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En la sala de reuniones de la Gerencia de Administracién de la Comision Ejecutiva
Portuaria Auténoma, CEPA, ubicada en la sexta planta del Edificio Totre Roble, a las
nueve horas exactas, del dia veintiséis de Julic de dos mil, los suscritos ingeniero Jose
Guillermo Merlos Guardado, Gerente de Administracién, licenciade Raul Antonio Funes
Quinteros, Supervisor de Operaciones Fihancieras, licenciada Sonia Elizabeth Molina de
Rodriguez, Colaboradora de la Unidad de Administracion de Seguros de Activos Fijos y
licenciado Carlos Orlande Alarcén Tobar, Analista de Organizacién y Sistemas,
integrantes del Comité designado por la Gerencia General, mediante Memorandum
Ref. GG-069/2000, de fecha 28 de Junio del presente afio, para la revision vy
actualizacion' del Manual de Procedimientos para la Gestién y Manejo de la Péliza de
Seguro de Fidelidad de Empleados de la Comisién que Manejan Bienes y/o Fondos,
damos por concluida a satisfaccion dicha labor, la cual se realizé de acuerdo al proceso
que actualmente se lleva a cabo para su gestién y tramite, asl como también se

consideré la documentacion respectiva que se utiliza en dicho proceso.

Y no habiendo mas que hacer constar, se da por ferminada la presente acta que

firmamos a las diez horas del mismo dia.

José Guillermo Merlos Guardado

Carlos Orlando Alarcén Tobar




APROBACION

El presente Manual de Procedimientos para el Tramite y Manejo de Fianzas de
Fidelidad de Empleados de la Comisiéon que Manejan Bienes y/o Fondos, tiene su
fundamento en las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica, que en lo pertinente especifican:

NTCI N° 112-03-09 PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION Y REGISTRO

"En las entidades se estableceran formalmente y por escrito los procedimientos de
autorizacion, registro y control oportuno de todas las operaciones, concibiéndolos
como la secuencia concatenada y i6gica de los pasos que sigue una tarea o
actividad.

La documentacién de los procedimientos relativos a las actividades financieras,
administrativas u operativas es indispensabie para que cada servidor plblico cuente
con los apoyos y evidencias necesaria para dar cuenta del cumplimiento de las
responsabilidades inherentes a su cargo™.

Este manual ha sido revisado y avalado en su contenido, por los gerentes y jefes a
quienes compete su aplicacién.

En razon de [o anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en
el Acta 1622, Punto VI, de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza
al Gerente General de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), para que
apruebe, implante, se actualicen y realicen los cambios y ajustes a los Manuales
Administrativos, el Gerente General APRUEBA en todas sus partes el Manual de
Procedimientos para el Tramite y Manejo de Fianzas de Fidelidad de Empleados de
la Comision que Manejan Bienes y/o Fondos, el cual consta de  siete paginas
numeradas. Su vigencia es a partir de ia fecha de aprobacién:
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Gerente Gefleral

FECHA DE APROBACION: ‘2'8 AGD 2000

FECHA DE ACTUALIZACION:
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para el tramite y manejo de fianzas de
fidelidad para aquellos empleados de la Comisién que manejan bienes y/o fondos
publicos, tiene como finalidad servir de guia y uniformar el proceso para la
adquisicion de pdlizas de seguros de fidelidad, manejo, actualizacion y seguimiento
de la misma, y a ia vez servir como mecanismo de control a través del cumplimiento
de normas internas, las cuales estan en concordancia con las disposiciones legales
vigentes que regulan a la institucion y teniendo como base legal principal el Articulo
104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repulblica y el Articulo 115 del
Reglamento de la Ley de la Administracién Financiera del Estado.

La normas contenidas en el presente manual ademds de regular el manejo de las
fianzas de fidelidad, garantizan a la Comisién la recuperacién de los bienes
materiales y/o financieros de la empresa en el caso ocurrencia de actos
fraudulentos, deshonestos o negligentes, errores u omisiones por parte de los
empleados afianzados.

Para cumplir su finalidad el documento cuenta con la siguiente informacién: normas,
descripcién de procedimientos y como anexos los formularios o documentacién que
se utiliza o menciona dentro de los procedimientos.

Como sabemos las organizaciones son dindmicas de acuerdo a la competencia y las
demandas del medio, por lo que en esa misma medida los procedimientos tienen
que irse modificando en armonia con la organizacién para responder a sus objetivos,
razon por la cual los procedimientos tienen que revisarse periédicamente para su
actualizacién, tomando en cuenta ademas los cambios tecnoldgicos y legales.

Para lograr lo anterior, las personas relacionadas o responsables de la aplicacion
del presente manual deben estar pendientes de cualquier cambio para su
actualizacién, debiendo comunicarlo al Departamento de Desarrollo Institucional de
la Gerencia de Planificacién, mediante la solicitud de actualizacién del manual o de
propuesta de mejoramiento para procedimientos que se presenta al final del
documento.

En resumen, entre algunas de las causas que pueden originar cambios o mejorar
pueden mencionarse las siguientes:

¢ Cambios en la estructura de las unidades organizativas involucradas.



« Surgimiento y/o aplicaciéon de nuevas disposiciones legales, relacionadas con
la adquisicion y manejo de fianzas de fidelidad de los empleados de Ia
Comisién, las que automaticamente tienen que incorporarse al manual.

El presente manual es propiedad de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma
(CEPA), por lo que el mismo es para uso del personal mientras esté nombrado.
Cada jefe de unidad debera responder por la copia que le ha sido entregada y en
caso de cambiarse de trabajo, debera entregarlo a su jefe inmediato quién en
definitiva es el responsable de su control y mantenimiento.
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NORMAS

1) El proceso para la contratacion de la péliza colectiva de fianzas de fidelidad debera
realizarse oportunamente por las unidades organizativas correspondientes, a fin de
que entre en vigencia inmediatamente después del vencimiento de la actual.

2) Todo funcionario o empleado facultado para manejar fondos, recepcion o custodia
de recursos materiales y/o financieros de la Comisién, deberd estar afianzado
inmediatamente al momento de ocupar el cargo.

3) El Gerente Financiero, Gerente Administrativo y los Gerentes de las Empresas de
CEPA, seran responsables de que:

a) Los empleados mencionados en la norma No. 2, estén debidamente afianzados
y ademas de informar oportunamente a la Unidad de Administracién de Seguros
de Activos Fijos de cualquier pérdida ocurrida en los bienes de la Comisién.

b) Se informe por escrito con un periodo méaximo de un dia habil posteriores a la
ocurrencia de cualquier vacante de un cargo en el que se rinda fianza a la
Unidad de Administracion de Seguros de Activos Fijos.

¢) Se nombre a un empleado para recibir de aquel que deja el cargo, los bienes
que manejd y/o custodio.

4. Sera responsabilidad de la Gerencia de Administracién informar oportunamente a la
correspondiente Compafiia Aseguradora con Ja que se contraté la péliza de seguro
de fidelidad vigente la ocurrencia de cualquier vacante, nuevas contrataciones o
sustituciones de personal en aquelios cargos que caucionan, asi como de cualquier
clase de pérdida ocurrida de aquellas que sean cubiertas por dicha poéliza y que
hallan sido determinadas por cualquier auditoria practicada y/o reportada por
cualqguier otro medio.

5. La Unidad de Administracion de Seguros de Activos Fijos es la responsable de la
gestion de adquisicién, manejo, actualizacién y seguimiento de las fianzas de
fidelidad de los empleados que deben caucionar, no obstante lo enunciado en el
numeral 3 de las presentes normas.

6. La Unidad de Administracion de Seguros de Activos Fijos velara porque la
Compaiiia Aseguradora adjudicada proporcione a la Comisién con al menos 15 dias
calendario, previos al vencimiento de la péliza de seguro de fidelidad vigente la
nueva poliza y su respectiva documentacién anexa.



. La determinacion del valor de cobertura de cada fianza debera ser fijado por la

Gerencia Financiera en coordinacién con la Gerencia de Administracién y la Unidad
de Administracion de Seguros de Activos Fijos, dicho valor de cobertura debera ser
razonable y en proporcion a los monfos promedios mensuales de los bienes o
fondos manejados, recibidos y/o custodiados por los empleados que caucionan.,

. El personal afianzado contaré con un tiempo méximo de 5 dias habiles para devolver

debidamente completados a la Unidad Organizativa que te entregd los formularios
proporcionados por la Compafiia Aseguradora para su inscripcién en la nueva
poliza, asi como también la documentacién requerida, contados a partir de la fecha
en que les sea entregada por la unidad organizativa responsable.

. El Gerente Financiero, el de Administracion y los de empresas, contaran con un

periodo méximo de 20 dias calendario para devolver a la Unidad Administracion de
Seguros de Activos Fijos la documentacién proporcionada por ésta, contados a partir
de la fecha de su recepcién, la cual debera ir debidamente completada tanto en la
informacion como en la documentacion requerida.

10.La custodia de la pdliza de seguro de fidelidad original, estara a cargo del Tesorero

de la Comisién.

11.Cada empleado afianzado serd responsable de la custodia personal de su

correspondiente certificado de inscripcion de empleado, del de inscripcién del cargo
y demas documentos relativos a la fianza de fidelidad que rinda.

12.Todo el personal que maneje bienes y/o fondos de la Comisién y que se negare

caucionar a favor de CEPA, no se le dara posesion del cargo, reservandose la
Administracién Superior el derecho de aplicar las medidas que se consideren
convenientes.

13.El pago de la prima de las fianzas de fidelidad, sera efectuado en su totalidad por

CEPA.



I DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS



COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA.

OFICINA CENTRAL
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SEGUROS DE ACTIVOS FIJOS

P-0102602

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y MANEJO
DE POLIZA DE SEGURO DE FIDELIDAD DE EMPLEADOS DE LA COMISION QUE

MANEJAN BIENES Y/O FONDOS.

OBJETIVO: Afianzar de conformidad a las leyes y reglamentos existentes en forma
oportuna a los funcionarios y empleados que manejen fondos, reciban o custodien
bienes o valores por los montos que garanticen su recuperacion total o parcial, en caso
de ocurrencia de actos fraudulentos, deshonestos o negligentes, errores u omisiones
por parte de éstos y ejercer ademas un efectivo control de los vencimientos vy

renovacion de las fianzas.

PUESTO PASO
No.
Jefe de la Unidad 01

Administracibn de Seguros
de Activos Fijos.

02

03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Prepara y actualiza con al menos 2 meses de
anticipacion el vencimiento de la péliza colectiva
de fianzas de fidelidad vigente, el listado del
personal de las empresas que caucionan por el
manejo de fondos y/o custodia de bienes o
valores de la Comisién,

Determina, en coordinacién con la Gerencia
Financiera y la de Administracion, el valor de
cobertura correspondiente a cada una de las
flanzas de los empleados que caucionan, en
proporcion a los montos promedios mensuales
de los bienes o fondos que éstos manejan,
reciben y/o custodian.

Elabora una requisicién de compra y servicio con
los detalles correspondienies a la contratacion
de la nueva pdliza colectiva de fianzas de
fidelidad.



Jefe del Departamento de
Compras y Servicio

Jefe de la Unidad de
Administracion de Seguros
de Activos Fijos,

04

05

06

07

08

09

Envia la requisicidn de compra y servicio (anexo
1) junto con el listado empleados que rinden
fianza por cada empresa, en original indicando el
cargo de cada uno de ellos, valor de la flanza y

fecha en que la misma debera entrar en vigencia
y demas datos relativos al cargo, al
Departamento de Compras y Servicio, para que
gestione su adquisicion.

Recibe la documentacion y verifica que cumpla
con los requisitos necesarios para su
adquisicion; efectuando un concurso por libre
gestibn a fravés de invitacion a todas las
compafiias aseguradoras para que presenten
ofertas y luego efectla la correspondiente
evaluacién y adjudicacién en coordinacién con el

respectivo Comité nombrado para tal efecto.

Envia a la Unidad de Administracion de Seguros
de Activos Fijos la documentacién recibida de
parte de la Compariia Aseguradora con la que se
ha contratado la nueva poliza.

Recibe y verifica que la documentacion esté
completa, caso contrario hara las observaciones
necesarias.

Recibe de la compafiia aseguradora el listado de
empleados (anexo 2) que caucionan, por cada
empresa, con los montos de cada fianza, cédulas
provisionales de inscripcion (anexo  3),
formularios de solicitud de inscripcién (anexo 4) y
pagarés (anexo §5), asi como el instructive de
como deben ser completados dichos formularios
por cada uno de los empleados afianzados de
las empresas, a los que deberan anexarse
fotocopia de la cédula de identidad personal,
tarjeta de identificacion tributaria y nombramiento
del cargo, AP-1 (anexo 6).

Revisa que toda la documentacion esté completa
de acuerdo al listado del personai y separa lo
correspondiente a cada una de tas empresas.



Gerente Financiero, Gerente
Administracién, Gerentes de
Empresas.

Empleado Afianzado.

Gerente Financiero, Gerente
de Administracién, Gerentes
de Empresas

Jefe de la Unidad de
Administraciéon de Seguros
de Activos Fijos

10

11

12

13

14

15

16

Envia memorandums junto con el listado de
personal afianzado las cédulas provisionales de
inscripcién, formularios de  solicitud de
inscripcion v pagarés a la Gerencia Financiera, a
la de Administracién y a las de las empresas, con
las instrucciones de como proceder con dicha
documentacion.

Recibe y verifica que toda la documentacién esté
completa y conforme al listado del personal que
rinde flanza, caso contrario lo comunica a la
Unidad de Administracion de Seguros de Activos
Fijos para su correccion.

Distribuye a cada uno de los empleados
afianzados, la cédula provisional de inscripcion
(que tendra vigencia hasta que sea sustituida por
la cedula de inscripcion definitiva, sirviendo ésta
para comprobar que su tenedor esta afianzado),
instrucciones, formulario de solicitud de
inscripcibn  y  pagarés, para que sean
completados por éstos.

Recibe la documentacion mencionada en el paso
precedente, firma de recibido y completa ia
informacién requerida en los formularios citados
en el paso 12.

Devuelve al jefe respectivo el formulario de
solicitud de inscripcién, pagaré, debidamente
completados, acompafidndolos de copia de la
cédula de identidad personal, NIT vy
nombramiento del cargo (AP-1).

Revisa y verifica que cada formulario esté
debidamente completado con la informacién
necesaria y que ademas estén acompafiados de
la documentacién requerida (CIP, NIT y AP-1),
para su devolucion a la Unidad de Administracion
de Seguros de Activos Fijos.

Recibe la documentacién, revisa y verifica que
cada formulario esté debidamente completado
con la informacion necesaria y que ademas estén
acompafiados de la documentacion
complementaria requerida (CIP, NIT y AP-1}



Gerente Financiero, Gerente
de Administraticién, Gerentes
de Empresas

17

18

19

20

21

22

23

Remite a Ila Compafila Aseguradora Ila
documentacién citada en el paso No. 14, a fin de
que ésta emita la poliza y demas documentacién
final

Recibe de la Compariia Aseguradora el original
de la poliza colectiva de fianzas de fidelidad
(anexo 7) y el listado del personal afianzado,
certificados de inscripcidn del empleado (anexo
8) y cédulas definitivas de inscripcion de cargos,
para el nuevo periodo a afianzar.

Revisa que la documentacidn recibida esté

completa y que sea exacta, de lo contrario hace
las observaciones necesarias.

Remite a la Gerencia Financiera el original de la
péliza para que sea custodiada por el Tesorerc
de Jla Comision, asi como el resto de la
documentacion del personal  afianzado
correspondiente a su unidad, a la Gerencia de
Administracién y a los Gerenfes de Empresas,
junto con la documentacién detallada en el paso
No. 18 a excepcion de la péliza.

Recibe y verifica que la documentacidn esté
completa y que la informacién contenida en ella
sea exacto, caso contrario hace Ilas
observaciones necesarias.

Enfrega a cada uno de los empleados
afianzados, su correspondiente cédula de
inscripcién de cargos definitiva y su certificado
de inscripcion de empleado, quienes firman de
recibido.

Envia a la Unidad de Administracién de Seguros
de Activos Fijos el listado de los empleados
afianzados, debidamente firmado de recibido por
cada uno de éstos.



Jefe de la Unidad de 24 Recibe el listado y demas documentacion y
Administracion de Seguros verifica que hayan sido debidamente firmados de
de Activos Fijos. recibido, por todos y cada uno de los empleados
que rinden fianza, si todo es correcto lo
comunica a su jefe inmediato, caso contrario

hace las observaciones correspondientes.

25 Archiva toda la documentaciéon para futuras
consultas.
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Solicitado por

REQUISICION DE COMPRA 'Y SERVICIO

ANLAY L

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
OFICINA CENTRAL

10866

Departamernto Centro de Costo
Seccion Aplicacién Contable
4 . Cantidad . . Exist. | Mensual )
Codigo a Pedir Descripeibn Actual | Consumo
)
\. J
SOLICITO AUTORIZO 7.0

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DE DEPTO. DE COMPRAS




P

1

THTERRACTONAL BF SEGURDE, 5.4, ANEXO 2

REGTSTROS DE AFTANZADOS
FIANIA FIDELIDAD CRLECTIVA FIARZA

Gue forman parte de la fianze ¢itade arriba, enitida & nombre de COMISION EJECUTIVA FORTUARIA Al
TONONA= (L E P A )mmmrmmmmermmes este  registre es valido desde el 01 de  abril de 199)
hacts 01 de abril ge 1998 ambes fechas & ltas doce hores del dia, debiende considerarse las
cedulas de inscripcion v cancelacion que la Cenpafiis emita durante el citado periedo de
vinencia como fermande parte de este registro,

A, |

FEI-97002990

.................................................................................................................

1,000,00
1,000,09
1,000,00
1,008.00
1,000,080
2,000,00
1,000,060
1,000.00
1,000,00
250,00
(000,00
400.0¢
00,00
500,00
250,90
250,00
250,00
500,00
500,00
560.09
2,000,008
500,00
500,90
200,00
200,00
160,00
200,90
200,00
200.00
200,00
200,00
© 200,00
50,00
50,00
50,09
50,00
306.06
300,00
300,00
300,00
300,00
1,000,00
300,00
200,00
209,00
200.00
200,00

------------

FECHA DE SUNA

ERY NONERES IHSCRIPCION DIV AFTANZADA
M01 J0SE ARTURC 2ABLAH KURI 1981/04/01 001 100,000.00
007 KARIO OSWALDO CHAVED TONASINQ fggr/04/01 oef 100,009.00
0043 ADALFO CELESTING NURDZ ALEARQ 1997/04/01 901 190,000,009
0005 SERGIO ENRIQUE DONINGUED CALLES 1897/01/1% 001 100,000.00
1006 HUKBERTO BARRERA SALIKAS 1997/04/01 001 100,000.00
1007 LUIS FELIPE CORDOYA DURAN 1937/04/01 00f 200,006.00
0008 JOSE GUILLERND KERLCS GUARDADD [897/04/01 00t 100,000,040
N0 RAFAEL ERNESTO §070 LOPEZ fegr/o4f0o1 001 109,000.00
(] JuLI0 CESAR ASCENCIO ARIAS [997/06/0% 004 f00,00¢.00
11 KARTIN JOYA LOREZ (9¢1/0h/e1 o0l 25,000,060
9612 JULIO SALYADOR TEXIH TESPAM 1991/04f01 001 100,600,90
1013 J0SE ROBERTO KIDALGO VALENCIA 1991/08/01 001 40,000.00
J0T4  LUIS ENRICUE QUINTANILLA FIGUERQA 1987/04/¢1 001 40,000,009
0015 JOAQUIN ERNESTO COTO JAINE 1991/04/01 00t §0,000.09
1096 JOSE ROGELID BERAS f9g1/08f01 001 25,000,400
J017  RAMON DE JESUS RIVERA 19¢7 /060t 003 25,000.00
0018 JOSE NARUEL RANOS ARGLERA 1997/04/01 004 25,009, 00
3019 FRANCISSO EDUARDD PORTILLO KWORALES 1997/06/0t 092 50,000.00
0020 WARCO TULIG CASTILLO CORKESO 1897/04/01 062 50,000,009
0021 FERNANDO ARTURO OLIVARES RAUDA 1997704701 002 50,000.00
0022 KAURQ ANTONIQ CASTRO ' 19¢1/06/01 002 200,000.00
0623 GUSTAVO SORIANO CORADD [eg/esfet 002 50,000.00
0026 CARLOS EDUARDO GARCIA CEDILLOS f9e1/04/0y 092 50,000,400
0025 JORGE ALBERTO SEGQVIA VILLALTA 19g1/06/0t 002 20,000.00
0026 JOSE ROLANDO CARRANZA 1997/04/01 002 20,009.00
0027 RENE AGUIRRE PADILLA 1097/04/41 002 24,000, 00
nnog  ANDRES CORTEZ /P ANDRES CORTEZ RODRIGUEZ t9er/ok/or 002 20,000,00
/9 ALFREDD BARAHOKA YELAOQ 1997/04/01 902 20,000,940
30 JOSE SANTANARIA ZEPEDA 19¢7/06/00 002 20,800,00
9931 JOSE EMILIO SERRAND Leerfok/er 002 20,000.00
0032 GERNAN ESTEBAN SANTOS C/P GERNAN CARLDS SARTOS 1997/04/01 002 20,009.00
0633 OSCAR ERNESTO BENITEZ ROKERQ 1997/06/01 002 20,000,960

6035 ENRIQUE ANACLETD URROZ 1997/04/01 Q€2 5,000,600 -
0035 QSCAR ANTONIO ALVARENGA 1997/04/01 002 5,000.00
9036 RICARDO DE JESUS GUERRERO CASTILLO 1987/04/01 002 §,000.00
0037 FERNANDO ROSALES KUROZ ‘ 1997/04/0¢ 002 5,000.00
0038 JOSE ARKANDG ESTRADA VEGA 1887704701 003 30,000.00
0039 JORGE KAURICIO AVILA VARGAS 1897/04/01 003 30,000,00
0040 RIGOBERTO AREVALO CARIDAD 19¢7/06/0% €03 30,000.00
00&t LUIS ALFREDD CARBALLD REHDOK §987/04/01 003 30,000.00
0642 HARTHA TERESA HERMANDEZ ALVARENGA 1997/08/01 003 : 30,000,090
0043 BARTOLONE ANTOMIO NIRANDA 1997/0h/01 003 190,000,00
§o%4  DOUSLAS ALFREDO YEXTURA LARIOS 189770401 003 10,00¢.00
0045 OSCAR ANTONIO PINEDA DERAS 1897/04/01 003 20,000,600
00h§ NABRICIO ROBERTO YELASQUEZ WARTIHEZ £997/04/01 003 20,000,090
0047 JOSE NAPOLECON POHL POMCE 198T/04/01 003 20,00¢,00
00k  ALVARD GOKZALD C"ELLAR GUILLEX 1997/06/01 003 20,000.00
133 TOTALES 333 Q0047 2,340,000,00

------------




Direccién de! familiar

FIANZAS PARA CARGOS GUBERNAMENTALES

SOLICITUD PARA FIANZA DE

SEGUROS E INVERSIONES, S.A.
Tel. 229-9000, 229-8888, Fax 229-8187

Yo

ANEXO 4

Profesion Fecha de Nacimiento

Domicilio

solicito a ustedes me concedan una flanza por la suma de

a favor de

del domicilio de

para garantizar mi cargoe de

Nombre de la [nstitucién

por el plazo contado a partir del

Atentamenie,

firma

San Salvador de de 19

Nombre de un familiar que pueda dar referencias

de de 19

Tel

Direcci6n particuiar del Solicitante

(¢ )

Tel,

Direccién cficina

Tel

Documentos gue s¢ adjuntan

Hago constar gue los datos contenidos en esta solicitud son proporcionados por mi por lo que eximo a Seguros e
Inversiones, S.A., de cualguier responsabilidad, desde el momento que retire la fianza, Asimismo autorizo a que sila
fiadora lo considera conveniente puede retirar el documento original ya vencido, y que se les proporcione referencias

comerciales y bancarias de mi persona o sociedad.

CONTROL INTERNQ SEGUROS E INVERSIONES, S.A.

COSTO:
Te
IVA
D, TRAMITE
IVA

e a6 e

Clasificacién de Riesgo

AUTORIZADO

Fecha
Observaciones

Solicitud Recibida
Cédigo Cliente

# Solicitud

# Flanza




ANEXO 5

SEGUROS E INVERSIONES, S.A,

PAGARE

"SIN PROTESTO"

San Salvador,
(Lugar y Fecha de Suscripcién)

Por este PAGARE, sin protesto, el dia de ce me(nos) obligo(amos) a pagar en
forma incondicional, a la orden de SEGUROQS E INVERSIONES, S.A,, en sus oficinas en la cindad de San Salvador,

la suma de

més intereses del por ciento , caleulados a partir de la fecha de suscripcion del presente
documento en caso de que no fueren puntualmente pagados el capital m4s los respectivos intereses a su vencimiento,

pagaré(mos) ademds un interés moratoric del por ciento ____.. Eltipo de interés estipulado

quedar4 sujeto a aumento o dismunucién de acuerdo a las fluctuaciones del mercado de dinero o a las regulaciones
que a este respecto pueda emitir SEGUROS E INVERSIONES, S.A., debiendo aumentarse o disminuirse el interés

en la misma proporci6n que se modifique.

Para los efectos de esta obligacién mercantil, fijo(amos) como domicilio especial la ciudad de San Salvador, y en caso
de accién judicial, renuncio(amos) al derecho de apelar del Decreto de Embargo, sentencia de remate y de toda otra
providencia apelable que se dicte en el Juicio Mercantil Ejecutivo, o sus incidentes, siendo a mi(nuestro) cargo,
cualquier gasto que SEGUROS E INVERSIONES, S.A. hiciere en el cobro de este Pagaré, inclusive los ilamados
personales y ain cuando por regla general no hubiere condenaci6n en costas, ¥ faculto(amos) a SEGUROS E
INVERSIONES, S.A. para que designe la persona depositaria de ios biemes que se embarguen, a quien

relevo(amos) de la obligacién de rendir fianza.

Nombre(s)

Direccién

F.

Suscriptor

" FORM, PAGAREFF




AFEXO 6

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

‘ NOMERE DEL EMPLEADO

ACCION DE PERSONAL

EXPEDIENTE NUMERO:

r RICE A PARTIR DEL DIA

R —

lACUERDo NUMERO:

-

j! ESTADO PRESENTE I

ACCION QUE SE PROPONE

I_l PROGRAMA

—

NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO INTERINO

I luuman ADMINISTRATIVA

ASCENSO

[ Yy
j<CCION

PERMUTA

TRASLADO

lcusmc;\cxou O NOMBRE DEL PUESTO

AUMENTQ DE SUELDO

DESCUENTO O RETENCION

SUELDO POR HORA

I‘L SUELDO POR MES

ESTADO QUE SE PROPONE

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

Clw|<]jo|lvnfdjre]r

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

fe=]

VACACIONES

—

INCAPACITACIONDELISSS.

1 PROGRAMA

—
D

FELICITACION

BECA

l UNIDAD ADMINISTRATIVA

RENUNCIA

AMONESTACION

h SECCION

SUSPENSION

IFLASIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO

DESPIDO

lSUELDO POR MES SUELDO POR HORA

5} EXPLICACION:

APROBACION DE LA ACCION DE
PERSONAL QUE SE PROPONE

AUTORIDAD

FECHA ) FIRMA

JEFE
INMEDIATO

GERENTE

oFICiNA DE
RECURSOS
HUMANOS

DFICINA DE
ASESORIA
JURIDICA

O GERENTE
DECEPA,

PRESIDENTE
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'SEGUROS DEL PACIFICO, S.A.

Av. Olimpica y 71 Av. Sur No. 3675, Col. Escalén, San Salvador, EI Salvador, C.A. Apdo. 05-51
Telefax: (503} 223-8527 - Tels.: 22&759'[ - 223-8636 - 268-2302 - 298-2303 - 298-2304 - 298-2307 - 208-2308
Sociedad Auterizada por el organo Ejecutivo en el Ramo de Economia, Segun Acuerdo No, 17 del 15 de Enero de 1985,

CAPITAL SOCIAL ¢ 12,000,000.00 ANEXO 7

POLIZA DE SEGURO DE FIDELIDAD.

{

ASEGURADO : COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA- CEPA
POLIZA No. : SF- 0053
VIGENCIA : 01 DE ABRIL DE 1998

31 DE MARZO DEL 2000
AMBAS FECHAS A LAS DOGE HORAS DEL DiA.

«SEGUROS DEL PACIFICO, S.A”., Compaiia de Seguros del domicilio de San .

Salvador, Reptiblica de El Salvador, Centro América, en lo sucesivo denominada come
“ A COMPARNIA”. Por ia presente Pdliza conviene en indemnizar a “COMISION
EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA-CEPA”. Del domicilio de San Salvador, en
adelante llamado “EL ASEGURADO?”, por las pérdidas de bienes u otros valores de su
propiedad, o sobre los cuales tuviera algtin interés pecuniario, o de los cuales fuere
legalmente responsable, de acuerdo con las C;ndiciones Generales y Especiales
teniendo prelacion las uitimas sobre las primeras

La presente Pdliza se emite a solicitud del Asegurado en vigor por el periodo arriba
indicado. El importe de la prima correspondiente al pericde mencionado es de
¢ 30.8912.00 (TREINTA MIL NOVECIENTOS DOCE COLONES EXACTCS).

En festimonio de lo cual, La compafiia firma la presente Poliza en San Salvador a los
Cinco dias del mes de Abril de mil novecientos noventa y nueve.

Lic. Edgardo Platero Gomez. Sra. NB?ﬁﬁngrrera.
Gerente General. Jefe. Depto dej Danos.
/
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RAMO DE FIANZAS

CERTIFICADO DE INSCRIPCION DE EMPLEADO
POLIZA COLECTIVA DE FIANZA FIDELIDAD

FEF - 077565 ‘

INSTITUCION :
QFICINA CENTRAL CEFA
CEDULA No.: 00165

CARGO:

CERTIFICADO No.: 000008

"SEGUROS E INVERSIONES, S.A.", en caricter de Fiadora, hace constar gue, en relacion con la Cédula y
Poliza en referencia, ha inscrito a:

en calidad de Empleado Afianzado, hasta por la suma de ¢  ***+100,000.00
CIEN MIL CON 00/100 COLONES SALVADORENOS

para el desempeiio del Cargo descrito arriba.

E| presente Certificado se emite con base en la Solicitud gue con fecha 1de abril de 1998
hizo el Empleado a la Fiadora, y estar4 en vigor de acuerdo con las Condiciones Generales de la citada Poliza, a
partir del dfa 1de abril de 1998

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, LA FIADORA EMITE EL PRESENTE CERTIFICADO EN LA CIUDAD
DE NUEVA SAN SALVADOR,ELDIA 23DE JUNIO DE 1998.




‘ COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

UNIDAD DE PLANIFICACION
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL MANUAL O DE PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
PARA PROCEDIMIENTO

GERENCIA O UNIDAD
DEPARTAMENTO O SECCION

CAMBIO REALIZADO O PROPUESTA PARA MEJORAR PROCEDIMIENTO:
I SUPRESIOR DE OPERACIONES

2. AGREGACION DE NUEVA OPERACION O PASO

3, INTEGRACION DE OPERACIONES DE DOS PUESTOS EN UNO

4. REURICACION DE OPERACION EN OTRO CARGO

5, CAMBIO EN LA SECUENCIA DE OPERACIONES

6. CAMBIO DEL METODO DE TRABAJO (Técnica, equipo, forma de trabajo)

7. DISEKO DE NUEVO FORMULARIO O REDISENO DE EXISTENTES: {Inclusion, rupresion,
cambio o rediztribucion de informacién)

8. AGREGACIOEN O SUPRESION DE COPLAS DE FORMULARIOS

¢. ESTARLECIMIENTO O CAMBIO DE NORMAR

oo Ooodooood

10. OTROS (especifique)

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

CAUSAS DEL PROBLEMA

DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO O DE LA RECOMENDACION PROPUESTA

NOTA: Sidmdomh@@dﬁ@w&ﬂymmyhmmﬂaﬁ@m&ammmﬁdm

FECHA: JEFE SOLICITANTE

C:80LACMEILDOC




