TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Tecnlco en Archivo -
Sub-fondo CONSEJO DIRECTIVO

Fecha de elaboracion: 06-06-2019 actualizacién

Establecer |as estrategias, politicas y programas del FOVIAL orientadas a una gestion eficiente, eficaz, relevante, transparente y sostenible; controlar el funcionamiento general del FOVIAL y verificar su conformidad con los planes,
Funciones de 1a Unidat programas, orientaciones y politicas adoptadas por el Consejo Directivo; entre otras
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Tecnico en Archivo

AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracion: 06-06-2019- Actualizacion

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar lasintervenciones de la unidad de auditoria interna en|a institucion, revisar continuamente los procesos contables y dictar las obseivaciones y recomendaciones a la normativa y

procedimi s para el c

> de las disposiciones legales del caso, evaluar de una manera permanente las operaciones de la institucion e informar oportunamente al Consejo Directlvo de cualquier error o irregularidad que ocurra
v proponer las recomendaciones respectivas, examinar los estados financieros y comprobarlos con los libros, registros y documentos de las operaciones de la entidad, entre otras,
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL tlaborador por: Tecnico en Archivo
Sub-fondo DIRECCION EJECUTIVA Fecha de elaboracién: 06-06-2019 Actualizado

Funciones de la Unidad:

Dingir, orientar, coordinar, vigilar y ejecutar las funciones Que le son asignadas al FOVIAL, asi como todas aquellas inherentes a su cargo; dirigic y admimistrar el funcionamiento del FOVIAL y ejecutar las decisiones del Consejo
Directivo; ejecutar las politicas, programas y lineamientos del FOVIAL; proponer al Consejo Directivo &l presupuesto y el plan anual del FOVIAL para ejecutarlo una vez aprobado, entre otros
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Funciones de la Unidag:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Etaborador por: Técnico en Archivo

SUBDIRECCION EJECUTIVA Fecha de elaboracion: 06-06-2019 Actualizado

Apoyar en la formulacién de propuestes técnicas de desarrollo y les relaciosnadas con la mision institucionat, para el dptimo uso de los recursos humanos, financieros y técnicos, contribuir en la elaboracion de la politica de inverston vial
que se realiza anualmente, apoyar la implementacion de convenios de caoperacion con orgasnismos nacionales e internacionales, buscando apoyos para la capacitacion del personal y la innovacion y desarrollo de nuevas

tecnologias, apoyar en la coordinacién las dreas técnicas con el MOPTVDU y demas d dencias del ramo, los apoyos Intesinstitucionales para unificar la informacion v asegurar el seguimiento de los proyectos.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL £laborador por: Tecnico en Archivo

UNIDAD DE CALIDAD Fecha de efaboracion: 06/06/2019 Actualizado

Realizar inspecciones técnicas a los Laboratorios de Contratistas y Supervisores de los proyectos viales, Realizar inspecciones técnicas a plantas que producen concreto asfaltico y concreto hidrdutico, Revisar informes técnicos de
Controlde Calidad de obrasviales, Analizar disenos de estructuras de pavimento y evaluactones estructurales ¥ funcionales de pavimentos, Revisar procesos constructivos y calidad de materiales utilizados, Participar en reuniones
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

GERENCIA DE PLANIFICACION

Elaborador por:

Fecha de elaboracion:

Tecmco en Archivo

06-06-2019 Actualizado

Proponer a la Direccion Ejecutiva la politica de mantenimiento de la red vial competencia del FOVIAL y apticarla cuando haya sido aprobada por ef Consejo Directivo, Revisar y Proponer a la Direccion Ejecutiva, los
criterios para la priorizacion de proyectos y aplicarios cuando hayan sido aprobados por el Consejo Directivo, Conjuntamente con la Gerencia Técnica, mantener un inventario actualizado de la red vial de la competencia
Funciones de la Unidad:_institucional, ldentificar necesidades de mejoras o desarrollo de nuevos proyectos, Priorizar de los proyectos, Monitorear el inventario de la red vial, entre otros
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Tecnico en Archivo
Sub-fondo GERENCIA TECNICA Fecha de elaboracion: 06/06/2019 actualizacién

Funciones de la Unidad:

Velar por la correcta utilizacién del S de Admini ién de Proy , gesti do la incorp ién de toda la informacion requerida en dicho si para un efecti imi de la ej ion Fisica y Fi
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seguimi de los proy viales y p {os al Comité O ivo, entre otros
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Listado de obra a garantizar original y copia Impreso 1afio 7 afios 2002-2019
Acta de recepcion provisional original y copia Impreso 1afio 7 afos 2002-2019
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Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por; Técnico en Archivo

UNIDAD DE COMUNICACIONES Fecha de elaboracion: 06/06/2019 Actualizado

Identificar las necesidades de informacion sobre proyectos a ejecutar, Elaborar los mensajes apropiados para cada medio, incluyendo discurso Institucional, Monitorear el desarrollo de acontecimientos
que afecten a la Institucion, Deterininar los ejes principales de discurso !nstitucional y supervisar la actualizacion de la informacion, Supervisar la ejecucion de las actividades de comunicacion, sobre la base de
un calendano anual, Supervisar el desempeiio de la agencia de publicidad contratada, Elaborar, momtoreas y supervisar campaina educativa, entre otros
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Fondo
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Funciones de |a Unidad:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo

UNIDAD DE TECNOLOGIA Fecha de elaboracion: 06/06/2019 Actualizado

Gestionar la plataforma de sistemas informaticos y equipos, Elaborar y formular las especificaciones técnicas contenidas en los procesos de contratacion y/o adquisicion y desarrollo de recursos
tecnoldgicos, Implementar y obtener |a priorizacion de los mismos por parte de {as autoridades de la institucion, Ser la contraparte institucional con las empresas proveedores de servicios
informaticos, Responder a las exigencias de las auditorias de sistemas, Velar por el cumplimiento de la legalidad de los sistemas informaticos de uso institucional, Proponer {a estrategia de
mantenimiento preventivo y correctivo del Sistema informaticos y e®uipo, entre otros
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo
Sub-fondo GERENCIA LEGAL Fecha de elaboracion: 06-06-2019 Actualizacion

Funciones de la Unidad:
Analizar aspectos relacionados con los dictdmenes, resoluciones y recomendaciones a funcionarios y personai de la institucion sobre acciones especificas, Emitir los dictdmenes y
resoluciones legales, Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, levantar los puntos propuestos, y sus respectivos acuerdos en un proyecto de cta, Brindar apoyo en materia Legal en las
decisiones del Consejo Directivo, Proponer a las autoridades Institucionales los cursos de accidn mids convenientes entro del marco legal, Efectuar cualquier otra funcion de caracter legal que
requiera la Direccion Ejecutiva, entre otros
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo
Sub-fondo
GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Fecha de elaboracion: 06-06-2019 Actualizad
Funciones de la Unidad:
Coordt el de Actuglizacién y Califikcacién de Jates of y Hevar los expedk ctivos, Coordt con la unidad/gerencias de FOVIAL la boraclén y cumplimiento el Plan
Anua! de Compras, Soliitar la Unidad de peritos o técnl dé do asi lo requlera la leza de la ad 6ny 6n, Elaborar ) con la dad/g 1 los Térml
de referencia o las bases de [licRacién ylo publi A t las ap par en los p de adquitkién en medlos escritos y médulo de pras gub 1 COMPRASAL,
Coordt la 16 rts de ofertas y levantar el acta respectiva. entre otros
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ADENDAS (SI APLICA) Original y copia Impreso 1afo 8 afios 2002-2019
I;Eptl]'lcli:llMlENTo DE SUBSANACION({ES) U OMISION(ES) (S!I Original y copia impreso 1afio 8afios 2002-2019
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LUBRE GESTION Original y copia Impreso 1afio 8 afios 2002-2019
NOTIFICACION AL ADIUDICADO Original y copia Impreso 1afto 8 afios 2002-2019
DOCUMENTOS PARA  REALIZAR  CONTRATO  DEL|
ADJUDICADO Original y copia Impreso 1afto 8 afios 2002-2019
(ORDEN DE COMPRA O CONTRATO Original y copia Impreso 1afto 8 aftos 2002-2019
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CONTRATO O CORREO DE|
ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA Original y copia Impreso 1lafo 8afios 2002-2019
PUBLICACION DE _ RESULTADOS (ADIUDICACION), N
(DESIERTA), (S/EFECTO) Original y copia Impreso 1afio 8 afios 2002-2019
ACTA DE RECEPCION Original y copia Impreso 1aflo 8 afios 2002-2019
SOLICITUD DE CONTRATACION Original y copia Impreso 1afto 8 aflos 2002-2019
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Original y copia Impreso 1aflo 8 aitos 2002-2019
REVISION DE BASES POR COMISION Origina! y copia Impreso 1aflo 8 afios 2002-2019
APROBACION DE BASES POR PARTE DEL CONSEIO|
DIRECTIVO Original y copia Impreso 1afio 8aflos 2002-2019
BASES COMPLETAS Original y copia Impreso 1afo 8 aftos 2002-2019
PUBLICACION O INVITACION (LO QUE APLIQUE) Original y copia Impreso 1afio 8 afios 2002-2019
RECIBO DE VENTA DE BASES O NOTIFICACION DE RETIRO DE|
-201
LA WEB (LO QUE APLIQUE) Original y copia Impreso 1aflo 8 afios 2002-2019
CUADRO RETIRO DE LAS BASES (SI APLICA) o LISTA DE
DESCARGA DE COMPRASAL Original y copia Impreso 1afio 8aflos 2002-2019
CONSULTAS ¥/O PREGUNTAS POR LOS PARTICIPANTES Original y copia Impreso 1aflo 8 aftos 2002-2019
INOTA(S) ACLARATORIA(S) Original y copia Impreso 1afio 8 aftos 2002-2019
COMPROBANTE DE RECEPCION DE NOTA(S)
(s) [{ 5
ACLARATORIA(S, Original y copia mpreso lafto 8 atos 2002-2019
CERTIFICACION DE ADENDA(S) Original y copia Impreso 1afio 8 aflos 2002-2019
[ADENDA(S) Original y copia Impreso 1afo 8 aftos 2002-2019




EXPEDIENTE OE
CONTRATACION

COMPROBANTE DE RECEPCION DE ADENDA(S) Original y copia Impreso 1 afio 8 afios 2002-2019
COMPROSANTE DE RFCEPCION DE OFERTAS Original y copia Impreso 1ado 8 afos 2002-2019
ACTA DE APERTURA DE OFERTAS Original y copia Impreso 1 a0 8 ofuy 2002-2019
COPIA(S) DE. GARANTIA(S) DE MANTENIMIENTO DE Original y copia tmpreso 1 ano Bafivs 2002-2019
OFERTA(S]
|
NOMBRAMIENTO DE COMISION DE EVALUACION DE Originaly copia iForess 1 afie Baftos 2002-2019
OFERTAS
REQUERIMIFNTO DF SUBSANACIONIES) U OMISION{ES) POR| e B b -
PARTE DF LA COMISION FVAI UADORA Original y copia Impreso 1afio 8adous 2002-2019
! ES) DE SUBSANACION EMITIDA P A
lS.I(?ALCic'TUD{ 2 DERSUBSANACION ITIDA RORIGERENCI Originaly copia Impreso 1 afio 8afius 2002-2019
SUBSANACIONES PRESENTADAS POR LOS OFERTANTES Originaly capia s 1 afo 8 ados 2002-2019
PARTICIPANTES
INFORME DE EVALUACION {LEGAL) Original y copia Impreso 1 afo 8 ados 2002-2019
INFORME DE EVALUACION (FINANCIERA) (SI APLICA) Original y copia Impreso 1 aiio 8 ados 2002-2019
GUIAS DE EVALUACION DE LAS OFFRTAS TECNICAS Original y copia Impreso 1 afo 8afos 2002-2019
INFORME DE EVALUACION [TECNICA-ECONOMICA) Original y copia Impreso 1afi0 BaAus 2002-2019
INFORME DE tA COMISION DE EVALUACION DE LAS| Original y copia Impreso 1 siv0 8anos 2002-2019
OFFRTAS
PUNTO DE ACTA DE ADJUDICACION Original y copia Impieso 1 aio 8anos 2002-2019
CERTIFICACION DE ADJUDICACION Original y copia Impreso 1 afi0 8anus 2002-2019
COMPRORANTE DE NOTIFICACION DE RESULTADOS Original y copia Impreso 1afi0 8anos 2002-2019
{ADIUDICACION), (DESIERTA), {SIN EFECTO)
SOLICITUD DE RECURSO DE REVISION {SI APLICA) Oniginal y copia Impreso 1 afio 8 afos 2002-2019
CERTIFICACION DE ADMISION O NO ADMISION DEL _ =
Original a Impreso 1 8ano 2002-2019
[RECURSO DE REVISION (51 APLICA) pi A 5 e e
NOTIFICACION  CERTIFICACION DE ADMISION O NO Original y copia apresd 1so Bafios 2002:2019
ADMISION DEI RECURSO DF REVISION {51 APLICA) &
NOTIFICACION NEL NOMBRAMIENTO OF LA COMISION DE
" inal i I i ] 2002-2019
AITO NIVEL QUE REVISARA EL RECURSO ADMITIDO Orghaliyicopia e 1 ofio Barios !
PRONUNCIAMIENT AFECTADO POR RECUR! E|
Rf\?ISIONc'\JA:IIC.:)I QELAKEC 07 CORRELZRECURSOD) Original ycopia Impreso 1 ano 8afous 2002-2019
1:?:::’:;?’5 EVAEL I O B COMISITNDE AT D Otiginal y copia Impreso 1afi0 :ELTH 2002-2019
CERTIFICACION DE RESOLUCION DE RECURSO DE REVISION
{51 APLICA) Original y copia impreso 1lado 8anous 2002-2019
(| (q il
NOTIFICACION DE LA CERTIFICACION DE RESOLUCION OEL Qiiginaly copla F— Lafd — 0025019
RECURSQ DE REVISION (51 APLICA)
COPIA DE ESCRITURAS DE ASOCIOS. SI APLICA Otlginal y copia Impreso 1 afo 8 afios 2002-2019
FOTOCOPIA CERTIFICADA POR NOTARIO DEL RECIBO DE
igil i I L adi Bailos 002-2019
PAGO DE RENOVACION DE LA MATRICULA DE COMERCIO. | OnEIna! Y copia RIS =i e £h02:201
SOLVENCIA EXTENDIDA POR EL MINISTERIO DE TRABAJO| Original y copia Impreso 1afo 8 aives 2002-2019
VIGENTE A LA FECHA DE LA FIRMA
ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA DE SOLVENCIA DE LA}
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL| Original y copia Impreso 1afo Badous 2002-2019
MINISTERIO DE HACIFNDA.
SOIVENCIA MUNICIPAI VIGENTE A LA FECHA DE LA FiRMA Original y copia impreso laiio Banos 2002-2019
ORIGINAI O COPIA CERTIFICADA DE SOLVENCIA DEL LS.S.S
(PFNSIONES Y SALUD) Y DE TODAS LAS AFP EXISTENTES E| Origlnal y copla impreso 1 afo 8afioy 2002-2019
IPSFA
FOTOCOPIA CFRTIFICADA POR NOTARIO DE LA TARJETA DE
NIT £ IVA (51 AFP[ ica) Original y copia Impreso 1afio 8aios 2002-2018
SOLICITUD DE CONTRATO. Original y copla Impresn 1 afio 8 afios 2602-2019
CONTRATO Original y copia Impreso 1aric Banous 2002-2019
CUADRO DE DISTRIBUCION DE CONTRATO Original y copia lnpieso 1afo 8§ aiivs 2002-2019
ORDEN DE INICIO Origmal y copia Impreso 1 afio 8 afios 2002-2019
COPIA Df GARANTIA DE CUMPIIMIENTO DE CONTRATO Y| Original y copia fhiiTeco 1afio ghios 20022019
ANTICIPO {Si APIICA)
RECORTE DE PUBLICACION EN EL PERIODICO DE
. Onginal i Impreso 1 af dan 2002-2019
ADJUDICACION), (DESIERTA), (S/EFECTO) (SI APLICA) 8R3lY copla i i e
EVAI UACION DEL DESEMPERO O:iginal y copia Impreso 1ano 8aioy 20022019
:r?(;::zolz;[,x ORDEN DE CAMBID O DE RESOLUCION DE Otiginal y copia Impreso lafo 8 afioy 2002-2019
ACTA DE RECEPC$ON FINAL Original y copia Impreso 1alio 8 afoy 2002-2019
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

GERENCIA FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

Elaborador por:

Fecha de elaboracion:

Técnico en Archivo

06-06-2019 Actualizado

oordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional, Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional a la Direccion Ejecutiva para su revision y efectos correspondiente. Validar la

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operativo, de los resultados obtenidos durante |a ejecucion del presupuesto, Proponer para aprobacion de

la Superioridad las politicas, manuales, instructivos u otra disposicion interna que estime conveniente, para facilitar la gestion financiera institucional, entre otros
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por:

Técnico en Archivo

COORDINACION FINANCIERA = A
Fechade elaboracion: 06-06-2019 Actualizado

Velar por que los registros de fas diversas operaciones generadas durante el proceso administrativo financiero en lo relativo a contabilidad, Tesoreria y Presupuesto se realicen
oportunamente y con sus respectivos documentos de respaldo. 2. Verificar y garantizar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso administrativo financiero estén registradas en la
Aplicacion Informatica SAFI, a la fecha del cierre. 3. Verificar que los cierres mensuales y anuales se realicen de acuerdo a los plazos establecidos por el Direccion General de Contabilidad
Gubernamental. 4. Coordinar y garantizar el cumplimiento de la generacion y presentacion de los diversos informes financieros mensuales y anuales, que son requeridos interna y externamente.
S. Coordinar y garantizar el cumplimiento de los diferentes indicadores establecidos en el Plan estratégico, Operativo y Sistema de Gestion de Calidad, referidos al area financiera. Verificar que la
documentacion este de acuerdo a listado de chequeo. 6. Revisar los cheques y/o pagos a cuenta a proveedores. 7. Verificar los pagos realizados en sistema de proyectos. 8. Emitir informe de pagos a
la Superioridad, cuando sea requerido. Asegurar y mantener un adecuado sistema de control interno dentro del ambito financiero. 9. Gestionar y presentar oportunamente los requerimientos de
fas diferentes Auditorias. 10. Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de auditoria financiera.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborasor por: Técnico en Archive

TESORERIA Fechade elaboracion: 06-06-2019 Actualizado

Gestionar el ingreso oportuno por contribucion vial, derechos y multas de acuerdo al proceso legal y técnico establecido para tales efectos. 2. Verificar la Transferencia de Fondos de la Contribucion de Conservacion Vial, derechos y

Unidad: multas, a la Cuenta Corriente de la Institucion. 3. Dar seguimiento al cumplimiento de las fechas establecidas para las transferencias de fondos. 4. Informar a la Gerencia Financiera y Administrativa sobre el estado de las
transferencias. 5. Mantener actualizados los informes de control y seguimiento de la contribucion vial, derechos y multas y demas ingresos percibidos por institucion. 6. Desarrollar todas las actividades relacionadas con los
Ingresos y pagos institucionales. 7. Efectuar pagos de Bienes y Servicios, Remuneraciones y proyectos de inversion, asi como retener y remesar lo correspondiénte a los descuentos de ley, de conformidad al Art. 118 del Reglamento
de la Ley AFI. 8. Efectuar pagos refacionados con la deuda interna y externa adquirida por la institucion. Gestionar por medio de la Gerencia Financiera y Administrativa, la autorizacion para realizar inversiones temporales de los
fondos institucionales comprimiendo con la normativa vigente. 9. Monitorear los vencimientos de las inversionestemporales y el pago de los intereses. 10. Realizar las transferencias bancarias necesarias para realizar el pago con un fondo
especifico. 11. Depositar los fondos correspondientes a la cuenta de Embargos Judiciales, cuando corresponda. 12. Preparar los informes relacionados con de disponibilidades de Tesoreria, segun normativa. (BCR, DGT y SSF)
Registrar los ingresos y transferencias recibidas por la instituclon en la aplicacion SAFI. 13. Registrar ios egresos por las obligaciones adquiridas por la Institucion en la aplicacion SAFL 14. Registrar oportunamente los ajustes o
correcciones por errores u omisiones. 15. Efectuar los registros de la Informacidn en los Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones por pagar (Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con las
disposiciones legales ytécnicasvigentes.Formar parte de los comités evaluadores de oferta como Analista Financiero.16. Elaborar informes financieros para ser presentados por medio de la GerenciaFinancieray Administrativa
al Consejo Directivo. 17. Elaborar informes financieros para ser presentados a los Inversionistas. 18. Atender requenmientos judiciales por embargos. 19. Desempenar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones por
requenmiento de su jefe inmediato,
Plazos de Conservacion {Colocar 3 s =
cuales otras oficinas fecha limite de conservacion) S = i3 =
Serie o Tipo . = . tiene original o copia - < S
Subserie Documental Original/Copia B ] : soporte = ] a& s} Observaciones
Documental de estas series o tipo 5 = 2 3 € ¢ w o
=4 - = = 3
documental. ;; 2 Eos 2 £ g
a ] [ » 4 k3] =3
Q () € T w [}
e Original i 1 2002-2019
s nterna mpreso
Correspondencia - p
Original 1 5 2002-2019 La disposicion final de los
Externa Impreso documentos estd a cargo del
) i comité de selecciony
Reportes Copia 2 5 2002-2019 lRIASOIGR iAStTodioNS]
Disponibilidades bancarias Impreso eliminacion instituciona
. o Original 3 7 2002-2019
Expediente Contribucion Vvial 6 impreso




Fondo
Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo
CONTABILIDAD Fecha de elaboracion: 06-06-2019 Actualizado

1. Diseiiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientosinternos y dentro del marco general que se establezca para elSubsistema de Contabilidad Gubernamental. 2. Validar registros contables. 3. Revisar que
las operaciones contables se apeguen a la normativa vigente. 4. Controlar y verificar que los comprobantes de pago cuenten con los documentos de respaldo y las autorizaciones respectivas y que correspondan a su
naturaleza en el orden legal y técnico. 5. Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la Institucion. 6. Preparar informes del movimiento
contable en la forma, contenido y plazos que establezca la normativa legal y técnica vigente. 7. Proporcionar toda informacion que requiera el Ministerio de Hacienda y demas instancia pertinentes, 8. Establecer los mecanismos de
control interno que aseguren el resguardo del patrimonio institucional y la confiabilidad e integridad de la informacion. 9. Validar la consistencia de la documentacion probatoria con fa informacion registrada por el Area de
Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAF, previo a la generacion de las partidas contables. 10. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaido contable
(nstitucional, diario y en orden cronoldgico, de conformidad con lo establecido en el Art. 192 del Reglamentode la Ley AFl. 11. Asegurar el adecuado archivo de comprobantes contables con sus respectivos anexos de
respaldo. 12. Responsable del resguardo, uso y manejo de la informacién contenida en el archivo contable. 13. Validar y consolidar saidos contables y bancarios. 14. Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requendos para
efectuar el cierre anual. 15. Verificar que los gastos presentados, ortginados por compras de bienes y servicios, proyectos cuenten con el compromiso presupuestario correspondiente. 16. Efectuar andlisis de los estados
financieros y preparar notas explicativas correspondientes, 17, Elaboracion de informes financieros y contables como apoyo a la toma de decisiones, que se proporcionaran a las autoridades competentes, las cuales deben de
contener informacion suficiente fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que estas requieran que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo

PRESUPUESTOS fechade elaboracion: 06-06-2019 Actualizado

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de conformidad a la normativa legal y técnica establecida para ¢l proceso de furmulacién presupuestana y someterlo a validacion de la Gerencia Financiets y Administiativa. 2 gfectuar estimaciones de
R3stos en bienes y servicios con base a planes anuales op: de las dif o Gerencias 3. Participacion activa en el curaité de formwlacion de presupuestata I. 4. Coord la del Presupuesto Aprobado a las
instituciones peitinentes. 5. Velar por el cumplimiento con 13s fechas establecidas para la formulacion y presemiacion del piesupuesto mstitucional 6. Verificar la disponibitidad presupuestaria de las solicitudes de compra {0 el documento que haga las
veces de este) y cualquier acto acdministrativo que genere un compromiso. 7. tlaborar Solicitud para Teansferencias de Credito Ejecutivo o Refuerzo Presupuestario. 8. Elabora: los wforines para el Seguimiento y Eveluacion de los resultados
presupuestarios Institucionales. 9. Proporcionar informacion seferente a £jecucion Presupuestaria, tanto a Unidades o Gerencias coio a instituciones externas. 10. Efectuar el seguinnento y evaluacion de los resultados obtenidos durante |z ejecucion
piesupuestaria. 11, Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distsibuyendo en el ejercicio finantieso fiscal, tos créditos piesupuestarios aprobados en la tey de Piesupuesto, de acuerdo a lus criterios establecidos en 1as
disposiciones legales y técnicas vigentes. 12. Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, {a certificacion de disponibitidad presupuestaria, previo al inicio de fos procesos d¢ adquisiciones y contiataciones 13, Elaborar y
actualizar tos compromisos presupuestaris en el méduto de presupuesto en aplicacion SAFi. 14. Registrar informacién relacionada con el Pioyecto de Presupuesto Institucional, Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, Compromisos Presupuestanios y
Mod#icaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI. 5. Actualizar el Presupuesto Institucional en aplicacion SA#I, con las modificaciones presupuestanas correspondientes. 16. Elaborar 1as modificaciones psesupuestanas que sean
necesarias durante la ejecucion del presupuesto, atendiendo los crilerios establecidos enlas disposiciones legales y técnicas vigenles,
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Técnico en Archivo

TALENTO HUMANO Fechade elaboracion: 06-06-2019 Actualizado

1. Apoyar al Administrador de Talenlo Humanos y Servicios en la planificacton, organizacion, coordinacion y piesentacaion al Gerente Financiero y Administrativo la propuesta del plan de capaciaciones anual. 2. Apoyar en la
Implementacion de los planes de carrera. 3. Coordinar las acciones relacionadas con el plan de formacion y capacitacion del personal de la institucién. 4. Elaborar especificaciones técmcas para contralaciones de capacitaciones del personal. 5.
Analizar e informar sobre las necesidades anuales o temporarias de capacitacion y desarrollo del talento humano que presenta la Institucién. 6. Preparar informes de la gestion del capital humano de la Instituclon. 7. Asesorar a la Gerencia
Financiera y Administrativa en todo lo relacionado con la gestion de capital humano de la Institucidn. 8. Elaborar y proponer ios programas y procedimientos para el desarrollo de la evaluacion del desempeio. 9. Coordinai en conjunto con el
Adminjstrador de Talento Humano y Servicios el proceso de la ejecucion de la evaluacion de desempefio. 10. Coordinar en conjunto con el Administrador de Talento Humanos y Servicios el ciclo de seleccion de personal. {usqueda,
seleccion, contratacisn e induccion) 13. Apoyar en la actualizacion periodica de los descriptores de puestos y el procedimiento péra la contratacion del personal. 12. Garanuzar el cumplimiento de normativa nteina relacionada con ¢l personal.
Efectuar la integracion, conservacion y actuaiizacion de los expedientes del personal incluyendo informacion sobte movinientointerno. 13. Coordinar la gestion administrativa de las prestaciones del personal: seguro colectivo de vida, seguro
meédico, seguro de vehiculos y otras prestaciones establecidas en la reglamentacion interna, 14. Apoyar en la organizacion y coordinacion, en conjunto al Técnico de Talento Humano cualquier evento social duigido al peisonal. 15. Apoyar en la
elaborar y propuesta de los programas y procedimientos para el desarrollo del clima organizacional y desvinculacion del personal de la organlzacion. 16. Coordinal la gestion de elaboracion de planilla de sueldos., dietas, vacaciones,
gratlficaciones, aguinaldos e indemnizaciones_17. Apoyar en funciones relacionadas con el principio de igualdad y no discriminacion a nivel institucional.
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Fechade elaboracion:

Técnico en Archivo

06-06-2019 Actualizado

Unidad: 1. Gestionar los bienes y servicios que garanticen el optimo funcionamiento administrativo. 2. Elaborar del plan de trabajo del drea administrativa. 3. Responsable de la elaboracion y actualizacion de los
instrumentos administrativos de gestion de servicios generales y administrativos (politica para el uso de vehiculos Institucionales, politica de uso de servicio telefonia mowil). 4. Elaborar y dar seguimiento a los
requerimientos de bienes y servicios relacionados con la gestion administrativa. 5. Efectuar el control y seguimiento de los contratos de bienes y servicios institucionales, de los cuales elaborarad reportes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales. 6. Elaborar las especificaciones técnicas, términos de referencia y/o base de licitaciones de bienes y servicios. 7. Responsable de la efaboracién de los planes mensuales, trimestrales y
anuales de los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia Financiera y Administrativa en coordinacion con todas las unidades. 8. Asegurar el seguimientoopoituno a los diferentes contratos de Bienesy Servicios
para el adecuado funcionamiento administrativo Institucional. 9. Formar parte de las comisiones de evaluaciones de los diferentes procesos de contratacion. 10. Asegurar el adecuado funcionamiento de
instalaciones y equipos de oficina. 1t. Controlar y asegurar el seguimiento del buen uso de las instalaciones, equipos, mobiliario y servicios basicos de la Institucion, asi como de cualquier probleima detectado que afecte el
buen funcionamiento de la Institucion. 12. Coordinar la gestion del personal de limpieza, jardineria, mensajeria y vigilancia. 13. Controlar efectivomente los materiales para resguardo en bodegas externas. 14.
Encargado de vales de combustible. 15. Desempeiiar cualquier actividad acorde a sus responsabifidades y funciones por requerimiento de su Jefe inmediato.
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