibe la solicitud y la valida.
Descripcién del Control de Calidad
Verifica que la documentacion solicitada haya
sido generada por la unidad organizativa del| Oficial de Gestion FO-A.7.4.2-1
3 solicitante y que la solicitud cuente con la Documental y Solicitud de Si
i
autorizacion del Jefe Inmediato. Archivo / Auxiliares préstamo de
En caso que no cumpla con las condiciones de Archivo documentos
anteriores, la solicitud es rechazada.
El control de calidad queda evidenciado en la
solicitud de préstamo de documentos y/o correo
electrénico.
¢Procede solicitud?
Si la solicitud procede, continua con la actividad
a |“Ubica y remite documentacion solicitada”.
Caso contrario, la solicitud es rechazada, ir al fin
del procedimiento.
Ubica y remite documentacion solicitada Oficial de Gestion
4 Al identificar el tipo de documento solicitado, se Documental y N
0
ubican el/los documento(s) dependiendo de su | Archivo / Auxiliares
clasificacion. Luego se remite al solicitante. de Archivo
Recibe la documentacién solicitada FO-A.7.4.2-1
. El empleado recibe la documentacién solicitada | Empleado FISDL/ Solicitud de N
. 0
al Archivo Central mediante firma recibido en la | Entes Contralores préstamo de
Solicitud de préstamo de documentos. documentos
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 4 de 7




C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202187

Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Administracion del Archivo FlSDL
Central 28/09/2017 4 PO-A.7.4.2-4.1
N°. | Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?;r;c:
Cierra el incidente.
Ingresa al SISTEMA DE INCIDENTES vy procede
a cerrar o dar por terminado el incidente, cuando
ya fue realizado. Oficial de Gestion
Descripcién del Control de Calidad Documental y )
. El control de calidad se da mediante la consulta | Archivo / Auxiliares S
automatica al solicitante a través del sistema, de Archivo
sobre la satisfaccion del servicio recibido. Si no
esta satisfecho, lo reporta y se abre un nuevo
incidente.
Devuelve documentacién prestada
Una vez finalizada la consulta de los documentos | Empleado FISDL/
" el Empleado de FISDL, efectla la devolucién de | Entes Contralores No
los mismos al Archivo Central.
Recibe y verifica documentos devueltos
El Oficial de Gestion Documental y Archivo o
Auxiliar de Archivo designado, recibe Ia
documentacion contra firma de devuelto en la
Solicitud de préstamo de documentos.
Oficial de Gestidn
Descripcién de Control de Calidad Documental y )
8 Verifica que la documentacion devuelta sea |Archivo / Auxiliares S
conforme y/o completa a la solicitud de de Archivo
préstamo.
En caso de no ser conforme y/o completa debera
registrase en la Solicitud de préstamo de
documentos y no se recibird hasta que sea
completada.
¢Documentacién completa?
Si la documentacién esta completa, ir al fin del
procedimiento.
b. | Si la documentacion no estd completa, regresar
a la actividad “Devuelve documentacion
prestada”.
Fin del procedimiento.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina5de 7




C

1SO 9001

GRS

2197

Procedimiento de

Aprobacioén: Nivel: Cédigo:
Administracion del Archivo FlSDL
V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el 1AIP.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado o Ti d .
g Responsable Lugar Criterio 'empo de Final
Consulta
Oficial de
Formulario de Gestion .
or
Solicitud de Empleado | Documentaly | Archivo ) )
) remitente 5 afios Destruccion
préstamo de FISDL Archivo/ Central
- y fecha
documentos Auxiliar de
Archivo

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 6 de 7




C

1SO 9001

SC-CER202187

Procedimiento de

Aprobacioén: Nivel: Cédigo:
Administracion del Archivo FlSDL
VIl Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
0 procedimiento. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se agregaron las actividades:
- Deduccion de responsabilidades.
- Descargo de documentos.
0 1 Se modificé el cuadro de control de SerEnFezg(e)gzgllz 02/07/2012
registros, agregando “Acta de echa.
resolucién del Comité de Deduccién
de Responsabilidades” como registro.
Consejo de
A lizacion del P dimi Administracién.
! 2 ra(iithiI(?aIé%ﬂodne Iosecamlr:)(i)c?se alr:r':(laerirg?esy Sesion: DL - | 17122012
" | 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Actualizaciéon de  formato  del | Administracion
2 3 documento. Sesiéon: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Modificacion de flujograma  del
procedimiento.
El procedimiento antes contemplaba | Consejo de
la posibiidad de préstamo de | Administracion
3 4 documentos en formato fisico, pero | Sesion: DL-865/2015 02/07/2015
debido a propuestas de mejora se | Fecha: 02/07/2015
descarta el préstamo de esa forma
para evitar el extravio de los mismos.
Cambio en el nombre  del
departamento.
Y actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades.
Incorporacion del uso del formulario | Consejo de
FO-A.7.4.2-1 Solicitud de préstamo de | Administracién
4 41 gocumegt_;?s; | . | Sesion: DL-979/2017 02/10/2017
e modifico el procedimiento de Fecha: 28/09/2017
acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 7 de 7




PROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Caédigo:

DIGITALIZACION DE LA
DOCUMENTACION 28/09/2017 4 PO-A.7.4.3-3.1

Elgb’{:r / Modifica Revisa Responsable
Firma:
o Marco Afonio Leiva | Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
IR Garay Bottari Bottari
Cargo: Jefe del Departamento Gerente General Gerente General
i Administrativo
Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
Recomen.lé |
Qomite Tecneq Consultiva APROBADO
FIS0L Consepo de Administracién FISOL
Recomienda: Comité Teécnico Consultive Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1064/2017 Fecha; 26/09/2017 Sesion: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017

C

150 8001
aylcontee

SCCERIEIOT  Vfigencia a partir de: 0210/2017




Procedimiento de Digitalizacién |AProbacion: | Nivel: Codigo:

de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A7.4.3-3.1

FISDL

l. Objetivo General
Ejecutar la digitalizacién de la documentacion en custodia de la Unidad de Gestion Documental y archivo

de acuerdo en lo establecido en los lineamientos del IAIP.

Il Alcance

Desde la seleccion de los documentos hasta la digitalizacion y disposicion final en consulta.

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 02/10/2017 Pagina 2 de 6




Procedimiento de Digitalizacion de la Documentacion

Aprobacioén: Nivel:

Caédigo:

28/09/2017 4

PO-A.7.4.3-3.1

FISDL

Il. Flujograma:

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo
1

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

2.
Convierte

b digitali Planifica y selecciona
INICIO ocumentos a dightalizar, { |3 documentacion a
digitalizar

Oficial de Gestion
Documental y Archivo

Y

documentacioén a
formato digital

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

3.
Valida documentos
digitalizados

Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo

4,
Confirma los

Documentos digitalizados y 5
blicado: . '
‘ FIN }4 publcacos Publica documentos |«

C

1S0 9001

SC-CER2021T  vsigencia a partir de: 02/10/2017

documentos validados

No

a.
¢ Existe
diferencia
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1SO 9001

y
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SC-CER202187

Procedimiento de Digitalizacion | AProbacion: | Nivel: Codigo: FISDL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A7.4.3-3.1
V. Descripcion General:
L o _ Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario _
Calidad
Planifica y selecciona la documentacién a o y
o Oficial de Gestion
digitalizar
) y Documental y
1 |Se selecciona la documentacibn que se _ N No
L ) _ Archivo / Auxiliares
digitalizara en custodia del Archivo Central, de )
) de Archivo
acuerdo al nivel de consulta.
. » o Oficial de Gestion
Convierte documentacién a formato digital
. o Documental y
2 |Se convierten a formato digital todos los . - No
. Archivo / Auxiliares
documentos seleccionados. ]
de Archivo
Valida documentos digitalizados
Una vez digitalizada la documentacién, se
efectla su validacion. Oficial de Gestion
3 Documental y Si
i
Descripcién del Control de Calidad Archivo / Auxiliares
El control de calidad consiste en verificar que los de Archivo
documentos digitalizados sean acordes a los
documentos fisicos originales.
¢Existe diferencia?
Si existe diferencia, regresar a la actividad
a. |“Convierte documentacion a formato digital”.
Si no hay diferencia, se continda con la actividad
“Confirmacion de los documentos”
Oficial de Gestion
4 Confirmalos documentos validados Documental y N
0
Incorpora meta datos e indexa los documentos. | Archivo / Auxiliares
de Archivo
Publica documentos
Se publican los documentos en la intranet
institucional para ponerlos a disposicion de los | Oficial de Gestion
5 |usuarios autorizados para su respectiva consulta Documental y No
y actualiza el “Inventario de Documentos Archivo
Publicados”.
Fin del procedimiento.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 4 de 6




C

1SO 9001

GRS

2197

Procedimiento de Digitalizacién |AProbacion: | Nivel: Codigo: Fl S DL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A7.4.3-3.1
V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el I1AIP.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta ) o
) i Disposicion
Registro Llenado o Tiempo de )
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Oficial de
y o C:\Users\kparada\ .
_ Gestion Oficial de | AppData\Roaming\| Tipo de
Inventario de _ X
Documental|  Gestion | Microsoft\ documento _
Documentos ) Windows\Network Permanente | No aplica
) y Archivo / | Documental y | shortcuts\ Archivo y
Publicados N ) o
Auxiliares Archivo General cronolégico
de Archivo

Vigencia a partir de: 02/10/2017

Pagina 5 de 6
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SC-CER202187

Procedimiento de Digitalizacién |AProbacion: | Nivel: Codigo: FISDL
de la Documentacion 28/09/2017 PO-A7.4.3-3.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 procedimiento. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se eliminaron las actividades
relativas a la depuracion de la
documentacion.
O . Gerente General
0 1 Se modifico el Contr?I de Re_glstros, Fecha: 28/06/2012 02/07/2012
incorporando el Inventario  de
documentos publicados.
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012 17/12/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del _
documento. Consejo de
Py Administracion
2 3 Actualizacion de los Documentos o 01/10/2014
Relacionados, especificamente la | Sesion: DL-826/2014
Politica de Administracion de Archivo | Fecha: 04/09/2014
General PP-A.7-3
Cambio en el nombre del
departamento.
Y actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades. )
El procedimiento cambia del cédigo igrzlwsiﬁ{gtracién de
3 3.1 “PO-A.7.4.4" al Cédlgo “PO-A.7.4.3". L 02/10/2017
Se modifico el procedimiento de | Sesién: DL-979/2017
acuerdo a lo establecido en los | Fecha: 28/09/2017
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 6 de 6




PROCEDIMIENTO DE DEPURACION | Aprobacién: |  Nive: Cadigo:

DE LA DOCUMENTACION 28/09/2017 4 PO-A7.4.4-1.1

FISDL

Elaboz ! Modifica | Revisa Responsable
Firma: |
| O22gewat | CHopentete —
i) Marco AnfTi‘b Leiva Marta Eugenia Roldan de Marta Eugenia Roldan de
Al Garay Bottari ; Bottari
Cargo: Jefe del Departamento Gerente General ' Gerente General
i Administrativo
Fecha: 04/09/2017 11/09/2017 11/09/2017
Recomen Is | )
Comite Técmseq Consultiv, AP R0 BADO
rIsnf Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprugba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-1064/2017 Fecha: 26/09/2017 | Sesién: DL-979/2017 Fecha: 28/09/2017
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SCCERZZST  Vfigencia a partir de: 02/10/2017
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Procedimiento de Depuracién
de la Documentacién

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

28/09/2017

PO-A.7.4.4-1.1

FISDL

l. Objetivo General

Establecer los lineamientos necesarios para la depuracién de los documentos que han cumplido su

periodo de resguardo en los distintos depdsitos.

Il Alcance

Desde el inventario de series documentales a depurar hasta la disposicion final de los mismos.

Vigencia a partir de: 02/10/2017
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o . . Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Procedimiento de Depuracién de la Documentacion F|SD|_
28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1
Il. Flujograma:
Oficial de Gestion
Documental y Archivo /
Auxiliares de Archivo CISED CISED
1. >
Realiza el inventario e 3
Verifica la

Documentos a depurar
( iNncio ) purar

de documentacion que
ha cumplido plazo de
vigencia.

Oficial de Gestion
Documental y Archivo

Documentos procesados
i

FIN

<
Documentos a resguardo

5.
Informa Resolucion al
propietario de la
documentacion

Y

documentacion para
avalar el proceso

Oficial de Gestion
Documental y Archivo/
Auxiliares de Archivo

Si
4,

Vigencia a partir de: 02/10/2017

A

Procesa
documentacion

Levanta Acta de
Depuracion

a.
¢ Depuracion
avalada?

No
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Procedimiento de Depuracion | Aprobacion: | Nivel: Codigo: FISDL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1
V. Descripcion General:
L o _ Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario _
Calidad
Realiza el inventario de documentacion que | Oficial de Gestion
1 ha cumplido plazo de vigencia. Documental y N
0
Revisan los documentos que cumplen el periodo | Archivo/ Auxiliares
de vigencia de acuerdo a su tipo. de Archivo
Verifica la documentacién para avalar el
proceso. » o
» o .| Comité Institucional
Se convoca al Comite Institucional de Seleccion y
L L de Seleccion y
y Eliminacién de Documentos (CISED)" quienes L
2 o o Eliminacién de No
verificardn y valoraran si es procedente efectuar
o Documentos
la depuracion de los documentos de acuerdo a lo
) » . (CISED)
establecido en la Politica de Gestiébn Documental
y Archivos de la Institucién (PP-A.7-3).
Levanta Acta de Depuracion.
Levanta acta de destruccion de documentacion
donde se especificara de forma detallada
3 o o . CISED No
nombres, codigos y cualquier informacion que
sea relevante para identificar posteriormente la
documentacién depurada.
¢Depuracion avalada?
Si la depuracién es avalada, continuar con la
a |actividad “Procesa documentacion”.
Si no es avalada, ir a la actividad “Informa
Resolucién”.
Procesa documentacion. Oficial de Gestién
4 Utilizando mecanismos de destruccion de Documental y N
o
documentos, procesa y desecha la| Archivo/ Auxiliares
documentacién avalada por el CISED. de Archivo
Informa resolucién. Oficial de Gestién
5 |Con la autorizacion obtenida se informa al Documental y No
propietario de la documentacion dejando Archivo

@ ! Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (CISED) esta conformado por: Oficial de la UGDA, Delegado del

150 9001 Auditor Interno como observador.

CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 02/10/2017

Departamento Legal, Gerente/ Jefe de Unidad Productora de la serie a valorar y su Encargado de Archivo Especializado y un
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Procedimiento de Depuracion | Aprobacion: | Nivel: Codigo: FISDL
de la Documentacion 28/09/2017 4 PO-A.7.4.4-1.1

L . ) Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario _
Calidad
constancia escrita de esta notificacion.
Fin de procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Politica de Gestién Documental y Archivos de la Institucion (PP-A.7-3)
e Lineamientos para la Gestién Documental y Archivos emitidos por el 1AIP.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta ) o
] : Disposicion
Registro Llenado o Tiempo de )
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Oficial de Oficial de
Acta de Gestion Gestion Archivo _ _
y Cronolégico 10 afios Destruccion
Depuracién Documental | Documental y Central
y Archivo Archivo
Oficial de Oficial de Archivo
Notificacion de Gestion Gestion digital de o o .
. Cronoldgico | Indefinido Indefinido
Resolucién Documental | Documental y correo
y Archivo Archivo electrénico
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Procedimiento de Depuracién | AProbacion: Nivel: Cédigo: FISDL
de la Documentacion 28/09/2017 PO-A7.4.4-1.1
VIl Historial de Cambios
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del | Administracion
0 procedimiento. Sesion: DL-780/2013 23/09/2013
Fecha: 19/09/2013
Actualizacion de  formato  del
documento.
Actualizacion de los Documentos | Consejo de
Relacionados, especificamente la | Administracion
0 1 Politica de Administracion de Archivo | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
General PP-A.7-3. Fecha: 04/09/2014
Inclusion del Acta de Depuracion en
el cuadro de Control de Registros.
Cambio en el nombre  del
departamento.
Y actualizacion de nombre de los
responsables de las actividades.
Cambio de cédigo de “PO-A.7.4.5" a | Consejo de
“PO-A.7.4.4". Administracion
1 11 Se modificé el procedimiento de | Sesién: DL-979/2017 02/10/2017
acuerdo a lo establecido en los | Fecha: 28/09/2017
Lineamientos relacionados con la
Gestion Documental y Archivos del
Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.
Vigencia a partir de: 02/10/2017 Péagina 6 de 6
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