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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMAL (PON) DE LA DIRECCION DE
LOGISTICA PARA EL ANO 2020.

1- OBJETO Y ALCANCE.
a- Objeto.

Establecer y regular los procedimientos que deberan desarrollar las

dependencias que conforman la Direccion de Logistica. Ver anexo (‘A"
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE LOGISTICA).

b.- Alcance.

1}  Proporciopar a cada dependencia que conforma la Direccion de
Logistica, un documento dlie sjrva d a para el desarrollo de los
procedimientos que contribuiran al climplimiento fe la misioén asignada.

2)  Optimizar el usp de lps recursos asignados a esta Direccion.

2.- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

a.- Jefatura Departamento.

1) Administrar de forma eficiente los recursos humanos, materiales y
econdmicos asignados a la Direccion.

2) Planificar las diferentes actividades de responsabilidad del
Departamento.

3) Planificar, integrar o elaborar los documentos necesarios para
regular las diferentes actividades que le corresponden a la Direccion de Logistica,
asi como aquella documentacién que es requerida por otras dependencias.

4) Coordinar y ejecutar todas aquellas actividades ordenadas o
programadas, en las cuales tenga que participar o se involucre al personal que

integra la Direccién.

NOTA CONFIDENCIAL: Ea informacién contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. centiene informacian confidencial y solo puede ser utilizada por fa persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prehibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirle o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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5) Revisar la documentacién elaborada antes de pasar a firma a la
Jefatura, asi como la documentacion que es marginada al Departamento a fin de
agilizar su cumplimiento.

6) Gestionar, solicitar o tramitar las necesidades o insumos para el
normal funcionamiento de la Direccidn.

7) Realizar recomendaciones légicas, acertadas y oportunas al Sefior
Director, encaminadas a una mejor administracion de los recursos asignados para
un desempefio eficiente de la Direccidn en el cumplimiento de la misiéon gque le
corresponde.

b.- Seccion de Personal

ituacion de efectivos de la

1) Actualizar en forma, permanente

2) Solicitar pérsonal para cubfir las plagas vacantes cuando haya
personal que cause baja ntener|al 100% et'dfectivio del personal.

3) Mantener actualizado, ordenadp y gebidamente clasificado el

4} Mantener actuglizago los listados y| expedientes del personal

segun el formato y con la documentdcidn de respaldo ¢stablecida.

5) Informar a la Direccion de Administracion, en los primeros cinco
dias de enero la situacién de personal asignado, efectivo y plazas vacantes de la
Direccidon de Logistica.

6) Dar seguimiento al estado de salud del personal que se encuentra
hospitalizado, en enfermeria, cuadra o casa, a fin de que se incorporen a las
actividades normales.

7) Conformar comisiones con el personal a efecto de realizar visitas
a los enfermos que se encuentran ingresados en el HMC, HMR u otfro centro
asistencial, a fin de verificar el estado de salud de los mismos.

8) Dar tramite a toda solicitud que sea gestionada por el personal,
debiendo supervisar que esta se haga respetando el respectivo conducto regular.

9) Elaborar y/o consolidar cada seis meses las respectivas

evaluaciones conceptuales del personal de Sefiores Oficiales y Suboficiales, asf

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en ta FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persong, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencidn, difusién, distribucicn o copia total o parcial de este documento o su infermacién es prohibida
y serd sancicnada por la ley. Si por error recibe este mensaje, faver remitirlo o eniréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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mismo las hojas de evaluacion del desempefio individual de personal
administrativo.

10) Dar estricto cumplimiento a las disposiciones y politicas para
regular las licencias, asuetos y vacaciones del personal.

11) Supervisar el fiel cumplimiento a la puntualidad y respeto a los
horarios de labores del personal, de acuerdo a lo establecido por el Reglamento
de Trabajo del Personal Administrativo de la Fuerza Armada (RTPAFA) y Politicas
establecidas por el Escaldn Superior.

12) Aplicar y/o solicitar las sanciones respectivas del personal que
violente o infrinja las disposiciones y obligaciones para el desempefio laboral del
AFA vy politi

personal establecidas en el prdenadas por el Escalén

Superior.
13) Dar a cghocer a fodo el personal,| las diferentes actividades
religiosas, culturales, recreafivas, educativas;” depottivas, etc. Programadas vy
motivarlos a fin de que asistan y participen en lasimismas.
14) Llevar el contrpl y registro de llamadas de atencion al personal

administrativo e informar a la Djreccipn de Admin|strac|on al respecto.

15) Elaborar y levar_ell control de llos periodos de licencia anual,

permisos, traslados, rebajos y otros, del personal de la Direccion.
18) Elaborar, comunicar y supervisar el cumplimiento de los roles de
servicio del personal administrativo de la Direccion.
c.- Seccion Logistica.
1)  Encargado de caja Chica asignado a la Direccion de Logistica
a) Elaborar cuadro de compras de caja chica
b) Efectuar liquidacidon de facturas de compras
c) Elaborar Péliza y libro de Caja chica
d) Remitir cuadro de compras mensuales al FAE para su
Aprobacion.
2) Velar por el mantenimiento de los vehiculos.
3) Administrar la cuota de combustible diésel y gasolina asignada a

la Direccion.

NOTA _CONFIDENCIAL: La informacion confenida en este documento o correo electrnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVABDOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persong, entidad o companria a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y ser& sancicnada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamenta.




CONFIDENCIAL
COPIANo.___ DE_8 COPIAS
HOJA No._4 DE 72 HOJAS

a) Llevar el control de comisiones y el gasto de combustible
mensual.

b) Llevar registros de la documentacion actualizada para el
control de la cuota de combustible asignada mensualmente.

¢) Recibir los primeros dias de cada mes, los cupones
correspondientes a la cuota de gasolina y diésel en el Departamento de Servicios
Generales.

d) Elaborar los recibos por cada cupbén de combustible
entregado.

e) Elaborar libros de control por el consumo de combustible

{diésel y gasolina).

f)  Remitir facturag
y diésel a la UCP de la

habiles de cada mes.

s v recibos es de consumo de gasolina

ireccion |de Admiinistracién en los primeros tres dias
4) Cotizar, compgrar y/o solicitar; requerimientos de repuestos
automotrices, para los vehiculos asignados a la Direcc|on.

5) Mantener el control del personal|de moftoristas, para su empleo o

asignacion en las diferentes comisiofnes que son requeridas.

d.- Seccion de Planificacion
1) Encargado del Fondo de gastos para funcionamiento (FGPF)
a) Realizar la entrega de los bienes y materiales de oficina a las
Dependencias de la Direccion, por medio de recibo
b) Entregar materiales consumibles a las ORCAF
2)  Secretario Comision de Inventarios
a) Llevar el control actualizado del inventario asignado a la
Direccion
b) Solicitar cargo y descargo de todos aquellos bienes
asignados a la Direccién, que se encuentran en mal estado.
¢) Elaborar documentos como actas de recepcién de bienes y
materiales, memorandum, oficios, reportes y solicitar cargar la recepcion de

materiales que ingresan a la Direccion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénice originado en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafifa a Ia cual esta dirigido. Si no
es ef destinatario autorizado, cualguier retenciés, difusion, distribucion c copia total o parciai de este decumento o su informacién es prohibida
y serd sancionada per ia ley. Si por error recibe este menssje, favor remitirio o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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d) Estar en situacién de las actividades del Departamento.

e) Mantener informado al Jefe del Departamento de
Administracién, de todas aquellas actividades a realizar ya estas sean eventuales,
semanales o mensuales.

f)  Tendra actualizada la documentacion siguiente:

(1) El Manual de la Funcién y organizacion de Personal.
(2) El Manual de Puesto de la Funcion Personal.

(3) La organizacion y estructura de la Direccion.

3.- DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL,
a.- Jefe del Departamento.

1)  Asesorar al sgfior Director de istica, en lo referente a la

aplicacion de la Ley de Coptfol y Regulacion.de Armds, Municiones, Explosivos y
Articulos Similares y su Reglamentd, asi como fambien con las Leyes afines a la
misma.

2)  Cumplir con los reqiierimientos que sean solicitados por el sefior
Director de Logistica y de otras direcciones, asi pomo|también de los Titulares de

esta Cartera de Estado.

3) Analizar las diferentes solicitudes varias y recursos de
inconformidad que presentan los usuarios (personas naturales o juridicas),
debiendo posteriormente marginario a un Colaborador Juridico para su respectiva
resolucion.

4) Analizar y aprobar las resoluciones elaboradas por los
Colaboradores Juridicos, las cuales, deberan ser analizadas y aprobadas por el
Jefe del Departamento, verificando el fiel cumplimiento de las formalidades de
fondo y forma, de conformidad a las leyes vigentes, a fin de establecer la
observancia del debido proceso.

5) Coordinar con los Jefes de Departamento de la Direccion de

Logistica, sobre tramites administrativos o legales que hayan sido requeridos.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacién contenida en este decumentc o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. conliene informacion confidencial y sclo puede ser utilizada por {a persona, entidad o compafila a la cual esta dirigido. Si so
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prehibida
y serd sancionada por la ley. Si por erfor recibe este mensaje, favor remitirlo o entrégueio a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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6) En ausencia del sefior Director de Logistica, desarrollara las
audiencias, resolviendo dentro del margen de la ley, todos los recursos de
inconformidad presentados por los recurrentes.

b.- Seccién de Colaboradores Juridicos.

1)  Brindar apoyo relacionado con la redaccion, digitacion, revision de
aspectos de forma y ortografica de los documentos generados en el
Departamento.

2) Proporcionar atencion a los usuarios via telefénica o personal,
segun las politicas y procedimientos establecidos por el sefior Director de
Logistica y Jefe del Departamento, contribuyendo al desarrollo eficiente de las

tareas.

3) Mantener el /precigo control s diferentes recursos de
inconformidad y solicitude® varias de tramités presentados que requieran opinién

juridica.

4) Asignar numefo de referencial a lps diferentes recursos de

inconformidad y solicitudes varias que ingresan al Departamento.

5) Llevar el registfo y salida de la documentacion oficial despachada

del Departamento u ordenada sefior Direct Logistica.

6) Remitir y contestar los requerimientos de la Direccion,
Departamentos y ORCAF en las fechas solicitadas.

7) Llevar actualizado el archivo de los diferentes documentos
recibidos y generados en el Departamento.

8) Coordinar con el Notificador, para mantener un adecuado control
del archivo documental relacionado a las Notificaciones y Opiniones Juridicas del
Departamento.

9) Apoyar al Notificador en sus ausencias.

10) Enviar via email, previa coordinacién los documentos oficiales a
los diferentes Organos del Estado, e instituciones publicas y privadas.

11) Elaborar actividades mensuales del Departamento

12) Elaborar y llevar al dia el libro de distribucién interna de

documentos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento ¢ comreo elestrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sclo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a |a cual esta dirigido. Si no
es al destinatario autorizade, cualguier retencion, difusian, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitiflo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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13) Elaborar y mantener libro de entrega de casos resueltos por los
Colaboradores Juridicos al area de Notificacion.

14) Escanear la documentacién generada y recibida en el
Departamento de Asesoria Legal.

15) Control de la documentacion enviada a los demas Departamentos
y ORCAF por medio de la carpeta compartida.

16) Programar las fechas de audiencias para que sean autorizadas

por el sefior Director de Logistica.

c.- Seccién de Notificacién.
1}  Realizar las notificaciones a los usuarios de las resoluciones

aprobadas por el sefior Direct la Direccié Logistica, a efecto de dar

cumplimiento a lo establecidd en Ig Ley C a fin de contribuir al buen

funcionamiento del Deparffamento.
2) Atender

Legal, e informard a su jefe inmediato, para que designe al Colaborador que

isuarjos qu an el|Departamento de Asesoria
atendera a los usuarios, cuandd el caso lo ameritg.

3) Llevar actualidado lel archivo |de lhs diferentes resoluciones

notificadas y remitirlas a los ditecenles departamentosg, con base a las politicas y
6rdenes emanadas del Jefe de Departamento.
4) Actividades especificas.

a) Recibir de la Colaboradora Juridica del Departamento de
Asesoria Legal, las resoluciones debidamente firmadas y selladas por el sefior
Director de Logistica.

b) Escanear las resoluciones con todos sus anexos para su
archivo.

¢) Llamar via teléfono fijo o celular, a los usuarios
convocandoles que se presenten a la Direccidn de Logistica, para darse por
notificado de Resolucién Juridica; consignande la hora y la fecha en el reverso de
la ultima pagina de quien respondid la lamada, de igual manera si no respondié.
Debiendo cumplir con lo dictado en el Art. 26 de la Ley de Procedimientos

Administrativos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad ¢ cempafiia a |a cual esta dirigide. Sino
as el destinataric autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
y serd sancionada por ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente,
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d) Cuando el usuario se presenta a esta Direccion, le solicita el
DUI para verificar su identidad y una vez comprobada, le notificara la resolucion, la
cual ha sido aprobada y firmada previamente por el sefior Director de Logistica.

e) Después de notificada la resolucion, se verifica que el
usuario haya colocado la hora y fecha en que recibe la resolucién, se le entregara
la original de la notificacion y las copias se remiten a los Departamentos y a la
Oficina de Regisiro de Armas de Fuego correspondiente, para que se realicen los
tramites autorizados al usuario.

f)  Si la persona que va a ser notificada, no es la solicitante,
debera presentar Testimonio de Escritura Publica de Poder Especial o Poder

ial, para poder notificarle la
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g) Unaglez notificada [a résolucion elabora el memorandum de
artamentp;de acllerdo a lo considerado en la
notificacion, se escanea para teéner los acuses dq recibido, tanto del usuario, como
de los Departamentos u ORCAF corespondientess.

h) Finalizadds las|actividades |anteg relacionadas, se ingresara

la resolucién y todos los antec archivaran los documentos
fisicos en la caja, tomando en consideracion la fecha, mes y afic del documento.
i)  Actividades del Notificador en caso de audiencias.

(1) Las citaciones a las partes (recurrente, sancionadora
y/o testigos) deben realizarse por lo menos con setenta y dos (72) horas de
anticipacién, de la fecha en que se llevara a cabo la audiencia.

(2) Al citar a las partes (recurrente, sancionadora y/o
testigos), debera consignar acuse de recibido del usuario en el lado reverso del
auto, al igual en el caso de la PNC.

(3) Una vez citadas las partes (recurrente, sancionadora
y/o testigos), el Notificador debe devoiver al Colaborador Juridico, para que el
proceso siga su curso legal.

(4) Cuando se presenta la parte recurrente y sancionadora,

se les pedira el DUl para identificarlos y si traen consigo testigos, también se les

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico criginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafia a la cual esta dirigida, Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este decumento o su informacion es prohibida
vy serd sancionada por la ley. Si per error recibe este mensaje, favor remitiric o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.



CONFIDENCIAL
COPIA No. DE_8 COPIAS
HOJA No. _9 DE72 HOJAS

solicitara el DUI, los cuales se le entregaran al Colaborador Juridico para que
tome nota, quien devolvera los documentos de identidad a las partes.

(6) Llevara el control de inasistencia a las audiencias de las
partes (recurrente y sancionadora) e informara a su jefe inmediato.

(6) Entregara los formularios de los recursos de
inconformidad y las solicitudes varias a los usuarios.

(7) Colaborara en llevar el Control de Inventario de Bienes
Muebles del Departamento.

d.- Seccién de Resoluciones.
1) Analizar y proponer las opiniones y resoluciones juridicas

procedentes, en cada recurso icitud varia, presentado por

los usuarios.

2) Resolver (“conformg s diferentes  situaciones

problematicas, relacionadas” @ la y Regulacién de Armas,

Municiones, Explosivos y Artjculog Similares y demmas Leyes y Reglamentos
relacionados a la materia 4 fin {de contribgir al| buen funcionamiento del

Departamento.

3) Actividades especifigas.

a) Recibir de parte de la Colaboradora Juridico Notificador del
Departamento y registrar en el control de su area, los diferentes recursos de
inconformidad ¢ solicitudes varias, que presentan los usuarios (personas naturales
¢ juridicas) y demas documentos que requieran de una opinion juridica.

b) Analizar los diferentes recursos de inconformidad 6
solicitudes varias, que presentan los usuarios (personas naturales ¢ juridicas),
amparos presentados por parte de la Sala de lo Constitucional de la Corte
Suprema de Justicia; y de otras instituciones del Estado y todos los documentos
que requieran de una opinidn juridica dando una respuesta conforme a la ley.

¢) Acompafar al sefior Director o la persona que designe en las
audiencias con la parte recurrente y la parte sancionadora, estableciendo la
observancia del debido proceso en la imposicion de la sancidn, por parte de la

Policia Nacional Civil.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por 1a persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Sl no
es el destinataric autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por |a ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirio o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente.
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d} Colaborar con el sefior Jefe del Departamento, en el analisis
y resoluciones, en lo relacionado a reformas de la Ley de Armas, Reglamentos y
Leyes a fines.

e) Coordinar con los diferentes Departamentos de la Direccién
Logistica, los requerimientos documentales para fundamentar las opiniones y
resofuciones juridicas.

f)  Dar asesoria en forma personal y telefénica a toda persona
que lo requiera en todo lo relacionado a la ley de armas y leyes a fines.

g) Llevar una estadistica de los casos asignados, asi como
también las resoluciones emitidas.

4) Procesos Espe 5 que se reali n el Dpto.

a) Recursode Incpnformidad ¥ Reclirso de Revision.

I Resolutor, regibe el Recurso de Inconformidad o de
revision, lo ingresa a su cpnirdl|persgnal para pdsteriojmente darle tramite.

(2) Para darle tramite al documento, el Resolutor debe de
tener en cuenta los plazos| que| las leyes |les o¢torga a los recursos de

inconformidad y revisién, previc a esto deb

w

de| cotejar si el recurso de

inconformidad fue presentado en_el téermino perentorig de diez (10) dias habiles a

partir de la fecha de la entrega de la copia de la respectiva acta o esquela,
posteriormente se debe cumplir con el plazo de cuarenta y ¢inco (45) dias habiles
subsiguientes a la interposiciones del recurso, de conformidad a lo estipulado en el
Art. 68-A, de la Ley de Control y Regulacién de Armas, Municiones, Explosivos vy
Articulos Similares (CRAMEAS), y Art. 121 del Reglamento de la Ley de Control y
Regulacion de Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares
{(RLCRAMEAS), y treinta (30) dias para los recursos de revisién, tal y como lo
establece el Art. 43 de la Ley Especiai para la Regulacién y Control de ias
Actividades Relativas a la Pirotecnia, relacionado con el Art. 56 del Reglamento de
la Ley Especial para la Regulacién y Control de las Actividades Relativas a la
Pirotecnia.

(3) Previo al sefialamiento de la audiencia se debe verificar

que la documentacion que el recurrente presenta este en regla y cumpla con lo

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion centenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Sino
es ef destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitido o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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estipulado, como documentos personales y el acta o boleta de decomisos que le
fue impuesta, en caso de no presentar completa la documentacion, se le realizara
una prevencion; asi mismo en caso de decomiso de arma de fuego o producto
pirotécnico, debe de consultarse con el Departamento de Decomisos y Control de
Almacenes, para tener en cuenta el paradero de los objetos; de ser necesario
podra tener coordinacién con la Division de Armas y Explosivos de la Policia
Nacional Civil, a fin de esclarecer dudas sobre el caso.

(4) Al momento de elaborar la citacion para la parte
recurrente y sancionadora, de ser necesario se le puede prevenir que en el
momento de la audiencia presenten los documentos que contribuyan mas a las

pruebas de cargo o de descargo,-gabe mencion e la citacién se realiza via

¢l dia la hora| de la audiencia, esta se

S)

realizara en la sala de jehrias ge estg Diréceidn] y se llevard a cabo por el

seficr Director de Logistica, junto ¢on el Resojutor gque lleva el caso, el sefior

Director tiene como facultad ingorpotar al procedimienio las pruebas de cargo o de
descargo que fueren procedentes y
en el Art. 122 del Reglame | y Regulacién de Armas,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares (LCRAMEAS).

(6) Concluida la audiencia se obtendran las firmas de las

jue se hubigren optenido, segun lo estipulado

0 dg la Ley de

partes, recurrente, sancionadora, testigos si los hubiese, Director de Logistica,
Jefe de Asesoria Legal y Resolutor Juridico, para que al momento de emitir
Resolucion Juridica se tome en cuenta lo expuesto por las partes y dicha
resolucion sea apegada a la Ley y el Reglamento del Control y Regulacion de
Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares (CRAMEAS).

(7) Finalizada la resolucion juridica y habiendo pasado por
los respectivos filtros de revisién, se elaborara la respectiva Notificacién
correspondiente, la cual debera tener el extracto de lo estipulado en el documento
de la resolucion,

(8) Habiendo finalizado el caso por el Resolutor éi o la

Colaboradora Juridica del Departamento de Asesoria Legal, lo anota en el libro y

NOTA CONFIDENGIAL: ia informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene Informacidn cenfidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cuat esta dirigido. Sino
es al destinatario autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este documento o st informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por errer recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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sistema y lo entregara al sefior Notificador, para que se comunique con el tramite
de ley.
b) Solicitud Varia.

(1) El Resolutor, recibe la solicitud varia, la ingresa en su
cuadro de control.

(2) Luego respetando el orden de ingreso de la solicitud
varia, inicia el analisis correspondiente, consulta el expediente del solicitante o de
un tercero, las pantallas del sistema que sean necesarias, para indagar respecto a
lo peticionado; y dependiendo de ello, se le previene al solicitante que subsane
ciertas observaciones o emite la opinién correspondiente autorizando o

denegando lo solicitado.

3)

e le preyiene al solicitante que subsane

jue van desde los ocho (08)

Bs para que jpregente Id requerido; caso contrario la

solicitud es archivada definitivamente, lo cual sk le notifica al peticionario en la
prevencion, para que posteriprmente pueda iniciar el tramite con una nueva

solicitud.

(4) Una

correspondiente autorizando o denegando lo solicitado.

ubsanada ld_prevencion, se emite la opinién

(6) Una vez, firmada la prevencidn u opinién por el sefor
Director de Logistica, regresa a la Colaboradora Juridica del Departamento de
Asesoria Legal, quién la anota en el sistema y en el libro y la entrega al sefior
Notificador.
¢) Proceso para autorizar el registro de armas a personas
calificadas de alto riesgo, segun el Art. 72, de la Ley de Control y Regulacién de
Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares (CRAMEAS).
(1) Las Personas Sujetas a Seguridad Especial, segun el
Art. 4 de la Ley PPSSE, tienen derecho a que se le asigne hasta un maximo de
cuatro (04) elementos de seguridad sean estos miembros de la PNC o
supernumerarios, y dado el caso que necesite mas elementos, debera solicitar

autorizacién de funcionamiento ante la Divisién de Servicios Privados de la PNC,

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidon contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. confiene informacian confidencial y solo puede ser utilizada por [a persona, entidad o compadia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizade, cualquier retencion, difusién, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por laley. Si por error recibe este mensaje, favor remitiric o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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de conformidad al Art. 44 de la Ley de SPS; y con dicha autorizacién, el interesado
debe presentar la solicitud ante el MDN, en la cual debe especificar cuantos
elementos de seguridad tiene inscritos, y con base a elio solicitar autorizacién de
compra de armas para equiparlos.

(2) EIl Resolutor, analizara toda la documentacion y dara el

tramite correspondiente, segun lo estipulado en literal b.-, del numeral 4.

4.- DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES.

a.- Jefe del Departamento.

Supervisar todas las actividades desarrolladas para ejercer control y
regulacion respecto a la fabricacion, importacién, exportacién, comercio, tenencia,
, Municioneg

almacenamiento de armas de fuego , explosivos de tipo industrial y

quimicas, articulos similares & explosivos y prpductps pirotécnicos; ademas el

cumplimiento de las politicas |institucionales, alfin de establecer un control de

instituciones del gobierno, personas naturales ¥ juridicas que se dedican a las
actividades controladas y reguladas.

1) Revisar la documentacién que ingresa al Departamento vy
distribuiria a las Secciones de responsabilidad, para el tramite correspondiente.

2) Supervisar las normas de seguridad de las empresas que se
dedican al uso, almacenamiento y transporte de armas, municiones, explosivos de
uso industrial, articulos similares a explosivos, productos pirotecnicos y sustancias
quimicas.

3) Recomendar y supervisar las medidas de seguridad sobre el uso,
almacenamiento y transporte de armas, municiones, explosivos y articulos
similares.

4) Llevar un registro y control detallado de las personas naturales y

juridicas que importan, comercializan y utilizan explosivos de uso industrial.

NOTA _CONFIDENGIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidenciat y solo puede ser utilizada per [a persona, entidad o compafiia a la cual estd dirigide. Si no
es el destinatario autorizade, cualquier retencion, difusion, disiribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sangionada por la ley. Si por error recibe aste mensaje, favor remitirio o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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5) Llevar registros y supervisar la fabricacion, importacion,
exportacién, comercio de armas, municiones, explosivos, articulos similares a
explosivos, productos pirotécnicos y sustancias quimicas, asi como de poligonos
de tiro, recargadoras de municion y armerias.

6) Llevar un registro de los informes semestrales que se reciben de
las personas naturales y juridicas, que se dedican a la importacion, fabricacion,
exportacién y comercio de armas, articulos similares y sustancias quimicas.

7) Coordinar y realizar inspecciones a personas naturales y juridicas
que realizan las diferentes actividades que regula ia Ley CRAMEAS y su
reglamento.

8) Coordinar a traves del Director de Logistica, Direccién Nacional de

Medicamentos y Direccion de/Politica de Defefisa, la actualizacion de articulos
similares y sustancias.~quimicas reg par convenios y tratados
internacionales.

9) Coordinar a través de la Difeccidn delLogistica, con el Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, la Policia [Nacional CiJiI, Ministerio de Salud y Ministerio

de Medio Ambiente y Recursos Nafurales, la inspecdion a empresas y personas

naturales que se dedican ] la {exportacion] importacion, comercializacion,

fabricacion y ailmacenamiento de sustancias quimicas y productos pirotécnicos.

10) Llevar registro y control de las autorizaciones de funcionamiento
de empresas de seguridad, armerias, poligono de tiro y recargadoras de municion.

11) Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos por
cada una de las actividades que regula la Ley de control y regulacion de armas de
fuego, municiones, explosivos y articulos similares y las obligaciones del personal
técnico del Departamento.

12) Coordinar con otros Departamentos sobre aspectos contempiados
en la Ley CRAMEAS, el reglamento respectivo y reglamento especial.

13) Presentar informes, analisis, recomendaciones, solicitar opiniones

juridicas, etc., cuando sea requerido por el sefior Director.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento ¢ correo elecirénico originada en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sclo puede ser utitizada por |a persona, entidad o companila a fa cual esta dirigido. Si no
es el destinataric autorizado, cualquier retencion, difusian, distribucion o cepia total o parcial de este documento o su informagion es prohibida
y serd sancionada por la iey. Si por error recibe este mensaje, favor remitifio o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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14) Llevar registros y control de las autorizaciones extendidas a
personas naturales o juridicas para la compra en plaza y uso final de sustancias
quimicas controladas.

b.- Seccion de Importaciones, Registro de Aduana, Armas y Municiones.

Realizar los tramites y elaboracién de los permisos especiales de
empresas importadoras y comercializadoras de armas, municiones, y accesorios,
de funcionamientos de empresas de seguridad, armerias, poligonos de tiro y
recargadoras de municién, asi como también las autorizaciones de importacién,
registro en aduana e ingresos y retiros del Departamento de Decomisos y Control
de Almacenes (DDCA), en la Brigada Especial de Seguridad Militar (BESM), de

armas de fuego, municiones y accesorios.

1)  Elaborar permjsos egpeciales pata autorizar el funcionamiento de
empresas y personas naturales que| se dediean a importar y comercializar armas
de fuego, municiones y ag¢cesgtios.
2) Elaborar autorizaciopes para importacion de armas, municiones y

accesorios.

3) Elaborar permigos egpeciales para autorizar el funcionamiento de

empresas de seguridad, de afmarias, empresag recargadoras de municiones y

funcionamientos de poligonos de tiro.

4) Realizar la aperiura de libros especiales que lievan las personas
naturales y juridicas importadoras y comercializadoras de armas de fuego vy
municiones y de las armerias.

5) Tramitar autorizaciones de importaciéon y exportacién de armas,
municiones y accesorios.

8) Llevar el control de la cantidad de armas y municiones que se
importan por parte de las personas naturales y juridicas autorizadas, siempre y
cuando no se excedan por las autorizadas por la Ley.

7) Coordinar con la Seccién de Inspecciones, las revistas a las
empresas importadoras y comercializadoras de armas, municiones y armerias.

8) Realizar los tramites correspondientes para la apertura de locales

donde funcionaran las tiendas comercializadoras y armerias.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada per |a persona, entidad o compaiia a a cual esta dizigido. Si no
es &l destinatario autcrizado, cualguier retencion, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este decumento o su informacion es prohibida
¥ serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirio 0 enfréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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9} Llevar un control de las personas naturales y juridicas que se
dedican a la importacidon y comercializaciébn de armas de fuego, armerias y
empresas de seguridad.

10) Llevar un control de las armas de fuego y municiones que se
comercializan por parte de las personas naturales y juridicas que se dedican a
esta actividad.

11) Realizar los tramites sobre el registro de aduanas e ingreso al
DDCA en la Brigada Especial de Seguridad Militar de armas de fuego, municiones
y accesorios importados por personas naturales y juridicas importadoras vy
comercializadoras.

12) Tramitar autorizaciones a personas juridicas y naturales, para

salidas-ingresos (viceversa) armas de fuegd, myniciones y accesorios, por

eventos deportivos o comj iplomaticas.

13) Llevar la

ibnes ofidiales y

adisticas de lag} armas, municiones y articulos
restringidos que ingresan al pais, por parte de las empresas comercializadoras e
importadoras.

14) Realizar un cpntrol sobre las| armerias, poligonos de tiro y

recargadoras de municién.

15) Elaborar informes, memorandum, etc., relacionados con las
empresas que se dedican a importar y comercializar armas, municiones vy
accesorios, de funcionamientos de empresas de seguridad, armerias, poligonos
de tiro y recargadoras de municién. Asi como también las autorizaciones de
importacién, registros en aduana e ingresos y retiro del DDCA en la Brigada
Especial de Seguridad Militar de armas de fuego, municiones y accesorios.

16) Darle cumplimiento a las Leyes y Reglamentos vigentes.

17) Darle cumplimiento a las normas de seguridad establecidas.

c.- Seccion de Importaciones, Registro de Aduana, de Explosivos, Articulos
Similares y Pirotécnicos.

Realizar los tramites de importaciones y registros en aduana de

explosivos de tipo industrial, articulos similares (sustancias guimicas) y productos

pirotécnicos; exportacion de articulos similares y productos pirotécnicos,

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénice originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la parsona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucidn ¢ copia {otal o parcial de este documenic o su informacian es prohibida
y serd sancicnada por la ley. Si por afror recibe aste mensaje, favor remitislo ¢ entréguelc a su remitente y borrario inmediatamente.
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autorizaciones de compra de sustancias quimicas y autorizaciones para uso de
material explosivo.

1) Elaborar y f{ramitar autorizaciones para importaciones de
explosivos y articulos similares (sustancias quimicas y productos pirotécnicos).

2) Elaborar autorizaciones para registro en aduanas de articulos
similares (productos pirotécnicos ya terminado, materia prima para fabricacion de
este y sustancias quimicas).

3) Elaborar autorizaciones para exportacion de articulos similares y
productos pirotécnicos.

4) Elaborar autorizaciones para usc de materia prima, para la

fabricacion de productos pirotécnicos a personas naturales y/o juridicas.

5) Elaborar autoyizacignes para e explosivos a personas

naturales.

6) Elaborar [autgrizaciones para pédgistrg en aduanas de articulos
restringidos (plomo, equipo de seguridad indusgtrial,| fulminantes para impactar
clavos de concreto).

7) Participar en inspecciones a as naturales y/o juridicas,

importadoras, comercializadoras, fabricantes acenadoras de productos
pirotécnicos ya terminado, materia prima para fabricacion de estos y sustancias
guimicas.

8) Llevar estadisticas de productos pirotécnicos que ingresan y
egresan al pais por parte de las empresas importadoras y personas naturales.

9) Elaborar informes, memorandum, etc. relacionados con el area de
productos pirotécnicos y articulos similares para los mismo.

10} Participar en comisiones que el Jefe del Departamento designe.

11) Dar cumplimiento a las Leyes y Reglamentos vigentes, asi como
las normas de seguridad establecidas.

12) Darle cumplimiento a las normas de seguridad establecidas.

a) Area de Quimicos.
Realizar los tramites de importaciones, exportaciones,

registros en aduana y autorizaciones de compras locales de sustancias quimicas.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico criginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sofo puede ser utilizada por [a persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total 0 parcial de aste documento o su informacidn es prohibida
y serd sanclonada per la ley. Si por efror recibe este mensaie, favor remitirio o entréguelo a su remitente y berrarlo inmediatamente.,
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{1} Elaborar y tramitar autorizaciones para importaciones
de sustancias quimicas.

(2) Elaborar autorizaciones para registro en aduana de
sustancias quimicas.

(3) Elaborar autorizaciones para exportacion de articulos
similares y productos pirotécnicos.

(4) Elaborar permisos especiales para autorizar el
funcionamiento de empresas importadoras, exportadoras, comercializadoras,
fabricantes y autorizaciones de almacenaje de sustancias quimicas.

(5) Elaborar informes, memorandum, etc. relacionados con

el area de sustancias quimicas, para los mismos.

en comisiones que el Jefe del Departamento
designe.

imiento a lag Leyes y Reglamenios vigentes y

cumplimiento [a 13s normas de seguridad

establecidas.

d.- Seccidn de Inspeccipnes

1) Efectuar inspecciones programas y no programadas a las
diferentes empresas y personas naturales para verificar el cumplimiento de la
legislacion vigente correspondiente.

2) Elaboracién de Plan Anual de Inspecciones, programas y no
programadas.

3) Realizar Inspecciones a empresas importadoras vy
comercializadoras de armas y municiones.

4) Efectuar inspecciones a empresas recargadoras de municién,
fabrica de ojivas, armerfas y poligonos de tiro.

5) Efectuar inspecciones a empresas importadoras,
comercializadoras y fabricantes de sustancias quimicas y productos pirotécnicos.

6) Efectuar inspecciones a empresas importadoras,

comercializadoras, almacenadoras de explosivos y cantera.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo pueda ser utiizada por la parsona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
¥ sera sancionada por la ley. Si por arror recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente.



CONFIDENCIAL
COPIANo.___ DE_8 COPIAS
HOJA No_ 19 DE 72 HOJAS

7)  Elaborar los informes de las inspecciones realizadas.
8) Llevar el control y/o registro de las empresas sancionadas.
8) Llevar el control de la recepcion y entrega de documentos al

Departamento de Importaciones.

5.- DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL. DE ARMAS DE FUEGO.

a.- Jefe de Deparfamento.

1) Planificar, ejecutar y dirigir las actividades diarias del
Departamento de Registro y Control de Armas de Fuego, ante el Sr. Director de la
Direccién de Logistica del MDN.

a) Dar solucién a los problemas que se presenten en el

Departamento, informando y rgComiendando al irector, de aquellos que no

S necesarios.
b) Verificar que $e establezca la| censura de todo tipo de

informacion relacionada rentacion que se elabora en cada

area del departamento.

c) Hacer del ocimiento gor esgcrite al personal bajo su

mando de toda orden emanada por la superiofidad y vigilar su cumplimiento e

informar por escrito de cualqui rariedad al Sr—Birector.

d) Realizar reuniones en coordinacion y orientacién cada
semana con los empleados del departamento.

e) Dar instrucciones y supervisar que el personal de seguridad,
gue se encuentran en las ORCAF’'S cumpla con sus obligaciones relacionadas a
la seguridad de las instalaciones.

fy  Administrar los recursos humanos y materiales existentes en
el departamento, a fin de brindar una mejor atencién al usuario.

2) Supervisar el comportamiento y las labores del personal

administrativo del departamento.

a) Verificar que el personal cumpla con el horario de entrada y
salida del departamento.

b) Controlar que el personal se presente correctamente

uniformados y bien presentados, dando cumplimiento a la Directiva No. MDN-DA-

NOTA CONFIDENCIAL: La informacicn contenida en este documento o correc electrénice originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sola puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual asta dirigido. S no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento ¢ su informacién es prohibida
y serd sancionada por ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo 0 entrégusio a su ramitente y borrarlo inmediatamente.
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04/2019, REGULAR EL BUEN USO DE UNIFORME Y BUENA PRESENTACION
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

¢) Implementar medidas tendientes a mantener y fortalecer un
ambiente apropiado de frabajo y una comunicacién armoniosa entre Jefe y
empleados.

d) Organizar y revisar el cumplimiento de los roles de servicio
del personal.

e) Supervisar el cumplimiento de la ejecucién de toda actividad
administrativa en la ejecucion del Plan Anual de Trabajo del departamento, en las
Areas de:

(1) Secretaria

(2) Apoyo a &rganos de |

{3) egistro de contr
(4) S y grdene

(5) laciofes e intormes

(6)

fy  Controlar| y ekigir que sg cumplan los procedimientos,

obligaciones, politicas y respofsabilldades estaljlecidas en este PON de acuerdo

a su funcién.

g) Elaborar semestralmente las conceptuaciones del des
empefo individual del personal del Departamento, las cuales son remitidas al
Departamento de Administracidn.

3) Coordinar con otras dependencias de la Direccion de Logistica,
todo lo relacionado al cumplimiento de planes y Ordenes emanados por la
superioridad, para coadyuvar el esfuerzo del cumplimiento de la mision

encomendada.
a) Informar inicio de actividades y novedades de cada dia a las

0730 horas y al finalizar las labores a las 1530 horas, al Sr. Jefe del Departamento
gué se encuentre mas antiguo en la Direccion de Logistica.
b) Remitir los informes diarios, quincenales y mensuales de las

actividades desarrolladas.

NOTA CONFIDENCIAL; La informacion contenida en este documento o correo electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y solo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es ef destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucidn o copia total ¢ parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por Ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y berrarlo inmediatamente.
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¢) Solicitar en forma oportuna todos los medios necesarios
(papeleria y Uuliles, equipo, material de limpieza) para el funcionamiento del
Departamento, al Dpto. de Administracion.

d) Verificar que las ORCAF'S remitan en su debida
oportunidad, las armas recibidas por la DAE/PNC o entregadas voluntariamente
por sus propietarios para destruccion, al Dpio. de Decomisos y Control de
Almacenes.

4)  Supervisar el cuido y mantenimienio de los bienes muebles vy
enseres que se encuentren inventariados, segdn el inventario del Departamento,
en coordinacion con el encargado del inventario.

a) Ordenar al encargado de inventario, que realice revista del

inventario de los bienes mueblgs mensualmente

b) Revisaf todo aquel mokiliario y equipo que no se usa y que

¢) Supervisar qug los blenes| mueples asignados al personal

5) Atender personalmente a todas las auforidades Gubernamentales,

Militares y Politicas que se pregenten al Departarmento

B6) Recibir a todo personal usuario, que solicite hablar con el Jefe del
Departamento.

7) Supervisar la recepcién e ingreso en el Sistema de Registro y
Control de Armas de los avisos o denuncias de robo, hurto o extravid de armas y
documentos, como los informes de compraventa de armas.

8) Supervisar y evaluar el trabajo de las Oficinas de Registro y
Control de Armas de Fuego (ORCAF).

9) Evaluar y actualizar los procedimientos operativos aplicados por
las ORCAF’S, para la emisidn, reposicion y renovacion de licencias y matriculas
para el uso de armas de fuego, segun lo establecido en la Ley y su Reglamento.

10) Mantener informado al personal de las ORCAF’S, segin las

disposiciones del Escaldn Superior.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn cenfidencial y solo puede ser utflizada per fa persona, entidad o compalifa a la cual esta déirigido. Sino
es &l destinatario autorizado, cualquier retencian, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
¥ sera sancionada por |a ley. SI por error recibe este mansaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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11) Previa autorizacidon del Sr. Director de Logistica, proporcionar
. infermacidén relacionada con el uso y matricula de las armas de fuego permitidas
por la Ley y su Reglamento al Organo Judicial, la Fiscalia General de la Republica
y la PNC.

12) En coordinacién con el Departamento de Asesoria Legal analizar y
recomendar los cambics pertinentes a la normativa legal relacionada con la
portacién de armas de fuego.

13) Fomentar y supervisar la buena atencidn al usuario en las
diferentes ORCAF’S y el Departamento.

b.- Secretaria

1) Colaborar con el Sr. Jefe del Departamento y el personal que

labora en el mismo al desarrol diferentes des, actualizando datos del
r de |

Lticarhente

diferentgs Oficinas de Registro de
ORCAF en las actividades del

personal administrativo

Armas, asimismo apoya la
personal.

2) Recepcién de documentos marginadgs por el Sefior Director de
Logistica y documentos de otras dependencias de este Ministerio.

3)  Controlar y distfibuirla documentacion marginada por el Sefior Jefe

del Departamento.

4) Elaborarlos documentos segln lo definido en la Directiva No. C-I-
008-2012, que regula la estandarizacién de los formatos a utilizar en la Fuerza
Armada.

5) Revisar y entregar para firma y/o aprobacion la documentacion
elaborada por el personal técnico al Sr. Jefe del Departamento.

6) Coordinar el apoyo logistico del Dpto. y de las diferentes Oficinas
de Registro y Control de Armas.

7) Brindar informacion o dar asesoria a los usuarios de las armas
que se presentan a este Departamento a informar o dar seguimiento a sus

solicitudes.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en esle documento o correo electsdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene informacién confidencial y solo puede ser utitizada por la persona, entidad o compaiifa a la cuai esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si par error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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8) Mantener actualizado el Archivo de Documentos del
Departamento, con base a la Directiva No. 033-DA/AG-2002, que regula el
Sistema Integrado de Archivos del MDN y FA.

9)  Brindar informacion telefénica sobre los diferentes tramites que se
realizan en las Oficinas de Registro de Armas y en el Departamento.

10) Coordinar y controlar los expedienies fisicos de los usuarios,
requeridos por las diferentes dependencias de la Direccion de Logistica y Oficinas
de Registro de Armas los cuales son solicitados a la Oficina de Archivo
Documental en la BESM y remitidos posteriormente.

11) Elaborar los diferentes libros de control que se llevan en la Oficina.

12) Llevar el archivo de gestion del area de secretaria actualizado y en

orden para un mejor contro)/ de la documentacién que a diario se elabora,
asimismo, el escaneado
13) Colabora] ¢

asignados al Departamento.

inventario de bienes muebles

s dependencias te la Direccién de Logistica,

14) Llevar el contrgl de ips permisos ¢lel parsonal.
15) Remitir a las di‘erer‘;‘e

la documentacién requerida.

16) Elaborar el inventario de los expedientes fisicos.
17) Mantener su sector de responsabilidad aseado y presentable.
c.- Seccion de Registro y Control de Armas de Fuego.
1) Apoyo a los Organos de Justicia.
a) Contribuir con el Organo Judicial, Fiscalia General de la
Republica y Policia Nacional Civil, segun lo establecido en el Art. 15 de la Ley de
Control y Regulacion de Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares, Art.
193, de la Constitucion de la Republica, 83, 85, 142, 238, 2389, 240 y 241 del
Cédigo Procesal Penal.
b) Registrar los requerimientos del Organo Judicial, Fiscalia
General de la RepuUblica, Policia Nacional Civil y otros usuarios, segun lo definido

en la normativa.

NOTA _CONFIDENCIAL; La informacién contenida en este documento o correc electrénico originado en [a FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y sclo puede ser utfizada por [a persona, entidad o compariia a la cual estd dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlg inmediatamente.
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¢) Elaborar informes previa coordinacion y/o verificacion con las
fuentes de informacién (Sistema de Registro y Control de Arma, Archivo
Documental y Balistica, EMCFA, PNC y los usuarios).

d) Llevar el registro y control de la entrega de informacidn o
informes al Organo Judicial, Fiscalia General de la Republica y Policia Nacional
Civil y otros usuarios.

e) Elaborar los cuadros estadisticos relacionados con las armas
en consulta que se encuentran registradas, no registradas y no consultadas por

falta de serie y otras caracteristicas.

2) Registro y Control de Sentencias, Faltas y Avisos.

a) Registrar itrolar en el Sistema de Registro y Control de

Armas, las faltas cometidas por personas natyrales y| juridicas, segun lo definido
en el Art. 67 y 68 de I& Ley de Control[y Reguiadién de Armas, Municiones,
5, Art] 253- odiga de Familia, Art. 23 y 346-B
del Codigo Penal y Art. 22 del Cédige Procesal Penal.

Explosivos y Articulos Si

b) Registrar i Controlar las Sentencjas Impuestas por el Organo

Judicial, relacionadas a:

(1) Solvbneialde prestacidh-alimenticia.
(2) Restricciones para obtencion de licencias o matriculas.
(3) Suspension de uso de armas de fuego
(4) Suspension de las restricciones por cumplimiento de la
sentencia.
c) Registrar y controlar en el Sistema de Registro y Control de
Armas las Faltas impuestas a las personas naturales o juridicas por la PNC y
notificaciones de la Direccion de Logistica.
d) Registrar y Controlar en el Sistema de Registro y Control de
Armas, los avisos de denuncia de robo, hurto o extravio de armas y documentos
gue son interpuestas por personas naturales o juridicas, como la recuperacion de
los mismos.
e) Elaborar los cuadros estadisticos relacionados con el registro

y control de las sentencias, faltas y avisos.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidén contenida en este documento o corren elecirénico originado en i FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, ¢ontiene informacién confidencial y solo puede ser utitizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es e destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucion o cepia total ¢ parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por !a ley. St por error recibe este mensaje, favor remitirio o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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f)  Solicitar copia de la escritura plblica de compra y venta de
un arma para ingresar al sistema la venta de estas.

g) Registrar, controlar y dar tramite a los usuarios que solicitan
resolucién en casos de homdnimos.

h) Registrar, controlar y gestionar con el departamento de
informatica los usuarios con doble registro.

3) Planes, Ordenes, Evaluacién e informes.

a) Tramitar solicitudes relacionadas a: Tenencia, portacién,
coleccién y modificacion de las armas de fuego permitidas por ia Ley de Control y
Regulacién de Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares; a las

personas Naturales o Juridicas segln lo establecido en la normativa actual.

b) Tramitar golicitides relaciopfadas|con obtencién, reposicién y
renovacién de licencias de-gortacion de ar. y matri¢ulas de tenencia, portacion,
coleccion, permisos espdcialed y mbdificagion de las|armas de fuego permitidas

por la Ley y su Reglamento a l1as personas Naturales g Juridicas.

c) Evaluar yjrecomendar sobrg solicitudes o requerimientos de

los usuarios especialmente fos ¢onsideradog§ como: Funcionarios publicos,

empresas de seguridad, tiradores deportivos, personas de alto riesgo, instituciones
auténomas, municipales, embajadas y consulados entre otros, segln lo definido
en la normativa actual.

d) Comunicar al usuario por medio de la Direccién la disposicién
y coordinar con las ORCAF, o dependencias de la Direccién los tramites o
procedimientos a desarrollar.

e) Contribuir con el Jefe del Departamento en la supervisién y
evaluacién del trabajo de las Oficinas de Registro y Control de Armas de Fuego
(ORCAF’S) y elaborar los informes pertinentes.

fy  Registrar y mantener control sobre los datos estadisticos de
la emision de licencias, matriculas y permisos especiales, como las autorizaciones

para la modificacién de las armas de fuego.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documenic o corfeo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C A, contiene Informacién confidencial y solo puede ser wtilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cuat estd dirigido. Sino
es ef destinatario autorizado, cualquier retenclén, difusion, distribucion o copia total o parciat de este documento o su informacion es prohibida
y serd sanclonada por |a ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarto Inmediatamente.
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g) Registrar y mantener un control estadistico de los ingresos al
fisco de los derechos fiscales por fa emision de licencias, matriculas y multas
seguln lo establecido en la ley de gravamenes.

h) Dar seguimiento al plan de trabajo del Departamento y

elaborar los informes pertinentes al Escalon superior.

d.- Seccién de Archivo Documental y Balistico.
1)  Archivo Documental.

a) Recibir, archivar y controlar los expedientes de las personas
naturales y juridicas en los procesos de obtencidn, reposicion y renovacion de
licencias y matriculas de armas de fuego, segun los procedimientos establecidos
en la Directiva No. 033-DA/AG-
del MDN y FA.

, que regula istema Integrado de Archivos

b) Revisar y recibir de lag-diferenteg ORCAF’S, los expedientes
de las personas naturalep y i en Igs précesosg de obtencion, reposicion y
renovacion de licencias y matrigulas de armas de|fueg.
c) Supervisar qug al momentp que se brinde o proporcionen
expedientes o informacion j
ORCAF’S, y dependencias de

d) Supervisar la entrega de los expedientes debidamente

rdengda por el |Depdrtamento a las diferentes

a Dir¢ccion sea por pensonal autorizado.

foliados y por medio de un acta, una vez que sea autorizado por el Sr. Jefe del
DRCAF o por el Sr. Director.
2)  Archivo Balistico.

a) Recibir, archivar y controlar las muestra balisticas obtenidas
en las diferentes ORCAF’'S y Oficina Balistica del DDCA en ios procesos de
obtencion, reposicién y renovacidon de matriculas y permisos especiales para
armas de fuego, segln lo definido en los Art. 21, 24, 25, 27, 34, 59 y 72 de la
LCRAMEAS.

b) Revisar y recibir de las diferentes ORCAF’S y la Oficina de
Balistica del DDCA las muestras balisticas de las armas de fuego en los procesos

de obtencién, reposicion y renovacion de matriculas y permisos especiales.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido. Si no
as el destinatario auforizado, cualguier retencidn, difusion, distribucion o copia fetal o parcial de este documento o su informacion es prohibida
vy ser& sancicnada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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¢} Archivar y controlar las muestras balisticas de las armas de
fuego en los procesos de obtencidn y renovacion de matriculas.

d) Brindar o proporcionar al Organo Judicial, la FGR y la PNC,
las muestras balisticas de las armas de fuego en proceso de obtencidn, reposicion
y renovacion de matriculas a fin de contribuir en investigacion del delito, previa

autorizacién del Escaldén Superior.

e.- Jefes de ORCAF'S.

1) Es el responsable de la planificacion, ejecucién y administracién

de las actividades diarias de la Oficina de Registro y Control de Armas de Fuego,
ante el Sr. Jefe del Dpto. de Registro y Control de Armas de Fuego.

2) Elaborar el Pla

primeros dias del afo que corpéspongde.

ual de trabaj fa oficina, y lo remitira los

3) Supervisar’la segufidad las instalaciones y las armas en
custodio del Area de Confrol 28 Almacén.

4) Cada tres mesgs, solicitar el cambio e claves de los examenes
que se realizan al personal usuyario para evitar fuga deg informacién.

5)  Conducir y supervisar las diferentes agtividades que se realizan en

la oficina para cumplir eficaz y ¢ficientemente co sién de la misma.

6) Establecer las normas y politicas que rigen las actividades de
cada una de las areas de responsabilidad y que sean del conocimiento del
personal que labora en ellas.

7) Organizar, planificar y asignar responsabilidades; las que le
competan a él y a cada uno de sus colaboradores.

8) Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones y
actividades de cada una de las areas de responsabilidad de la Oficina.

9) Administrar los recursos humanos y materiales existentes en la
oficina con el fin de lograr el buen funcionamiento para brindar la mejor atencién al
publico que demanda sus servicios y para el oportuno cumplimiento de las
ordenes de la Jefatura del Departamento de Registro y Control de Armas de

fuego.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacidén centenida en este documento o cofreo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, G.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utiizada por la persona, entidad o compafila a [a cual estd dirigide. Sino
es ef destinatario awtorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
¥ serd sancionada por la ley. Si par ereor recibe este mensaje, favor remitirlo o entrégueio a su remitente y borsarlo inmedialamente.
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10) Evaluar y elaborar la hoja de evaluacion del desempefio individual
del personal administrativo correspondiente a cada semestre y de conformidad a
lo establecido en el Capitulo |, Generalidades, Numeral 4, “NORMAS”, literal c.-
del Manual de Evaluacion de Desempefio para el personal Administrativoe del MDN
y de la Fuerza Armada, utilizando el anexo “B” (Técnico), “C" (Administrativo) y “D”
(Apoyo) segun tipo de personal a evaluar, la cual deberd remitirlas al
Departamento de Administracion.

11) Supervisar el cumplimiento de la ejecucién de toda actividad
administrativa plasmada en el Plan Anual de Trabajo, en las areas que conforman
la oficina de:

a) Secretaria,

b) Areade 5 de licenci triculas
c) Are balistida.
d) Ared de ghpacifacion ¥ ev ion.

e) Ared’de atencidn al cliénte
f)  Seccidn de Degomisos.
g) Eqguipo dg segJridad.

12) Coordinar con la Jef

fatura del Departamento de Registro y Control

de Armas de Fuego y del Departamento de Decomisos y Control de Almacenes,
todos aquellos requerimientos que tengan que ver con la ORCAF’'S, para
coadyuvar el esfuerzo del cumplimiento de la misién encomendada.

13) Supervisar todas aquellas areas que tengan que ver con la
ORCAF’S a fin de coordinar cualquier situacion de trabajo o necesidades que se
presenten.

14) Coordinar con el Sefior Jefe del DRCAF, sobre cualquier
requerimiento gue se le presente y lo hara de forma escrita.

15) Llevar a cabo todas las actividades necesarias para dar estricto
cumplimiento a lo plasmadec en la Ley de Control y Regulacion de Armas,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares y su respectivo Reglamento; Ley de
Gravamenes, en lo relativo a la emisidn de los diferentes tipos de licencia y

matriculas.

NOTA_CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documenio o correc electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidenciat y sole puede ser utilizada por ta persona, entidad o compafia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualguier retencion, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este doccymento o su informaclon es prohibida
y serd sancionada por {a ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguslo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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16) Supervisar que el personal bajo su mando posea la capacitacion
necesaria sobre la Ley y su Reglamento; Ley de Gravamenes,; y Ley de Etica
Gubernamental, su Reglamento y las Normas Eticas de los Funcionarios Plblicos.

17) Comunicar y supervisar al personal que labora en la oficina, sobre
las reformas que se le hagan a la Ley de Control y Regulacion de Armas,
Municiones, Explosivos y Articulos Similares y su Respectivo Reglamento.

18) Mantener actualizado los cambios de los salarios minimos
urbanos vigentes, para la aplicacion de estos en las faltas y sanciones cometidas
por los usuarios de armas de fuego, previa autorizacion del Sr. Jefe del
Departamento de Registro y Control de Armas.

19) Aplicar todo lo plasmado en la Ley de Gravamenes relacionados

con el control y regulaciéon de Agrmasg, municioneg, expfosivos y articulos similares,

20) Apegarse y ddr cuinplimignto &l mafco de la ley, pero, tendra
libertad de accién en tomar inigiativas para solventar problemas en el tramite que

realice el usuario.

21) Coordinar con ¢l Seffjor Comandante d Ejecutivo de la Unidad mas

cercana, previa autorizacion efior Jefe del Degpartamento de Registro v
Control de Armas de Fuego, la obtencion de sérvicios y recursos para el buen
funcionamiento.

22) Inspeccionar las instalaciones a fin de verificar el estado y que no
tenga ningun tipo de problema e informar por escrito al Jefe del DRCAF.

23) Solicitar y adquirir con fondos de caja chica el material que se
requiera para solventar necesidades emergentes.

24) El material que no se pueda adquirir con fondos de caja chica, lo
solicitara al Escalén Superior.

25) Supervisar los bienes materiales que se encuentren inventariados,
segUn el acta de inventario de la oficina.

26) Pasar revista del inventario de bienes muebles y materiales del
Estado al final de cada fres (3) meses e informar al Escaldn Superior si existiera

novedad alguna.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacion contenida en este documento © correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o companiia a la cual estd dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion c copia total o parciai de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancicnada por la fey. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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27) Inspeccionar todo aquel material que no se usa y que esté en mal
estado y le solicitara descargo a la Comisién de Inventario.
28) Proporcionar, bajo responsabilidad del personal, todo el bien
material que utilice para laborar en la coficina a través de recibo.
29) Tener bajo su custodia 0 posesion, asi como debidamente
actualizada la documentacion siguiente:
a) Plan de Trabajo de la ORCAF
b) Plan de Emergencia ante Desastres Naturales
c) Plan de Seguridad de las Instalaciones.
d) Libro de Ordenes de Caracter Permanente.

e) Libro de Entrada y Salida del Personal de |a Oficina

f)

g} y Regulacién de Armas,
Municiones, Explosivos yiArti

h)

i) icios Privadgs de Seguridad.

i) Ley de los Servicios de Seguridad del Estado, instituciones
auténomas y de las municipalid

k) Leyde Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
Iy  Cddigo de Justicia Militar.
m) Ordenanza del Ejército.
n) Reglamento de Trabajo del Personal Administrativo de la
Fuerza Armada.
fi) Cddigo Penal.
o) Cdbdigo Procesal Penal.
p) Libro y Acta del Inventario de la ORCAF.

6.- DEPARTAMENTO DE DECOMISOS Y CONTROL DE ALMACENES.

a.- Planesy Ordenes.
1) Planes.
a) Procedimiento para la elaboracién de la Pianificacion Anual

del Departamento.

NOTA CONFIDENCIAL: La informaciérs contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o comparitia a la cuai esta dirigido. Si no
es el destinataric autorizado, cualguier retencion, difusion, distribugién o copia fotal o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(1) Elaborar la planificacién del Departamento de
Decomisos y Control de Almacenes tomando como referencia la planificacion de la
Direccién de Logistica.

(2) Realizar reuniones con los Jefes de Seccién del
Departamento de Decomisos para coordinar la planificacion de las actividades a
desarrollarse durante el afio en cada una de sus areas de responsabilidad.

(3) Elaborar un borrador de ia planificacién para su
respectiva revision y correccion por el Jefe del Departamento.

(4) Enviar a firma y marginacién la planificacion para su
aprobacién y legalizacion al sefior Director de Logistica.

(5) Posterior a su legalizacion remitir las diferentes copias
del documento a quienes ha sido desighados.

b) Procedimiento

vigente, para estar al dia ¢
con las tareas del Departamento.
(1) vigar que est
Departamento de Decomisos y|Contfol de Almacegnes.
(2) Elabprar y legalizar el|Procgdimiento Operativo Normal
del Departamento de Decomisgs y Control de Almacenes.
(3) Actuplizar| la Directival que

la legislacion ciwl y militar que tiene relacion directa

0 el Manual de Puestos del

Regula los Procedimientos

de Recepcion, Almacenamiento, Custodia, Devolucion y entrega de armas de
fuego, municiones, explosivos y articulos similares en el MDN y ORCAF.

(4) Actualizar y legalizar la Directiva que Regula los
Procedimientos de Destruccién de armas de fuego, municiones, explosivos y
articulos similares para el afio que corresponde.

(6) Elaborar y supervisar los regisiros y control de las
licencias temporales y permisos del personal del Departamento.

(6) Registrar el control de rebajos del personal del
Departamento de Decomisos.

c) Procedimiento para la elaboracion de informes de los
diferentes almacenes de armas en depdsito a orden de los tribunales que se
encuentran en las diferentes unidades militares.

(1) Recopilar la informacién plasmada en los informes
emanados por las Unidades Militares y por la Inspectoria General de la Fuerza

NOTA CONFIRENCIAL: ia informacién contenida en este dogumento o correo elecirdnice originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOCR, C.A. contiene informacidn confidencial y solo puede ser utlizada por la persona, entidad o compafiéa a la cual esta dirigido. Sino
es e destinatasio autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensate, favor remitiro o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Armada, en lo referente a las inspecciones de armas en depdésito a orden de los
Tribunales de Justicia.

(2) Comparar ambos informes y determinar coincidencias y
contradicciones y elaborar el informe respectivo para consultas del departamento.
(3) Elaboracién de informes requeridos por el Escaldon

Superior.
2)  Ordenes.
Procedimiento para elaborar la proyeccion logistica del
Departamento.
a) Revisar el plan anual de adquisiciones y contrataciones
particular,

b) Considera cuerdo con ia planificacion

correspondiente.

c) En goordinacid dos de las diferentes areas

del Departamento, elabor lista S,
d) Consolidar las necesidades |y elalborar la proyeccién logistica.
e) Enviar a revisidn y aprobacipn el documento de la proyeccidn

al Jefe del Departamento.

) Posterior \probacion detdefe de Departamento enviarla

al Departamento de Administracién para su debida aprobaciéon del sefior Director
de Logistica.
b.- Recepcion y Entrega de Armas.
1)  Recepcién.
Procedimiento para la recepcién de armas, municiones articulos
similares y accesorios.
a) A orden de los drganos de justicia para custodia.

(1) Confrontar las caracteristicas fisicas del arma de fuego,
accesorios 0 municion con el oficio de remision y que dicho documento concuerde
con las caracteristicas del arma, verificando que venga debidamente embalada.

(2) Estampar sellos de la recepcion en los oficios de
remision de armamento en depédsito procedente de los tribunales por cada
dependencia.

NOTA CONFIDENCIAL: l.a informacidn conterida en este dogumento o corren electrénice originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser ulitizada por la persona, entidad o ¢ompafifa a la ¢ual esta dirigido, Si no
es el destinataric autorizado, cuaiquier retencicén, difusion, distribucion o copia fotal ¢ parcial de este dogumento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente vy borrarlo iInmediatamente.
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(3) Ingresar al sistema de las armas de fuego, accesorios o
municién para asignarle ubicacion dentro del almacen.

(4) Elaborar el marbete correspondiente.

(6) Tomar fotografia de las armas con su respectivo
marbete.

{8) Anotar en el libro de ingresos de armas en custodia a
orden de los 6rganos de justicia.

(7) Debe ser marginada la recepcién por el Jefe del
Departamento de Decomisos y Control de Almacenes.

(8) Archivar la documentacién donde corresponda.

b) Faltas a la ley (decomisadas por la PNC).

Se siguen los procedimientos del inciso anterior debiendo
mbaladas.
c) Retenid s ORCAE:

(1) | Se solicitg transporte para ir a retirar las armas que se

(2) Confronta el documepto mediante el cual remiten las
armas y que concuerden con las cafacteristicas fisicas, debiendo firmar y seliar el
acta de remision.

(3)

almacén de armas en custodia.

al sistema para asignarles ubicacion dentro del

(4) Elaborar el marbete correspondiente.

(8) Tomar las fotografias del arma con su respectivo
marbete.

(6) Ingresar el arma al almacén.

(7) Anotar en el libro de ingresos de armas
correspondiente.

d) Para destruccion.

(1) Organos de Justicia.

Solicitar a la FGR, Tribunales y Juzgados mediante
oficio la destruccién de las armas que cumplieron diez afios de estar en deposito
en el almacén.

(2) Unidades Militares.

(&) Deben presentar el oficio de remisidon de la

Comandancia de la unidad correspondiente debidamente legalizado.

NOTA GCONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento ¢ correo electrénico originado en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion corfidencial y solc puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia z ia cual estd dirigido. Si no
es el destinataric autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion o copia fetal o parcial de este documentoe o su informacicn es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por arror recibe este mensaje, faver remitirlc o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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(b) Oficios de los drganos judiciales que autorizan la
destruccion.
{c) Deben seguir los procedimientos de acuerdo a la
Directiva correspondiente.
(d) Para el ingreso del arma al almacén deben
seguirse los procedimientos anteriores.
(3) Entrega Voluntaria.
(a) Personas naturales.
El usuario que desee destruir un arma debe
presentar los documentos siguientes:
(1) DUI, NIT, Licencia de uso del arma, Matricula

del arma y el arma fisicamente.

Se elabora gl acta de entrega del arma para
to de Decomisosy Control de Almacenes.

En caso de no poseer matricula del arma
nurto olr. a la BNC.

(b) |Empresas y Alcaldias.

El representante legallo apoderado de la empresa
o de la Alcaldia debe presentar la documentacién siguiente:
(1) |NIT de la empresa, carta poder y credencial

donde la empresa o la alcaldia le autoriza realizar tramites en el Departamento de
Decomisos y Control de Almacenes.
(2) Matriculas de las armas a destruir, en caso
de no poseerlas debera presentar aviso de extravio, hurto o robo a la PNC.
(4) Armas que no han sido reclamadas por sus
propietarios.

(a) Se solicita al Departamento de Asesoria Legal
mediante memorandum el listado de armas que no han sido reclamadas por sus
propietarios en un periodo de seis (6) meses para que sea autorizada su
destruccion.

(b) Una vez validada por el Departamento de
Asesoria Legal la destruccion de las armas se realiza el cambio de status en el
sistema trasladandolas hacia Destruccion.

(c) Se realiza el traslado de las armas en los estantes
correspondientes dentro del almacén.

NOTA CQONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, G.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinataric autorizado, cuaiquier retencién, difusion, distribucion o copia fotal o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
y serd sancionada por Iz ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlc o entrégueio a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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2} Entrega.
Procedimiento para la entrega de armas a orden de los érganos
de justicia, faltas a la Ley (DAE/PNC), retenidas en las ORCAF.
a) Persona Natural.
(1) Muitas.
El usuario debe presentar la siguiente documentacion.
(a) Oficio de salida de la DAE/PNC.
(b) Fotocopia de factura de multa y bodegaje
debidamente cancelado.
(c) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma.
(d) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada

Se eptrega el a al ysuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforine.

(2) blucion juridi
El uguario|debe presentar:
(a) |Oficip de salida de la DAE/PNC.

(b) |Notiffcacion extendidg por el Departamenio de

Asesoria Legal.

(c) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma vigentes.

(d) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.

(e) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.

(3) A Orden de los Organos de Justicia.

El usuario debe presentar.

(a) Oficio de tribunal donde se ordena la entrega del
arma.

(b) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma.

(c) Se elabora el acta de enirega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento ¢ correo elecirénice originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y solc puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualguier retencidn, difusién, distribucion o copia total o parciat de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirle o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente,
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{d) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.
(4) Retenidas en las ORCAF
El usuaric debe presentar
(a) notificacion extendida por el Departamenio de
Asesoria Legal.
(b) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma.
(c) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.
(d) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.
b) Represenfante Juridica.
(1 ta.
El usuariq debe ntar.
Oficip de sqli e [a DAE/PNC.

(b) |Fotopopia de factura de multa y bodegaje

L egal de persona

debidamente cancelado.
(c) [Fotogopia de DUJ, NIT|, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma vigente, N|T della empresa.
(d) Poder juridico y credencial de representante de la

empresa o poder judicial.

(e) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.

() Se entrega el arma al usuario debiendo firmar el
acta de recibido conforme.

(2) Notificacion.

El usuario debe presentar.

(a) Oficio de salida de la DAE/PNC.

(b} Notificacion extendida por el Departamento de
Asesoria Legal.

(c) Fotocopia de factura de muita y bodegaje
debidamente cancelado.

(d) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma vigente, NIT de la empresa.

NOTA CONFIRENCIAL: La informacidn contenida en este documento ¢ cormreo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y sclo puede ser utilizada por |a persona, enfidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es & destinatario autorizade, cualguier retencidn, difusion, distribucion o copia total ¢ parcial de este documente o su informacion es prohibida
y serd sancionada per la ley. Si por errar recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(e) Poder juridico y credencial de representante de la
empresa o poder judicial certificado.

() Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.

{g) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.

(3) A orden de los drganos judiciales.

Para ello el usuario presenta

(a) Oficio de tribunal donde se ordena la entrega del
arma.

{b) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma y NIT de la empresa vigente.

er juridico y gredencial de representante de la

plaboral el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sel

(e) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.

¢} Apoderadp de persona natural.
(1) Multa.

El usuario debe presentar

(a) Debe presentar oficio de salida de la DAE/PNC.

(b) Fotocopia de factura de multa y bodegaje
debidamente cancelado.

(c) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma propia y del propietario.

(d) Fotocopia del Poder juridico certificado.

add

(e) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.

(f) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.

(2) Notificacion.

El usuario debe presentar.

(a) Debe ser extendida por el Departamento de
Asesoria Legal.

NOTA CONFIDENCIAL; La informacion contenida en este documento o correo electronico ariginado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn cenfidencial y solo puede ser ufflizada por la persona, entidad ¢ compaiifa a ia cual esta dirigido. Si no
es ei destinataric autorizade, cualquier retencidn, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documente o su informacion es prohibida
y serj sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(b) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma propia y del propietario del arma.

(c) Fotocopia del poder juridico certificado.

(d) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y sellada.

(e) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.

{3) A orden de los 6rganos judiciales.

El usuario presenta

(a) Oficio del tribunal que ordena la entrega del arma.

(b) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y matricula del arma propia y del propietario del arma.
(c) copia del poger juridico.

oto
Se ¢labora e entrega la cual debe ir
debidamente firmada y séllada,

Isuario debiendo este firmar

Se eptrega
el acta de recibido conforme.
(4) Retgnidagen las ORCAF.

El ugsuarig presenta

(a) |La nptificacion extendida por el Departamento de

Asesoria legal.
(b) Fotocopia de DUI, NIT, Licencia de Uso de Armas
y Matricula del arma vigentes propia y del propietario.
(¢} Copia del poder juridico certificado.
(d) Se elabora el acta de entrega la cual debe ir
debidamente firmada y seliada.
{e) Se entrega el arma al usuario debiendo este firmar
el acta de recibido conforme.
3) Destruccion de armas, municiones y explosivos.
Procedimiento para Destruccion.
a) La destruccion de armas, municiones, explosivos y articulos
similares se realizan siguiendo las politicas de la Directiva correspondiente.
b) Consolidar y actualizar los datos de informacién para la

destruccién de armas de fuegos convencicnales y artesanales; asi como

municiones, accesorios, explosivos y articulos similares.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo elecirdnico originado en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidrns confidencial y solo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compafiia a la cuat esta dirigide. Si no
es ef destinatario autorizado, cuatquier retencicn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por error recibe esie mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrardo inmediatamente.
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¢} Recibir los oficios procedentes de los tribunales autorizando

la destruccion de armamento, municiones y explosivos, los oficios de remision de
municiones, explosivos y articulos similares decomisados por la PNC y los recibos
del armamento entregado por los propietarios para destruccion

d) Elaborar los listados del armamento considerado para
destruccién y de las municiones, explosivos y articulos similares de acuerdo a las
fechas previstas para las mismas.

e) Chequear en el sistema informatico de registro y control de
armas de fuego, si las armas para destruir tienen denuncia de robo, pertenecen a
la Fuerza Armada o a la Policia Nacional Civil.

fy  Elaborar el aviso Unico de destruccion de armamento a

publicar en uno de los medios de mayor circulacidn del pais.

r al FAR/CALFA-Registro de Armas, la publicacién de
aviso Unico de destruccion de-armag por lo|mengs con 30 dias de anticipacién, en
uno de los periddicos de mayer cir¢ulacior a nivel nacional de conformidad a lo
establecido en el Articulo 124 del Reglamento de la Hey de Control y Regulacion
de Armas de Fuego.

h) Remitir el listado de armamento {a destruir al Sefior Director

de la Direccion de Comunicaciones y Protocolo (DCP) del MDN, a fin que sea
publicado en la pagina Web www.fuerzaarmada.gob.sv.
i) Remitir al EMCFA y a la DAE/PNC, los listados de las armas

a destruir para su validacion y verificacién, de que no pertenecen a los inventarios

de la Fuerza Armada o Policia Nacional Civil, como también al Departamento de
Asesoria Legal de la Direccion de Logistica.

j)  Elaborar oficios de remision, mensajes y memorandum a las
entidades correspondientes (juzgados, FGR, DAE/PNC)

k) Consolidar los resultados del armamento, municiones,
explosivos y articulos similares, que no se puede destruir por las causales
anteriores.

1) Elaborar el listado del armamento que sera evacuado de la
destruccion.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y solo puede ser utilizada per la persona, entidad ¢ compaiifa a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucion o copla total o parcial de este documento ¢ su informacién es prohibida
y ser4 sancionada por Ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo 0 entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.




CONFIDENCIAL
COPIA No. DE_8_COPIAS
HOJA No._ 40 DE 72 HOJAS

m) Actualizar el archivo magnético del inventario del armamento
evacuado de la destruccién,

n) Coordinar con la Subseccion de Almacenes y custodia de
armas en el MDN, la evacuacién y ubicacion del armamento conforme al listado de
armas que no se pueden destruir y con la Subseccion de Recepcion y Entrega de
Armas para actualizar el inventario de las armas evacuadas de la destruccion,
pendiente de entrega.

i) Llevar la carpeta especial de archivo del armamento,
municiones, explosivos y articulos similares, evacuado de la destruccién para
futuras consultas o comprobaciones.

o) Elaborar documentos de coordinacion con las entidades
correspondientes, relativa a la destruccion de armamento, municiones, explosivos
y articulos similares.

p) Enviara'la empgresa CORINCA,(106005) la solicitud para que

preste las instalaciones affin de efeciuar la destruccion| programada.
i NC, Ljirector General de la PNC,
para que nombre a un representante para que| participe en todo el proceso de

destruccion de armas de fuego, municicnes, gccesorios explosivos y articulos
similares.

N Elaborar pie al Sefiof Jefe del EMCFA, para que la
Brigada Especial de Seguridad Militar proporcione doce (12) Policias Militares para
que brinden seguridad en el embarque, transporte y destruccion de las armas de

fuego y el CIFA proporcione un equipo de zapadores para realizar destruccion de
municiones, explosivos y articulos similares.

8) Informar a los Titulares del Ramo sobre los procesos de
destruccion a desarrollar segun programacién anual y elaborar oficios vy
memorandum haciendo del conocimiento de la destruccién de armamento a los
Sefores titulares siguientes:

(1) Sefior Ministro de la Defensa Nacional

(2) Sefior Viceministro de la Defensa Nacional
(3) Sefor Jefe del EMCFA.

(4) Sefior Jefe del EMGE.

(5) Sefior Director de la DCP.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién conienida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y solo puede ser ullizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusian, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohikida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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t)y Elaborar y remitir la guia de prensa de la destruccién,
debiendo considerar la base legal.

u) Actualizar el sistema cambiando el estatus de las armas de
fuego gque han sido destruidas.

v) Verificar que el acta de destruccion de armamento,
municiones, explosivos y articulos similares sea firmada por los representantes de
la FGR, DAE/PNC y por el Sefor Director de Logistica del MDN en el lugar de la
destruccioén.

w) Remitir copia del acta de destruccion de armamento,
municiones, explosivos y articulos similares a la Unidad de Delitos Relativos a la
Vida e Integridad Fisica de la Fiscalia General de la Republica y a fa Division de
Armas y Explosivos de la PNC.

4) Armas a orden de log tribunales.
a) Llevar del inveptario informatico del armamento a
orden de los tribunales gue se encugntra er} el MDN y BUMM.

ument rqcedentes del tribunal respectivo,

I arma en el cuadro de
inventario informatico, asignandole la ubicacion cprrespondiente.

¢) Ingresar raracteristicas d

d) Archivar umento de femisjon del arma en la carpeta
correspondiente por mes y afio.
e) FEfectuar los descargos diariamente en el inventario del

armamento que estaba a orden de los tribunales y que fue entregado a personas
naturales o juridicas.

f)  Recibir los primeros cinco (5) dias de cada mes en forma
magnética e impresa, el inventario actualizado del armamento que se encuentra a
orden de los tribunales y en depdsito en las unidades militares, archivando esta
informacion en las carpetas correspondientes a cada unidad.

g) Actualizar mensualmente el inventario de cada una de las
unidades militares en el sistema informatico.

h) Elaborar los cuadros estadisticos cada quince dias vy
consolidado mensual, de las cantidades de armas que se encuentran en depdsito

en el MDN y en las unidades militares.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contlene informacidn confidencizl y sclo puede ser utilizada per la persona, entidad o compaiiia a la cual esté dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cuaiquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este decumento o su informacion es prehibida
y serd sancionada por la ley, Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o enfréguele a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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i)  Recibir informes emanados por la Inspectoria General de la
Fuerza Armada (IGFA) y efectuar comparacion con los informes emanados por las
unidades militares y elaborar informe de las diferencias encontradas.

J)  Coordinar con los diferentes fribunales de justicia, para
obtener la autorizacion para la destruccion de armamento, asimismo cuando estos
solicitan la remision del mismo al laboratorio de la Policia Técnica y Cientifica.

k) Elaborar el oficio respectivo al tribunal de justicia, juzgado u
oficina de la FGR, especificandole los datos de referencia de la remisién del arma
al MDN; y solicitar autorizacién para su destruccion.

)] Elaborar los oficios a los tribunales respectivos, cuando sea

requerido, especificando motivos por los cuales las unidades militares no estan en

la capacidad de trasladar ar atorio de la Policia Técnica

Cientifica para la elaboraciéh de explerticias rgspectivas, por lo que debera hacerlo
una comisién de referido tribu

m) Dar respyesta|a requerimigntos| a los 6rganos de justicia,
cuando estos solicitan informagion sebre el posible paradero de un arma de fuego.
(Articulo 15 de la Ley CRAMEAS).

n) Recibir el/documento por mﬁdio del cual solicitan informacion

del armamento.
i) Efectuar la busqueda de la informacién requerida en las
diferentes bases de datos del sistema informatico.

o) Elaborar &l oficic con la informacion solicitada y se remite a
la entidad que la requiere.

p) Elaborar actas de entrega del armamento que el juez
competente ha ordenado su devolucion.

g) Recibir el documento por medio del cual se ordena la
devolucion.

r)  Ubicar el oficio por medio del cual fue remitido dicho
armamento a los almacenes del MDN.

s)  Ubicar en el inventario informatico el arma del cual se ordena
su devolucion,

t) Elaborar el acta respectiva, se exigen los documentos

establecidos en la directiva y se entrega formalmente el armamento.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
s el destinatarfo autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este doccumento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitiro o eniréguelo a su remitente y berrarlo inmediatamente.
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u) Archivar el acta de entrega en la carpeta respectiva.

v) Asesorar al Jefe del Departamento, sobre la legalidad de la
enirega de un arma.

w) Verificar en el sistema de registro y control de armas de
fuego, si la persona que reclama el arma a entregar es la misma que aparece en
el oficio y en el sistema respectivo.

x)  Verificar en el sistema de registro y control de armas de
fuego si la persona usuaria, posee registradas multas pendientes, restricciones o
denuncias de robo.

y)  Coordinar con las unidades militares la remisién de armas al

MDN, cuando el juez competente, ha ordenado su devolucién o destruccién.

z) Determingr el paradero def arma en los inventarios de las
unidades militares.

aa) Enviar nsaje¢ a la unidatl que corresponda, ordenandole
que remita al MDN las armas de fuego que Se ha|ordenado destruir o devolver.

ab) Recibir e] armamento y ¢oord|nar la inclusion de dicho
armamento en los inventarios informaticos de enfregalo destruccion, segln sea el

caso.

ac) Apoyar a las areas de Recepcidn y Entrega de Armas, y
destruccion de armas de fuego y explosivos, con la elaboracién de mandamientos
de pago, para la cancelacién de las multas respectivas, en las devoluciones de
armamento, cuando sea requerido.

ad) Verificar de acuerdo al tipo de falta cometida, el monto de la
multa que le corresponde al usuario, segun la tabla vigente a la fecha en que
sucedio el decomiso.

ae) Ingresar al sistema de decomisos y control almacenes,
donde se digitan los datos de la persona y la falta cometida.

afy Imprimir el mandamiento de pago, entregandoselo al usuario

para la cancelacion respectiva.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial ¥ sole puede ser utilizada por la persona, entidad 0 companiia a la cual estd dirigido. Sino
as el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
¥ serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ag) Cancelado el mandamiento el usuario deberd presentaric
nuevamente, para quitar la restriccion impuesta y a la vez proceder a la entrega
del arma de fuego.

c.- Almacenes del DDCA.
1)  Armas en Depdésito.

Procedimiento para el almacenamiento y custodia de armas en el
MDN.

a) Recibir del Jefe del Departamento las directrices emanadas
por el Escaldon Superior y en apego a las leyes vigentes, relacionadas a la
recepcién, almacenamiento, resguardo y devolucion de armas de fuego,
procedentes de tribunales de justicia, armamento decomisada por la DAE/PNC,

por faltas a la ley, las retenidas en las O por alteraciones en sus

caracteristicas originales y |

£
c
B

sean entpegadds voluntariamente por sus
propietarios para destruccie

b) Recibir del Jef
gudrdo cpn su

34
o
o

cidn de Recepcidon y Entrega de
armas el armamento en r pegtivo marbete y ubicacion para ser
almacenado de acuerdo a uhbicacion respectiva y comparar las caracteristicas
fisicas del arma con las detallagias ep referido mgrbete]

1

c) Mantener| estrecha coord{nacian con la subseccién de

destruccién de armas, municiohes-explosivos y los similares, para clasificar
y evacuar dicho material a una bodega por separado mientras se desarrollan las
actividades del proceso de destruccion de armas de fuego.

d) Recibir el armamento entregado por sus propietarios por
medio de recibos para destruccion, retenidas por problemas de registro y por
problemas de caracteristicas, especificamente del Jefe de la Seccion de
Recepcion y Entrega para ser ubicado segin marbete.

e) Colocar el sello de la recepcion a los documentos de
remision de las ORCAF, tribunales y recibo de entrega de propietario a fin de dar
cumplimiento a la directiva de recepcion y entrega de armas de fuego.

f)  Custodiar las armas de fuego en los almacenes respectivos
realizando chequeos de los inventarios en forma periddica.

g) Mantener los almacenes cerrados.

h)  Ser cuidadoso en la custodia de las llaves de los almacenes.

i)  Cerciorarse que exista permanentemente el monitoreo por
circuito cerrado en el area de los almacenes del MDN.

NOTA CONFIDENCIAL; La informacion contenida en este documento o correo electrdnico originado en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADCR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser ufilizada por la persona, entidad o compaiifa a la cual esta dirigido. Si no

es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucion o copia total ¢ parcial de este decumento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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J)  Mantener control de las armas decomisadas por faltas, a
orden de los tribunales, las que poseen denuncia de robo, a nombre de otra
persona, armas para entrega y armas enviadas al Laboratorio Técnico Cientifico
de la PNC.

k) Ubicar el arma a entregar en el Inventaric Magnético,
Inventarios de Control de Almacenes y en el Almacén respectivo, cerciorandose
que las caracteristicas del arma correspondan a la misma que se menciona en el
acta; firmar el acta de entrega y entregar el arma correspondiente.

2) Armas y Municiones Importadas.

a) Procedimiento para recepcion en el almacén de Armas y
Municiones Importadas.
(1) Supe

Departamento de Decomisos

r que las presas se presenten al

trol de Almgceneg con su respectiva custodia

de la Policia Nacional Civit:

(2) | Verficar que preseptdn la documentacion que ampara
la recepcidn de armas, de acugrdo ajdetalle siguignte:

(a) | Oficip firmado y |sellado por el sefior Director de

\

Logistica donde auteriza se regiba kas armas y munigiones que sean importadas

detallando cantidad, tipo, modelos, marca, calibrg de l3s mismas.

(b) Copia de la pdliza de la Aduana correspondiente y
sus respectivos sellos de cancelacién de aranceles.
{c) Copia de la Autorizacion de Registro en Aduana
firmada y sellada por el sefior Director de Logistica.
{(d) Tres (3) recibos detallando las series de las armas
o lotes de municiones a recibir en el almacén de armas y municiones importadas.
(3) Confrontar la documentacién con las caracteristicas
fisicas de las armas o lotes de municién importadas.
(4) Colocar las firmas de entregado por el representante
legal de las empresas, de recibido por el Guarda almacén de armas y municiones
importadas y de Visto Bueno del Jefe del Departamento de Decomisos y Control

de Almacenes.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este decumento o correo elecirénico originada en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacidn confidencial y sclo puede ser utilizada por la persona, entidad o compariéa a la cuat estd dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parciai de este documento o su informacian es prohibida
y sera sancionada par la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(5) Ingresar las armas al Almacén de Armas y Municiones
Importadas identificandolas por empresa y por orden de llegada.

(6) Plasmar en el libro de novedades y registro de entrada
de armas y municiones importadas.

(7) Digitar en el archivo magneético del inventario de las
armas y municiones importadas correspondiente.

b) Procedimiento para la obtencion de Pruebas Balisticas.

(1) Desarrollar el proceso de obtencién de la muestra
balistica a las armas importadas al pais por las empresas correspondientes
previos a su comercializaciéon segun lo definido en el Art. 34 de la LCRAMEAS.

(2) Recibir del Guardalmacen de armas y municiones

importadas por las empresas jespectivas las arphas de fuego para identificarlas y

de la hjiella balistica.

controlarlas, previo al progeso de idgntificaci

(3)

huella balistica de las armas

r y regjstrariel proceso de identificacion de la
posteriormente idevolverlas al Guardalmacén de
armas y municiones importadas.

(4) Proporcionar el registro de la huella balistica de las

la comercializacién de las

armas de fuego a las empresas respectivas, previo

mismas y remitir al archivo balistico la respectiva muestra.

(5) Remitir muestra balistica al archivo balistico para que
una muestra sea archivada en el mismo y la siguiente sea enviada mediante oficio
respectivo a la Division de Armas y Explosivos, en cumplimiento a la ley
CRAMEAS y su reglamento.

¢) Procedimiento para la entrega de armas y municiones
importadas del Almacén a las empresas importadoras.

(1) Supervisar que las empresas que se presentan a las
oficinas del Departamento de Decomisos y Control de almacenes sean
custadiadas por personal de la Policia Nacional Civil.

(2) Verificar que presenten la documentacién que ampara

la recepcién de armas, de acuerdo con detalle siguiente:

NQTA CONFIDENCIAL: la informacion conienida en este documento o correo elecirdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por ia persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autcrizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia totaf o parcial de este documento o su informacién es prohibida
¥ serd sancicnada per |a jey. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borraric inmediatamente.
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(a) Oficio firmado y sellado por el sefior Director de
Logistica donde autoriza se entregue las armas y municiones que sean importadas
detallando cantidad, tipo, modelos, marca, calibre de las mismas.
(b) Tres (3) recibos detallando las series de las armas
o lotes de municiones a entregar del almacén de armas y municiones importadas.
(c) Copia de la factura de cancelacion de metros
lineales y dias de bodegaje realizado en el FAE-CALFA.
(3) Se entrega una copia de la prueba balistica realizada a
tas armas para su respectiva revision de las empresas importadoras.
(4) Colocar las firmas de recibido por el representante legal

de las empresas, de entregado por el guarda almacén de armas y municiones

importadas y de Visto Bueno del Jefe del Depa ametnto de Decomisos y Control
de Almacenes.
mar gn el liro novgdades y registro de egreso
de armas y municiones importa
3) Almacén de MEAASMDN/REG. CAB.
Procedimiento | parg el almdcenamiento y resguardo de

municiones, explosivos y articulos| similares en lag Bodegas del MDN en el

Regimiento de Caballeria.

a} Recibir en calidad de resguardo municiones, explosivos y
articulos similares decomisados por faltas a la ley y a orden de los tribunales, asi
como de empresas comercializadoras autorizadas por el MDN, para resguardar
explosivos en dichas bodegas

b) Establecer las medidas de seguridad necesarias para evitar
accidentes, de acuerdo a la naturaleza del material que se almacena en los
depdsitos.

c) Entregar municiones, explosivos y articulos similares
decomisados por faltas a la ley y a orden de los tribunales, previa notificacion
respectiva del Departamento de Asesoria Legal, confirmando o exonerando al
usuario de la falta cometida, debiéndose elaborar acta de entrega, la cual sera

firmada por: De Recibido por el Usuario, de Entregado por el Guardalmacén de

NOTA CONFIDENCIAL: ta informacidn contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. centiene informacidn confidencial y soloc puede ser ulilizada por la persona, entidad 0 compania a la cual esta dirigido. Sinc
es el destinatario autorizado, cualquier retencian, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
Yy Sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente.
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las bodegas, Revisado por el Sefior Jefe del Departamento de Decomisos y
Control de Almacenes, Visto Bueno por el Sefior Director de Logistica.

d) Controlar el material explosivo, municiones, y articulos
similares, considerado para ser destruido de conformidad a lo estipulado en la Ley
CRAMEAS vy su Reglamento.

e) Efectuar coordinaciones constantes durante el proceso de
preparacion de las destrucciones de municiones, explosivos y articulos similares
con la FGR y la DAE/PNC.

fy  Llevar los libros de registros y control del material que
ingresa y sale de los almacenes del MDN, anexos al Regimiento de Caballeria.

g) Asentar en el libro de novedades del guardalmacén, el

ingreso del personal que por tes razones frevia autorizacion, visite el area
del almacén de municiones, €xplosivos y artigulos simifares.

h)  Coofdinar, todas las gctividades finherentes a la destrucciéon

de municiones explosi y anticulosl -simjlares; de conformidad a los
procedimientos establecidos.

i)  Dar ingreso al material tes{igo en los cuadros de inventario
de entrada de la bodega asignada.

j) Dar ingrgso_al explosivo [en lbs inventarios informaticos

respectivos.

K} Llevar un registro del archivo pasivo y activo, de la
documentacion fisico y magnético que se genera en [a oficina de MEAS en
deposito.

)  Trasladar el material explosivo recibido hacia la bodega
correspondiente.

m) Llenar el marbete de ubicacion con todos los datos vy
caracteristicas del material recibido.

n) Ubicar el material testigo con su marbete en el estante
correspondiente segun la ubicacién asignada.

i)  Supervisar estrictamente las medidas de seguridad en Ia
manipulacion de material testigo (explosivos y otros), antes, durante y después de
la entrega del material testigo a las diferentes entidades que se presenten a

realizar diligencia.

NOTA CONFIDENCIAL; 1a informacion contenida en este documento o correo elecirénice originado en fa FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cuaiquier retencion, difusicn, distribucion o copiz total o parcial de este documento ¢ su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamante.
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7.- DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

a-. Jefe de Departamento.

1)  Administrar, dirigir, planificar, controlar, asesorar, recomendar,
supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la operatividad del Sistema
de Registro y Control de Armas de Fuego (SRCAF), asi como proponer, ejecutar e
implementar proyectos de informatica, con un nivel eficaz y eficiente de logros de
acuerdo a la naturaleza del servicio tecnoldgico. Asi mismo, facilitar y propiciar la
innovacién y ejecucion de procesos a traves de los sistemas informaticos y del
soporte técnico para una mejor toma de decisiones; por lo que se deben

desarroliar las actividades siguientes:

a) Proponer /y gupervisar acion o modificaciéon de

aplicativos Informaticos de Diregcidn, copn-el progdsito de generar un mejor

control, agilidad y seguridad en, ios dfferent s trAmites pue se realizan en cada una
de sus dependencias.
b) Definir estandares de seguridad.
¢) Ordenar y supervisar a través gdel Plan de Mantenimiento

anual el soporte técnico y |manienimiento que se proporciona a toda la

infraestructura informatica de [a Direccidn, asi COMO situaciones imprevistas en
este rubro.

d) Proponer capacitaciones para el personal del Departamento,
con el objetivo de actualizar conocimientos y generar mayores indices de
competencia técnica en ambientes tecnoldgicos con el fin de optimizar el
rendimiento y produccion del SRCAF.

e) Supervisar y optimizar el soporte que se le brinda a las
ORCAF'S por medio de la Seccién de Evaluacién y Control con el fin de agilizar
los diferentes tramites que se realizan en dichas oficinas por parte de los usuarios.

f)  Supervisar la optimizacion de los recursos tecnoldgicos de la
Direccion.

g) Elaborar, revisar y supervisar el cumplimiento del Plan de

Trabajo del Departamento.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sofo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a Ia cual esta dirigido. Si no
es el destinatario auterizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copla total o parcial de este documento 0 su informacion es prohibida
y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguslo a su remitente y borrarle inmediatamente.
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h)  Supervisar el estricto cumplimiento de las directivas,
protocolos y politicas que regulen las actividades del Departamento.

i)  Coordinar con el Departamento de Administracion y con el
FAE/REGISTRO DE ARMAS, los términos de referencia para la adquisicion de
material, equipo y capacitaciones para el personal del Departamento a fin de
mejorar el desarrollo de las actividades y responsabilidades.

j)  Establecer Planes de Contingencia, en caso de fallas o
dafios en los equipos que conforman el Centro de Datos y que mantienen en
produccién SRCAF.

k) Mantener clasificado y ordenado el Iinventario del

Departamento.

l)  Realizar Aisitas programagdlas y no programadas a las
sar el aflecuadol uso de la infraestructura
informatica y el buen fundionami del SRCAE-

m) Supervis evaluar el pumplimiento y avance de las
actividades de los cronogramas para la creacion dg sistemas informaticos; asi
mismo verificar que cuenten|con |los respectjvos fontroles y estandares de

seguridad.

n) Realizar reuniones periédicas con el personal con el objetivo
de conocer necesidades, opiniones y problemas de los mismos; en funcidn de
mejorar la operatividad del Departamento.

b-. Seccién de Administracion y Desarrollo.

1)  Coordinar, recomendar y planificar ia creacion de sistemas o
aplicativos informaticos asi como la modificacién y mantenimiento de los ya
existentes con el fin de optimizar la funcionalidad de estos, generando agilidad y
seguridad en los procesos; asi mismo gestionar y promover la investigacion en
materia de nuevas tecnologias con el objetivo de actualizar y modernizar de
manera continua la infraestructura informatica de la Direccidn. Por lo que se deben

de desarrollar las actividades siguientes:

NOTA GONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es e destinatario autorizado, cuaiquier retencién, difusidn, distribucién o copia tetal o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y sera sancionada por la ley. St por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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a) Propiciar la investigacion, desarrollo y aplicacion de nuevas
tecnologias asociadas con la mejora de capacidades y generacion de ventajas
para la materializacion de los procesos y objetivos.

b) Elaborar y proponer acciones de capacitacién orientadas al
mejoramiento continuo de las competencias técnicas del personal.

¢) Creacion y desarrollo de sistemas de diversa complejidad;
efectuando analisis de requerimientos, disefios logicos y ejecucion de tareas de
programacion.

d) Elaborar procedimientos para la implementacion de los
proyectos y facilitar los recursos para su implementacion.

e) Capacitar a los operadores de los nuevos sistemas

realizando también el respecti
fy  Real

¢c-. Seccion de Evalua

manual del opepador.
r pruebas y ajustes a los groyectos.
#on y Control

1)  Administrar, apegurar, protegef y optimizar la produccion y
funcionamiento de la Base de Datgs del SRCAF y sus componentes, debiendo

aplicar procedimientos de control, planificacion, asesoria, analisis, ejecucién y

i ca

criterio para novulnerar la segu[@del Sistema bren arbitrariedades o faltas
a las leyes actuales vigentes y a las politicas de la Direccion; desarrollando las
actividades siguientes:

a) Administrar la Base de Datos.

b) Mantener operativos los servidores de Base de Datos.

c) Realizar procedimientos de respaldo y recuperacién de la
Base de Datos de acuerdo a las politicas establecidas por el Jefe de
Departamento.

d) Brindar soporte via telefonica a las ORCAF'S; y cuando sean
requerimientos en relacién a cambios o modificaciones en los tramites
directamente en la Base de Datos solicitar memorandum que respalden dichas

acciones.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. centiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por [a persona, enfidad o compafila a la cual est4 dirigido. Sino
es ¢l destinatario autorizado, cuaiquier retencidn, difusidn, distribucidn o copia iotal o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguele a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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e) Verificar la integridad de los datos almacenados,
comprobando los permisos a usuarios segun el rol que desempena, asi como
verificar los procesos almacenados, validaciones y relaciones entre tablas.

f)  Mantener la seguridad de los datos limitando a los usuarios a
ejecutar Unicamente las operaciones permitidas por su perfil; dejando constancia
de las coordinaciones realizadas o de érdenes recibidas por escrito, para el
desarrollo de Jas mismas.

g) Verificar y monitorear continuamente las actividades de los
operadores en la Base de Datos.

h) Determinar fallas y definir procedimientos estandares de
operacién, cuando el SRCAF este fuera de servicio o cuando es puesto en
produccién nuevamente.

i)  Verifj

través de la eliminacion de re

r el 6ptimo rengh b las tablas almacenadas, a

istros jnnecesari smporales.
) Planificar jy realizar los respaldos |de la Base de Datos.
k) Brindar psistgncia espegializgda por medio de las

capacitaciones tecnicas al perspnal del Departanento de Informatica, relacionadas

a la creacion de estructuras de|Base|de Datos

[)  Verificar el cumplimiento de los contratos establecidos con
empresas proveedoras de software y hardware relacionados con el buen
funcionamiento del Sistema de Registro y Control de Armas de Fuego.

m) Analizar y procesar los requerimientos de las diferentes
ORCAF’S, previa coordinacién por escrito del Sr. Jefe de la Oficina donde se
ejecute el tramite.

n) Coordinar con los encargados de Control de Calidad a fin de .
procesar eficientemente los procedimientos que se realizan en las aplicaciones del
SRCAF en las diferentes ORCAF’S.

i)  Procesar y resolver requerimientos debidamente justificado,
ordenados yfo marginados por el Sr. Director.

o) Recomendar el desarrollo de nuevos procedimientos o

modificacion de los ya existentes, que el personal de Control de Calidad de las

NOTA _CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiena informacion confidencial y solo puede ser utilizada por 1a persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizade, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia totat o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
¥ serd sancicnada par (a ley, Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo & su remitente y borrario inmediatamente.
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diferentes ORCAF’'S ejecutan, considerando la experiencia en la revisién de datos
y el uso de los mddulos y pantallas respectivas.

p) En coordinacién con la secretaria de departamento, ejercer
buena administracién de los archivos de gestion de su drea de responsabilidad
(Clasificacién, codificacion, digitalizacion y archivo de la documentacion de
entrada y salida de su area de trabajo).

d-.  Seccidn Soporte Técnico y Comunicaciones.
1)  Planificar, monitorear, administrar y controlar la operatividad y
funcionamiento del hardware, software, red de transporte de datos y del
subsistema de video vigilancia de la Direcciéon, de acuerdo al Programa de

Mantenimiento Anual o apegado a requerimientos, necesidades y disposiciones

a de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos finfogrhaticas y sug perifericog que permiten la produccion
del SRCAF.

b) Ejercer cbntrol en los eqlipos| informaticos asignados al

Departamento de Informatical vy rﬁeportar al Deparfamento de Administracion

cualquier traslado de los mismgs.

c) Ejercer control de los equipos informaticos que ingresan al
Departamento con fines de mantenimiento, debiendo elaborar ficha téecnica al
momento de su ingreso y el recibo de entrega correspondiente en el cual debera
indicar el trabajo de mantenimiento que se haya realizado asi como la
recomendacion para el mismo.

d) Elaborar una hoia de vida de cada equipo informatico
asignado al Departamento.

e) Mantener en buen estado las herramientas y existencia de
suministros para efectuar el mantenimiento adecuado.

fy  Establecer prioridades de mantenimiento de acuerdo a las
areas criticas y la urgencia que se presente en las dependencias de la Direccidon

en funcion de garantizar la produccion del SRCAF.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por 1a persona, entidad o companiia a la cual estd dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
vy serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entrégueto a su remitente y borrario inmediatamente.
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g) Solicitar los recursos necesarios para brindar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo, considerando los problemas écnicos que
han presentado las diferentes dependencias, poniendo énfasis en las ORCAF'S

h)  Administracitn, disefio y control de las sub-redes locales.

i)  Participacidon en licitaciones para la adquisicion de
consumibles y periféricos que seran utilizados en la infraestructura informatica de
la Direccion y sus dependencias.

i}  Elaborar los reportes o informes técnicos respetivos, después
de brindar cualquier tipo de mantenimiento a los equipos informaticos de las
diferentes dependencias de la Direccién.

k) Efectuar auditoria de software, para monitorear el

funcionamiento del mismo.

I}  AdminiStracionly oper. consola de antivirus ESET.

m) Cuapdo contrate lps segtvicios de una empresa para dar

mantenimiento preventivo'y cofrectivo a la infragstructura informatica del SRCAF,
debera supervisar y controlar Igs trabpajos realizados.

) En coordipacion con la seqgretaria de departamento, ejercer

buena administracion de los bs de gestioph de jsu area de responsabilidad

(Clasificacion, codificacion, digitalizacion y archivo de la documentacion de
entrada y salida de su area de trabajo).
e-. Secretaria.

1)  Ejercer control de toda la documentacidén de entrada y salida, en
relaciébn a marginados, ubicacién, archivos fisicos y digitales que para tal efecto
lleve el Departamento, asi como de las actividades donde tenga que participar el
personal; para lo cual tiene responsabilidades tales como:

a) Recepcion y control de documentos del Departamento.

b) Elaboracién de documentos ordenados por el Jefe del
Departamento.

c) Elaborar los requerimientos logisticos y administrativos para

el buen funcionamiento del Departamento.

NOTA CONFIDENGIAL: La informacién contenida en este documanio o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. ¢ontiene informacién ¢onfidencial y sole puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esté dirigido. Si no
es e} destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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d}) Informar al Jefe de Departamento cuando exista
documentacién o requerimientos que requieren atencidn urgente.

e) Custodiar la documentacién del Departamento.

f)  Llevar los listados del personal que el Jefe de Departamento
le indique.

g) Llevar un libro de novedades, donde se anoten todas
aquellas comisiones a las diferentes ORCAF y cuando se desarrolle una situacion
que vulnere la seguridad en el SRCAF, segun reportes de ia Seccion de Soporte y
Administracién de Base de Datos.

h) Supervisar la buena administracion de los archivos de

gestion.

) Actualiza lal en POWER POINT del

la p
Departamento.
iy  Mantenericontrpl de persopéds que visitan el Departamento.
k) Elaborar y/o acjualizarias cpnsignas del Departamento.
)  Ejercer gontrgl sobre todos [|los bienes asignados al

Departamento de Informatica.

8.- OFICINA FAE/CALFA REGISTRO DE ARMAS.

a.- Representante Legal.

1) Representar al Fondo de Actividades Especiales ante las
diferentes Entidades de caracter Fiscal, Judicial, Administrativos y de cualquier
otra indole.

2) Validar el Plan de Trabajo, la Programacién de Ejecucién
Presupuestaria y Proyeccion de Ingresos previa presentacion al Sr. Viceministro
de ia Defensa Nacional para su respectiva autorizacion.

3) Validar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios no
contempladas dentrc del Plan de Trabajo y la Programacion de Ejecucion
Presupuestaria ante el Sr. Viceministro de la Defensa Nacional.

4) Celebrar contratos hasta por el monto maximo establecido en la

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica como Libre

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene informacién confidencial y solo puede ser ufilizada por 1a persona, entidad ¢ compaiifa a 1a cual estd dirigido. Si ne
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documente o su informacién es prohibida
y sera sancionada por ia ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirle o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Gestion ($ 73,000.00) para la adquisicion de bienes y servicios establecidos en el
Plan de Compras y la Programacion de Ejecucion Presupuestaria del FAE-CALFA
Registro de Armas, montos superiores deberan ser tramitados por la DACI y
autorizados por el Sefior Viceministro.

5) Informar al Sefior Viceministro de la Defensa Nacional sobre toda
celebracion de contrato.

6) Firmar la documentacion concerniente a materia tributaria.

7)  Seguir Juicios Ejecutivos en materia civil o mercantil en cualquier
tribunal de lo civil o mercantil de la Republica, para recuperacién de deudas, en
coordinaciéon con la Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de la Defensa

Nacional.

8) Otorgar podergs parp seguir to de juicio o proceso, ya sea

penal, civil, laboral, mercariiil, conténcioso.administrativo o de transito, siempre
gue sea conexo con el FAE, coorflinacion co Ieccién de Asuntos Juridicos
del Ministerio de la Defensa Naional.

9) Firmar toda s:]‘i:citud dirigida al Miinistgrio de la Defensa Nacional,
relacionada con actividades Especiales.

10) Delegar las fupciongs financiergs y operativas al Ordenador de

Pagos del Fondo de Actividades Especiales.
b.- Ordenador de Pagos del FAE-CALFA Registro de Armas.

1) Responsable de las funciones financieras y operativas del Fondo
de Actividades Especiales.

2) Supervisar el cumplimiento de los contratos autorizados para la
venta de servicios.

3) Supervisar la ejecucion de los contratos autorizados para la
adquisicion de bienes y servicios.

4) Autorizar las compras de bienes y/o servicios por medio de Libre
Gestion.

5) Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en las
operaciones que realiza el Fondos de Actividades Especiales.

6) Registrar firmas en las cuentas bancarias autorizadas por el

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originade en Iz FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A, contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compania a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documente ¢ su informacidn es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirio @ entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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Ministerio de Hacienda para el pago de los compromisos monetarios.

7)  Autorizar las erogaciones de fondos para el pago de obligaciones.

8) Verificar la correcta elaboracién del Plan de trabajo, Programacion
de Ejecucion Presupuestaria y Proyeccién de Ingresos para cada Ejercicio Fiscal.

9) Solicitar al Sr. Viceministerio de la Defensa Nacional, la
adguisicién de bienes y/o servicios no contemplados dentro del Plan de Trabajo y
la Programacién de Ejecucion Presupuestaria.

10} Presentar frimestralmente ante el Representante Legal, rendicion
de cuenta detallada de las compras por libre gestion, siempre que el Ordenador de
Pago no ejerza las funciones de Representante Legal.

11) Delegar las funciones de ejecucidén de las operaciones del Fondo

de Actividades Especiales al

c.- Responsable del Manejo| Administrativo del FAE-CALFA Registro de
Armas.
1)  Desempefiarse comp Responsable del Manejo Administrativo del

Fondo de Actividades Especialgs.

2) Ejecutar los cantra}os autorizados para la venta de servicios,

articulos y/o productos.

3) Ejecutar las ventas diarias de servicios.

4) Ejecutar los contratos autorizados para la adquisicidn de bienes y
Servicios.

5) Ejecutar las compras de bienes y/o servicios por medio de Libre
Gestion.

6) Cumplir con la normativa legal vigente para el funcionamiento del
Fondo de Actividades Especiales.

7) Solicitar los fondos para el pago de obligaciones.

8) Elaborar el Plan de Trabajo, la Programacion de Ejecucion
Presupuestaria y Proyeccion de Ingresos para cada ejercicio fiscal.

9) Solicitar la adquisicion de bienes y/o servicios no contemplados

dentro del Plan de Trabajo y la Programacion de Ejecucion Presupuestaria.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o cotveo electronico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o comparila a la cual esta dirigido. Sino
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total ¢ parcial de este documento o su informacién as prohibida
y sera sancionada per la ey, Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarle inmediatamente.
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10) Autorizar reintegros por servicios no prestados a clientes o por
devolucién de bienes.

11) cumplir con las politicas de costeo para el establecimiento de
tarifas de las ventas de bienes o servicios de los fondos de actividades especiales.

12) En caso de ausencia temporal por encontrarse fuera del pais,
debera solicitar con 15 dias de anticipacion el acuerdo de nombramiento de la
persona que asumird las funciones dentro del periodo de ausencia.

13) Solicitar en el mes de noviembre de cada afio la recontratacion del
personal del FAE/CALFA Registro de Armas.

14) Supervisar el correcto desempefio de las areas funcionales que
conforman el FAE/CALFA Registro de Armas.

| perscnal

ue agdministre, maneje bienes o
argado_e€l mangjo administrativo del FAE,

Cén, ado |de caja chica, colector,

colectores auxiliares, cajeros| y atros), esténi debldamente afianzados; este
afianzamiento debera hacerse gn el mes de enerp de ¢ada afio; de haber cambios

en el transcurso del afio, se dgberd|cambiar solamente el nombre en la péliza de

fianza, las cantidades asegurpdas {dependera Ei_e_l_apélisis del responsable del
manejo administrativo con relacién a los ingresos anuales obtenidos.

16) Exigir y verificar, que el personal administrativo que maneja fondos
publicos, presenta su declaracion jurada del estado de patrimonio, a la Seccion de
Probidad de la Corte Suprema de Justicia, dentro de los 80 dias calendario
siguientes a su nombramiento en cumpliimiento al articulo N° 3 de la Ley Sobre el
Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Puiblicos.

17) Supervisar que las operaciones cotidianas de cada area del FAE,
cumplan con los requisitos legales y formales necesarias para su ejecucion,
ademas de velar que el personal sea el idéneo para realizar sus funciones.

18) En ausencia del proveedor, pagador, auxiliar contable,
guardalmacén, encargado de caja chica, colector auxiliar y cajeros del

FAE/CALFA Registro de Armas, podra firmar la documentacion correspondiente,

NOTA CONFIDENGCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidenciat y salo puede ser utifizada por la perscna, entidad o compaiiia a la cuat esta dirigido. Si no
es al destinatario aulorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parciai de este decumente ¢ su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe aste mensaje, faver remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente,
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19) La documentacion interna a resguardar por el FAE CALFA

Registro de Armas son:

a) Acuerdo de creacion del FAE.

b) Acuerdo de Nombramiento del:

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

d) Foldeér decontrato laboral por arig.

Representante Legal.
Ordenador de Pagos.
Responsable del Manejo Administrativo del FAE.
Proveedor de! FAE.

Pagador FAE.

Refrendario del FAE.

Colector del FAE (Ministerio de Hacienda)

b del Fondo

irculante del Monto Fijo.

y salarjos del personal del FAE,

e) Expediente individual del|perspnal por contrato, debera

contener la documentacion en ¢l orden siguiente.,

(1)
(2)
)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

Confrato i

hdividual de tEEEle'

Solicitud de empleo con fotografia reciente.
Curriculum vitae.

Partida de Nacimiento.

Fotocopia del titulo.

Examen y pruebas técnicas de admision.
Fotocopia del DUl y NIT del empleado.
Fotocopia del NUP, Tarjeta de! [SSS o IPSFA.
Solvencia de la PNC.

(10) Fotocopia de Vialidad.

(11) Solvencia de antecedentes penales.

(12) Examenes médicos (hemagrama, térax, orina y heces).

(13) Archivo de las incapacidades originales otorgadas a los

empleados del FAE.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sclo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compadia a la cual est4 dirlgide. Si no
es €l destinatario autarizado, cualguier retencion, difusion, distribucion o copia total o parciat de este documento o0 su informacion es prohibida
y sera sanciocnada por la ley. Si por error recibe este mensaie, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(14) Declaracion jurada de la Ley Etica Gubernamental,
Decreto.

(15) Evaluaciones internas del desempefio.

{(16) Sanciones y felicitaciones.

(17) Ofros documentos personales del empleado.

(18) La documentacidn a presentar mensualmente a la
Direccién Financiera Institucional (DF1).

a) Pre cierre, el quinto dia habil anterior a la finalizacion del

mes:

(1) Detalles de compromiso por las obligaciones adquiridas

hasta el dia anterior, siempre que exista disponibilidad en la DGT para su tramite.

(2) las obligaciones de FCMF,
siempre que exista disponi mite.
(3) prvicios realizados al dia

anterior.
(4) Liguidacianes de las transferencias de fondos por los

compromisos cancelados hastd el dia anterior.

(5) Remesas por el excedente [en el consumo de telefonia

celular.
b) Cierre Mensual.

(1) Detalles de compromiso por las obligaciones adquiridas
a fin de mes, siempre que exista disponibilidad en la DGT para su tramite.

(2) Ventas de bienes y/o servicios realizados a fin de mes.

(3) Liquidaciones de transferencias de fondos por los
compromisos cancelados hasta fin de mes.

(4) Conciliacicnes bancarias de las cuentas DGT,
Pagaduria del FAE y Fondo Circulante de Monto Fijo.

(5) Detalle de Deudores Monetarios.

(6) Listado de saldos de Acreedores Monetarios.

(7) Cuadro acumulado de Bienes Capitalizables (igual o
mayores a $ 600.00).

NOTA CONFIBENGIAL: La informacion conienida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compafita a la cual esta dirlgido. Sine
es ol destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucion o copia total o parcial de este documente o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por errer recibe aste mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo Inmediatemente.
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(8) Cuadro acumulado de Bienes Capitalizables (igual o
memores a $ 600.00).
(9) Cuadro de existencias de combustible adquirido por el

FAE (cupones a granel).

d.- Secretaria.
1) Responsable de la elaboracidn de documentos internos y
externos, tales como memorandums, oficios, mensajes y otros.
2) Atender las llamadas telefénicas de clientes y comunicar a la
brevedad posible al RMA.
3) Mantener en forma ordenada la documentacién, de acuerdo a lo

establecido por las directrices d

| de lps libros q any actualizados con las firmas
y sellos correspondient€s, asi como t documentacién recibida vy

despachada de la oficina.

5) Llevar el contrgl del|archivo de gestign, gue se encuentre con la

documentacién correspondiente en dada archiverjo, segun el afo (activa o pasiva).
8) Resguardar la documentacion interna segun detalle:
cion del FA

b) Acuerdo de Nombramiento del:

a) Acuerdo

(1) Representante Legal.

(2) Ordenador de Pagos.

(3) Responsable del Manejo Administrativo del FAE.

(4) Proveedor del FAE.

(5) Pagador FAE.

(6) Refrendario del FAE.

(7) Colector del FAE (Ministeric de Hacienda).

(8) Encargado del Fondo Circutante del Monto Fijo.

¢) Expediente individual del personal por contrato, debera

contener la documentacion en el orden siguiente.

(1) Contrato individual de trabajo.

(2) Solicitud de empleo con fotografia reciente.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este dogumento o correc electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y sclo puede ser utilizada per a persona, entidad o compadia a ia cual esta dirigido. Si no
es el destinataric autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total ¢ parcial de este decumento o su informacién es prohibida
y seré sanclonada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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(3) Curriculum vitae.
{4) Partida de Nacimiento.
(56) Fotocopia del titulo.

(6) Examen y pruebas técnicas de admision.

(7) Fotocopia del DUl y NIT del empleado.

(8) Fotocopia del NUP, Tarjeta del ISSS o IPSFA.

(9) Solvencia de la PNC.

(10) Fotocopia de Vialidad.

(11) Solvencia de antecedentes penales.

(12) Examenes médicos (hemograma, toérax, orina y heces).
(13) Archivo de las incapacidades originales otorgadas a los

empleados del FAE.

(14) Peclaracion jura la |Ley Etica Gubernamental,
Decreto.
{15) "Evalliaciopes intérnas del dgsemperio.
(16) Sangiones y felicitaciones.
(17) Otrog dochimentos personales del empleado.

e.- Proveeduria.

1)  Proveedor.

a) Establecer controles para darle seguimiento a los contratos
que se formalicen para la adjudicacion de bienes y/o servicios.

b) La adjudicacién de contratos no deberan prolongarse a otro
ejercicio fiscal.

¢) Gestionar las prorrogas de contratos de servicios con dos
meses de anticipacion al vencimiento del contrato original.

d) Siempre que las compras realizadas por el FAE, sean para la
unidad y no para la produccion de y/o servicios destinados a la venta, solicitar al
proveedor factura de consumidor final (FCF), de igual forma si se tratare de
construcciones y cualquier tipo de inversiéon en inmuebles nuevos o usados (Art.
65 de la Ley de Impuesto IVA).

e) No contratar ningun tipo de servicio en concepto de

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o carreo electrdnico originade en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y sclo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compadia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinataric autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucion ¢ copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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publicidad.

fy Toda compra de bienes y/o servicios deberan estar
respaldados por la autorizacion del Sr. Director, las cotizaciones correspondientes,
cuadro comparativo, orden de compra o pedido, acta de recepcion y FCF o
comprobante de crédito fiscal (CCF).

g) La adquisicién de repuestos informaticos debera incluir un
dictamen técnico, asi como la solicitud de sustitucién, el nimero de inventario y
descripcidn del equipo al cual se le esta adquiriendo el repuesto.

h) Coordinar con las empresas, que elaboren por cada orden de
compra una factura, para efecto de requerir los fondos.

i) Toda compra de bienes, servicios y activos fijos deberan
contar con un Acta de Recepcjon cuya fecha debera ser anterior o igual a la (FCF)
o (CCF).

ra de un determinado bien o

prestacion de servicio es equivalentg o superiorja 80 salarios minimo, ta (FCF) o
(CCF) debera incluir fotocopia del contrato respegtivo.

K) Sera el rgspongable de solicitar |as respectivas cotizaciones,

debiendo considerar lo estipulado en fa LACAP yms disposiciones del Escalén
Superior.

)] Deberd contar con una base de datos de los diferentes
proveedores.

m) Debera contar con un registro de todos los procescs de
adquisicion que han sido elaborados.

n) Sera responsable de realizar el proceso de adquisicién de
combustible, previa autorizacion del Director de Logistica y Ordenador de Pagos,
debiendo considerar fa empresa que ofrezca el mejor precio de mercado; ast como
también llevara un estricto control del consumo, el cual debera estar justificado y
reflejado en el libro respectivo.

2)  Proveedor Auxiliar.
a) En ausencia de! Proveedor retomara las obligaciones de

este.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en esie documento o correo electronico originado en la FLUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por 1a persona, entidad o compaiifa a 1a cuat esta dirigide. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacian es prohibida
y serd sancionada por 1a ley. Si por errcr recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitenie y berrarlo inmediatamente,
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b) Llevar un estricto control del consumo de combustible, asi
como la documentacion que respalda el gasto de este.

¢) Llevar el control del inventario de los bienes asignados al
FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS.

f.- Pagaduria.
1)  Refrendario.

a) Verificar la coincidencia de informacion entre cheques,
voucher y facturas o comprobantes de crédito fiscal para pago a proveedores.

b) Verificar la informacion reflejada en la documentacion de
respaldo.

¢c) Firmar los cheques para pagos a proveedores, previa

autorizacion del Sr. Director d istica y Ordenador de Pagos.

a pagos al Seguro Social y AFP,

previa autorizacion del Sr| Dir, Ordepador de Pagos.

2) Pagador Auxiliar.
a) Sera el encargado de realizar lgos diferentes pagos por las
obligaciones contraidas en el FAE-CALFA REG. DE ARMAS.

b) Mantener| corunicacion |con | la Direccién Financiera

Institucional del Ministerio de ia Defensa Nacional, para corroborar las respectivas
transferencias bancarias que afectan su disponibilidad.

c) Mantener informado al Contador del FAE-CALFA REG. DE
ARMAS, acerca de los diferentes movimientos que se generen en la cuenta
bancaria.

d) Verificar constantemente el Estado de cuentas del Banco, a
fin de mantener una conciliacién permanente.

e) Cumplir con todas las obligaciones ordenadas por los
diferentes entes controladores del Estado de acuerdo a ley.

f) Dar cumplimiento al numeral 5, literales a, b, ¢, d, f, i, m, 0, q,
u, v, w, X, y, z, aa, bb, dd, ff, gg, hh, ii, jj, de las DISPOSICIONES PARA
FACILITAR EL CONTROL INTERNO DE |LAS FUNCIONES DE LOS FONDOS DE
ACTIVIDADES ESPECIALES DEL MDN.

NOTA CONFIDENCIAL: Ea informacién contenida en este decumento o corres electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucién a copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
¥ sera sancichada por la ley. Si por efror recibe este mensaje, favor remitiric o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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g.- Contabilidad.

Contador Auxiliar.

1) Revisar la documentacion a enviar a la Direccién Financiera
Institucional, asegurandose que se encuentre completa y que cumpla con los
requisitos legales y formales para su envio.

2) Verificar que ias Retenciones de Impuesioc sobre la Renta que se
efectien a las personas naturales que se les pagan salarios o que prestan
servicios, se apliquen de acuerdo a la ley, ademas elaboraran el formulario F-14
de forma acumulada y mensual, el cual debera presentarse a la Direccion General
de Tesoreria dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al

declarado.

3)  Verificar que Igs retenciones del/1% de pago a cuenta VA, sean

aplicadas segun la Legislgeion Tribuiaria, a as elaloraran el formulario F-07 de

forma acumulada y menspal, 2| cual|debera pregentarse a la Direccion General de

Tesoreria dentro de los primergs cin¢o dias habiles def mes siguiente al declarado.
4)  Actualizar diariamen ﬁe los libros de IVA de compras y ventas,

5) Elaborar la decjaracipn de [VA mensudl.

VA

Crédito Fiscal a favor, deberan enviar a la DF!, una fotocopia sellada de recibida

resultaré un remanente de

6) Si en la declafacion mensual d

por el Ministerio de Hacienda.

7) Elaborar la declaraciéon mensual por las retenciones del 1%,
formulario F-930.

8) Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas DGT,
pagaduria FAE y FCMF.

9) Asesorar a las diferentes areas con respecto a la documentacién
adquirida.

10) La documentacién correspondiente a las operaciones cotidianas
que debera resguardar el auxiliar contable son:

a) Fotocopia del requerimiento de Fondos de forma correlativa,

que debera contener.

(1) Declaracién de gastos original.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo elecirénice originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. confiene informacidn confidencial y solo puede ser utilizada por Ia persona, entidad o compariia a la cual esté dirigido. Si no
&s el destinatario autorizado, cuakquier retencidn, difusidn, distribucidn o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
¥ sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaie, favor remitirio o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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(2) Detalle de compromisos original.

(3) Cheque voucher original, firmado y sellado de recibido
con el niumero de DUI de la persona quien recibe el cheque.

(4) Comprobante de Crédito Fiscal original, duplicado
original de la factura, ticket.

(5) Duplicado original del Comprobante de Retencion del
1%.

(6) Orden de Compra o de Pedido original.

(7) Acta de recepcion original, debera tener una fecha igual
o anterior al documento de compra.

(8) Recibos, planilias de salarios u ofra documentacion de

fransaccion legal.

(9) 5n de os DGT.

b) Archivo las] caratylas los| requerimientos de fondos,

sellados de recibidos por &l Miristerio de Hacienda.
¢) Cuadros resumenes de las yentas diarias que contengan.

(1) Duplicado| original de los|comprobanies de Crédito

Fiscal.

(2) Notas de Débito o Crédito .
(3) Facturas originales.
(4) Juego de ias facturas anuladas.
(5) Comprobantes de Retencién emitidos al FAE.
(6) Remesas a la DGT por ventas diarias.
d} Remesas por reintegro por excedente en consumo de
telefonia celular u otros.
e) Documentos Contables.
(1) Archivo de Balances, Estados de Rendimiento
Econdmico, Estados de Flujo de Fondos y Composiciéon de Flujo de Fondos, que
seran retirados de la DFI por el auxiliar contable, veinticuatro horas laborales
después de haberse realizado el cierre contable.
(2) Libro de banco de la cuenta DGT.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién cenfidencial y solo puede ser ulilizada por la persona, entidad o compafiia a la cuai esta dirigido. Si no
as el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacidn es prohibida
y seré sancionada por la ley. Si por error recibe esta mensaje, favor remitislo o entréguelo a su remitente y berrarlo inmediatamente.
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- Archivo de Conciliaciones bancarias de las
cuentas DGT FAE y FCMF.
(3) Archivo de Acreedores Monetarios.
(4) Archivo de Adquisicién de Bienes Depreciables.
(6) Archivo de Adquisicion de Bienes Capitalizables.
fy  Documentos Tributarios.
(1) Libro de Compras.
(2) Libro de Ventas al Consumidor Final.
(3) Libro de Ventas a Contribuyentes.
(4) Declaraciones de VA F-07 Originales y Modificaciones.
(5) Formulario F-930 por las retenciones del periodo.
(6)

(7) eclaraciones d R F-14|Originales, en coordinacion

Formularip F-852 (si eg el caso).

con el CALFA.
(8) "Formularip F-910°

(9) Declaraciones Anual dg Renta.

oordifacion con el CALFA

(10) Informe de las operacipnes [de compra a proveedores si

su ingreso es igual o mayor a 2,753 $alarios mininos.

(11) Solicitudes al Ministerio de Hacienda de la correlativa
de Facturas, Comprobantes de Credito Fiscal, Comprobantes de Retencién, u otro
documento tributario a mandar a imprimir.

(12) Resoluciones de Hacienda exclusivas al FAE.

(13) Leyes Tributarias.

(14) Leyes Gubernamentales.

(15) Coordinar con el contador auxiliar del FAE-CALFA, la
conciliacién de la declaracion de VA, para ser presentada en el Ministerio de
Hacienda y conciliar los ingresos mensuales de la cuenta MH DGT fondos ajenos
en custodia.

(16) Debera supervisar la ejecucién de las instrucciones
emitidas por la Direccion Financiera Institucional. Ver anexo “G" (MEDIDAS
PREVENTIVAS PARA MINIMIZAR LOS RIESGOS DE FRAUDE FINANCIERO).

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o coreo elecirdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y scio puede ser utilizada por 1a persona, entidad o compaiiia a la cual estg dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencidn, difusidn, distribucién ¢ copia total ¢ parcial de este documento o su infermacion es prohibida
y serg sancionada por 1a Jey. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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h.-  Administracion.
1) Responsable de la Caja chica del FAE-CALFA Registro de Armas.

a) Responsable de realizar las compras emergentes que se
presenten de manera imprevista.

b) Gestionar ante la DFl, el reintegro de fondos utilizados para
realizar los pagos emergentes, tomando en cuenta la disposicién de no exceder el
sesenta por ciento (60%) del monto asignado, al momento de solicitar dicho
reintegro.

¢) Responsable del manejo y custodia de los fondos

autorizados para el pago de las compras.

d) Mantener/informado al Confador del FAE-CALFA Registro de

Armas, acerca de los difererites movjmientos-que gengra.

i.-  Guarda Almac
1) Establecer un| sistgma de control ¢de inventarios manual y/o
magnético para identificar y |controlar las enfradag y salidas de los bienes

adquiridos con fondo FAE.

2) Verificar que las—facturas y Cemprbbantes de Crédito Fiscal,

concuerden con la cantidad y descripcion de los bienes. Posteriormente elaborara
el acta de recepcion.

3) Ejecutar inspecciones para verificar la presencia y condicion del
material inventariado.

4) Gestionar la obtencion de codigo de inventario.

5) Verificar que los bienes se encuentren en buen estado.

8) Mantener en buenas condiciones de almacenamiento los
materiales.

7) Dar cumplimiento al numeral 3-10 “ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA Y UTILIZACION”, de las NORMAS TECNICAS DE CONTROL
INTERNO emitido por la Corte de Cuentas de la Republica.

j.- Colecturias.

1) Cajero

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacian confidencial y solo puede ser utilizada por Ja persona, entidad o compadila a la cuai esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia 1ctai o parcial de este documento o su informacién es prohibida
¥ serd sancionada por la ley. Si por errer recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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a) Conocer al detalle las tarifas a cobrar en diferentes servicios.

b) Remitird a la contadora los comprobantes de ventas al dia
habil al haberse efectuado los cortes de caja, con la remesa original sellada y
copia, junto con el cuadro de ventas de servicio, ordenado en forma correlativa
para ser remitidos a la DFI.

c) Reportar cuando hubiere una diferencia del saldo, faltante o
sobrante, luego de haber efectuado el cierre diario.

d) Entregar al final del dia al responsable de la recoleccion de
los fondos por servicios prestados, para el depdsito en la cuenta bancaria
asignada para los fondos FAE N° 590-057313-8 a nombre de MH- DGT fondos
ajenos en custodia depositado por FAE/CALFA Registro de Armas Subcuenta 41-
250-83600-3 y fondos DGT a fiombre de FAE/QALFA Registro de Armas Nit. N°
12203 Gravamengs Registro de Armas.

e) Aceptar en WMo y|con cheques unicamente

certificados, con fondos por separado FAE/DGT

f)  Efectuar| Iracion de aguerdo a las normas establecidas.

g) Respetar relativo del 1irf_ujario tnico en la facturacion
de cobros de los diferentes servicios.

h) Cuando un cliente se presente a cancelar, tendra que
cerciorarse antes de efectuar el procedimiento para elaborar el documento, que
tipo de comprobante necesita, si es factura consumidor final o si es comprobante
de credito fiscal.

i)  Cuando un cliente ie solicité que se le emita un comprobante
de crédito fiscal, tendra que solicitar que le entregue la tarjeta IVA o contribuyente,
en donde aparece el nimero de registro de cliente, nimero de NIT, nombre razén
social o denominacién, direccién, numero de teléfono y giro o actividad econdmica
del contribuyente para proceder a ingresar la informacion en el sistema de
facturacion.

jy Al momento de imprimir el comprobante se equivocare tendra

gue emitir un nuevo comprobante y coordinar con el Dpto. de Informatica la

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documenfo o correo efectrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADCR, C.A, contiene informacidn confidencial v solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual estd dérigido. Si no
es el destinatario autorizado, cuaiquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida
y sera sancionada por |a ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrario inmediatamente.
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anulacion del errdneo; sellando el original y las cuatro copias (anulado), estos se
adjuntaran en el correlativo que se entregaran al area de Contabilidad, debiendo
tener en cuenta que por ningln motivo tendran que destruir los comprobantes.

k) Cuando el cliente se identifique como exento del Impuesto a
la Transferencia de Bienes Muebles y a la prestacion de Servicios (IVA), debera
exigirle la resolucién de exoneracién del impuesto otorgado por la Administracion
Tributaria o la documentacion comprobatoria de su exoneracion y para los casos
de ventas a entidades consideradas como Zonas Francas y Detrimento por
Perfeccionamiento de Activos, exigir el Acuerdo del Ministerio de Economia que
las acreditan como tal.

l) Las remesas por ventas realizadas en la ultima semana del

cierre de un semestre, deberan hac banco diariamente.

m) En uadro d entas diarias, las facturas y

comprobantes de crédit rarse en forma correlativa,

incluyendo los anuladoes.
n) La documentacidon correspondiente a las operaciones

cotidianas que debera resguardarse, tales comio, fagturas de consumidor final,

comprobantes de crédito fiscal uras de expgrtacign.

i) Se prohibe a los colectores recibir fondos que no sean
facturados por el FAE-CALFA.

9.- DISPOSICIONES GENERALES.

a.- El presente PON estara sujeto a revision, modificacion y actualizacién,

a fin de hacer del mismo, un instrumento cada vez mas funcional y confiable, que
permita al personal directamente involucrado en la gjecucion de los procesos, el
cumplimiento de sus responsabilidades y la coordinacion de sus actividades.

b.- Al requerirse cambios al Procedimiento Operativo Normal, por parte de
cualquier unidad organizativa, enviara el texto de las modificaciones al sefior
Director de Logistica para su aprobacion. Dichos cambios pueden ser por la
ejecucion de nuevos procedimientos a consecuencia de la asignacion de otras

funciones o debido a cambios en el desarrcllo de algunos procesos, entre otros.

NOTA CONFIDENGIAL: i.a informacién condenida en este documento o correo electrdnico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene Informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cua? estd dirigido. Sino
es el destinatario aulorizado, cualquier retencién, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documente o su informacion es prohibida
y serd sancionada por la jey. Sl por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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c.- Los senores Jefes de Departamento o Oficina, deberan dar a conocer el

presente PON, al personal bajo su mando, a fin de dar cumplimiento al contenido

del mismo.
ORO TARIO
DE LOGISTICA
ANEXOS: “A" ORGANIGRAMA Di E LOGISTICA.
“B” FORM 10 DE OFERTAS.
“C’  FORMATO DE ORD
“D”  FORMATO DE ORD
“E"  FORMATO DE AU LOMISIONES Y ENTREGA DE
CUPONES DE CO F. CONSUMO.
“F”  FORMATO DE CUADRO DE RESUMEN MENSUAL DE CONSUMO
DE CUPONES DE COMBUSTIBLE.
“G" MEDIDAS PREVENTIVAS PARA MINIMIZAR LOS RIESGOS DE
FRAUDE FINANCIERO.
DISTRIBUCION No. DE COPIA
DIRECCION DE LOGISTICA .......cocoovivircine s 1
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION .......cooieeeiiieieeeeeeeee e, 2
DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL .....c.c.oveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeena, 3
DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES ...t 4
DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ARMAS e, 5
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ..ottt 6
DEPARTAMENTO DE DECOMISOS Y CONTROL DE ALMACENES......... 7

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL

SALVADOR, C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusidn, distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirio o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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AUTENTICADO:

O
DEPTO. ADM.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR, C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a |a cual esta dirigido. Si no
es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida
y serd sancionada por |a ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo ¢ entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “A” ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE LOGISTICA DEL MDN.

DIRECCION
DE
LOGISTICA
DIRECTOR
FAE-CALFA
SECRETARIA REG. ARMAS
DPTO. .
DE DPTO.DE/REG.Y DPTO. DECOMISOS
DPTO.DE DPTO. ﬁiE DPTO.
ADMON. CONTROL DE Y CONTROL
ASESORIA LEGAL IMPORTAQIONES Praipll gt 8 S T INFORMATICA
IMPIORTAC.REG. EN
| PERSONAL COLABORADORES AWA{:.( s - M&%ﬁ'}% PLANESY _| EvaLuacionY
JURIDICOS Y MUNICIONES (NMIDN) ORDENES CONTROL
IMPORTACION. REG. ARCHIYODOC. ¥
- BALJSTICO RECEPY - ADMON. Y
EN ADUANA DE ART.
| LocisTica RESOLUCIONES 5|"|L_YP|ETEGI (BESM) ENTREGA DESARROLLO
— e DEARMAS
INSPECCIONES - ORCAF. DE b SOPORTE TECNICO Y
SN. SALVADOR A AR COMUNICACIONES
— NOTIFICACION DDCA
PLANIFICACION
ORCAF. DE
AUTENTICADO SANTA ANA
0
ORCAF. DE
ADNARL SAN MIGUEL

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C.A. contiene
informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién,
difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor
remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO "B" FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS R LB

FECHA
OFERENTE 1 OFERENTE 2 OFERENTE 3
DESCRIPGION canmipap | UNDADDE | MEECE | P.unmario P. TOTAL oremeh | P-unimario P. TOTAL st P. UNITARIO P. TOTAL

Descripcion del bien o servicio

TOTAL OFERTADO. ... /

I TOTAL ADJUDICADO... ..o /

\VALIDEZ DE LA OFERTA AT

FORMA DE PAGO

PLAZO DE ENTREGA /

GARANTIA ND ESPECIFICA

OFERENTE ADJUDICADO
[MONTO TOTAL ADJUDICADO.....c e

ASPECTOS DE SELECCION: g:ggg E CALIGAD I X .5222“,"‘ oF E;ﬂ;&ﬁe II]

NOTA:

ELABORO EVALUO REVISO

SUPERVISO ADJUDICO

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR, C. A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada
por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera
sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor remitirlo o entréguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “C” FORMATO DE ORDEN DE COMPRAS.

COPIA N°__DE 8 COPIAS
HOJA N°_1 DE 1_HOJAS

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA

UNIDAD (FAE-CALFA REG. DE ARMAS

AREA PROVEEDURIA

LUGAR Y FECHA:

No. ORDEN C:

RAZON SOCIAL
SUMINISTRANTE:

UNIDAD
CANT. DE SCRIRCION u':?ff"‘?o VALOR TOTAL
MEDIDA /l /

$ -3 c

SUMAS $ “

CMDO. DE APOYOQO LOGISTICO DE LA FUERZA| ARMADA", REGISTRO 73
acuerdo a lo detallado en la Orden de Compra.

1.- EL comprobante de pago debera ven’uA/non'bre de: 'FAES PAM \{TA. DE|PROD. Y PREST. DE SERVICIOS DEL

893-0 NIT 0614-310190-105-7, comprobante de

2.- El FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS, por ser|una empresa de gobierno N
1%, por la adquisicion de bienes y servicios iguales o mayor a $100.00, ag
presentar comprobante de pago original y duplicado

a sido cpnsiderada como agente de retencion del
licable para todas las entidades contribuyentes,

3.- Conforme al pedido y comprobante de pago generado por la empresa se

proveedora (sello de la empresa).

REGISTRO DE ARMAS, la cual debe ser firmada y sellada con los datos siguientes: nombre y No. de DUl de la persona

lelaborata Acta de Recepcion en el FAE-CALFA

el Sr. Proveedor

OBSERVACION: Efectuar comprobante de pago conforme a Orden de Compra, tomando en cuenta fecha limite hasta el 24 de
cada mes caso contrario emitir comprobante para el siguiente mes, coordinaciones efectuarla en el FAE CALFA REG. ARMAS, con

Nombre,

N° de DUI Sello de la Empresa

AUTENTICADO

O
DPTO. ARQM.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacidn contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE

EL SALVADOR C. A.contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada

por la persona, entidad o compariia a la cual esta

dirigido. si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje. favor remitirlo o entreguelo a su remitente y

borrarlo enmediatamente.
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ANEXO "D" FORMATO DE ORDEN DE PEDIDO. HOJA N°1 DE 1 _HOJAS

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

FONDO DE ACTIVIDADES ESPECIALES

DIRECCION DE LOGISTICA

ORDEN DE PEDIDO No. DE ORDEN:
Lugar y Fecha: |
RAZON SOCIAL DEL SUMINISTRANTE NIT

0614-150694-106-1

. UNIDAD PRECIO
DESCRIPCION et CANT. (oA VALOR TOTAL
DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO
F /
/ ri TOTAL

&

—~

OBSERVACIONES: Conforme a la Qreén de Comprg

| Coordinaclzpﬂés efectuarlas|con Administrador de contrato.

acuerdo a lo detallado en la Orden

Compra.

1.- EL CCF ¢ Factura emitir a nonbre de. FAES PARA LA VTA. DE BROD. Y HREST. DE SERVICIOS DEL CMDO. DE
APOYO LOGISTICO DE LA FUERFZA MADA", RTGISTRO 3893<0 NIT 0614-310190-105-7, es necesario facturar de

retencion del 1%, por la adquisiscion de biehes y se
contribuyentes, presentar factura o CCF origipal y duplicado.

2.- El FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS, por sér una empresa de|gobiern¢ ha sido considerada como agente de
(vicios iguales o mayor a $100.00, aplicable para todas las entidades

3.- Conforme al pedido facturado se elabgrara el
siguientes: nombre y No. de DUI de la persorna proveg

Acta de Recepcion |por el Administrador de contrato con los datos
rdora y sello de la empresa.

4.- Debera realizar la entrega de acuerdo a Iq estipulado en la oferta presgntada.

justificada.

5.- Nos reservamos el derecho de aceptac|én de Igs suministros en cgso de ekceso de la fecha estipulada, sin causa

6.- En caso de incumplimiento de los numerales 4 y 5, se podra aplicar la multa respectiva segun la LACAP.

LUGAR DE ENTREGA:

RMA FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS

NOMBRE NOMBRE
GRADQ REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE NOMBRE
GRADO GRADO

DIRECTOR DE LOGISTICA Y ORDENADOR DE
PAGOS FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS

Elaborado por:

AUTENTIGADO

@

NO'B\PI& CIAL: La informacion contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR C.A\ contiene informacidn confidencial y solo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compaiiia a la cual esta dirigido,
si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe ente mensaje, favor remitirlo o entregarlo a su remitente y

borrarlo inmediatamente.
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No 000

ANEXO “E” FORMATO DE AUTORIZACION DE COMISIONES Y ENTREGA DE
CUPONES DE

COMBUSTIBLE PARA EL CONSUMO

Se autoriza al Sefor: para que realice comisiones

varias y a cumplir orden del Sefior Director de Logistica y Ordenador de Pagos del
FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS,
0) cadqg

el vehi

le entrega la cantidad de (
) cupones genéricos de ($1 )s correlativos del al

, para ser utilizadqs en

Quien se compromete a entregar |a factura de consimo ¢orrespondiente.

RECIBI: ENTREGUE: AUTORIZADO

San Salvador,  de de 2020

Se recibe la factura No.

ENTREGA: RECIBE:

AUZENTICADO
0
DPTO. ADM.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA
ARMADA DE EL SALVADOR. C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o
compaiiia a la cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia
total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este
mensaje, favor reenviarlo o entreguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO "F" FORMATO DE CUADRO RESUMEN MENSUAL DE CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE.

CONSUMO DE COMBUSTIBLE DIESEL UNO CORRESPONDIENTE AL MES DE DE 2020
FAE-CALFA REGISTRO DE ARMAS
VALOR SEGUN
FECHA | FACTURA UNIDAD MILITAR DEL AL CONSUMO EACTURA
$ =
7/ /
TOTAL $ d
AUTENT}CADO
OBO
DPTO. ApM.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en la FUERZA ARMADA DE EL
SALVADOR C.A, contiene informacioén confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la cual esta
dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucién o copia total o parcial de este documento o su
informacion es prohibida y serd sancionada por la Ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o entréguelo a su remitente

y borrarlo inmediatamente.
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ANEXO “G” MEDIDAS PREVENTIVAS PARA MINIMIZAR LOS RIESGOS DE
FRAUDE FINANCIERQ.

Estas son algunas situaciones que deben revisar ios Encargados o
Responsables de los FAE's, para lo cual deberan implementar controles e
inspecciones peridédicas que permitan prevenir, detectar y responder oportunamente
ante los riesgos de fraude y conductas irregulares, tomando en consideracion lo

siguiente:

1.-  Revisar detalladamente las facturas para evitar pagos duplicados de facturas

antiguas o sin numeraciones.

2.-  Solicitar los antecedent s de firmay/un segundo endosc en cheques,
manifestando que el anteri ido.

3.- Llevar control de 5 pendi en [conciliaciones bancarias, no
presentando a tiempo la conciliagion.

4.-  Revisar los registros contgbles| para verificar si dontiene la documentacion de
respaldo.

5.-  Solicitar en detalie los ajustes no explicados a cuentas a cobrar, a pagar,
ingresos ¢ gastos.

6.- Revisar periddicamente las cuentas por cobrar para evitar que existan
cuentas vencidas.

7.- Realizar visitas a los almacenes para detectar faltantes en mercaderias

entregadas o sin control de entradas y salidas.

8.- Revisar la planilla de pago de salarios de empleados, para verificar que

coinciden con la nomina autorizada.

9.- Establecer contacto con clientes o proveedores para conocer las quejas o

problemas existentes.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA
DE EL SALVADOR. C.A. contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por |a persona, entidad o compaifiia a la
cual esta dirigido. Si no es el destinatario autarizade, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia total o parcial de este
documento © su informacion es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o
entreguelo a su remitente y borrarfo inmediatamente,
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10.- Verificar los incrementos o disminuciones excesivas en ciertas cuentas,

contrastandolo con meses anteriores.

11.- Poner atencidon a relaciones inusuales en los estados financieros, como:

a~ Incremento de ingresos con disminucién de cuentas a cobrar

b.-  Incremento de ingresos con disminucion de compras de inventario.

c.- Incremento de inventario con disminucion de compras o cuentas por
pagar.

d.-  Cancelaciones inusuales de cuentas a cobrar.

e.-  Productos o servigi mprados en/exceso a las necesidades.

f- Gastos o reembolsps irrdcionales.

g.- Faitantes o sobrantes de caja.

12.- Revisar nombres comuynes,; numeros |de {eléfonc y direcciones en

proveedores.

13.- No realizar compras a un solo proveedor a menos que presente carta de

exclusividad del bien y/o servicio por adquirir.

14.- Cruzar informacién para determinar si existe documentacién extraviada o

registros incompletos.

15.- Poner atencidon a excesivas anulaciones de 6rdenes de compra, actas o

facturas.
16.- Controlar el recibo de dadivas o regalias a los que realizan las compras.

17.- Verificar los cambios significativos en los indices de liquidez, apalancamiento,

rentabilidad o retorno.

18.- Atencion especial a facturaciones tardias o rezagadas de meses anteriores.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA
DE EL SALVADOR. C.A, contiene informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafriia a la
cual esta dirigido. Si no es et destinatario autorizado, cualquier retencién, difusion, distribucidn o copia total o parcial de este
documento o su informacion es prohibida y sera sanclonada por la fey. S per error recibe este mensaje, favor reenviarlo o
entreguele a su remitente y borrarlo inmediatamente.
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19.- Reuvisar el flujo de efectivo dudoso o no lo presentan al encargado

20.- Implementar los controles adecuados a fortalecer los ya existentes, de

conformidad a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno.
21.- Emitir cheques con la leyenda “No Negociable”.

22.- \Verificar al momento de comprar chequeras el niumero correlativo de los

mismos.
23.- Trabajar con finiquitos por los pagos realizados a los proveedores.

24.- Establecer comunicacién con los clientes y proveedores y conciliar saldos.

25.- Arqueos de cartera de clj y cuentas
i

dar para detectar facturas que

Co icament

9]

26.- Realizar arqueos a | ecturfias peri
27.- Revision de pago de IVA, |ISSS|o impuestos|

28.- Confirmar con el Banco log saldos reportadgs en jnformes de caja.

29.- Monitorear las actividades en cada area.

30.- Restringir el uso de internet, para evitar que bajen programas que les ayuden

a falsificar Estados de Cuentas Bancarios, logos, etc.

31.- Mantener en USB externo la informacion procesada, para resguardarla y evitar

que maliciosamente la borren de la PC.
32.- Revision exhaustiva de documentos para detectar alteraciones o tachaduras.

33.- Supervisar la documentacién que se destruye en la picadora o manualmente.
AUTENTICADO

JACOBO
DPTO. ADM.

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en la FUERZA ARMADA
DE EL SALVADOR. C.A. contiene informacién confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o compaiiia a la
cual esta dirigido. Si no es el destinatario autorizado, cualquier retencion, difusidn, distribucién o copia total o parcial de este
documento o su informacion es prohibida y serd sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo o
entreguelo a su remitente y borrarlo inmediatamente.













