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CONSIDERANDO:

I.  Que por Decreto Legislativo No. 210, de fecha 20 de diciembre del afio 2018, publicado
en el Diario Oficial N°15, Tomo N°422 del 23 de enero del afio 2019, se emiti6é la Ley
Especial Para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares
de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional que Participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de
enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992, en adelante Ley Especial, que tiene por
objeto establecer un régimen juridico que permita darle cumplimiento a lo suscrito en los
Acuerdos de Paz, en lo referente a los beneficios econémicos y prestaciones sociales a
los veteranos y excombatientes que activamente participaron en el conflicto armado
interno, asi como garantizar la ejecucién de programas de gobierno que respondan al
mejoramiento de las condiciones socioecondémicas de los mismos;

II.  Que en precitado cuerpo legal crea el Instituto Administrador de los Beneficios y
Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes
del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional, que Participaron en el Conflicto
Armado Interno de El Salvador del Primero de Enero de 1980 al dieciséis de Enero de
1992, en adelante el Instituto, como una Institucion de Derecho Publico, con personeria
juridica y autonomia en lo administrativo, financiero y presupuestario, el cual esta regido
por una Junta Directiva que es su maxima autoridad. En ese orden, en el Art. 14 se
establecen las atribuciones de la Junta Directiva del Instituto, entre las que se mencionan
las establecidas en la letra c) para aprobar los reglamentos y normativa interna que sean
necesarios para el funcionamiento del Instituto, asi como para el otorgamiento de los
beneficios y prestaciones que contempla la ley;

lll.  Que por Decreto No. 631 de fecha 22 de diciembre de 2022, publicado en el Diario Oficial
No. 243, Tomo 437 de fecha 23 de diciembre de 2022, se reformo la Ley Especial Para
Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza
Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional que
Participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980
al dieciséis de enero de 1992, por medio de las cuales se declaré la disolucion de la
entidad de derecho publico denominada Fondo de Proteccion de Lisiados vy
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado (FOPROLYD), ordenandose la

+. transferencia por Ministerio de Ley de los vgl'oi‘es y obligaciones remanentes, bienes
~.inmuebles y muebles, tangibles e intangibles, que en la actualidad' tiene en ‘su
administracién, uso o propiedad el FOPROLYD. Asimismo, a través de la referida reforma
+ se le da la facultad a la Junta Directiva del.Instituto para administrar el registro de
beneficiarios del FOPROLYD, quienes ahora tendran derecho para acceder a los

.*" beneficios y prestaciones que otorga la Ley Especial; y

IV.  Que, por las razones antes expuestas, se hace necesario emitir el marco normativo que

reglamentara el funcionamiento, administracion y gestién de la Unidad de Infraestructura
y Mantenimiento del INABVE.
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POR TANTO:
La Junta Directiva del INABVE en el uso de sus facultades legales, aprueba lo siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

CAPITULO I: DISPOSICIONES PRELIMINARES

DEL OBJETO

Art. 1.- EIl presente reglamento tiene como objeto establecer parédmetros para la
administracién de la infraestructura fisica del INABVE, el uso correcto y provechoso de los
espacios de trabajo considerando el disefio y las condiciones de seguridad e higiene que permitan
el desarrollo de las actividades de todas las areas organizativas.

DE LAS SIGLAS
Art. 2. - Para el desarrollo del presente reglamento se utilizaran las siguientes siglas:

oo oo

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.
RRHH: Unidad de Recursos Humanos.

UNIM: Unidad de Infraestructura y Mantenimiento.

UCPU: Unidad de Compras Publicas.

DE LAS DEFINICIONES
Art. 3. - Para el presente reglamento, se entendera por:

a.

Anticipo: Es el valor proporcional, en dinero, del total de un contrato establecido por la
entidad contratante y que es entregado para el inicio de una obra.

Avance fisico de la obra: es aquel que representa la comparacion entre los volimenes
de obra real ejecutados contra los que segln programa de obra debe ejecutarse.
Consultoria: servicio profesional prestado por empresas o por profesionales de manera
individual conocidas como consultoras o consultores, respectivamente con experiencia o
conocimientos especificos en un area.

Espacios fisicos: Es toda area que se encuentra dentro de los predios e instalaciones
pertenecientes al INABVE.

Infraestructura: conjunto de todos los sistemas y servicios basicos que una organizacion
puede necesitar para funcionar correctamente. ‘
Orden de inicio: Es un documento que le indica al contratista que a partir de su emision
empieza a correr el plazo convenido para ejecutar el objeto contractual.

Recepcion: Acto por el cual el contratista, una vez finalizada la obra, suministro o

parcial (por fases) o final (definitiva).
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DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 'Y
MANTENIMIENTO

Art. 4.- La Unidad de Infraestructura y Mantenimiento sera el area organizativa del
INABVE a cargo de la gestion de edificaciones, remodelaciones, distribucion fisica de las areas
organizativas, mantenimiento de los sistemas de aire acondicionado, mantenimiento de la planta
eléctrica de emergencia, mantenimiento de las zonas de acceso a las instalaciones y las demas
gue le sean delegadas por la Gerencia Administrativa.

CAPITULO II: PROYECTOS Y OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA

DE LA INVERSION EN INFRAESTRUCTURA

Art. 5.- La inversién en infraestructura se realiza con la finalidad de que las condiciones
sean adecuadas para la institucion y se ejecuta a través de siguientes actividades:

a. Obras de Infraestructura;
b. Elaboracion de Estudios y disefios.

Art. 6.- Para la ejecucion de toda obra en infraestructura debera tenerse en cuenta la
opinion de la Gerencia Financiera a fin de evaluar la capacidad financiera de la institucion para
adquirir nuevas obligaciones econdmicas.

DE LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

Art. 7. - La Unidad de Infraestructura y Mantenimiento sera responsable de la ejecucion de
todas aquellas construcciones que se ejecuten para el mejoramiento y funcionalidad de todas las
sedes del INABVE. De igual manera sera el area responsable de la elaboracion de los
requerimientos técnicos necesarios para el inicio del proceso de contratacion en coordinaciéon con
la Unidad de Compras Publicas.

Art. 8. - Las jefaturas de las areas organizativas del INABVE podran solicitar a la UNIM las
obras de infraestructura que sean necesarias para el buen desempefo de las actividades del
area.

Art. 9. - Sera responsabilidad del jefe de la UNIM la elaboracion del reporte de factibilidad
de las obras y proyectos de infraestructura que se soliciten para ser presentados a Gerencia
Administrativa.

Art. 10. - Correspondera a la Gerencia Administrativa el desarrollo de reuniones con las
jefaturas de area del instituto para establecer el alcance de las obras de infraestructura que sean
requeridas para el fortalecimiento institucional o cualquier otro requisito legal exigible.
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DE LOS ESTUDIOS Y DISENOS DE OBRA

Art. 11. - La elaboracién de los estudios y disefios técnicos para las obras de infraestructura
estaran a cargo de los técnicos de la UNIM. En caso de requerirse estudios mas especializados
y para los cuales no se cuente con la capacidad técnica o herramientas suficientes en la UNIM,
se podra contratar una empresa o consultora por medio de la UCPU acorde a los mecanismos
de contratacion que establece la Ley de Compras Publicas.

Art. 12. - Las obras de infraestructura que requieran de estudios o disefios especializados
deberan tener la aprobacion del Gerente Administrativo para dar inicio al proceso de contratacién
con el apoyo de fa UCPU.

Art. 13. - Sera responsabilidad del Jefe de Infraestructura y Mantenimiento designar un
equipo para elaborar los requerimientos técnicos de los estudios y disefios de Infraestructura a
ejecutar o para realizar la contratacion. Correspondera a este equipo el seguimiento y la
verificacion de los requerimientos que establezcan una vez sean ejecutados.

Art. 14. - Para todo disefio de construccion, debera tomarse en cuenta la accesibilidad para
las personas con capacidades especiales.

DE LA ADMINISTRACION DE OBRAS

Art. 15. - La orden de inicio de las obras de infraestructura contratadas se dara después de
firmado el contrato por medio de los administradores de contrato, quienes nombrard un
supervisor, o varios segun la complejidad de la obra, para apoyar con el seguimiento.

Art. 16. - Una vez que se ha firmado el contrato de obra, el administrador del contrato
gestionara con gerencia financiera los desembolsos establecidos en el contrato en cuanto a
plazos y montos.

Art. 17. - Se debera estipular en el contrato la periodicidad con la que se entregaran los
informes de avance o si se realizaran cuando sea requerido por el administrador del contrato;
este informe sera registrado por escrito y de acuerdo con el formato establecido para tal efecto.

Art. 18. - Para dar por concluidas las obras de infraestructura se realizara una entrega
provisional conforme al articulo 56 de la Ley de Compras Publicas. A partir de la recepcion
provisional, la UNIM dispondra de un plazo maximo de sesenta dias habiles para revisar la obra
y hacer las observaciones correspondientes.

Art. 19. - La Recepcion Definitiva de la obra se realizara transcurrido el plazo maximo de
sesenta dias desde la recepcion provisional sin que se hayan comprobado defectos o
irregularidades en la obra.
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DE LA FISCALIZACION DE OBRAS
Art. 20. - Las obras de infraestructura deberan pasar por un proceso de fiscalizacion que

permita la verificacién de la obra desde el acta de inicio, en cuanto a calidad de materiales, los
adecuados procedimientos de trabajo y demas requisitos técnicos estipulados en el contrato.

Art. 21. - La fiscalizacion de obras podra ser realizada por administracién directa, un equipo
de técnicos especializados en el ambito a fiscalizar y contratados por la institucién o a través de
consultorias contratadas mediante el sistema nacional de compras publicas con base a un criterio
técnico y econémico de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento, de acuerdo con las
necesidades de la institucion.

Art. 22. - El fiscalizador designado para la obra serd el custodio de los documentos
necesarios para la ejecucion de la obra.

Art. 23. - Se debera conformar una Comision de Recepcion de Obra la cual estara integrada
por el administrador del contrato y un técnico que no haya intervenido en el proceso de ejecucion
del contrato quienes seran designados por el Gerente Administrativo.

Art. 24. - Las actas de recepcion provisional, parcial, total y definitiva seran suscritas por el
contratista y los integrantes de la comision designada por Gerente Administrativo. Estas actas
deberan contener: los antecedentes, condiciones generales de ejecucion, condiciones operativas,
constancia de la recepcion, cumplimiento de las obligaciones contractuales y cualquier otra
circunstancia que se estime necesario.

DE LA EVALUACION EXPOST

Art. 25. - Una vez realizada la recepcion definitiva de las obras de construccion y cuando el
bien es legalmente de propiedad de la institucién la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento
debera realizar la evaluacién ex—post, dicha evaluacion sera in situ con la participacion del
personal técnico de la UNIM y el administrador del contrato los cuales seran notificados por el
Jefe de Infraestructura y Mantenimiento, poniendo en conocimiento al Gerente Administrativo. El
resultado de esta visita sera un informe, el cual servira como insumo para realizar el plan de
mantenimiento institucional.

CAPITULO lil: PLAN DE MANTENIMIENTO

DE LA ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

Art. 26. - Para controlar y proteger los recursos del Instituto correspondera al Jefe de la
UNIM la elaboracion del Plan de Mantenimiento Anual que incluya el mantenimiento preventivo
de los sistemas eléctricos del instituto, el mantenimiento mecanico, el mantenimiento civil y el
mantenimiento general de otros recursos que le sean asignados. De igual manera, debera

areas organizativas del INABVE.
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Art. 27. - Para la ejecucion de los mantenimientos especializados la UNIM podra gestionar
la contratacién de servicios externos, los cuales deberan contar con la autorizacion del Gerente
Administrativo.

Art. 28. - Para la elaboracion del plan anual de mantenimiento preventivo, la Jefatura de
Infraestructura y Mantenimiento realizara una evaluacion de los espacios fisicos institucionales a
fin de determinar las necesidades de este tipo de mantenimiento.

Art. 29. - La Jefatura de Infraestructura y Mantenimiento elaborara los presupuestos
referenciales del listado de requerimientos, con el cual se elaborara el Plan Anual de
Mantenimiento.

Art. 30. - Todo trabajo de mantenimiento debe contar con un registro de la tarea realizada,
con sus respectivas ordenes de trabajo.

Art. 31. - Se priorizardn aquellos mantenimientos que represente algun riesgo para los
visitantes o empleados del INABVE en cualquiera de sus sedes.

DE LA CLASIFICACION Y FRECUENCIA DEL MANTENIMIENTO
Art. 32, - Para la elaboracion del Plan de Mantenimiento Anual los mantenimientos se
agrupan de la siguiente manera:

a. Mantenimiento eléctrico
e Tableros eléctricos principales.
e Tableros de distribucion.
e Cuarto de transformacion.
® |luminacién normal y de emergencia.
e Tableros de transferencia. - Ups.
e Tableros e instalaciones de corriente regulada.
e Tableros eléctricos del sistema de generacion.
e Sistema de pararrayos.
e Mallas de tierra.
e Sistema de control y fuerza de ascensores.
e Balanceo de cargas

b. Mantenimiento mecanico
e Sistema red hidrica: bombas sistema hidroneumatico.
e Inspeccién y lubricacion de equipos.
e Mantenimiento de sistemas de elevacion vertical.

c. Mantenimiento civil
e Estucado y pintado de paredes, exteriores e interiores.
e Accesos, escaleras, puertas, aldabas y cerraduras.
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d.

e Mantenimiento de cisternas.

e Mantenimiento de redes sanitarias.

e Fontaneria.

e Impermeabilizacion.

e Mantenimiento estructural.

e Cambio de vidrios y ventanales.

e Readecuaciones civiles.

¢ Mantenimiento sistemas de alcantarillado.

¢ Mantenimiento de muros.

e Mantenimiento y control de humedad.

e Mantenimiento de pisos en concreto, pisos epdxicos, ceramicos y porcelanatos.

e Mantenimiento de barandas y sefializacion de areas y zonas de accesos
restringidos.

e Limpieza y reparacion de alcantarillados.

e Mantenimiento de fisuras y grietas en: paredes, fachadas y pilares.

Mantenimiento general
e Mantenimiento de rétulos y carteleras.

Art. 33. - La frecuencia de los mantenimientos preventivos debera establecerse con base a
los siguientes criterios:

@*pooooD

Recomendacion de los fabricantes.

Experiencia del personal operativo.

Por la criticidad de la operacion previamente determinada.
Por cuestiones de seguridad.

Por emergencias suscitadas.

Condiciones del medio ambiente.

Registro histérico.

Tomando en consideracion los items anteriores, los mantenimientos deberan clasificarse en uno
de los siguientes tipos:

a.

Rutinario: Destinado a la conservacion, limpieza y buen funcionamiento de los edificios y
sus instalaciones, se realizara en intervalos regulares predeterminados, debe ser
considerado dentro del presupuesto de operaciones, y tener un registro del cumplimiento
en base a lo programado.

Periodico: Es el cambio parcial o ajuste necesario para corregir posibles fallas o prevenir
dafios mayores derivados del desgaste por el tiempo de uso, de los efectos del clima y/o
de la intensidad de su operacion. Se realizara antes de que el activo deje de funcionar
eficientemente para que no se generen costos significativos al reponer parcialmente el
activo. Esta categoria debe estar incluida dentro de los presupuestos de inversion, y se
debe contemplar un registro de cumplimiento con base a lo programado.
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DE LOS MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS

Art. 34. - Las unidades institucionales que tengan requerimientos de mantenimientos
correctivos (modificaciones, adecuaciones) deberan emitir a la Unidad de Infraestructura a través
del responsable de la unidad sus requerimientos mediante oficio a fin de que esta unidad realice
una inspeccion técnica en la que se determine la viabilidad de la ejecucion de dichos
requerimientos.

Art. 35. - Todos aquellos requerimientos que tengan el visto bueno de la jefatura de
infraestructura y mantenimiento formaran parte de un listado de requerimientos, bienes y servicios
a considerar en el Plan Anual de Mantenimiento. Dentro de la disposiciéon presupuestaria para el
efecto contempladas en el Plan Anual de Compras (PAC).

CAPITULO IV: USO Y CONSERVACION DE LOS ESPACIOS
FiSICOS DEL INABVE

Art. 36. - Los espacios fisicos se destinaran para el desarrollo de las siguientes actividades:

Actividades de atencién al usuario;

Actividades administrativas del instituto;

Actividades socioculturales y deportivas organizadas por RRHH.
Actividades de divulgacioén y/o difusion de actividades de la Institucion.
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Art. 37. - Sera obligacion de todos los empleados del INABVE hacer correcto uso de los
espacios fisicos de la institucion para garantizar su buen estado y conservacién; para el logro de
lo anterior, queda prohibido:

a. Hacer uso de los espacios fisicos sin la debida autorizacion.

b. Colocar, pegar, pintar o por cualquier medio ubicar propaganda o avisos en paredes,
pisos, muros, columnas, vidrieras, arboles y aceras de las instalaciones de la institucion.

c. Utilizar los espacios fisicos para actividades distintas a su uso establecido sin
autorizacion.

d. Provocar contaminacién acustica a través del uso de bocinas, parlantes, megafonos o
cualquier otro medio que afecte el normal desarrollo de las actividades institucionales.

e. Accedery permanecer en los espacios fisicos con animales que se consideren peligrosos
para el resto de las personas dentro de la institucién o puedan causar dafio en el mobiliario
e instalaciones.

f. Arrojar desechos o residuos de cualquier tipo fuera de los recipientes destinados para
dicho fin.

g. Realizar actividades, en los espacios fisicos, que no concuerde con la misién y la visién
de la Institucion, o que perturbe de modo significativo el normal desarrollo y
funcionamiento de las actividades institucionales.

h. Hacer uso de las zonas de jardines y exteriores para el desarrollo de actividades que
puedan dafiarlas.
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Art. 38. - En caso de dafio causado por un empleado a la infraestructura del instituto, se
debera notificar inmediatamente a la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento para realizar la
respectiva evaluacion técnica y determinacién de responsabilidad junto con el area de RRHH.

Art. 39. - - Las areas de circulacion deben incrementar las posibilidades de movilidad, pero
también de permanencia y autocontrol dentro de los espacios de oficina. Los espacios de
circulacion responderan a los requerimientos normativos en cuanto a dimensiones, regulaciones
contra incendios, asi como con los requerimientos de movilidad de las personas con
discapacidad. Seréa obligatorio contar areas de circulacién vertical y horizontal.

a.

Areas de circulaciones verticales:
e Escaleras

e Ascensores (elevadores)

e Rampas peatonales

e Rampas vehiculares

e Escaleras para incendios

Areas de circulaciones horizontal:

e Pasillos

e Circulaciones internas

e Senderos en jardines y exteriores
e Puentes entre cuerpos de edificios
e Salidas de emergencia

e Escaleras de emergencia

CAPITULO V: DISPOSICIONES VARIAS

DE LOS ESPACIOS DE APOYO

Art. 40. - Para los espacios de apoyo con que cuente la institucion se debera tornar en
cuenta lo siguiente:

a.

b.

Las bodegas y archivos al ser espacios cerrados se localizaran en las areas destinadas
para ese efecto.

Las areas de servicio tales como los espacios de impresion, se localizaran
centralizadamente para abastecer a los funcionarios con iguales facilidades de acceso,
por lo anterior, se debera plantear desde el disefio de las areas las fuentes de energia y
conexion a red.

Las areas de recepcion y espera se ubicaran con proximidad inmediata a los accesos del
edificio, disponiendo al menos de 1.20 m de circulacién conforme a la Norma Técnica
Salvadoreia de accesibilidad al medio fisico. Este lugar sera el filtro de seguridad para el
ingreso a las areas de oficina y contara con los sistemas necesarios para cumplir con este
objetivo.
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DE LAS EDIFICACIONES NUEVAS
Art. 41. - Para las edificaciones nuevas que realice el instituto se deberan contemplar las
siguientes indicaciones:

a. Las nuevas edificaciones deben buscar su estandarizacion con el fin de favorecer
inversiones de gran escala con réplicas rapidas que optimicen recursos y garanticen la
funcionalidad y calidad del modelo.

b. Como estrategia de disefio se establece la modulacién espacial y repetible, con la finalidad
de facilitar y acelerar los procesos arquitectonicos y de ingenierias, que permitan de ser
el caso, segmentar la intervencion en fases, o la ampliacion programada de las
edificaciones sin mayores impactos estéticos y funcionales desde el punto de vista del
usuario.

c. Garantizar la optimizaciéon de recursos mediante un alto grado de flexibilidad espacial en
el proyecto arquitecténico, de manera que un elemento con minimas modificaciones
pueda servir también para nuevas necesidades espaciales, temporales o permanentes.

d. Deben asegurar caracteristicas espaciales de confort como la buena iluminacion,
ventilacién y areas comodas de trabajo.

DE LOS ESTACIONAMIENTOS

Art. 42, - Los estacionamientos se clasifican, para efectos de su disefio y localizacion, segin
el tipo de vehiculos en los siguientes grupos:

a. Estacionamiento para vehiculos menores: motocicletas y bicicletas.

b. Estacionamiento para vehiculos livianos: automoéviles sedan, microbuses, pick ups o
camionetas.

c. Estacionamiento para vehiculos mayores: buses, busetas y camiones.

Art. 43. - Correspondera a la Gerencia Administrativa realizar la asignacién de los espacios
fisicos para el estacionamiento del personal del INABVE y los usuarios.

CAPITULO VI: DISPOSICIONES FINALES

DE LO NO CONTEMPLADO

Art. 44. - Cualquier caso o situacién que este fuera de lo contemplado dentro de este
reglamento sera dirimido por Junta Directiva.

DE LA OBLIGATORIEDAD

Art. 45. - Este reglamento es de obligatorio cumplimiento para el personal técnico de la
Unidad de Infraestructura y Mantenimiento, asi como las demas Areas Organizativas
involucradas en sus actividades.
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DE LA OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

Art. 46. - El presente reglamento debera cumplir lo establecido en el Instructivo para
Aprobacién de Documentos Institucionales del INABVE para su aprobacion y difusion; asi mismo,
se debera tener en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacién o

modificacion.

DE LA VIGENCIA
Art. 47. - El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacioén por Junta

Directiva.




