TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo CONSEJO DIRECTIVO Fecha de elaboracion: 20-04-2021 actualizacién

Establecer las estrategias, politicas y programas del FOVIAL erientadas a una gestién eficiente, eficaz, relevante, transparente y sostenible; Controlar el funcionamiento general del FOVIAL y verificar su conformidad con los planes, programas,
orientaciones y politicas adoptadas por el Consejo Directive; Nombrar y remover al Director Ejecutivo; Autorizar al Director Ejecutivo la celebracidn de los contratos, convenios o compromisos de la entidad, de conformidad a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica; Formular, disefiar y poner en préctica la estructura interna del FOVIAL; Aprobar los procesos técnicos y administrativos, planta de personal, activos y sus
modificaciones; Velar por que ingresen oportunamente al FOVIAL los recursos que le corresponden y ejercer las acciones conducentes para ello. Para tal efecto, el FOVIAL, debera practicar las verificaciones y auditorias ante los agentes
Funciones de la Unidad: de retencion; Dar por unanimidad poderes especiales o exclusivos al Director Ejecutivo en casos que sea necesario. En esta circunstancia, el Director Ejecutivo (nicamente podra ejercer las atribuciones especiales para el propdsito y
duracion que se le faculta; Determinar el salario del Director Ejecutivo; Conocer y aprobar las propuestas salariales para el personal del FOVIAL; Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos del FOVIAL; Administrar con autonomia los
recursos para la conservacion vial; Definir per votacién undnime la politica de manejo de efectivo; Establecer relaciones con organismos nacionales o extranjeros para la colaboracidn técnica o financiera; Aprobar todos los contratos
necesarios para la consecucion de los objetivos del FOVIAL; Propiciar la transferencia de tecnologia y la investigacién en el campo de la infraestructura vial con organismos nacionales y extranjeros; Fiscalizar la ejecucién de los
contratos suscritos con terceros, y aprobar aquellos propuestos por el Director Ejecutivo, que sobrepasen la cantidad limite que establezca el Consejo Directivo; Aprobar la memoria anual y los estados financieros del FOVIAL; Conocer
y resolver cualquier situacién no prevista en la presente Ley, en cuyo caso se requerird unanimidad de votos de la totalidad de los miembros; y Garantizar que las auditorias se practiguen oportunamente y correspondan a los periodos

indicados.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracion: 20-04-2021- Actualizacion

Planificar, coerdinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las intervenciones de la unidad de auditoria interna en la institucién. Revisar continuamente los procesos contables y dictar las observaciones y recomendaciones a la
normativa y procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones legales del caso. Evaluar de una manera permanente las operaciones de la institucion e informar oportunamente al Consejo Directivo de cualquier error o
irregularidad que ocurra y proponer las recomendaciones respectivas. Examinar los estados financieros y comprobarlos con los libros, registros y documentos de las operaciones de la entidad. Realizar las investigaciones y otras
tareas especiales que le asigne el Consejo Directivo, relacionadas con la naturaleza de su cargo. Realizar la evaluacién del control interno institucional y revisién del presupuesto institucional. Realizar auditorias para verificar
ante los agentes de retencién que los recursos enterados al FOVIAL son los que corresponden. Cualquier otra que por su naturaleza le compete.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo PRESIDENCIA

Fecha de elaboracion: 20-04-2021 Actualizado

Funciones de la Unidad:

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las intervencienes de la unidad de auditoria interna en la institucién, Revisar continuamente los procesos contables y dictar las observaciones y recomendaciones a la
normativa y procedimientos para el cumplimiento de las disposiciones legales del caso. Fondo de Conservacién Vial. Evaluar de una manera permanente las operaciones de la institucién e informar oportunamente al Consejo
Directivo de cualquier error o irregularidad que ocurra y proponer las recomendaciones respectivas. Examinar los estados financieras y comprobarlos con los libros, registros y documentos de las operaciones de la entidad. Realizar
las investigaciones y otras tareas especiales que le asigne el Consejo Directivo, relacionadas con la naturaleza de su cargo. Realizar la evaluacién del control interno institucional y revisién del presupuesto institucional. Realizar
auditorias_para verificar ante los agentes de retencién gue los recursos enterados al FOVIAL son los que corresponden. Cualquier otra que por su naturaleza le compete.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

DIRECCION EJECUTIVA

Dirigir, orientar, coordinar, vigilar y ejecutar las fi

Elaborador por:

Fecha de elaboracién:

Oficial de Archivo
20-04-2021 Actualizado

que le son asi las al FOVIAL, asi como todas aquellas inherentes a su cargo; Dirigir y administrar el funcionamiento del FOVIAL y ejecutar las decisiones del Consejo
Directivo; Ejecutar las politicas, programas y lineamientos del FOVIAL; Propener al Censejo Directivo el presupuesto y el plan anual del FOVIAL para ejecutarlo una vez aprobado; Participar en las reuniones del Consejo Directivo en
cardcter de Secretario, teniendo voz, pero no veto; Elaborar manuales e instructivos, de acuerdo a las indicaciones del Consejo Directivo; Seleccionar, contratar y remover al personal del FOVIAL, de acuerdo a los procedimientos
respectivos; Someter a aprobacion del Consejo Directivo los estados financieros auditades, asi como la memoria anual de labores; Establecer sistemas de informacion gerencial que permitan un monitorec objetivo y transparente de los
proyectos, recursos y gestion del FOVIAL; v, Diseniar y operar un sistema de informacion, servicio y relaciones con les usuarios de las vias, que permita a éstos conocer las condiciones y obras desarrolladas con los recursos del FOVIAL.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL

Elaborador por: Oficial de Archivo

SUBDIRECCION EJECUTIVA Fecha de elaboracion: 20-04-2021 Actualizado

Apoyar en la formulacién de propuestas técnicas de desarrolle y las relacienadas con la misién institucional, para el 6ptimo wso de los recursos humanos, financieros y técnicos. Contribuir en la elaboracién de la pelitica de inversién vial
que se realiza anualmente. Apoyar la implementacién de convenios de cooperacién con organismos nacionales e internacionales, buscando apoyos para la capacitacién del personal y la innovacién y desarrollo de nuevas
tecnologias. Apoyar en la coordinacién las dreas técnicas con el MOPTVDU y demds dependencias del ramo, los apoyos interinstitucionales para unificar la informacién y asegurar el seguimiento de los proyectos. Planificar el
seguimiento de los proyectos de conservacién vial, monitorear su ejecucién valiéndose de herramientas informdticas que permitan una comunicacién oportuna e informar sobre los avances a la Direccién Ejecutiva. Coordinar la
Comisién Técnica y dar seguimiento a los acuerdos y recomendaciones. Promover el crecimiento del sistema de gestion de la calidad, buscando un sistema integrado, utilizando como herramienta la sstematizacién de los
procesos de la institucién. Apoyar en la coordinacién con las areas técnicas la resolucién de conflictos con empresas proveedoras, la logistica de atencién de emergencias, el proceso de calificacion de empresas y las actividades
relacionadas con la gestién de proyectos de conservacién vial. Apoyar las presentaciones al Consejo Directivo, sobre el programa anual y ejecucién cuando le sea solicitado por la Direccién Ejecutiva.  Apoyar las presentaciones

al Consejo Directivo, sobre el programa anual y ejecucién cuando le sea solicitado por la Direccién Ejecutiva. Integrar los Comité Operativo Institucional. Desempenar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones
por requerimiento de su jefe inmediato.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo

UNIDAD DE CALIDAD Fecha de elaboracién: 20/04/2021 Actualizado

Funciones de la Unidad:

Revisar y actualizar el plan de control de calidad. Verificar la aplicacion del plan de control de calidad de obras. Seguimiento Realizar la gestidn el producto no conforme, identificado en los proyectos. Verificar los laberatarics
de control de calidad en los proyectes. Verificar procesos constructivos y materiales en los proyectos de conservacion vial. Realizar visitas a proyectos. Formular proyectos de investigacion aplicadas. (Nuevas tecnologias). Planificar y
ejecutar proyectos de investigacién con partes interesados. Coordinar el seguimiento al desempeiio de las obras ejecutadas. Analizar resultados del proyecto de investigacion. Proponer a la Gerencia de Planificacion la
alternativa de mantenimiento para su utilizacién en los nuevos contratos de conservacion vial. Gestionar convenios de cooperacién institucional y dar seguimientos a las actividades de dichos convenios. Diagnosticar
necesidades de capacitacidn del personal interno y de sus proveedores. Coordinar y asistir las actividades de capacitacién técnica para el personal de FOVIAL y de proveedores (contratistas, supervisores y disefiadores).
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

GERENCIA DE PLANIFICACION Fecha de elaboracidn: 20-04-2021 Actualizado

Proponer a la Direccién Ejecutiva la politica de mantenimiento de la red vial competencia del FOVIAL y aplicarla cuando haya sido aprobada por el Consejo Directivo. Revisar y Proponer a la Direccién Ejecutiva, los
criterios para la pricrizacién de proyectos y aplicarlos cuando hayan sido aprobados por el Consejo Directivo. Conjuntamente con la Gerencia Técnica, mantener un inventario actualizade de la red vial de la competencia
institucional. [dentificar necesidades de mejoras o desarrollo de nuevos proyectos. Priorizar de los proyectos, Monitorear el inventario de la red vial. Desarrollar estudios de proyectos relacionados con planificacién,
especificaciones, costos y presupuestos. Elaborar y dar seguimiento de indicadores de planificacion. Coordinar elaboracién del Plan Estratégico Institucional. Monitorear del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y Elaborar
Informes de Seguimiento. Coordinar como parte de la administracion de disefios investigaciones aplicadas, tales como: estudios de nuevas tecnologias y productos, anélisis de especificaciones técnicas, estudios de Mecanica
de Suelos y analisis de estabilidad de taludes, entre otros. Dirigir los aspectos relacionados con estudios de proyectos, debiendo coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas de planificacién, programacion,
elaboracion de especificaciones, costos y presupuestos.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

GERENCIA TECNICA Fecha de elaboracion: 20/04/2021 actualizacidn

Proponer a la Direccion Ejecutiva la politica de mantenimiento de la red vial competencia del FOVIAL y aplicarla cuando haya sido aprobada por el Consejo Directivo. Proponer a la Direccion Ejecutiva los criterios para
la priorizacion de proyectos y aplicarlos cuando hayan sido aprobados por el Consejo Directivo. Mantener un inventario actualizado de la red vial de la competencia institucional, mediante un mecanismo moderno, eficiente y
transparente. Dirigir los aspectos relacionados con estudios y ejecucidn de proyectos, debiendo coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas de planificacion, programacién, elaboracién de especificaciones, contratos,
costos, presupuestos, ejecucion, supervision y liquidacion de obra. Elaborar y coordinar conjuntamente con la Gerencia Financiera y Administrativa el Plan Anual de Mantenimiento y el anteproyecto de inversidn, para someterlo
a estudio de la Direccion Ejecutiva y posterior aprobacion del Consejo Directivo. Verificar que se ejecuten las diferentes actividades de mantenimiento contratadas de acuerdo a los documentos contractuales respectivos. Mantener
una continua comunicacion y coordinacion con los supervisores de proyectos y con sus contratistas. Evaluar los informes de los supervisores de proyectos. Detectar anomalias en los contratos y reportarlas al Director
Ejecutivo en forma inmediata para realizar las acciones correctivas pertinentes. Tomando como base los informes y recomendaciones de los supervisores, y siempre y cuando contribuyan a lograr los objetivos y metas del FOVIAL,
proponer los ajustes necesarios a los proyectos. Llevar un registro de los proyectos ejecutados, del desempefio de los contratistas, de los supervisores, asi como de cualquier persona natural o juridica que preste servicios
técnicos a la institucion. Realizar visitas periadicas a los proyectos, constatando que los trabajos se realicen de acuerdo a lo contratado. Preparar un formato de informe de proyecto que contenga los parametros de seguimiento
y evaluacion técnica de las obras, para ser utilizado por el personal de la Gerencia, asi como por los supervisores de proyectos, para uniformar criterios de seguimiento y evaluacién, y facilitar la sistematizacién de la informacion
de los proyectos, contratistas y supervisores. Mantener un sistema de seguimiento fisico y financiero de los proyectos. Recomendar a la Direccion Ejecutiva la suspension o cancelacidn de un contrato por el no cumplimiento de sus
términos por parte de un contratista o supervisor. Mantener contacto con contratistas, supervisores y comunidades con el objeto de obtener retroalimentacion que contribuya a mejorar el desempefio institucional. Realizar cualquier
otra funcién que requiera la Direccion Ejecutiva en el ambito de su competencia.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

UNIDAD DE COMUNICACIONES Fecha de elaboracion: 20/04/2021 Actualizado

Generar interés, apoyo y participacion de los usuarios a través del disefio de diferentes estrategias comunicacionales y su implementacién en diversos medios de comunicacion: televisién, prensa, radio,
vallas y otros. Dirigir y coordinar el disefio e implementacion de las estrategias comunicacionales con el objeto de lograr adecuada cobertura en la difusion de los logros institucionales y de su cobertura, en
especial: impacto de los proyectos por sector, generacion de empleo directo e indirecto, impacto en los ahorros nacionales producto de la reduccién de costos de operacion vehicular y rehabilitacion de vias,
y demds. Disefiar una estrategia de comunicacién con los usuarios que permita retroalimentar a la institucion acerca de la percepcién que se tiene de su gestion y desempefio. Mantener una politica de puertas
abiertas con los medios de comunicacion. Mantener actualizado un sistema de informacién relevante concerniente a los proyectos en ejecucién, asi como cualquier otro aspecto institucional. Este sistema
debe, al menos, contener lo siguiente: Una pégina en internet con informacion actualizada y relevante de la institucidn; divulgacién de los procesos de licitacién, adjudicacién, control, supervisién y
finalizacion de proyectos; divulgacion de los resultados de las auditorias realizadas al FOVIAL; memoria de labores institucional, boletin informativo institucional, entre otros. Publicar anualmente en un medio
de comunicacion de alcance nacional un reporte completo en donde se incluya el monto total captado de recursos y las inversiones en mantenimiento, detallando los proyectos y sus caracteristicas. Hacer del
conocimiento de los interesados la informacién que se solicite relativa a proyectos y contratos e informar a quien lo solicite sobre los procesos de licitacién realizados o de los proyectos que se realizan.
Establecer un sistema de sugerencias y reclamos a través de la via telefénica, fax, buzon, correspondencia, correo electrénico, entre otros. Hacer del conocimiento de la Direccién Ejecutiva toda la informacion,
sugerencias o comentarios realizados por los usuarios. Establecer y consolidar una imagen corporativa de la institucion, a través de diferentes medios, incluyendo la utilizacion de uniformes y emblemas
institucionales por parte de los trabajadores que desarrollen proyectos, contratistas y supervisores. Se deberd proponer una politica interna de comunicacion &gil y transparente e impulsar su
implementacion, con el objetivo de contribuir a conseguir la eficiencia y eficacia en el FOVIAL. Coordinar con el representante de comunicaciones del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano la informacién relacionada con el FOVIAL y con la imagen del Gobierno de El Salvador. Responsabilizarse en cuanto a que todas las vias en donde el FOVIAL contrate obra, sean claramente
identificadas con rotulos colocados a intervalos prudentes, describiendo que el mantenimiento de dicha via es responsabilidad del FOVIAL, proporcionando informacién que permita a los usuarios
comunicarse a la institucion para presentar quejas o comentarios acerca de la obra ejecutada. Dichos comentarios deberdn ser procesados por el Asesor de Comunicaciones y presentados a la Direccidn
Ejecutiva para realizar las acciones pertinentes. Otras que el Director Ejecutivo le asigne posteriormente y que sean relacionadas a su cargo.
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Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

UNIDAD DE TECNOLOGIA Fecha de elaboracién: 20/04/2021 Actualizado

Definir la plataforma de software y hardware a fin de garantizar la conectividad de los equipos y sistemas. Establecer los estandares de documentacion que deben cumplir los sistemas que se implemente.
Elaborar y mantener el inventario de los sistemas a implementar y obtener la priorizacion de los mismos por parte de las autoridades de la institucion. Hacer las bases de licitacion para contactar
con las empresas desarrolladas de software y de comidn acuerdo con los usuarios finales del sistema, establecer los requerimientos de las aplicaciones que deberan desarrollar y fungir como
contraparte de las empresas contratadas para tal fin. Definir los procedimientos para garantizar el respaldo de la informacién y vigilar su fiel cumplimiento, garantizando que la informacién se
encuentre disponible, respaldada y resguardada en un lugar seguro. Proponer la estrategia para la auditoria de la informacién. Velar por el cumplimiento de la legalidad del software de uso institucional.
Proponer la estrategia de mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software. Evaluar la necesidad de incorporar sistemas de uso local. Definir un plan de capacitacion para el recurso
humano que opera los sistemas computacionales. Proporcionar asistencia y apoyo en aspectos informaticos. Proponer la implementacién de sistemas de informacién y comunicacién que garantice
la eficiencia y eficacia institucional, mediante mecanismos de control y seguimiento. Cualquier otra que le designe el Director Ejecutivo y que esté relacionada con la naturaleza de su actividad en la
entidad,
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo GERENCIA LEGAL Fecha de elaboracion: 20-04-2021 Actualizacion

Funciones de la Unidad:
Proponer a las autoridades institucionales los cursos de accién mas convenientes dentro del marco legal. Asesorar y emitir los dictdmenes y resoluciones donde se requiera asesoria legal. Ejercer
la representacién legal del FOVIAL, cuando se le autorice para tal efecto. Participar en la preparacién de documentos de caracter legal, relacionados con las bases de licitacion, concursos,
convenios, contratos y otros que realice el FOVIAL, con el objeto de que se prevea la posible ocurrencia de reparos o de cualquier accion legal contra la institucién. Emitir opiniones y asesorar al
personal del FOVIAL respecto a consultas sobre temas legales vinculadas al quehacer institucional. Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
resoluciones y cualquier otra regulacion que se relacione con las actividades del FOVIAL. Proponer o recomendar modificaciones legales que mejoren el desempefio de la institucién y
de los contratos, de tal manera que se busque siempre la eficiencia y la eficacia. Efectuar cualquier otra funcién de cardcter legal vinculada al quehacer institucional que requiera la Direccién

Ejecutiva.
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Fondo
Sub-fondo

Funciones de la Unidad:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Fecha de elaboracion: 20-04-2021 Actualizado

Cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidos por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC). Dar fiel cumplimiento a lo estipulado en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica. Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica. Elaborar en
coordinacién con las Gerencias Técnicas y Financieras, la programacién anual de compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Verificar la asignacién presupuestaria v la disponibilidad
financiera, previo a la iniciacién de todo proceso de concurso o licitacién para la contratacién de obras, bienes o servicios. Adecuar, conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de concurso, de
acuerdo a los manuales guias proporcionadas por la UNAC. Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva. Ejecutar el proceso de adquisicién v contratacién de obras, bienes v servicios, asi como
llevar el expediente respectivo de cada una. Selicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicién y contratacién. Levantar acta de la recepcion total o parcial de
las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante, cuando el caso lo requiera, de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pdablica. Llevar el control y la actualizacién del banco de datos institucional de oferentes y contratistas. Calificar los potenciales oferentes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar la calificacién al menos
una vez al afio. Presentar un inferme periédico a la Direccién Ejecutiva de las contrataciones que se realicen. Prestar a la Comisién de Evaluacién de Ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento de sus
funciones. Supervisar, vigilar y establecer controles de inventario. Elaborar los indicadores de gestién correspondientes al érea de adquisiciones y contrataciones. Realizar cualquier otra labor afin asignada por sus
superiores, para contribuir con el logro de los objetivos del FOVIAL.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

GERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha de elaboracién: 20-04-2021 Actualizado

Elaborar, en conjunto con las otras unidades que conforman el FOVIAL, para cada ejercicio fiscal, el presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan operacional de la institucién. Llevar los registros y realizar las
operaciones contables derivadas de la ejecucion del presupuesto institucional. Mantener una informacion actualizada referente a las disponibilidades y compromisos financieros. Mantener actualizados todos los
registros contables, asi como la documentacién de soporte de los mismos, para la consolidacién de los estados financieros. Aplicar procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de los
recursos. Informar a la Direccién Ejecutiva de los ingresos percibidos por el FOVIAL y de los gastos realizados. Dirigir lo relacionado con la elaboracién de normas, procedimientos, manuales de organizacion, y demas
instrumentos de uso financiero y administrativo. Administrar el recurso humano de acuerdo a lo establecido por el Consejo Directivo. Proponer e implementar la politica de capacitacién y desarrollo del recurso
humano aprobado por el Consejo Directive. Velar por el adecuado control y funcionamiento de los equipos institucionales. Tramitar los pagos a contratistas, supervisores, proveedores, personal y pago de dietas,
asi como de cualquier otra obligacion financiera de la institucién. Preparar la informacion que, de acuerdo a su competencia, deba presentar a las autoridades internas agentes externos. Coordinar y desarrollar
actividades que, por su naturaleza, deba realizar con agentes internos o externos. Realizar cualquier otra funcidn que requiera la Direccién Ejecutiva en el dmbito de su competencia.
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Funciones de la Unidad:

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo

COORDINACION FINANCIERA . .
Fecha de elaboracion: 20-04-2021 Actualizado

Velar por que los registros de las 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 Direccién General de Contabilidad
Gubernamental. 4. Coordinar y garantizar el cumplimiento de la generacion y presentacién de los diversos informes financieros mensuales y anuales, que son requeridos interna y externamente. 5.
Coordinar y garantizar el cumplimiento de los diferentes indicadores establecidos en el Plan estratégico, Operativo y Sistema de Gestidn de Calidad, referidos al area financiera. Verificar que la
documentacién 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 las
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 Elaborador por: Oficial de Archivo

TESORERIA Fecha de elaboracién: 20-04-2021 Actualizado

Gestionar el ingreso oportuno por contribucidn vial, derechos y multas de acuerdo al proceso legal y téenico 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 contribucién vial, derechos y multas y demds 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 inversién, asi como retener y remesar lo correspondiente a los descuentos de ley, de conformidad al Art. 118 del Reglamento
de la Ley AFI. 8. Efectuar pagos relacionados con la deuda interna y externa adquirida por la institucién. Gestionar por medio de la Gerencia Financiera y Administrativa, la autorizacién para realizar inversiones temporales de los
fondos Institucionales comprimiendo con la normativa vigente. 9. Monitorear los vencimientos de las inversiones temporales y el page 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 institucién en la aplicacion SAFI. 13. Registrar los egresos por las obligaciones adquiridas por la Institucion en la aplicacién SAFI. 14, Registrar oportunamente los ajustes o
correcciones por errores u omisiones. 15. Efectuar los registros de la informacion en los Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligacicnes por pagar (Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con las
disposiciones legales y técnicas vigentes. Formar parte de los comités evaluadores de oferta como Analista Financiero. 16. Elaborar informes financieros para ser presentados por medio de la Gerencia Financiera y Administrativa
al Consejo Directivo. 17. Elaborar informes financieros para ser presentados a los Inversionistas. 18. Atender requerimientos judiciales por embargos. 19. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus responsabilidades y funciones por
requerimiento de su jefe inmediato.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

FONDO DE CONSERVACION VIAL
CONTABILIDAD

Elaborador por: Oficial de Archivo
Fecha de elaboracién: 20-04-2021 Actualizado

1. Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del marco general que se establezca para el Subsistema 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 cronoldgicamente, todas las transacciones que madifiquen la composicién de los recursos y obligaciones de la Institucion. 6. Preparar informes del movimiento
contable en la forma, contenide y plazos que establezca la normativa legal y técnica vigente. 7. Proporcionar toda informacidn que requiera el Ministerio de Hacienda y demads instancia pertinentes. 8. Establecer los mecanismos de
centrol interno que aseguren el resguardo del patrimonio institucional y la confiabilidad e integridad de la informacion. 9. Validar la consistencia de la documentacién probatoria con la informacion registrada por el Area de
Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI, previo a la generacion de las partidas contables. 10. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentacion de respaldo contable
institucional, diario y en arden cronoldgico, de conformidad con lo establecido en el Art. 192 del Reglamento de 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 informacidn contenida en el archivo contable. 13. Validar y consolidar saldos contables y bancarios. 14. Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para
efectuar el cierre anual. 15. Verificar que los gastos presentados, originados por compras de bienes y servicios, proyectos cuenten con el compromiso presupuestario correspondiente. 16. Efectuar andlisis de los estadas
financieros y preparar notas explicativas correspondientes. 17. Elaboracién de informes financieros y contables como apoyo a la toma de decisiones, que se proporcionaran a las autoridades competentes, las cuales deben de
contener informacidn suficiente fidedigna yoportuna, en la forma y contenido que estas requieran que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

Plazos de Conservacion (Colocar fecha 3 @ =
limite de conservacion) 2 _ E T
cuales otras oficinas tiene 27 2 5
Serie o Tipo Documental Subserie Documental Qriginal/Copia original o copia de estas soporte o 53 T.‘} ] g Observaciones
P o -
series o tipo documental. S © o g § _Sf ﬁ a8
2 = o5 = ] a
7] c £ 8 g @ s
1] ) E L e )
(U] o T
£
Informes Original 1 ] 2002-2021 | Ladisposicion final
Informe de Estados de los documentos
Financieros electronico e impreso esta a cargo del
comité de seleccion
B y eliminacion
Documentos contable Original 3 7 2002-2021 institucional
Partidas contables Impreso




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo PRESUPUESTOS Fecha de elaboracién: 20-04-2021 Actualizado

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de conformidad a la normativa legal y técnica establecida para el proceso de formulacién presupuestaria y someterlo a validacién de la Gerencia Financiera y Administrativa. 2. Efectuar
estimaciones de gastos en bienes y servicios con base a planes anuales operativos de las diferentes Unidades o Gerencias. 3. Participacion activa en el comité de formulacién de presupuestaria institucional. 4. Coordinar la remisin
del Presupuesto Aprobado a las instituciones pertinentes. 5. Velar por el cumplimiento con las fechas establecidas para la formulacién y presentacion del presupuesto institucional. 6. Verificar la disponibilidad presupuestaria de las
solicitudes de compra (0 el documento que haga las veces de este) y cualquier acto administrativo que genere un compromiso. 7. Elaborar Solicitud para Transferencias de Crédito Ejecutivo o Refuerzo Presupuestario, 8. Elaborar los
informes para el Seguimiente y Evaluacion de los resultados presupuestarios Institucionales. 9. Preporcionar informacion referente a Ejecucion Presupuestaria, tanto a Unidades o Gerencias come a instituciones externas, 10, Efectuar el
seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucién presupuestaria. 11. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios
aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes. 12, Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones. 13. Elaborar y actualizar los compromisos presupuestarios en el module de presupuesto en aplicacién SAFI, 14. Registrar informacion relacionada
con el Proyecto de Presupuesto Institucional, Programacién de la Ejecucién Presupuestaria, Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en la Aplicacion Informatica SAFI, 15. Actualizar el Presupuesto Institucional en
aplicacion SAFI, con las modificaciones presupuestarias correspondientes. 16. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo TALENTO HUMANO Fecha de elaboracién: 20-04-2021 Actualizado

Funciones de la Unidad:
1. Apoyar al Administrador de Talento Humanos y Servicios en la planificacidn, organizacién, coordinacidén y presentacién al Gerente Financiero y Administrativo la propuesta del plan de capacitaciones anual. 2. Apoyar en la

implementacion de los planes de carrera. 3. Coordinar las acciones relacionadas con el plan de formacidn y capacitacidn del personal de la institucién. 4. Elaborar especificaciones técnicas para contrataciones de capacitaciones del
personal. 5. Analizar e informar sobre las necesidades anuales o temporarias de capacitacidn y desarrollo del talento humano que presenta la Institucion. 6. Preparar informes de la gestion del capital humano de la Institucion. 7. Asesorar
a la Gerencia Financiera y Administrativa en todo lo relacionado con la gestion de capital humano de la Institucién. 8. Elaborar y proponer los programas y procedimientos para el desarrollo de la evaluacidn del desempefio. 9. Coordinar en
conjunto con el Administrador de Talento Humano y Servicios el proceso de la ejecucién de la evaluacién de desempenio. 10. Coordinar en conjunto con el Administrador de Talento Humanos y Servicios el ciclo de seleccién de
personal. (blsqueda, seleccién, contratacién e induccién) 11. Apoyar en la actualizacidn periddica de los descriptores de puestos y el procedimiento para la contratacién del personal. 12. Garantizar el cumplimiento de normativa interna
relacionada con el personal. Efectuar la integracién, conservacién y actualizacion de los expedientes del personal incluyendo informacién sobre movimiento interno. 13. Coordinar la gestién administrativa de las prestaciones del
personal: seguro colectivo de vida, seguro médico, seguro de vehiculos y otras prestaciones establecidas en la reglamentacion interna. 14. Apoyar en la organizacién y coordinacién, en conjunto al Téenico de Talento Humano cualquier evento
social dirigido al personal. 15. Apoyar en la elaborar y propuesta de los programas y procedimientos para el desarrollo del clima organizacional y desvinculacion del personal de la organizacién. 16. Coordinar la gestién de elaboracién de
planilla de sueldos, dietas, vacaciones, gratificaciones, aguinaldos e indemnizaciones. 17. Apoyar en funciones relacionadas con el principio de igualdad y no discriminacion a nivel institucional.
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Fondo FONDO DE CONSERVACION VIAL Elaborador por: Oficial de Archivo
Sub-fondo SERVICIOS GENERALES Fecha de elaboracion: 20-04-2021 Actualizado

Funciones de la
Unidad: 1. Gestionar los bienes y servicios que garanticen el ptimo 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 movil). 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
elaborara 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
elaboracion 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
seguimiento oportuno a los diferentes contratos de Bienes y 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. 11. Controlar y asegurar el seguimiento del buen uso de las instalaciones, equipos,
mobiliario y servicios basicos de la Institucién, asi como de cualquier problema detectado que afecte el buen funcionamiento de la Institucién. 12. Coordinar la gestion del personal de limpieza, jardineria,
mensajeria y vigilancia. 13. Controlar efectivamente los materiales para resguardo en bodegas externas. 14. Encargado de vales de combustible. 15. Desempefiar cualquier actividad acorde a sus
responsabilidades y funciones por requerimiento de su jefe inmediato.
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