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IL. OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL.

Dar respuesta a las diferentes solicitudes requeridas por el titular que pueden ser de cardcter técnico y

administrativo que requieren un enfoque juridico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

® Orientar y ascsorar juridicamente al titular, garantizando la legalidad de su actuacién

11I. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

®  No dar respuesta en los iempos establecidos en los diferentes cuerpos normativos que segtn el caso
sea aplicable.
No contar con todos los insumos necesarios para responder cada uno de los requerimientos.

e No priorizar las solicitudes de acuerdo a su nivel de urgencia.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Dicho procedimiento es aplicable a todos los requerimientos que tenga relacién directa con trimites de
conocimiento de la Gerencia Legal,

V. BASE LEGAL
e Constitucién de la Republica de El Salvador.
e Ley de Urbanismo y Construecién y su Reglamento.
e Codigo Civil y Codigo Procesal Civil y Mercantil, -
e Ley de Procedimientos Administrativos.
e  Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.
® Ley de Acceso a la Informacién Pablica,
e  Ley Especial de Lotificaciones y Pareelaciones Para Uso Habitacional y su Reglamento.
L]

Ley Especial de Agilizacion de Trimites Para el Fomento de Proyectos de Construccién.

Otros cuerpos normativos que scan aplicables.

VI. POLITICAS

- Para la emisién de opiniones juridicas requeridas por ¢l titular del Ministerio de Vivienda, serd la Gerencia
Legal la dependencia que velard que estas cumplan lo establecido en la normativa vigente.



VII. PROCEDIMIENTO

Procedimiento para emisién de opiniones juridicas a requerimiento del titular.

RESPONSABLES

Titular:

Es quien margina y firma la respuesta al requerimiento interno y/o solicitud de los usuarios.

Gerente Legal:

Es quicn analiza la solicitud y margina a la coordinacion de la unidad correspondiente y da seguimiento.

Coordinador de Unidad.

Analiza, margina y gira instrucciones al Técnico responsable y da seguimiento.

Técnico Responsable.

Analiza y elabora la propuesta de respuesta.



RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular

Recibe y analiza la solicitud para su marginacion y
remite a la Gerente Legal.

Gerente Legal

ra

Recibe y analiza, atendiendo las instrucciones del
Titular y margina al Coordinador de la Unidad
correspondicnte.

Coordinador de Unidad

Reecibe la marginacidn, analiza y margina al téenico que
serd responsable.

Técnico Responsable

Recibe, analiza y prepara el proyecto de respucsta de lo
requerido; y Presenta el proyecto a la coordinacion para
que sea revisado.

Coordinador de Unidad

Revisa y analiza la propuesta cumpla lo requerdo.
Puede ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y cs
factible?

Si, aprucba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
siguen en paso 6.

No, observa, regresa a paso 4.

Gerente Legal

6

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprucba y remite proyecto opinién juridica al
Titular para firma, sigue paso 7.

No, observa, regresa a paso 5.

Titular

7

El Titular, recibe la opinién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIII. FLUJOGRAMA
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II. OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Aplicar las disposiciones de Ta Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Administracién Péblica (LACADP),

cuando concurran cualquiera de los supucstos establecidos en la Ley.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Garantizar que la administracién aplique adecuadamente fa caducidad de un contrato cnande esto sea

procedente.

¢ Proteper los mtereses del Estado ante un incumpliniiento que sea causal de caducidad.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
°  Que los administradores de contrate no reporten los incumplimientos.
#  Que no se realice un adecuado scguimiento de la gjecucion de los contratos,
®  Que los administradores de contrato no cumplan con sus obligaciones establecidas en el artfeulo 82 bis
LACAP,

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Dicho procedimiento es aplicable a todos los procesos de adguisicién de bienes, obras ¥ Servicios suscritos por
este munisterio.

Y. BASE LEGAL
Constitucién de la Repablica de El Salvador
Eey de Adquistcioncs y Contrataciones de da - Administracion Pablica: .
Reglanento de la'Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica.
Ley de Procedimientos Administrativos. R ' )
Cédigo Procesal Civil y Mercantil, SR S

" Reglamento Interno y de Fmii:ionmnic‘ritb_dd_Min_iét’-_crio de Vi\riend_é_;.
Otros cuerpos normativos que sean aplicables.

Lincamientos de la Unidad Normativa de Adqigicion y Contratacidn de la Administracién

Péblica (UNAC). :
Politicas Normativas emitidas por los entes findncieros (BID, BCIE, u otros)

Manual de Organizacidén Institucional.

VI. POLITICAS
*® La Gerencia Legal, dard seguimiento a los procesas de cadueidad de contratos con base a LACAFP y su reglamento
a2 requerindento y marginacion del titular de la Institucién y de acucrdo a los respectivos informes de
incumphmiento emitidos por loy administradores de contrato.

® Los administradores de contrato, estin obligado a presentar ¢l informe respective al Titular, con toda la
informacion concerniente relacionada al contrato que detalle las causales advertidas, para que la Gerencia Legal
proceda 2 dar inicio al procedimiento de extinetdn del contrato por cansal de Caducidad,



VII. PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Caducidad de los contratos - LACAP

RESPONSABLES

Titular.

Margina y comisiona al Gerente Legal para iniciar con o procedimiento de caducidad con base ala

LACAP vy su Reglamenta,

Gerente Legal:
Es quien analiza la marginacidn, la comindn realizada y elabora todo tipo de documentos legales para

continttar con ¢l trimite y da seguimiento.

Coordinador.

Araliza, margina y gira instrucciones al Técnico Responsable y da seguimiento.

Técnico Responsable,

Elabora todo tipo de documento para continuar con el tramite,



Titular

Realiza I+ marginacidn al Gerente Legal del informe de

incumplimiento, instruyendo  la claboracién  de
resolucién de comisidn para continuar can el proceso
de caducidad por parte de la Gerencia Legal,

Gerente Legal

Recibe margmacion analiza y margina al coordinador,

Coordinador de Umidad

Recibe la marginacidn, analiza y traslada con
instruceiones al téenico que serd responsable,

Teéenico Responsable

Recibe, analiza estndia la informacién y prepara
proyecto de resolucidn de comisidn vy lo remite al
coordinador,

Coordinador de Unidad

Revisa y analiza la propuesta. Puede ser; ;B proyecto
cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue o1l paso B

MNo, observa, regresa a paso 4.

Gerente Legal

6

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: :El proyccto cumple com los requisitos y os factible?

S1, aprucha y remite resolucién de comisién al dtular
para firmya, continua en ¢l paso 7.

No, Observa, regresa a paso 4.

Triular

Titular recibe, revisa y analiza 1a propuesia. Puede ser:
:El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

S1, aprucba y lirma sigue paso 8.

No, obscrva, regresa a paso 6.

Gerente Legal

Reecibe resohucidn de comision y entrega al téenica
responsable para que la notifique.

Teenico responsable

Recibe, prepara esquela de notificacion y notifica la
resolucién,

Técemco responsable

1

tlabora la vesolucién de inicio del proceso de
caducidad y Ia remite al Coordinador de Unidad para
revisién

Coordinador de Unidad

Recibe, rovisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
provecto cumple con los requisitos v es factible?

Si, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 12,

No, observa, regresa a paso 10,




Gerente Legal

El Gerente Legal revisa y anahza la prapuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y ¢s factible?

8, aprueba y firma resolucién, entrega al téenico para
notificar al contratista, sigue en paso 13

No, observa, regresa a paso 11.

Téenico responsable

Recibe resolucion de micio del proceso de caducidad,
prepara esquela de norificacion y notifica al contratista
para que comparezea a hacer uso de su defensa.

Gerente Legal

14

Reevisa, analiza y margina: Puede ser: ;Contratista bace
uso de derecha de defensa?

Si. Contratista responde y haciendo uso de defensa
presenra eserito, se recibe, analiza, y se margina al
Coordinador de 1a Unidad, continua con el paso 15.

Na, Contratista puede omitir uso de derecho de
defensa, ¢l proceso contintia. Sentencia, continua en ¢l
paso 16

Coordinador de Unidad

—_—
I

Recibe I marginacion, analiza y margina al téenico
responsable.

Téenico responsable

16

Recibe, analiza y prepara proyecto de auto de apertura
a prucba y la remite al coordinador de fa unidad.

Coordinador de Unidad

Recibe, revisa vy analiza la propuesta. Puede ser: SE]
proyecto cumple con los requisitos y es [actible?

Si, aprucba y remite con visto bucno al Gerente Legal,
sigue en paso 18,

No, observa, regresa a paso 16,

Gerente Legal

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecro cumple con los requisitos y os facuble?

51, aprucha v firma el aute de apertura a prueba, entrega
al téenico para notificar al contratista, sigue en paso 19,

No, observa, regresa a paso 17,

Técnico responsable

19

Redbe el anto de apertura 1 prueba, prepara esquela
de notificacion y notifica al contratista,

Gereneia Legal

20

Reevisa, analiza y margina Ia incorporacidn de pruchba:
Puede ser: ;Contratista Incorpora prueba y presenta
cscrito?




Si Contradsta incorpora prucba y presenta ¢serito, se
recibe, analiza, y se margina ol Coordinador de la
Umidad, continua con ¢l paso 21.

No, Coniratista puede omitir la incorporacion de
prucha, ¢l proceso continga cn paso 22,

Coordinador de Unidad

Reabe a marginacidn, analiza y margina al tdenico
responsable.

Técnmeo Responsable

Recibe, Analiza y prepara proyecte de Auto previo
adnutiendo escrito presentado por contratista, ordena la
eminidn de la resolucidn final y lo remite ad coordinador
de Ia umdad.

Coordinador de Unidad

tJd
%]

Roivisa y anahiza la propuesta, Puede ser: 3Bl proyecto
cutiple con los requisitos y es factible?

Si, aprucha y remiite con viste bueno al Gerente Legal,
siguc cn paso 24,

No, observa, regresa 4 paso 22

Gerente Legal

Ei Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: :El proyecto cumple con los requisitos y os factible?

Si, aprucha y firna el auto previo, entregs al téenico
para notificar al contratista., contnua en ¢l pase 25

No, observa, regresa a paso 23,

Técnico responsable

[
L

Reecibe auto previo, prepara esquela de notficacion v
notifica al contratista.

Técnico responmsable

Elabora la reschucion final del proceso de caducidad y
fa remite al Coordinador de Unidad pava revisién.
Paso 14 v 20

Coordinador de Unidad

Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: :El
proyecte cumple con los requisitos y oy factibic?

81, aprucha y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigite en paso 24,

No, observa, TeErcsa a paso 20.

Gerente Legal

28

El Gerente Legal revisa v analiza la propuesta. Puede
ser: (Bl proyecto cumple con los requisitos y es factible?

$1, apruchs y remite resolucién final al Tiwlar para
firma, sigue cn paso 29,

INQ, Observa, regresa a paso 27




Titular

El Titular revisa y analiza la propucsta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y ey factible?

29 81, aprucba, firma y remiie la resohucidn final al Gerente
Legal. Sigue en paso 28,

No, cbscrva, regresa a paso 28,

Recibe resolucidn final v entrega al téenico

Gerenaga Legal 30 .

responsable para notificar.
s Recibe resolucian final del proceso de caducidad,

Téenico responsable 31 . L . .
prepara esquela de notificacion y notifica al contratista.
Elabora memorando dinpgido a Gerencia de

wer o 5 Adquisiciones y Contrataciones Institacional y

I'écnico responsable 32

Gerencia Financiera [nstitucional remitiendo copia de
la reselucidn,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIII. FLUJOGRAMA
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II. OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Crear un instrumento legal que permita legislar diferentes aspectos de la realidad juridica del pais de acuerdo a las

competencias del Mimsterio.

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Proponer la creacién dc nucvos instrumentos juridicos de acuerdo a las competencias legales
determinadas en la normativa que tengan relacion directa con las atribuciones del Ministerio de Vivienda

seglin ¢l Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e Proponer Reformas a los instrumentos juridicos que scan aplicables por parte del Ministerio, con el fin
de coadyuvar a brindar una mejor atencion y respuesta en aquellos requerimientos que sean sometidos

a conocimiento del Ministerio de Vivienda.

IV. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que la normativa no sc ajuste ciertas circunstancias de acuerdo a los requenimientos de los usuarios.
e Que no sca aprobado el anteproyecto de ley conforme se elaboré la propuesta,
e Que no sca aprobado ¢l anteproyecto de ley o reforma.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Dicho procedimiento es aplicable a todos los requerimientos que tenga relacion directa con tramites de
conocimiento de las dependencias del ministerio,

VI. BASE LEGAL

Constituciéon de la Repablica de El Salvador.

Ley de Urbanismo y Construccion y su Reglamento.

Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones Para Uso Habitacional y su Reglamento.
Cddigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley Especial de Agilizacién de Tramites Para el Fomento de Proyectos de Construccién.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.

Reglamento Interno del (’)rgano Ejecutivo.

Politica Nacional de Vivienda y Hébitat

Manual de Organizacion Institucional

Otros cuerpos normativos que scan aplicables.



VIL. POLITICAS
La Gerencia legal velard porque toda formulacion de iniciativa de ley sea conforme a la normativa general que
rige la administracién piblica y de acuerdo a la naturaleza de funciones de la institucién y en apego a la

Constitucién de la Repuablica.

VIII. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento interno para formulacién y/o revisién de iniciativas de Ley o Reformas de Ley.

RESPONSABLES

Titular:
Es quien requiere ¢ instruye la formulacién y/o revision de una iniciativa de Ley o reforma.

Gerente Legal:
Es quien recibe y analiza la instruccion recibida y margina a la coordinacién correspondiente y da

seguimiento,

Coordinador Legal:
Recibe, analiza la marginacién, e instruye al Técnico responsable y da seguimiento.

Técnico Responsable:
Recibe la instruccidn, analiza, elabora y/o revisa el proyecto de iniciativa de Ley o reforma.



RESPONSABLE DE LA PASO : 76 - e i
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Requicre y gira instrucciones al Gerente Legal, para
’ 1 ; R
Titular elaborar y/o revisar una iniciativa de Ley o reforma de
Ley.
Recibe y analiza la instruccién girada por cl Titlar y
Gerente Legal 2 margina al Coordinador.
Recibe, analiza la instruccién y margina al téenico
Coordinador de Unidad 3 responsable,
Thenico Responsible % Analiza la instruccion, procede a elaborar y/o revisar el
borrador de iniciativa de Ley o reforma de Ley,
Elabora propucsta de nota de remisién para firma del
Técnico Responsable 5 Titular, para presentar a la Secretaria Juridica de la
Presidencia, la propuesta
Recibe, revisa y analiza la propucsta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y es factible?
Chotlinglor dé Usidad ‘@ §1, aprucba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 7.
No, observa, regresa a paso 5.
El Gerente Legal recibe, revisa y analiza la propuesta.
Puede ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y s
factible?
. Si, aprueba y remite a Despacho la propuesta de
Gerente Legal 7 proyecto junto a la nota de remisién a la Secretaria
Juridica de la Presidencia para tramitar la firma
respectiva del titular.
No, obscrva, regresa a paso 5.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IX. FLUJOGRAMA

"
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II.

III.

Iv.

VI.

OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Dar respuesta a las diferentes solicitudes tanto internas como externas apegadas a la normativa vigente y aplicable

para garantizar la legalidad de las actuaciones de los funcionarios del Ministerio de Vivienda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

® Emitir opinidén juridica a todas las Direcciones, Gerencias y Unidades para dar respuesta a los

requerimientos tanto internos como externos sometidos a su conocimiento.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e No dar respuesta en los tiempos establecidos en los diferentes cuerpos normativos que segtin el caso
sca aplicable.

® No contar con todos los insumos necesarios para responder cada uno de los requerimientos.
La priorizacién de solicitudes de acuerdo a su nivel de urgencia,

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Dicho procedimiento es aplicable a todos los requerimientos que tenga relacién dirccta con trimites de
conocimiento de la Gerencia Legal.

BASE LEGAL

e Constitucion de la Repablica de El Salvador.

® Ley de Urbanismo y Construccién y su Reglamento.

e Codigo Civil y Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

®  Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda,
® Ley de acceso a la Informacién Pablica.

®  Ley especial de Lotificaciones y Parcelaciones para uso Habitacional.

® Ley Especial de Agilizacion de Tramites Para el Fomento de Proyectos de Construccién.
e Otros cuerpos normativos que sean aplicables.

e  Politica Nacional de Vivienda y Hébitat

L]

Manual de Organizacién Institucional.

POLITICAS

La Gerencia Legal Institucional es la unidad encargada de emitir opiniones de caricter Jjuridico
tomando como base ¢l marco normativo vigente, debiendo cada unidad administrativa del
Ministerio de Vivienda, remitir a la GL la informacién completa sobre ¢l respectivo proceso o
requerimicnto sujeto a consulta,



VII.

PROCEDIMIENTO

Procedimiento para emisién de opiniones juridicas dependencias Ministerio de Vivienda.

RESPONSABLES

Dependencias del Ministerio (Direcciones, Gerencias y Unidades).
Margina y solicita apoyo legal para resolver los diferentes requerimientos recibidos o gestionadas en sus

actividades.

Gerente Legal:

Es quien analiza la solicitud y margina a la coordinacién de la Unidad correspondiente y da seguimiento.

Coordinador de Unidad.

Analiza, margina y gira instrucciones al Colaborar y da seguimiento.

Técnico Responsable.

Analiza y elabora la propuesta de respuesta.




RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. o . oo fiirn Jo . sten 1o Claratiis ]
Do el Biflniaeio 1 Recaliza la solicitud y remite a la Gerencia Legal
Recibe y analiza la solicitud y la margina al
Gerente Legal 2 Coordinador de la Unidad correspondiente.
Recibe la marginacion, analiza y margina al técnico que
Coordinador de Unidad 3 sera responsable.
Rcibe, analiza y prepara el proyecto de respuesta de lo
Thimico Responssble 4 requerido y presenta ¢l proyecto a la coordinacion para
que sea revisado.
Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y es factible?
Coordinador de Unidad 5 Sl aprucba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 6,
No, observa, regresa a paso 4.
El Gerente Legal recibe, revisa y analiza la propuesta.
Puede ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es
factible?
Gerente Legal 6 Si, aprucba y remite memorindum con opinién
juridica a las dependencias del Ministerio.
No, observa, regresa a paso 5.
Dependencias del Ministerio 7 Recibe la opinidn juridica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIIL FLUJOGRAMA
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0. OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Aplicar las disposiciones de la Ley de Urbanismo y Construccién y el Reglamento a la Ley de Urbanismo y
Construccién en lo relativo a Parcelaciones y Urbanizaciones Habitacionales, en todas sus ctapas, por

incumplimientos a dichos cuerpos normativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Garantizar la adecuada aplicacion de la Ley y su Reglamento.

® Garantizar que todos los proyectos urbanisticos sc desarrollen de conformidad a la Ley de Urbanismo y

Construccién y su Reglamento.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Que las construcciones se desarrollen fuera del marco legal vigente.
Dificultades a realizar los actos procesales de notificacién.
e Dificultad con ¢l apoyo logistico para poder efectuar diligencias de trémite.

Iv. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Dicho procedimiento es aplicable a todos los procesos de la Ley de Urbanismo y Construccidn y el
Reglamento a Ia Ley de Urbanismo y Construccién en lo relativo a Parcelaciones y Urbanizaciones
Habitacionales, en todas sus etapas de conformidad a las competencias del Ministerio.

V. BASE LEGAL.
e  Constitucién de la Reptiblica de El Salvador
Ley de Procedimicentos Administrativos.
Ley de Urbanismo y Construccién.,
Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construccién en lo relativo a Parcelaciones y
Urbanizaciones Habitacionales.
Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.
Cddigo Procesal Civil y Mercantil.
Politica Nacional de Vivienda y Habitat.
Manual de Organizacién Institucional.

VI. POLITICAS

La Gerencia Legal Institucional es la unidad encargada de desarrollar los procesos administrativos
sancionatorios que se presenten, tomando como base el marco normativo vigente, debiendo
requerir segiin sca el caso a las unidades del Ministerio de Vivienda que remitan a la GL, la
informacién correspondiente sobre el proceso o requerimicnto respectivo.,



VIIL

PROCEDIMIENTO

Proceso Sancionatorio por incumplimiento a la Ley de Urbanismo y Construccién y
Reglamento a la Ley de Urbanismo y Construcciéon en lo relativo a Parcelaciones y
Urbanizaciones Habitacionales.

RESPONSABLES

Titular.

Es quien margina ¢ instruye el informe de incumplimiento y firma todo auto o resoluciones.

Gerente Legal.
Es quien analiza la marginacion, clabora todo tipo de documento para continuar con el trimite, margina a la

coordinacion correspondiente y da seguimiento.

Coordinador.

Analiza, margina y gira instrucciones al Colaborar y da seguimiento.

Técnico Responsable.

Elabora todo tipo de documento para continuar con ¢l tramite,



RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular

Instruye al Gerente Legal ¢l inicio del proceso,
remitiendo el informe de incumplimicnto.

Gerente Legal

Recaibe, analiza y margina al Coordinador de la Unidad
correspondiente de la Gerencia Legal.

Coordinador de Umdad

(s

Recibe la marginacion, analiza y margina al técnico que
sera responsable.

Técenico Responsable

Recibe, revisa y analiza el informe de incumplimiento
e instruye la elaboracion del proyecto de resolucién de
inicio y lo remite al coordinador de la unidad.

Coordinador de Unidad

Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;EI
proyccto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 6.

No, observa, regresa a paso 4.

Gerente Legal

El Gerente Legal recibe, revisa y analiza la propuesta.
Puede ser: ;EI proyecto cumple con los requisitos y es
factible?

Si, aprucba y remite resolucién de instruccién al Titular
para firma.

No, obscrva, regresa a paso 5.

Titular

El Titular recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprucba, firma y remite resolucién de instruccién al
Gerente Legal, continua en ¢l paso 8

No, observa, regresa a paso 6.

Gerente Legal

Recibe resolucion de instruccion y entrega al téenico
responsable para que la notifique.

Técnico responsable

Recibe, prepara esquela de notificacién y Notifica.

Gerente Legal

Si las partes aceptan hechos u omite uso de derecho
de defensa, trimite continiia.

Si contratista presenta escrito, respondiendo y
haciendo uso de defensa, se recibe, analiza, y se
margina al coordinador de la unidad.

Coordinador de Unidad

11

Recibe la marginacién, analiza y margina al técnico
responsable.

Téenico responsable

Recibe, analiza y prepara cl proyecto auto de apertura,
a prucba y la remite al coordinador de la unidad




Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y cs factible?

Si, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,

Coordinador de Umdad 13 i
sigue en paso 14,

No, observa, regresa a paso 12.

El Gerente Legal, recibe, revisa y analiza la propuesta.

Puede ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es

factible?

Gerente Legal 14 . . .
g Si, aprueba y remite auto de apertura a prucba al titular

para firma, sigue paso 15.

No, observa, regresa a paso 13.

[E1 Titular, recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser:
LEl proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Titular 15 S1, aprucba, firma y remite el auto de apertura a prucba al
Gerente Legal, continua en cl paso 16,

No, observa, regresa a paso 14.

Recibe auto de apertura a prueba y entrega al técnico

Gretenis Legl = responsable para que la notifique.

Recibe, prepara esquela de notificacion y Notifica el

Técnico responsable 17
auto de apertura a prueba.

Si las partes aceptan hechos u omite uso de derecho

de defensa, continfia el tramite.

Gerente Legal 18 Si e . » ,
1 contratista presenta eserito, respondiendo y

haciendo uso de defensa, se recibe, analiza, y se

margina al Coordinador de la Unidad.

Coordinador de Unidad 19 Recibe, analiza y margina al técnico responsable.

Recibe, analiza y prepara proyecto de auto previo
admitiendo escrito presentado por las partes, y se
ordena la emisién de la resolucién final y lo remite al
coordinador de la unidad,

Técnico responsable 20

Revisa y analiza la propuesta, Puede ser: ;El proyecto
cumple con los requisitos y es factible?

Coordinador de Unidad 21 S1, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 22,

No, observa, regresa a paso 20,

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Gerente Legal 22 S1, aprueba y remite al Titular para firma., continua en
el paso 23

INo, observa, regresa a paso 21.

<@



VIII.

Titular

23

El Titular recibe, revisa y analiza la propucsta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

S1, aprucba, firma y remite al Gerente Legal, contintia
en el paso 24,
No, obscrva, regresa a paso 22,

Gerente Legal

24

Recibe auto previo de resolucién final y entrega al
Técnico responsable para notificar.

Técenico responsable

25

Recibe auto previo, prepara esquela de notificacién y
notifica al contratista.

Técnico responsable

26

Elabora la resolucién final del proceso administrativo
sancionador y la remite al Coordinador de Unidad
para revision y andlisis,

Coordinador de Unidad

27

Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprucba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 28,

No, observa, regresa a paso 26.

Gerente Legal

28

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprucba y remite resolucion final al Titular para
firma, continua en paso 29.

No, observa, regresa a paso 27.

Titular

29

El Titular recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

S1, aprucba, firma y remite resolucién final al Gerente
Legal, continua en paso 30.

No, observa, regresa a paso 28§.

Gerente Legal

30

Recibe resolucion final y entrega al Téenico
responsable para notificar.

Técnico responsable

Recibe resolucion final del proceso administrativo
sancionador, prepara esquela de notificacién y notifica
a las partes.

Técenico responsable

32

Informa a la Alcaldia Municipal correspondiente,
informa a la Corte de Cuentas de la Repiiblica y a la
Umdad de Trimites y Permisos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA



Procesn: Sancionatorio por incumplimiento a la Ley de Urbanismo y Construccién y Reglamento ala Ley de Urbanismo y Construccion
en lo relativo a Parcelacionesy Urbanizaciones H abitacionales

Hoja1/7
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1L OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Normar las relaciones de cooperaciéon con las diferentes dependencias del Estado u otras entidades no

gubernamentales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

® Establecer las relaciones y compromisos a los que se sujetaran las dependencias del Estado u otras entidades

no gubernamentales.

Establecer los alcances de la participacién en cada uno de los instrumentos.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Adquirir compromisos que no puedan cumplirse.
Considerar plazos de vigencia de los instrumentos excesivamente limitados o extensos.
Inaplicabilidad del convenio por cambios de Direccién o Administracién de las dependencias
suscriptoras,

Iv. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Verificar que se establezcan con exactitud los compromisos de conformidad a las competencias del Ministerio.

V. BASE LEGAL.

Constitucion de la Repablica de El Salvador,

Ley de Procedimicentos Administrativos.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.
Reglamento interno del ()rgano Ejecutivo,

Ley de Acceso a la Informaciéon Pablica.

Otros cuerpos normativos que scan aplicables.

Politica Nacional de Vivienda y Habitat

Manual de Organizacién Institucional.

VL. POLITICAS
La Gerencia Legal Institucional es la unidad encargada de realizar la verificacién legal pertinente a todo proceso

de claboracién o revision de convenio, previo a la suscripeidn respectiva por parte del Titular, con el propésito
de que cualquicr acuerdo adquirido y que tenga un cardcter juridico esté apegado al marco normativo vigente,

¥



por lo que las unidades administrativas del Ministerio de Vivienda, deben remitir a la GL la informacion
completa sobre el requerimiento de convenio.

VIL PROCEDIMIENTO

Elaboraciéon y Revision de Convenios de Cooperacién con dependencias del Estado u otras
entidades no gubernamentales.

RESPONSABLES

Titular:

Es quien recibe el convenio y firma el documento.

Dependencias del Ministerio (Direcciones, Gerencias y Jefaturas):

Requieren elaboracién de convenio previo a la firma del Titular.

Gerente Legal:

Es quien recibe, analiza la solicitud, margina a la coordinacién correspondiente y da seguimiento.

Coordinador.

Analiza, margina y gira instrucciones al técnico y da seguimiento.

Técnico Responsable.

Revisa o elabora la propuesta de convenio,




SO S TRLA 2w DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD No. ; ' ,
| Remiten al Gerente Legal ¢l proyecto de convenio o
Dependencias del Ministerio requerimiento de claboracién de convenio.
Recibe, analiza y margina al Coordinador de la Unidad
Gerente Legal 2 LY &l
correspondiente.
Reecibe la marginacion, analiza y margina al téenico que
Coordinador de Unidad 3 serd responsable,
Revisa el proyecto de convenio o inicia la elaboracién
Técnico Responsable 4 del convenio.
o Revisa ¢ identifica observaciones o advierte la falta de
Téenico Responsable 5 i
documentacién.
Elabora memoriandum donde traslada las observaciones
Téenico Responsable 6 identificadas al coordinador de la unidad.
" . ; Recibe las observaciones y traslada para revision y firma
Coordinador de Umdad 7 iy : Y ! Y
del Gerencia Legal.
. Recibe, analiza y firma ¢l memorandum y se remite a
Gerente Legal ] s ;
la dependencia correspondiente.
. . Evactia observaciones y remite nuevamente al Gerente
Dependencia del Ministerio 9 ’ - 5
Legal.
; R ecibe, analiza y margina al Coordinador de la Unidad
Gerente Legal 10 AP Y &
) correspondiente,
Reecibe la marginacién, analiza y margina al téenico que
Coordinador de Unidad 11 sera responsable.
- Revisa o clabora el proyecto de convenio y remite al
Téenico Responsable 12 . PR Y
coordinador
Reevisa y anahza la propuesta de convenio. Puede ser:
;El convenio cumple con los requisitos y es factible?
. ; ; Si, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
Coordmador de Unidad 13 A Y < i - B
siguen en paso 14,
No, observa, regresa a paso 12,
El Gerente Legal revisa analiza ¢l convenio. Puede ser:
;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?
Gerente Legal 14 S1, aprucba y remite el convenio al Titular para su
firma, sigue paso 15.
No, observa, regresa a paso 13.
Titular 15 Firma el convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Titulo: Procedimiento de Elaboracion y Revisén de Convenios de Cooperacion con dependencias del

Fase

Estado u otras entidades no gubernamentaes HAR ¥y
Dependencias del Ministerio Gerencia Legd Coordinador de Unidad Técnico Responsable Titular
{ INICIO )
h
1 1 |
Remiten d Gerente Legd €
proyecio de convenio o ~
requerimiento de elaboracion = |
de convenio. Redibe, andizay maginad
Coordinador delaUnided
correspondiente. 3
= Recibe lamaginadion, endiza - 2
| y magnad téonico que sra -
e Revisad proyecto de

convenio o inicala
elaboracion del convenio.

h 4

v
( 5

Revisaei ifica
obsrvacioneso alvierte la

fdtade documentacion.
s .




Titulo: Procedimiento de Eleboracion y Revison de Convenios de Cooperacién con dependencias del
Estado u otras entidades no gubernamentdes

Hoja2/ 3

Fase

Dependencias del Minigerio Gerencia Legd Coordinador de Unidad Técnico Responsable Titular
1 6 .
Elaboramemoréndum donde
tredadalasobservaciones
identificadasd coordinador de
launided.
( 7
- Recibe las obsrvaionesy
( 8 tradada pararevison y firma |
del Gerendalegd.
Redbe, andizay firmae
memorandum y seremiteala
dependencia oorremondienej
| 9
' Evactia observaciones
10 |
| Redbe andizay magnad
"| Coordinador de laUnidad
correspondiente.

)




Titulo: Procedimiento de Elaboracién y Revigén de Convenios de Cooperacion con dependencias del
Estado u otras entidades no gubernamentaes

Hoja¥ 3

Fase

Dependencias del Minigerio Gerencia Legd Coordinador de Unidad Técnico Responssble Titular
( 11 V| [ 12 )
Redbe lamagnadion, andiza| Revisao daborad proyecio
y marginad técnico que sra de convenio y remited
reponssble. coordinador
]
%
13 )
NO » Revimay andizalapropueda
L de convenio
i 14 iF conveni
; == cumple con los NO
Revisay ;Eropuaa =) requisitosy 65

fectible?

15 )

r

requistosy es
factible?

77}

Lg

Firmae convenio J




Nombre del procedimiento. UA-GL-007. Procedimiento administrativo sancionador LACAP

ELABORADO P
OR:

REVISADO
POR:

APROBADO
POR:

AUTORIZADO
POR:

Lic. Berthalicia de

Institucional

NOMBRE: | Lic. Karen Cobar Arg. Alfredo Alfaro . Lic. Michelle Sol
Escobar
Jefe Umidad de — R —
CARGO: Gerente Legal Desarrollo Dm.} AN Iirsica de" Visiands
Administrativa Ad-honorem

FIRMA

FECHA

SELLO

Los firmantes sc comprometen a divulgar ¢l documento en sus respectivas dreas de
trabajo y al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se
canalizard a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

revision:

Fecha de la proxima

REGISTRO DE VERSIONES.

DES

CRI1]

*CION DE CAMBIOS

01

Lic. Michcllé Sol/.Mi.nisIr-a. de
Vivienda Ad-honorem

Formulacién del procedimiento




II.

III.

Iv.

VI.

OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Aplicar las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP),

por incumplimientos en la ejecucién de contratos, asi como en los procesos de libre gestion.,

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Garantizar la correcta ejecucion de los contratos y 6rdenes de compra.

e Garantizar que la administracién phblica tenga herramientas para la correcta inversion de los fondos

publicos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Quec los administradores de contrato no reporten los incumplimientos o que los reporten después de
finalizado el plazo de vigencia del contrato.
Que los administradores de contrato no determinen con exactitud la sancién o penalidad reportada.

e Quc los administradores de contrato no cumplan con sus obligaciones establecidas en el articulo 82 bis
LACAP.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Dicho procedimiento es aplicable a todos los procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios suscritos por
este ministeHo.

BASE LEGAL

Constitucion de la Repablica de El Salvador

Ley de Adquisiciones y Contratacionces de la Administracién Piblica,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piablica.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Vivienda.

Otros cucrpos normativos que sean aplicables.

Lineamientos de la Unidad Normativa de Adquisicién y Contratacién de la Administracién
Pablica (UNAC).

Politicas Normativas emitidas por los entes financieros (BID, BECIE, u otros)

e Manual de Organizacién Institucional

POLITICAS

La Gerencia Legal Institucional cs la unidad encargada de desarrollar los procesos administrativos sancionatorios
que se presenten, tomando como base el marco normativo vigente, debiendo requerir segin sea ¢l caso a las
unidades del Ministerio de Vivienda que remitan a la GL, la informacién correspondiente sobre el proceso o
requerimiento respectivo,



VI,

PROCEDIMIENTO

Procedimiento administrativo sancionador LACAP.

RESPONSABLES

Titular.

Margina a la Gerencia Legal para iniciar con el procedimiento administrativo sancionador con base a

la LACAP.

Gerente Legal:
Es quien analiza la marginacién y clabora todo tipo de documento para continuar con el trimite y da

seguimiento.

Coordinador.

Analiza, margina y gira instrucciones al Colaborar y da seguimiento.

Técnico Responsable.

Elabora todo tipo de documento para continuar con el trimite.



RESPONSABLE DE LA PASO : e :
ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
R caliza la marginacién al Gerente Legal del informe de
incumplimiento, instruyendo la  claboracién de
. 1 resolucion de comision para continuar con el Proceso
Titular L P ; . ;
Administrativo Sancionador por parte de la Gerencia
Legal.
Gerente Legal 2 Recibe y margina al coordinador.
Recibe la marginacién, analiza y margina técnico que
Coordinador de Unidad 3 serd responsable.
Recibe, analiza y prepara proyecto de resolucion de
Téenico Responsable 4 comision y lo remite al coordinador,
Revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El proyecto
cumple con los requisitos y es factible?
- ; - Si, aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
Coordinador de Unidad 5 g 3 &2
sigue en paso 6.
No, obscrva, regresa a paso 4.
El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?
. SI, Aprucba y remite resolucién de comisién al Titular
Gerente Legal 6 ;
para firma, sigue paso 7.
No, observa, regresa a paso 5.
El Titular revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y cs factible?
. 3, § : ite al Gerente Le 1
Titular . 1, aprueba, firma y remite al Gerente Legal, sigue paso
8.
No, observa, regresa a paso 6.
Recibe lucid ~OMmisié ntrega técnic
Cavsints Lagal g ecibe resolucion de comisién y entrega téenico
responsable para que la notifique.
Técnico responsable 9 Recibe, prepara esquela de notificacién y Notifica.
Elabora la resolucién de inicio del proceso
Técnico responsable 10 administrativo sancionador y la remite al Coordinador
de Unidad para revision.
Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y es factible?
: ; ; Si, aprueb: ite ¢ i N0
Grnelandaede L 1 , aprueba y remite con visto bueno al Gerente Legal,

sigue en paso 12,

No, observa, regresa a paso 10.




Gerente Legal

12

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y cs factible?

Si, aprucba, firma y remite resolucién de inicio al
técnico responsable, sigue en paso 13.

No, observa, regresa a paso 11,

Técenico responsable

Recibe resolucion de inicio del proceso administrativo
sancionador, prepara esquela de notificacién y notifica
al contratista.

Gerente Legal

14

Gerente Legal Recibe, analiza y margina. Pucde ser:
jcontratista presenta cscrito haciendo uso de su defensa?

No, contratista acepta hechos u omite uso de derecho
de defensa, se remite al paso 16.

Si, contratista presenta escrito, respondiendo y
haciendo uso derecho defensa, se recibe, analiza, y se
margina al Coordinador de la Unidad.

Coordinador de Unidad

15

R ecibe la marginacion, analiza y margina al técnico que
serd responsable.

Técnico Responsable

16

Recibe, analiza y clabora proyecto de auto previo
admitiendo escrito presentado por contratista, se ordena
la emision de la resolucién final y lo remite al
coordinador de la unidad.

Coordinador de Unidad

17

Revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El proyecto
cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprucba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue en paso 18,

No, observa, regresa a paso 16.

Gerente Legal

18

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprueba y firma el auto previo, entrega al técnico
para notificar al contratista, sigue paso 1Y.

No, observa, regresa a paso 17,

Técenico responsable

Reecibe auto previo, prepara esquela de notificacion y
notifica al contratista,

Técnico responsable

20

Elabora la resolucion final del proceso administrativo
sancionatorio y la remite al Coordinador de Unidad
para revision y andlisis.

Coordinador de Unidad

21

Recibe, revisa y analiza la propuesta. Puede ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprucba y remite con visto bueno al Gerente Legal,
sigue cn paso 22,

No, obscrva, regresa a paso 20.




VIII.

Gerente Legal

22

El Gerente Legal revisa y analiza la propuesta. Puede
ser: ;El proyecto cumple con los requisitos y es factible?

Si, aprueba y remite resolucién final al Titular para
firma, sigue paso 23.

No, observa, regresa a paso 21.

Titular

El Titlar revisa y analiza la propuesta. Pucde ser: ;El
proyecto cumple con los requisitos y es factible?

31, aprucba y firma, remite al Gerente Legal, sigue paso
24,

No, observa, regresa a paso 22.

Gerencia Legal

24

Recibe resolucién final firmada por el titular y entrega
al Técnico responsable para notificar.

Técnico responsable

25

Recibe resolucion final del proceso administrativo
sancionador, prepara esquela de notificacién y notifica
al contratista.

Técnico responsable

26

Elabora memorando dirigido a Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional y
Gerencia Financiera Institucional remitiendo copia de
la resolucion para los efectos correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA
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