EL SUSCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA
CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES, QUE SE ABREVIA
CORSAIN, CERTIFICA: Quc cn cl libro TREINTA Y UNO dc¢ Aclas de Conscjo
Directivo de la referida Corporacion, ACTA NUMERO MIL TRESCIENTOS SETENTA
Y UNO, correspondientc a la sesion celebrada a las doce horas con treinta minutos del dia
veintiuno de marzo de dos mil catoree, s¢ encuentra asentado ¢l punto 3. PRESENTACION
Y SOLICITUD DE AUTORIZACION DEL MANUAL DE_ POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA CORPORACION.

] Dircctor Presidente cedié la palabra a la Lic. Rosa Margarita Gomez de Manzano,
Coordinadora de la Unidad de Planificacion Estratégica y Sceguimicnto de Gestion, quicn
manificsta que dando cumplimicnto a las Normas Técenicas de Control Interno Especilicas
de la Corporacion que cstablece en ¢l Art.13 literal h) Evaluacién del Desempefio “Ll
Gerente o Jele de cada Unidad organizativa, en coordinaciéon con Recursos Humanos, scra
¢l responsable de delinir los parametros de cliciencia para cada puesto y clectuar la
cvaluacion del personal a su cargo, la cual debera cumplir con los [ormatos delinidos y
ancxos al procedimiento de cvaluacion de desempeiio, cstablecidos en ¢l Manual dc
Politicas y  Procedimicntos de la Corporacion Salvadorefia de Inversiones” y Art. 43
relacionado a la Definicion de Politicas y Procedimientos Sobre Activos “CORSAIN,
contara con un Manual de Procedimicntos para ¢l Control de Activos, autorizado por cl
Conscjo Dircctivo, que regulard la existencia de bienes mucbles, inmuebles y de consumo de
la Institucion, para que sea implementado por los niveles gerenciales y jelaturas”™.

Manilicsta la Lic. de Manzano, que con la claboracién del Manual de Politicas y
Procedimientos de la Corporacion, se ha cumplido el Indicador establecido en ¢l Plan Anual
Operativo 2014, “Manual de Procesos actualizado de Olicina Central y Pucrto CORSAIN”
cstablecido para la Accion Estratégica “Mejorar los procesos de las Unidades de la

Corporacion”.

151 Manual de Politicas y Procedimientos de la Corporacion, contiene para cada Gerencia y
Unidad, Objetivos, Alcance, Politicas, Normas, y la descripcion diagramatica y descriptiva de
998 procedimicntos de Oficina Central y Puerto CORSAIN, en los que se detallan para cada
uno de los mismos: Nombre del Procedimiento, Flujo del procedimiento, Objetivo del
procedimicnto, Normas aplicables, Participantes, Documentos y formularios utlizados,
Frecuencia de uso y Descripcion del Procedimiento.

E] Manual de Procedimientos para ¢l Control de Activos, conticne Objetivos, Alcance,
Normativa, Politicas v la descripcién diagramatica y descriptiva de 25 procedimicntos
estandarizados para Oficina Central y Pucrto CORSAIN, cn los que sc detallan para cada
uno de los mismos: Nombre del Procedimiento, Flujo del procedimicento, Objetivo del
Procedimicnto, Normas aplicables, Participantes, Documentos y formularios utlizados,
Frecuencia de uso y Descripcion del Procedimiento.
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La presentacion completa de cste punto sc anexa a la presente acta y forma parte

imtcegrante de la misma.

Il Conscjo Directivo felicito a todo el equipo  por ¢l grado de responsabilidad, cl

cmpeno y la dedicacion demostrada durante todo ¢l proyectlo.
Despucs de analizar la presentacion el Consejo Directivo acordo:
ACUERDO 1-1371-2014

I.  Aprobar ¢l Manual de Politicas y Procedimicentos y ¢l Manual de Procedimicntos para

¢l Control de Activos de la Corporacion.

Y para los clectos legales pertinentes, extiendo, firmo y sello la presente certilicacion, en la
ciudad de San Salvador, a los doce dias del mes de mayo de dos mil catorce.

O EDDY HENRIQUEZ CERRITOS
IRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES
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CORSAIN

F. PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer las actividades que se realizan para el mantenimiento preventivo y correctivo
de mobiliario y equipo.

2. NORMAS.

a. Todo mobiliario y equipo dafiado o en mal funcionamiento, debera informarse
inmediatamente al Departamento de Servicios Generales, a fin de tramitar el mantenimiento

preventivo y correctivo, evitando asi el deterioro prematuro éstos.

3. PARTICIPANTES.

Jefe del Departamento Administrativo (Puerto CORSAIN), Jefe del Departamento de
Servicios Generales, motorista, proveedor.

4. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS.

Orden de Compra.

Bases.

5. FRECUENCIA DE USO.

Anual.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
CODIGO GA DSG 0107
MOBILIARIO Y EQUIPO
No. RESPONSABLE. ACTIVIDAD. REGISTRO.
01 Inicio.
02 Jefe del Revisa las necesidades de | Cantidad de
Departamento de mantenimiento preventivo y correctivo de | mantenimientos
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Servicios Generales mobiliario y equipo, solicita a Puerto las | en el afio por
necesidades de mantenimiento de | vehiculo
mobiliario y equipo

Jefe del Consolida las necesidades de

03 | Departamento de Mantenimiento de mobiliario y equipo de
Servicios Generales Oficina Central y Puerto.
Elabora Términos de Referencia de
acuerdo al monto de la compra o bases .
Términos de
Jefe del de licitacion para el mantenimiento .
. . Referencia o
04 | Departamento de preventivo y correctivo Ver
o o o Bases de
Servicios Generales Procedimiento de Adquisiciones vy |
_ _ _ licitacion.
Contratacion de bienes en las diferentes
modalidades.
Envia copia de la Orden de Comepra, o el
contrato junto con el nombramiento de
administrador del contrato, remite a
Orden de
05 | Jefe UACIL. proveedor y al Jefe del Departamento de
- compra.
Servicios Generales.
A. Que sea Libre Gestion.
B. Que sea Licitacion.
A. Remite orden de compra Orden de
06 | UACI
compra
o Gira instrucciones al Motorista o
Jefe de Servicios . Presupuesto de
07 mensajero para que lleve al taller el .

Generales ) . reparacion
vehiculo o motocicleta.

08 Jefe del Servicios | B. Revisa periodicamente en las areas | Requisicion de

Generales. el estado del mobiliario y equipo suministros.
Elabora en conjunto con el Jefe de
Servicios Generales el cronograma de
los mantenimientos preventivos y | Comprobante

09 | Proveedor. . o . o
correctivos de mobiliario y equipo que se | de crédito fiscal.
realizaran durante el afio.
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10 Jefe de Servicios Envia a reparacion el mobiliario y equipo
Generales, Realiza.
o Verifica que la reparacion esté conforme
Jefe de Servicios o . o
11 a lo solicitado y el equipo o el mobiliario
Generales, .
funcionable.
: Acta de
Entrega copia de la orden de compra al .
. recepcion de
o proveedor para que gestione en|
Jefe de Servicios . . o bienes.
12 . Tesoreria o Pagaduria Auxiliar el pago.
Generales, Motorista . . .
Archiva la copia y procede a retirar el
vehiculo del taller.
) Control mensual
Jefe del Realiza el control mensual de los g
e
13 | Departamento de mantenimientos preventivos y correctivos o
. o _ mantenimiento
Servicios Generales de mobiliario y equipo .
preventivo.
Contrato,
B. Que sea Licitacion. nombramiento
14 | Jefe UACI. Pasa el contrato y el nombramiento | del
como administrador de contrato. administrador
de contrato.
Realizas la solicitud de mantenimiento
preventivo y correctivo del mobiliario y .
Jefe del . ] Solicitud de
equipo segun cronograma de o
15 | Departamento de o . . suministro a
. mantenimiento preventivo y correctivo
Servicios Generales o proveedor.
las especificaciones de las bases de
licitacion. Ver paso del 07 al 13.
Lleva el control de los mantenimientos
Jefe del . . . .
preventivos y correctivos realizados | Inventario
16 | Departamento de . . . .
o enviando el informe trimestral al Gerente | actualizado.
Servicios Generales. o .
General y Gerente Administrativo.
. Control de
Jefe del Archiva los controles de los o
o _ mantenimiento
17 | Departamento de mantenimientos preventivos y _
. _ preventivo y
Servicios Generales. correctivos y sus anexos. .
correctivo y
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anexos.
Fin.

|
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: 5 . MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CORSAIN
CORSAIN

=Corporacién Salvadorefia de Inversiones

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS

Jefe del_ I?epartamento de UACL. Proveedor
Servicios Generales

INICIO

REVISA LAS NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO DE
PREVENTIVO Y CORRECTIVO

!

CONSOLIDA LAS NECESIDADES
DE PUERTO Y OFICINA
CENTRAL

v

ELABORA TERMINOS DE

INICIA EL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION ¥ CONTRATACION
REFERENCIA O BASES DE | MEDIANTE LICITACION PUBLICA DE
LICITACION BIENES OBRAS Y SERVICIOS O POR
LIBRE GESTION

PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE OBRAS v
BIENES Y SERVICIOS EN

CUALQUIER MODALIDAD ENVIA ORDEN DE COMPRA Y/O
CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATO A PROVEEDOR Y JEFE
DE SERVICIOS GENERALES

NO
QUE SEA LIBRE GESTION QUE SEA LICITACION

A

ELABORA EN CONJUNTO CON EL
JEFE DE SERVICIOS GENERALES EL
CRONOGRAMA DE LOS
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS A
REALIZAR DURANTE EL ANO

REMITE CONTRATO ¥
NOMBRAMIENTO DE
ADMINISTRADOR DE CONTRATRO

REMITE ORDEN DE COMPRA

A 4
GIRA INSTRUCCIONES PARA LLEVAR
AMANTENIMIENTO MOBILIARIO Y -t
EQuIPO

v

REALIZAS LA SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO DE MOBILIARO Y
EQUIPO

v

ENTREGA COPIA DE LA ORDEN DE
COMPRA AL PROVEEDOR PARA QUE
GESTIONE EN TESORERIA EL PAGO

v

LLEVA EL CONTROL DE LOS
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS REALIZADOS

v

ENVIA INFORME TRIMESTRAL AL
GERENTE GENERAL Y GERENTE
ADMINISTRATIVO

v

ARCHIVA LOS CONTROLES DE LOS
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVO Y SUS ANEXOS

CASG 0108
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