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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer Politicas y Procedimientos que permitan al Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, a través de sus Funcionarios y
Empleados, un eficiente y racional manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, asi
como un efectivo control interno del mismo.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Encargados de manejar y autorizar el Fondo Circulante, no se encuentren
nombrados mediante un Acuerdo Ministerial.

e Solicitudes de fondos de forma verbal, por parte de titulares, funcionarios y
empleados.

e Adquisicibn de Bienes y/o Servicios antes de realizar la solicitud de
Fondos(compras al crédito)

e Entrega de efectivo a solicitudes no Autorizadas por la persona designada en
Acuerdo Ministerial.

e Entrega de efectivo a solicitudes con requisitos incompletos

e Utilizacién del efectivo en compras no descritas en la solicitud de fondos
autorizada

¢ Unidades Solicitantes de fondos, no liquidan oportunamente el monto
solicitado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Inicia cuando la Gerencia/Unidad solicitante elabora solicitud de bienes y servicios,
delegando en esta una persona encargada de retirar efectivo o cheque y finaliza al
remitir a la Gerencia Financiera Institucional, copia de libro auxiliar de bancos y
comprobantes de retencién (Original) utilizados en el mes.

BASE LEGAL.

Instructivo SAFI- DGT- DGCG No. 001/2000, emitido por el Ministerio de Hacienda, con
vigencia a partir del 3 de enero del ario 2000.

Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI)

Art. 15 y 117 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Administracién Financiera del
Estado

Literal ¢) del Art. 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pablica.
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Articulo 104, Capitulo |, Titulo VI, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repdiblica

Decreto Ejecutivo No. 53 publicado en Diario Oficial no. 112 Tomo no. 331, de fecha 18
de Junio de 1996. Reglamento General de Viéticos e Instructivo N° 5,060 emitido por el
Ministerio de Hacienda. Decreto.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU, publicadas en Diario
Oficial Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012.

Acuerdos Ejecutivos mediante los cuales el Titular crea y autoriza los montos cargados a la
Unidades Presupuestarias correspondientes, consignando en el mismo, el Rubro de Agrupacién,
Cuentas y Objetos Especificos de utilizacién para las adquisiciones de bienes y servicios, asi
también, nombra ad-honorem, a los responsables de autorizar y administrar los
Fondos Circulantes de Monto Fijo.

POLITICAS.

1- El Fondo Circulante de Monto Fijo Viceministerio Obras Publicas, estaré
destinado para el pago inmediato de bienes y/o servicios considerados como
emergentes, siempre que no correspondan al pago de salarios y pago de multas
de cualquier naturaleza.

2- Los recursos financieros asignados al Fondo Circulante, deberdn depositarse en la
cuenta corriente la cual estaré a nombre del Fondo Circulante de Monto Fijo
Viceministerio Obras Publicas. Y solo se podrén emitir cheques a nombre de los
suministrantes de los bienes y/o servicios adquiridos y a favor del encargado del
Fondo Circulante.

3- El encargado de Fondo Circulante podré pagar en efectivo hasta un méximo de
$112.99 por cada solicitud de fondos y montos iguales o mayores a $113.00 se
pagaran mediante cheque.

4- El encargado del Fondo Circulante, deberé registrar cada vez que emita un
cheque en el libro auxiliar de bancos, asi también las notas de abono emitidas por
el Banco en concepto de reintegro.

5- El encargado del Fondo Circulante deberd solicitar el reintegro de los recursos
antes que se agote un méximo del 60% del monto autorizado, a fin de evitar
iliquidez en el mismo.

6- El encargado del Fondo Circulante, al momento de efectuar el pago de bienes y/o
servicios serd responsable de aplicar las retenciones de los impuestos internos
(IVA-RENTA), de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

7- Se prohibe al Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, adquirir bienes y/o
servicios al crédito.

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Pdagina -3
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8- El encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, serG responsable de resguardar
y custodiar en caja fuerte, el efectivo, cheques y la documentacién pertinente a
las operaciones del Fondo Circulante.

9- El encargado del Fondo Circulante, previo al gasto, indicara a los solicitantes que
en la Factura o recibo de gasto, se aplique correctamente el nombre del Fondo
Circulante que se afecte.

10- El solicitante de Bienes y/o servicios contara con 3 dias Hébiles, a partir de la
fecha en que recibe el efectivo o cheque, para realizar la compra v liquidar el
monto que le ha sido entregado segiin comprobante de caja.

11- Los pagos en efectivo o cheque que se realicen con el Fondo Circulante de Monto
Fijo, para la adquisicién de Bienes y/o Servicios no podrdn exceder de tres (3)
salarios minimos del sector comercio y servicios, por cada solicitud de Fondos.

12- El encargado del Fondo Circulante, podrd manejar en efectivo el equivalente a
(8) salarios minimos del sector comercio y servicios y poder pagar con este monto
necesidades miscel@neas.

13- La Gerencia de Auditoria Interna del MOPTVDU, esté facultada para efectuar los

arqueos de los recursos financieros, asignados al Fondo Circulante de Monto Fijo
Viceministerio Obras Publicas.

Vi. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora Solicitud de Bienes y servicios, delegando en
esta una persona encargada de retirar efectivo o
GERENCIA Y/O UNIDAD 1.1 cheque, firma y sella la solicitud y la remite via
SOLICITANTE sistema Fondo Circulante y en forma Fisica al
responsable de autorizar las compras, adjuntando a
la Solicitud la Cotizacién o Precio estimado del bien
0 servicio.
Recibe y Revisa Solicitud de Fondos, si procede
RESPONSABLE DE 1.2 AUTORIZA en Sistema de Fondo Circulante y en
AUTORIZAR COMPRAS Documento fisico impreso y devuelve a la Unidad
Solicitante.
Si no procede la compra, DENIEGA Solicitud en
RESPONSABLE DE 1.3 Sistema de Fondo Circulante y devuelve el
AUTORIZAR COMPRAS documento a la unidad Solicitante con las
respectivas observaciones.

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS
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Autorizada la Solicitud de Fondos, la remite al
GERENCIA Y/O UNIDAD 14 Encargado del Fondo Circulante, para que
SOLICITANTE entregue la cantidad Solicitada.
Recibe solicitud de fondos Autorizada, via Sistema
ENCARGADO DEL FONDO 15 de Fondo Circulante y documento impreso con sus
CIRCULANTE firmas y sellos del Solicitante y el responsable que
autoriza la compra.
Elabora, firma y sella Comprobante de CAJA,
ENCARGADO DEL FONDO 1.6 entregando a la persona delegada en solicitud de
CIRCULANTE fondos la cantidad solicitada en EFECTIVO si el
monto es igual o menor a $ 112.99 o CHEQUE si el
monto es igual o mayor a $ 113.00 la entrega se
hard posterior a la firma de los refrendarios de
cheques.
Firma y sella Comprobante de CAJA, en virtud de
UNIDAD SOLICITANTE 1.7 haber recibido el efectivo o cheque, contando con 3
(DELEGADO) DIAS HABILES para realizar la compra vy la
liquidacién de los bienes y/o Servicios adquiridos.
Ingresa al Sistema de Fondo Circulante factura y/o
UNIDAD SOLICITANTE 1.8 Recibo de Compra vy liquida comprobante de
(DELEGADO) CAJA, presenta documentacién del gasto al
encargado del Fondo Circulante.
Recibe y revisa documentos probatorios del gasto,
verificando la fecha, nombre correcto del fondo, la
ENCARGADO DEL FONDO 1.9 descripcién de los bienes o servicios, el destino de los
CIRCULANTE mismos, coincidencia del cheque o efectivo
entregado con el monto de la factura y /o recibo,
firma, nombre y sello de la persona que ha recibido
a satisfaccion los Bienes o Servicios.
Ademd@s observa que el comprobante del gasto
ENCARGADO DEL FONDO 110 realizado, no presente alteraciones, borrones,
CIRCULANTE tachaduras o enmendaduras.
Si surgieran observaciones devuelve factura y/ o
ENCARGADO DEL FONDO 11 recibo para su correccién o cambio, realizando el
CIRCULANTE control de esta operacién
Liquida Comprobante de CAJA  contra
ENCARGADO DEL FONDO 112 documentacién de gastos presentada por la
CIRCULANTE unidad solicitante.
Emite o elabora COMPROBANTE DE
ENCARGADO DEL FONDO 113 LIQUIDACION , el cual es firmado y sellado por el
CIRCULANTE Encargado del Fondo Circulante y la unidad

solicitante (delegado)

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS
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Remite documentacién de gastos (facturas, recibos,

ENCARGADO DEL FONDO 114 planilla de viaticos etc.) al responsable de autorizar
CIRCULANTE los gastos para su VISTO BUENO Y SELLO DE
AUTORIZADO respectivo.
Revisa, firma y sella de visto bueno, colocando sello
RESPONSABLE DE 115 de AUTORIZADO en la documentacién de gastos y
AUTORIZAR COMPRAS los devuelve al Encargado del Fondo Circulante.
Elabora POLIZA DE REINTEGRO DE FONDOS, con
ENCARGADO DEL FONDO 116 informacién de documentos de gastos tales como:
CIRCULANTE Cédigo Presupuestario, Denominacién del fondo,
nameros de Facturas, objetos especificos afectados,
sumatoria total del reintegro, nombre del Banco y
Numero de la Cuenta Corriente.
Revisa, Firma y Sella Péliza de Reintegro y la
ENCARGADO DEL FONDO 117 remite a la Gerencia Financiera Institucional,
CIRCULANTE anexando documentos ORIGINALES que amparan
los gastos efectuados.
Recibe y revisa documentacién de gastos del Fondo
GERENCIA FINANCIERA 118 Circulante si todo estd correcto los remite al
INSTITUCIONAL Pagador de Bienes y Servicios, para que se
efectué el requerimiento de Fondos al Ministerio de
Hacienda.
Revisa Documentacién y Abona el Monto solicitado
MINISTERIO DE HACIENDA 1.19 en POLIZA DE REINTEGRO, directamente a la
cuenta Corriente acreditada al Fondo Circulante de
que se Trate.
Ingresa constantemente a la Banca Electrénica,
ENCARGADO DEL FONDO 1.20 para efectuar la consulta de saldos, depésitos en
CIRCULANTE concepto de reintegros, cobro de cheques por
proveedores y emision de estados de cuentas.
Si hay depésitos en concepto de reintegro de fondos,
ENCARGADO DEL FONDO 1.21 imprime el comprobante y lo registra en libro
CIRCULANTE auxiliar de bancos, e inicia un nuevo ciclo de pagos
con el Fondo Circulante
En los primeros 5 dias hdbiles de cada mes, debe
ENCARGADO DEL FONDO 1.22 remitir a la Gerencia Financiera Institucional, copia
CIRCULANTE de Libro Auxiliar de Bancos y comprobantes de
retencién (Original) utilizados en el mes que ha
finalizado.
Con informacién del libro Auxiliar de Bancos vy
GERENCIA FINANCIERA 1.23 Estado de cuenta, efectia la correspondiente
INSTITUCIONAL Conciliacién Bancaria a la Cuenta del Fondo

Circulante de Monto Fijo de
Administracién.

VICEMINISTERIO OBRAS PEIBLICAS :
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Vill. FLUJOGRAMA.

Firma y devuelve a la Cerencia ylo
Unidad Solicitante y esta remite
Solicitud al Encargado Fondo
Circulante

Encargado Fondo Circulante, recibe y revisa
solicitud de fondos y elabora Comprobante

de Caja, entrega EFECTIVO si el monto

solicitado es igual o menor $ 112.99 entrega

CHEQUE si el monto solicitado es igual o
mayor a § 113.00

\_—/—_-Dgwo Unidad Solicitante, realiza compra solicita
factura ylo recibo, las ingresa al sistema de Fondo

Circulante y las presenta al encargado del Fondo

| INICIO

Cerencia y/o Unidad solicitante

elabora Solicitud de Bienes v/o Servicios

Responsable de
Autorizar
Compras

Autoriza o

Deniega Solicitud

|

-Requisitos incompletos
-Bienes no emergentes
-Compra no procedente

-No hay cifra presupuestaria

-No hay Disponibilidad Financiera

Comprobante de Caja, de

para liquidar los fondos

Delegado Unidad Solicitante firma y sella
recibido
efectivo o cheque, teniendo 3 dias hébiles

.

Encargado Fondo Circulante,
comprobante de caja

elabora Comprobante de Liquidacién.

liquida
contra
documentacién de gostos presentada y

/"—_—-__”—

-No ingresados al Sistema
Fondo Circulante

tewehariiree harranac otre

-No cumplen requisitos legales

-Documento de gasto no valido
-Nombre del Fonde mal escrito
-Documento presenta alteraciones,

Encargado Fondo Circulante remite
facturas yl/o recibos al responsable de
Autorizar Gastos, para que firme vy selle
de AUTORIZADO

Responsable de Autorizar Gastos recibe,
revisa documentacion de gastos y
estampa firma y sello de AUTORIZADO,
y devuelve al Encargado del Fondo
Circulante

Encargado Fondo Circulante, Elabora
Péliza de Reintegro de Fondos y la
remite a la Gerencia Financiera

Institucional, anexando documentos

ORIGINAI FS

Ministerio de Hacienda, abona

ala

cuenta del Fondo Circulante el monto
solicitado. El  encargado del fondo
Circulante verifica los DEPOSITOS,
imprime comprobante, lo registra en el
Libro Bancos e inicia un nuevo ciclo de
pagos.

Pagador de Bienes y Servicios, recibe péliza

de reintegro de fondos y gestiona con
presupuesto Institucional el requerimiento
de Fondos ante el Ministerio de Hacienda.

L

e

W |

Gerencia
Financiera
acepta o
deniega
Péliza
Reintegro

-Faltan
Documentos de
Gastos

-Faltan Firmas
v sellos

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS
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IX. DEFINICIONES.

a)

b)

d)

g)

$olicitud de Bienes y/0 $ervicion

Documento impreso en el cual la unidad solicitante, describe la cantidad,
descripcién, el monto y la justificacién de los bienes y/o servicios a adquirir, asi como
también el pago de Viaticos a personal del MOPTVDU, que realiza misiones
oficiales fuera de la sede oficial.

Comprobante de Cajas

Es el documento impreso mediante el cual, el Encargado del Fondo Circulante,
hace constar la entrega de Efectivo o Cheque para la adquisicién de Bienes y/o
Servicios y el pago de viéticos por misiones oficiales realizadas.

Comprobante de Liquidacién:

Es el documento impreso mediante el cual, se hace constar el cierre o liquidacién
definitiva de los fondos entregados a las unidades solicitantes, reflejando no. de
solicitud, fecha de liquidacién, unidad solicitante, justificacién de los gastos, no. de
comprobante de caja, forma de pago, el monto entregado, el monto gastado
segin documentos y una diferencia ya sea como monto a devolver o a reintegrar.

Péliza de Reintegro de Fondos:

Es un documento elaborado por el Encargado del Fondo Circulante, en el cual se
especifica el nimero de péliza de reintegro y que lleva una secuencia correlativa,
detalle de los montos y numeros de facturas, recibos y planillas de vidticos
pagadas, cifrados especificos afectados con cada compra, fecha de elaboracién.

Libro Auxiliar de Bancos:

Es un documento de control, elaborado en forma mensual por el encargado del
Fondo Circulante, en el cual se lleva un registro de los cheques emitidos y las
transferencias o abonos realizados a la cuenta asignada al Fondo Circulante de
Monto Fijo Viceministerio Obras Publicas.

Comprobante de Abono a Cuenta:

Documento emitido por el banco, que hace constar el abono efectuado por el
Ministerio de Hacienda, en concepto de reintegro de Fondos, en este se refleja el
monto depositado, el nimero de la cuenta afectada, la fecha de la transaccién y el
saldo o disponibilidad de la cuenta.

Facturas y/o Recibos:

Son los documentos de gastos emitidos por los diferentes proveedores, que
justifican la adquisicién de Bienes y/o servicios adquiridos, sirven a la unidad
solicitante como los documentos probatorios, para realizar la liquidacién de los
fondos recibidos.
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X. ANEXOS.

(ANEXO-1)  SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

Ministeric ol Ob-as Plblicas,
Transporte, Vivienda y ‘ Al WAl |
Desarrollo U''bano

——————

FOMNDC CIRCULANTE DE MONTQ FLIO solicitud No. :4'372I
CORM! RA CE BIENES O SERVICIOS
[ Solicitudd a Favon de: Viceministerio de Obras Pablicas ]
TONY WAL T SAHDOVAL GOCHEZ F oty Sobe tuets 12 oo snnsin oo 2014
Responsable de ccotorizar el Gasto
Presente.

¥ NELSON WJALDINACO RODRIGUEZ, Director ¢ Gerente de DIRECCION DE  MANTENIMIENTO DE LA
- OBRA PUBLIZ soliciao  su  aulo iIzacon pata comprsr con ecarsos sl Fendo Coouginoe de Manto Fyo s

siguisntes

1EM CANI DESCHITCION DEL PRODUCTC/ SCRVICIO / BIEN ¢ UNUIAD DE PRECIO PRECIO
NO VIAT CC(S5) WM na UNITARIO TOTAL
B ?-)r HORTA TIZA ALY IDSA o B N IRT il S,
H wioon L 1ZA JARDTIC SA L gy ¢ $/h L0 L~
T T C I Total 34360 |~

Adcunsicion cor rlerac’™y  de  careoie amergenie bler o se~wicio que  sera unleado  pora COmP=RA DE TIZA
JABONGOSA ¥ 'ORTA TI12ZA JABOMOSA PARA SER JTILIZADA EN TRAZCSE EN SUPERFICIE DE RODAMIENTO
EJECUTADO 1 R SENALIZACIDON VIAL DE LA (MO, pym o que  dologe ool Bedin ROBLARTO  STANLEY
CONTRERAS 1 . RRIENTOS. emplomdn e esta anidad s nue et el eflectvs 5 e adonzadn. Para i@l fin
indica el preco o Dmado ce $43.50 (CUARENTA Y TRES 602100 DOLARES o a o 1o vt Cotizacid « N §7409

Por esta modie e comprometo a lifggedar @l montd entfegado. 2n 198 sigwientos (3 fres thas hAapies. a partr ae 1a
fecha en qua . fcoban del Eqcamgado de Fondo os rccursos para la adguisiconr do o a0 ba aolicadadn setregain
para el casn o tespectva factura recibe o reinlegro (efrctvo 5 chequel de monlo @ ulodsadio, caso cantano aulonzo
al MOP I VDU p 1o cue descuente cldo a canbdad resibedn

Observacionics: INGUNA,

AUTORIZADS
) 1§D ot B

f—— "
Aoval Gochez
Tony Waltor Sandova: 0 Mne
P DE MONTC
FONDO CTE Yo
¥ 15 = - HEZ

TADOT CIJRIGUEV : =
Solicitanta / Reapon: abiv de Ads ciozar el Gasto

e S — = — = e
Linea de Trabajo soalion de la lnvatsicn
Iastitucion Vice o nistano dz Oras Pobhcas
Obsaervacion

- s , : /
;94:{ Q _) E V\;\/
T é*/ - ‘Nals \dhr MEHGE Aragd
— /// ,'/ Enwrglg&,eg‘m-eﬁt* e ce Mmfto l!.:.?m%r’
| MoPTVOU .

- "y . e o & a2y | ——aa
ﬂ/?q dr 1 <1 T LA Ve (G- bgoste- 10'Y

-

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Péagina -9




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(ANEXO-2) COMPROBANTE DE CAJA
Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y EL SALVADOR
P e T e, S
Desarrollo Urbano -

COMPROBANTE DE CAJA N° 3,558

San Szlvadaor, 20 de Agosto de 2014.

Recibi del Encargado del FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DEL VICEMINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS, la cantidad de: CUARENTA Y TRES 60/100 DOLARES ($43.60), Para Ia
adquisidén de: COMPRA DE T1ZA JABONOSA Y PORTA TIZA JABONQSA PARA SER UTILIZADA
EN TRAZOS EN SUPERFICIE DE RODAMIENTO EJECUTADC POR SENALIZACION VIAL DE LA
DMOP..

SOLICITUD N*: =i

4,372

FORMA DE PAGO: | EFECTIVO

S F— e i - R R s % T R s P

A FAVOR DE: | DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA / VICEMINISTERIO DE
l OBRAS PUBLICAS

RECIBICO POR: ENTREGADO POR:
,' -7 3
X/ )
' \ o
o N .
F & o ,,4_,, , :
» ROBERTO STANLEY COI\ IRERAS NELSQN ALE DER MERLOS ARAGON
BARRIENTOS (A} DEL FONDO
B Ma compremeta & lpaie o gushe ceibsdo e sgeenies (1) ban ves hehimm 8 gt 85 owe ke v e he rmdate del Emagpate did Fomis Crodeste. s revirws pere is  sdbame e

ke wbodes, mdeguck wes o s b omaemioe leles el B el (detve 3 mue) e Tods  cdeied twwl Gt sutsas i MOBTVA Dae G Gesiaets e 1w
artued recbda
o T DMARC T v 3 F 15
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(ANEXO-3) COMPROBANTE DE LIQUIDACION

Ministerio de Obras Publicas, o iatatd
v SALVALDOK

Transporte, Vivienda y i m_;_ s

Desarrollo Urbano T

LIQUIDACION DE SOLICITUD DE FONDOS DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO F1JO

4
Solictud N® 4,372
Fecha de Liquidacion: 21/08/2014
Unidad Solicitante: DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE LA OBRA PUBLICA /
VICEMINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

Objeto de la Solicitud: COMPRA DE T1ZA JABONOSA Y PORTA TIZA JABONOSA
PARA SER UTILIZADA EN TRAZOS EN SUPERFICIE DE RODAMIENTO EJECUTADO
POR SENALIZACION VIAL DE LA DMOP.

Detal'e ce Comprobante(s) ce Caja

- Mawid i Aarp e i e i fudlyy LS

‘.------.——»-—_-L ;.“—-’_-mi r*g 141 fdim L] R
1
MELLE BT ) AR NS T iR D 8 LN LA
t'f' I"

ﬁ‘i"%‘t‘f { ‘1 Q '-]

[} f

- ~
/
F _fl —— " il F

L KELSON MERLOS ARAGON ROBERTO STAN.EY CONTRERAS BARRIENTOS

ENCARGADO(A) DEL FONDO

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Pagina - 11
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO

(ANEXO-4) PLANILLA DE VIATICOS

| 0gof;

: LT
“ TYNCIONLILSN! ONTIONYNIL FINTHID
ONYLNOW NINDYOS on

//,fil\l\tn.\al\ o

Y. 008 $ 09¥d 30 3INVEOUdWOD TVI0L

|

Il

|
% ONIIONYNIS YOVIgYAYIN
G15918160 1008 $A00%  $4007  SA:recs ¢ OOINDIL | YONVHIN QUNYG¥OLOIH | 4
008039 30 vEid | ING.N | VIO | PIOUIGED | I0T0%0 | OMYIVS || 00MVD | FUGWON Wall
“ NOIDVZISCLNY _

vi0¢ 30 OINr 30 €0A 20 -000IY3d

'SIVd 730 YOIYFLNI TV STTVIJIH0 SINOISIN ¥0d SOIILVIA 30 09Vd 30 IINVEOIJNOD
lll;f‘nll"ni‘b

SOAQL SOWIDIMD SCOINN

JOUVAIVS 13
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(ANEXO-5) MISION OFICIAL PARA COBRO DE VIATICOS

| EL SAL/ADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
TRANSPORTE DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

)

———
1 Autorizacion para Mision Oficial y Constancia de Permanencia
I I
SEAUTORIZA A L ] ] i i I l —l GERENCIA ADMINISTRANIIVA
4 IMAS EIECLT S &
CODIGO NOMBRI CARGO gl NAS P VTS IOTAL DIAS
PAGO 1y P mimfafv] s b
f
] ” P \ ¢ !
QU236 [ Hecdor Donlo Miranda M. Jrec tinancen] ¢ 3 1
——— IS R I
.- (
\ |
| | [
L 4 i
] \
] \ H
l \ \ . \
| ; |
1 ‘. \
Para que desarrolle rabajos de “J gy, (. ca L. [’[ Mogd ar g RNy TRVIAS (4
fin el Provecto o Lugar N MOP )
Con Ub cacivn j‘-l.-h‘l fer -’1"-'{‘ L [ [ ] v distancia en Kms, De: r ‘E v eon 9

ellos divs, cel #

horas estinracdas de trg B
- 5T
oe [oif]zoie A5
'

o al 0 ; de v ligiorae 2014 “echa
o - e T
¢ D PN Vo Bo A E esorcin 2
" S s . ™ ¢ "’ INSTITUCIONAL 2 J
o o e R esidente 1§ f-\" " FE 778
lete de Seccinmo 2o, Residente \ i JAeTe Depar gnien
Nombres: 1, Mombre ll Iy L] M-JA?H
- T WY L G AR TTETE ¥ 7 - - -
Ohservaciones LW g il . b ,: ST
s LT r~ a—
— PPITTRRN T
2 i

ESPACTIO PARA SER LLENADO PUR ALUTTORIDAD COMPETENTL

Se Hagee cpustar que los senores arriba mencionados. se han presentado en Vrn .S ',1 ﬂﬂ_‘l alas €] hores (O fdel dia OF '- 3 / £
y P g s -
ym‘- i Srado a las 12..5 din HCI) Lid A
\ ri R O Carga ﬂ[ - - C}‘r«na O
x
i \bre -{-‘.@((o&-f/@au{-n (P A T

Salieron de su Residenciz O dcial

7 - ’
2 ins S O wonsdetan O 2 o A e

) T e s ; - “
F y de Transporie %’ A 760

G, Y

Eacargado de Control

OR 1GBAL

Reueso a su Residencin Oficial

a IAC,/‘;‘ C" hioras del ui.nba ) S lf'c ’:’

e

-

- -~
i
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(ANEXO-6) LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

Rt
ot e CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS
MES DE AGQSTO-2014

[L SALVADROR
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO VMOP

CUENTA BANCARIA 590-055883-7 BANCO AGR
ICOLA

1Y (5174 25
CmGut; CHQUEMOTA - |
OPfRACKOM | om | o CONCERTO | INGRESOS | FORESOS SALDO
, SALDO INICIAL AL M1 DE A € 08 200 F 1336 37
A 396 §13%:
M Soliioursntrid, S i
i § 00| % 636 37

I e
Ve .”i‘. -‘ i Th . . =
NELSON ALEXANDE R MERL 08 ARAGON
Prome o m— e

1 ot s e e st s
R o

CH 21596 1
$ e s 498 55

T T T P
. s — 8 A | et T PRA B et 4

20 S8 AR
ety 14 CmM 21604
Bk ubie® 1IN 21605 GISENO SA DECVY
SN, (S, S
I | ' 16 . — T
”_:— —J ,_______“_LA__&‘. LR RL AR SERMASADECYV " . s - -ih 0 s ]
Boag0 14 CHL T i - i —
Bidivs. il ‘.--,..‘_..‘i::.__ DISENG SA QEC Y ‘P'"'s v —
2600 14 Cre 27 ! o b . . T Yo ——— oy t— 168 00 s 154 Fh)
} | o42 607 | INFRADE EUSAVADOR SA DEC Y ] U
___ D RESME SN BRENALE L S .- $ 112040 % A1 58
e paeie e L Mf—— — v .
PRI —

foc il

!
R — .v......_ — -

Ve e s  ymor |
Neson dot Morios Aragon " B b |
£ ncargado Fondo Laeetlantg do Moot Fuo VRIQP '

f"'
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(ANEXO-7) COMPROBANTE DE ABONO A CUENTA

Banco Agricola de El Salvador hps:fwww pebac.com/PotalaCorporativa‘consultaMovimicniosCuen..,
Movimientos de Cuenta Corrignte “ =
Cuenta: Desde: Hasta:
5900558837-6UENTACORRiEI\'TE PROGRESISTA I -9 -2014 T 4 -9 - 204 T

TEXTO bl
Saldo Inicial Sealdo Disponiblza Ciferido/Retenido Saldo Contatle
$4158 $1.036.11 7 $0.00 $1.036.11
Fecha “echza

iz ; Hora Codigo Transaccion Referencia Monto Saldo
Transaccion  Aplicada

02-09-20°4 7 02-09-2014 12:45:27 PAGO DC MINISTCRIO DC HACICNDA 1416000166 340 72 /382.30 pt;\i?cl_ 2y
02-00-2074 7 02-03-2014  12:45:27 PAGO DE MINISTERIO DE HACIENDA 1416000162 653.8° J.QSS.H potiia 15

Promedio Contatle Total de Cargos lota de Atonos
$1,002.96 0] 5000 2 $994.53

TOTAL 2 € 1 %

VICEMINISTERIO OBRAS PUBLICAS Péagina -15
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
UNIDAD DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO
FIJO DIRECCION Y ADMINISTRACION

CODIGO: GAI-UFC-001-E3

EDICION: E3

GAI-UFC-001-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE DE
MONTO FIJO DE LA DIRECCION Y ADMINISTRACION

ELABORADO POR: REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Nelson Alexander Merlos | Delmy Elizabeth Valencia Licda. Mirna Guadalupe

Aragén Duarte Castaneda
CARGO: Técnico Técnico Administrativo Gerente {\dn?inistrativo
_Institucional (
\ /
\
o~ = / '/
FECHA Agzom ENERO-\zom ENERO-2018
S ;
(S
SELLO \, %8
\

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y al uso

apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de
Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | ENERO/2020

l REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS
(QUIEN AUTORIZA)

31 -05-2013 E1 Gerente Administrativo INICIAL
Institucional

05-09-2014 E2 Gerente Administrativo ACTUALIZACION
Institucional i

ENE-2018 E3 Gerente Administrativo ACTUALIZACION /Sf"
Institucional §"

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

. Pagin




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARRCLLO URBANO | 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer Politicas y Procedimientos que permitan al Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, a través de sus Funcionarios y
Empleados, un eficiente y racional manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo, asi
como un efectivo control interno del mismo.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Encargados de manejar y autorizar el Fondo Circulante, no se encuentren
nombrados mediante un Acuerdo Ministerial.

e Solicitudes de fondos de forma verbal, por parte de titulares, funcionarios y
empleados.

e Adquisicion de Bienes y/o Servicios antes de realizar la solicitud de
Fondos(compras al crédito)

¢ Entrega de efectivo a solicitudes no Autorizadas por la persona designada en
Acuerdo Ministerial.

e Entrega de efectivo a solicitudes con requisitos incompletos

e Utilizacién del efectivo en compras no descritas en la solicitud de fondos
autorizada

e Unidades Solicitantes de fondos, no liquidan oportunamente el monto
solicitado.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Inicia cuando la Gerencia/Unidad solicitante elabora solicitud de bienes y servicios,
delegando en esta una persona encargada de retirar efectivo o cheque y finaliza al
remitir a la Gerencia Financiera Institucional, copia de libro auxiliar de bancos y
comprobantes de retencién (Original) utilizados en el mes.

V. BASE LEGAL.

> Instructivo SAFI- DGT- DGCG No. 001/2000, emitido por el Ministerio de Hacienda, con
vigencia a partir del 3 de enero del afio 2000.

> Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI)

> Art. 115 y 117 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Administracién Financiera del
Estado

> Literal ¢) del Art. 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pdblica.

~ GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL |
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> Articulo 104, Capitulo |, Titulo VI, de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica

> Decreto Ejecutivo No. 53 publicado en Diario Oficial no. 112 Tomo no. 331, de fecha 18
de Junio de 1996. Reglamento General de Viéticos e Instructivo N° 5,060 emitido por el
Ministerio de Hacienda. Decreto.

> Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU, publicadas en Diario
Oficial Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012.

> Acuerdos Ejecutivos mediante los cuales el Titular crea y autoriza los montos cargados a la
Unidades Presupuestarias correspondientes, consignando en el mismo, el Rubro de Agrupacién,
Cuentas y Objetos Especificos de utilizacién para las adquisiciones de bienes y servicios, asi
también, nombra ad-honorem, a los responsables de autorizar y administrar los
Fondos Circulantes de Monto Fijo.

Vl. POLITICAS.

1- El Fondo Circulante de Monto Fijo Direccién y Administracién, estard destinado
para el pago inmediato de bienes y/o servicios considerados como emergentes,
siempre que no correspondan al pago de salarios y pago de multas de cualquier
naturaleza.

2- Los recursos financieros asignados al Fondo Circulante, deberdn depositarse en la
cuenta corriente la cual estar@ a nombre del Fondo Circulante de Monto Fijo
Direccién y Administracién. Y solo se podrén emitir cheques a nombre de los
suministrantes de los bienes y/o servicios adquiridos y a favor del encargado del
Fondo Circulante.

3- El encargado de Fondo Circulante podré pagar en efectivo hasta un méximo de
$112.99 por cada solicitud de fondos y montos iguales o mayores a $113.00 se
pagaran mediante cheque.

4- Las solicitudes de Fondo Circulante por parte del Despacho Ministerial para
atenciones oficiales y/o reuniones del sefior Ministro de Obras Publicas con
funcionarios u Organismos Internacionales con montos iguales o mayores a $113.00
podrdén pagarse en efectivo o cheque, ya que en muchas ocasiones no se tiene el
monto exacto de compra o consumo de los bienes o servicios.

5- El encargado del Fondo Circulante, deberd registrar cada vez que emita un
cheque en el libro auxiliar de bancos, asi también las notas de abono emitidas por
el Banco en concepto de reintegro.

6- El encargado del Fondo Circulante deberé solicitar el reintegro de los recursos
antes que se agote un méximo del 60% del monto autorizado, a fin de evitar
iliquidez en el mismo.

7- El encargado del Fondo Circulante, al momento de efectuar el pago de bienes y/o
servicios serd@ responsable de aplicar las retenciones de los impuestos internos
(IVA-RENTA), de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Péagina -3




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8- Se prohibe al Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo adquirir bienes o
servicios al crédito

9- El encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, seré responsable de resguardar
y custodiar en caja fuerte, el efectivo, cheques y la documentacién pertinente a
las operaciones del Fondo Circulante.

10- El encargado del Fondo Circulante, previo al gasto, indicara a los solicitantes que
en la Factura o recibo de gasto, se aplique correctamente el nombre del Fondo
Circulante que se afecte.

11- El solicitante de Bienes y/o servicios contara con 3 dias Hdbiles, a partir de la
fecha en que recibe el efectivo o cheque, para realizar la compra y liquidar el
monto que le ha sido entregado segiin comprobante de caja.

12- Los pagos en efectivo o cheque que se realicen con el Fondo Circulante de Monto
Fijo, para la adquisicién de Bienes y/o Servicios no podrén exceder de tres (3)
salarios minimos del sector comercio y servicios, por cada solicitud de Fondos.

13- El encargado del Fondo Circulante, podréd manejar en efectivo el equivalente a
(8) salarios minimos del sector comercio y servicios y poder pagar con este monto
necesidades misceldneas.

14- La Gerencia de Auditoria Interna del MOPTVDU, estd facultada para efectuar los

arqueos de los recursos financieros, asignados al Fondo Circulante de Monto Fijo
de la Direccién y Administracién.

VI. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO :
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora Solicitud de Bienes y servicios, delegando en
esta una persona encargada de retirar efectivo o
GERENCIA Y/O UNIDAD 11 cheque, firma y sella la solicitud y la remite via
SOLICITANTE sistema Fondo Circulante vy en forma Fisica al
responsable de autorizar las compras, adjuntando a
la Solicitud la Cotizacién o Precio estimado del bien
0 servicio.
Recibe y Revisa Solicitud de Fondos, si procede
RESPONSABLE DE 1.2 AUTORIZA en Sistema de Fondo Circulante y en
AUTORIZAR COMPRAS Documento fisico impreso y devuelve a la Unidad
Solicitante.

'GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Si no procede la compra, DENIEGA Solicitud en

RESPONSABLE DE 13 Sistema de Fondo Circulante y devuelve el
AUTORIZAR COMPRAS documento a la unidad Solicitante con las
respectivas observaciones.
Autorizada la Solicitud de Fondos, la remite al
GERENCIA Y/O UNIDAD 14 Encargado del Fondo Circulante, para que
SOLICITANTE entregue la cantidad Solicitada.
Recibe solicitud de fondos Autorizada, via Sistema
ENCARGADO DEL FONDO 1.5 de Fondo Circulante y documento impreso con sus
CIRCULANTE firmas y sellos del Solicitante y el responsable que
autoriza la compra.
Elabora, firma y sella Comprobante de CAJA,
ENCARGADO DEL FONDO 1.6 entregando a la persona delegada en solicitud de
CIRCULANTE fondos la cantidad solicitada en EFECTIVO si el
monto es igual o menor a $ 112.99 o CHEQUE si el
monto es igual o mayor a $ 13.00, la entrega se
hard posterior a la firma de los refrendarios de
cheques.
Firma y sella Comprobante de CAJA, en virtud de
UNIDAD SOLICITANTE 1.7 haber recibido el efectivo o cheque, contando con 3
(DELEGADO) DIAS HABILES para realizar la compra vy la
liquidacién de los bienes y/o Servicios adquiridos.
Ingresa al Sistema de Fondo Circulante factura y/o
UNIDAD SOLICITANTE 1.8 Recibo de Compra vy liquida comprobante de
(DELEGADO) CAJA, presenta documentacién del gasto al
encargado del Fondo Circulante.
Recibe y revisa documentos probatorios del gasto,
verificando la fecha, nombre correcto del fondo, la
ENCARGADO DEL FONDO 1.9 descripcién de los bienes o servicios, el destino de los
CIRCULANTE mismos, coincidencia del cheque o efectivo
entregado con el monto de la factura vy /o recibo,
firma, nombre vy sello de la persona que ha recibido
a satisfaccion los Bienes o Servicios.
Ademdas observa que el comprobante del gasto
ENCARGADO DEL FONDO 110 realizado, no presente alteraciones, borrones,
CIRCULANTE tachaduras o enmendaduras.
Si surgieran observaciones devuelve factura y/ o
ENCARGADO DEL FONDO 11 recibo para su correccién o cambio, realizando el
CIRCULANTE control de esta operacién
Liquida Comprobante de CAJA contra
ENCARGADO DEL FONDO 112 documentacién de gastos presentada por la
CIRCULANTE unidad solicitante.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Emite o elabora COMPROBANTE DE
ENCARGADO DEL FONDO 113 LIQUIDACION , el cual es firmado y sellado por el
CIRCULANTE Encargado del Fondo Circulante y la unidad
solicitante (delegado)
Remite documentacién de gastos (facturas, recibos,
ENCARGADO DEL FONDO 114 planilla de viaticos etc.) al responsable de autorizar
CIRCULANTE los gastos para su VISTO BUENO Y SELLO DE
AUTORIZADO respectivo.
Revisq, firma y sella de visto bueno, colocando sello
RESPONSABLE DE 1.15 de AUTORIZADO en la documentacién de gastos y
AUTORIZAR COMPRAS los devuelve al Encargado del Fondo Circulante.
Elabora POLIZA DE REINTEGRO DE FONDOS, con
ENCARGADO DEL FONDO 116 informacién de documentos de gastos tales como:
CIRCULANTE Cédigo Presupuestario, Denominacién del fondo,
nimeros de Facturas, objetos especificos afectados,
sumatoria total del reintegro, nombre del Banco y
Numero de la Cuenta Corriente.
Revisa, Firma y Sella Péliza de Reintegro y la
ENCARGADO DEL FONDO 117 remite a la Gerencia Financiera Institucional,
CIRCULANTE anexando documentos ORIGINALES que amparan
los gastos efectuados.
Recibe y revisa documentacién de gastos del Fondo
GERENCIA FINANCIERA 118 Circulante si todo estd correcto los remite al
INSTITUCIONAL Pagador de Bienes y Servicios, para que se
efectué el requerimiento de Fondos al Ministerio de
Hacienda.
Revisa Documentacién y Abona el Monto solicitado
MINISTERIO DE HACIENDA 119 en POLIZA DE REINTEGRO, directamente a la
cuenta Corriente acreditada al Fondo Circulante de
que se Trate.
Ingresa constantemente a la Banca Electrénica,
ENCARGADO DEL FONDO 1.20 para efectuar la consulta de saldos, depésitos en
CIRCULANTE concepto de reintegros, cobro de cheques por
proveedores y emisién de estados de cuentas.
Si hay depésitos en concepto de reintegro de fondos,
ENCARGADO DEL FONDO 1.21 imprime el comprobante y lo registra en libro
CIRCULANTE auxiliar de bancos, e inicia un nuevo ciclo de pagos
con el Fondo Circulante
En los primeros 5 dias hébiles de cada mes, debe
ENCARGADO DEL FONDO 1.22 remitir a la Gerencia Financiera Institucional, copia
CIRCULANTE de Libro Auxiliar de Bancos y comprobantes de
retencién (Original) utilizados en el mes que ha
finalizado.
Con informacién del libro Auxiliar de Bancos vy
GERENCIA FINANCIERA 1.23 Estado de cuenta, efectia la correspondiente
INSTITUCIONAL Conciliacién Bancaria a la Cuenta del Fondo

Circulante de Monto Fijo de
Administracion.

la Direccién =
S
5




Vill. FLUJOGRAMA.

Firma y devuelve a la Gerencia y/o
Unidad Solicitante y esta remite
Solicitud al Encargade Fondo
Circulante

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 7
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elabora Solicitud de Bienes v/o Servicios
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Responsable de
Autorizar
Compras

]

-No hay cifra presupuestaria
-Requisitos incompletos

-Bienes no emergentes

-Compra no procedente

-No hay Disponibilidad Financiera

Autoriza o
Deniega Solicitud

Encargado Fondo Circulante, recibe y revisa
solicitud de fondosy elabora Comprobante
de Caja entrega EFECTIVO si el monto
solicitado es igual o menor a $ 12.99 entrega
CHEQUE si el monto solicitado es igual o
mayor a § 113.00

! Delegado Unidad Solicitante firma vy sella
Comprobante de Caja, de recibido
efectivo o cheque, teniendo 3 dias hébiles
para liquidar los fondos

\_____/—'

Y

Delegado Unidad Solicitante, realiza compra solicita
factura y/o recibo, las ingresa al sistema de Fondo

Circulante y las presenta al encargado del Fondo

y

Encargado

Encargado Fondo Circulante, liquida
comprobante de caja contra
documentacidén de gastos presentada y
elabora Comprobante de Liquidacién,

i

Fondo
Circulante
acepta o
deniega
facturas

-No cumplen requisitos legales
-No ingresados al Sistema

i Fondo Circulante

1 -Documento de gasto no valido
~Nombre del Fondo mal escrito
-Documento presenta alteraciones,
trrhadiree hoarranes abe

Encargado Fondo Circulante remite
facturas ylo recibos al responsable de

Responsable de Autorizar Gastos recibe,
revisa documentacién de gastos y

Encargado Fondo Circulante, Elabora
Péliza de Reintegro de Fondos y la

Autorizar Gastos, para que firme y selle
de AUTORIZADO

estampa firma y sello de AUTORIZADO,
vy devuelve al Encargado del Fondo
Circulante

remite a la Gerencia Financiera
Institucional, anexando documentos

ORIGINAI FS

Ministerio de Hacienda, abona a la
cuenta del Fondo Circulante el monto
solicitado. El  encargado del fondo
Circulante verifica los DEPOSITOS,
imprime comprobante, lo registra en el
Libro Bancos e inicia un nuevo ciclo de
pagos.

Pagador de Bienes y Servicios, recibe péliza
de reintegro de fondos y gestiona con
presupuesto Institucional el requerimiento
de Fondos ante el Ministerio de Hacienda.

\%_

( FIN )

e —

Gerencia NO -Faltan
Financiera Documentos de
acepta o Gastos
deniega -Faltan Firmas
Péliza y sellos
Reintegro

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

a)

b)

d)

9)

Solicitud de Bienes y/0 $ervicios:

Documento impreso en el cual la unidad solicitante, describe la cantidad,
descripcién, el monto y la justificacién de los bienes y/o servicios a adquirir, asi como
también el pago de Vidticos a personal del MOPTVDU, que realiza misiones
oficiales fuera de la sede oficial.

Comprobante de Cajas

Es el documento impreso mediante el cual, el Encargado del Fondo Circulante,
hace constar la entrega de Efectivo o Cheque para la adquisicién de Bienes y/o
Servicios y el pago de viéticos por misiones oficiales realizadas.

Comprobante de Liquidaciéon:

Es el documento impreso mediante el cual, se hace constar el cierre o liquidacién
definitiva de los fondos entregados a las unidades solicitantes, reflejando no. de
solicitud, fecha de liquidacién, unidad solicitante, justificacién de los gastos, no. de
comprobante de caja, forma de pago, el monto entregado, el monto gastado
segin documentos y una diferencia ya sea como monto a devolver o a reintegrar.

Péliza de Reintegro de Fondos:

Es un documento elaborado por el Encargado del Fondo Circulante, en el cual se
especifica el nimero de péliza de reintegro y que lleva una secuencia correlativa,
detalle de los montos y nameros de facturas, recibos y planillas de vidticos
pagadas, cifrados especificos afectados con cada compra, fecha de elaboracién.

Libro Auxiliar de Bancos:

Es un documento de control, elaborado en forma mensual por el encargado del
Fondo Circulante, en el cual se lleva un registro de los cheques emitidos y las
transferencias o abonos realizados a la cuenta asignada al Fondo Circulante de
Monto Fijo de la Direccién y Administracién.

Comprobante de Abono a Cuenta:

Documento emitido por el banco, que hace constar el abono efectuado por el
Ministerio de Hacienda, en concepto de reintegro de Fondos, en este se refleja el
monto depositado, el nimero de la cuenta afectada, la fecha de la transaccién y el
saldo o disponibilidad de la cuenta.

Facturas y/o Recibos:
Son los documentos de gastos emitidos por los diferentes proveedores, que justifican
la adquisicién de Bienes y/o servicios adquiridos, sirven a la unidad solicitante como
los documentos probatorios, para realizar la liquidacién de los fondos recibidos.
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X. ANEXOS$.

(ANEXO-1) SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

Ministerio de Obras Publicas,

= A
Transporle, Vivienda y T‘{_l?q:,:‘-\ml_:\:ﬁDrQR
Desarrollo Urbano e ——

FONDOQO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

Solicitud No.:4,295|
COMPRA DE BIENES O SERVICIOS

[ Solicitud a Favor de: Ministerio de Obras Publicas ]

DOUGLAS ANTONIO MIRON AREVALO
Responsable de Autorizar el Gasto
Presente,

Fecha Solictud 17 de jaio de 20 14

YO, JOAQUIN ALBERTO MONTANO, Direcior o Gerenie de GERENCIA FINANCIERA, sclicto su autorizecion para
comprar con recascs del Fondo Circa ante de Maonto ijo, los sigutentes;

ITEM CANT. DESCRIPC!ION DEL PRODUCTO! SERVICIO / BIEN / UNIDAD DE PRECIO PRECIO
NO. VIATICO(S) MEDIDA UNITARIO TOTAL
1 100 OMP RA CF UNA " MARGZARTA " PARA NACUINA DE oy B4: 00 848 00

ESCRIBR NAKALIMA MODELO MINI GOTIG, ZODIGO D8
INVENTARIC 01-07-64.0%  AZIGNADA AL
DEPARTAMENTO DE T=SORZRIA

|
Tctal.. $45.00 /

Adquisicion  considerada de cardcter emergente. sen o semvicio que serd  utilizado oara. COMPRA DE UNA
“MARGARITA “ | PARA MAQUINA DE ESCRIBIR NAKAJIMA MODELO MINI GOTIG, CODIGO DE INVENTARIO
01-07.44-09. por lo que deego al Srla) ROBIN GABRIEL PINEDA GALDAMEZ, emplesado de asta unidad para que
rasie el efectivo o cheque auwtorizado. Para tal lin indice el precio estimado de. $45.00, (CUARENTA Y CINCO 0D/100
DOLARES) o anexo remito Colizacion Nc

Por esle medic m= comprometo a ligquidar & moste entrecado, en lcs siguizates (3) tres dias habiles. a partic de la
fecha en gue se recibar: del Sncargado del Fonds [os recursos para la adquisico¢én de lo arnba solicitado, entregarco
para el caso la respecliva factuia, recibo o reintegro (efeclivo o cheque) del monto autorizado, caso contrario a.uorizo
a#l MOPTVDU para gue descuente de m sueldo la cantidad recibbca \

Observacion(es) COMPRA DE UNA "NMARGARITA "  PARA MAQUINA DE ESCRIBIP}W ?{’I EjDELO MINI
GOTIG. SODIGO DE INVENTARIO C1-07-44-09 . : ‘z
™~ "

1 ) A SRR : T Ty

X - < —_**""'*1?"‘/"'* ——T 1T" 1 ""\\ "'Jr-"‘ DWRECEON TS TRA MO
JOAQUIN ALBERTO MONTANO - f DOUGLAS ANTONIO MIRON AREVALO
Solicitante f Responsable de Autorizar el Gasto

A ff‘
r Linea de Trabajo:Direccion y Admiristracion F,

Institucion:Ministerio de Obras Publicas 7

. Observacion:

—— e

g2 ‘

o a 7 i

s L !

1" Y s e
b oo ) 8 Lilpas el I

U - VO - LBy
Q.20 nr.
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(ANEXO-2) COMPROBANTE DE CAJA

Ministerio de Obras Publicas,
EL SALVADOR

Transporte, Vivienda y o Ryl Ao
e e e
Desarrollo Urbano e

COMPROBANTE DE CAJA N° 3,526

San Salvador, 8 de Agostao de 2014.

Recibi del Encargado del MH/MOP/FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO DE LA DIRECCION Y

ADMINISTRACION, la cant'dac de: CUARENTA Y CINCO 00/100 DOLARES ($45.00), para
la adquisicion de: COMPRA DE UNA "MARGARITA ', PARA MAQUINA DE ESCRIBIR NAKAJIMA
MODELO MIN[ GOTIG CGD[GO DE INVENTARIO 01-07-49-09..

souc:nuom 4,295 7

FORMA DE PAGO: | EFECTIVQ g

L A FAVOR DE: | GERENCIA FINANCIERA / UNIDADES CORPORATIVAS T
RECIBIDO POR;, ENTREGADQO POR:
4 11-.»!r Sy
M" bg %,
9
g’ mzcom. s
mhnTRA"ﬁu

NELso;( ALEXAND mEBL ARAGON
memtcmom BEL FONDO

i habiws @ patr e els letes. o que be omekes i Diegete del fowss Ceveiate Gn rdwsos pars e aduseson
i el el s,k ety aitonss ol WPTVDE asie wow dememcts e oo ekl b

B e ovpeaels o aerddel W ATote tenibas en 0 sgesrlen (0] e
K oaldads eriregesds Buis W (i le cespembes Bmles e o cerlegs (efeion
P

R
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(ANEXO-3) COMPROBANTE DE LIQUIDACION

Ministerio de Obras Publicas, —
Transporte, Vivienda y e b el
Desarrollo Urbano |

LIQUIDACION DE SCLICITUD DE FONDOS DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO F1JO

Solicitud N© 4,295 7
Fechz de Liquidacién: 12/08/2014

Unidad Solicitante: GERENCIA FINANCIERA / UNIDADES CORPORATIVAS

Objeto de la Solicitud: COMPRA DE UNA "MARGARITA ", PARA MAQUINA DE
ESCRIBIR NAKAJIMA MODELO MINI GOTIG, CODIGO DE INVENTARIO
01-07-44-09.

S Qgialidei@mprobante(s) de Caja ) o -

— —

N Comprenante Forma de Fage N Fegue Mailc ASQN0G Davennado Merenia Few b | rpistarion
a5 7 EEETTIVO 51500 £ 1500 £ 000 1200872014 ]
iy
NOVSE REFCE I MOW T2 WWOEVER O A 26 INTHOGRAR
/ Aoy
"Q\,l‘q" or . X
fa
ép{.‘ HRECTH N ‘; e
& lakm-:y' E ™
;)r >
o )
: ”
%, 7
F. Ny, oS4/ i F.

/NELSGN Al EA4 IDER MERT (05 ARAGON
(" neare

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Péagina -1




12

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

(ANEXO-4) PLANILLA DE VIATICOS

| Om@% 20
_ TYNOIDNLLLSNI ONIIONYNIL 2INTH3D
ONY.INOW NINOYOF -1 -

i g g

, 008 § 09Vd 30 IINYBOUIWOD TV.O0L
| |
|
| CE3IONYNIS VOVIGVUY
GLGULBLED 1008  $400F  $.400% §A.r€ES & OOINODL | VONYMIW QUNYJ HOLO3H | +
0QIgI03¥ 30 YWt Na.N TYLIOL | PROZ/IO/EO | ¥LOZ/LOZO | OMYTVS | ODYVD FHGWON Wall
NOIDYZIHOINY

¥102 30 017Nr 30 €0 A 20 -000I¥3d

'SIYd 730 YOIY3LNI TV S3TVIDOI40 SINOISIW 40d SOILLYIA 30 09Yd 30 IINVEOHIIN0D

SONOL SDWEIDILD SOCIHN

HOAVAIVS 13
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(ANEXO-6) LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
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(ANEXO-7) COMPROBANTE DE ABONO A CUENTA

Banco Agricola de 11 Saly adon ttps www pobac com Potalat orpotatin g consalta Moy mientost uen
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-UARAM-001-E3
UNIDAD DE ACTAS, RESOLUCIONES Y ACUERDOS EDICION: E3. sy i
MINISTERIALES e :

GAI-UARAM-001-E3, PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y CONTROL DE LAS
OPERACIONES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer politicas y procedimientos que proporcione a la Gerencia un monitoreo oportuno y
apropiado, sobre las actividades que ejecutan las unidades y areas que pertenecen a la
Gerencia Administrativa Institucional, con el fin de que el control y supervision de las operaciones
en su conjunto, contribuyan a garantizar la seguridad razonable de sus operaciones, veracidad
de la informacion generada, seguimiento y actualizacion de: normativas vigentes,
procedimientos, planes operativos de trabajo, seguimiento a la ejecucion presupuestaria y
contribuir a una apropiada salvaguarda de los recursos y bienes institucionales.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Encargados de las diferentes unidades y areas de la gerencia, no proporcionen la
informacion en el tiempo establecido, afectando la toma de decisiones oportunas por parte
de los Titulares y la administracion.

e Cuando las areas y unidades no dan seguimiento oportuno a los planes de trabajo, genera
un bajo indice en el cumplimiento de metas de la Gerencia Administrativa Institucional.

e No atender todas las recomendaciones o cambios sugeridos por el encargado o
responsable de la revisiéon y control, en el monitoreo diligente de la informacién que debera
revisarse, genera contratiempos en la entrega oportuna.

 Falta de interés o colaboracién para desempenfiar el trabajo por parte de los coordinadores,
jefes o técnicos a cargo de administrar y realizar los procesos.

* Modificaciones institucionales en normativas vigentes, originando cambios repentinos de

procesos, los cuales deben ser actualizados.

Cambios en las bases legales o de los entes fiscalizadores que regulan los procedimientos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Es importante establecer mecanismos breves, agiles y precisos, dentro del marco legal de
normativas y reglamentos institucionales, asi como de los entes fiscalizadores, desde el inicio del
proceso hasta su finalizacién. La revision de los procedimientos debe estar coordinada
atendiendo directrices de la Gerencia, en las operaciones que realizan las areas y unidades de la
Gerencia Administrativa Institucional, con el objeto de reducir fallas en la ejecucion de los
procedimientos, apoyando la atencién oportuna de las diferentes unidades organizativas que
conforman el Ministerio. El procedimiento inicia desde que los técnicos o encargados ejecutan un
proceso hasta su finalizaciéon, considerando la buena marcha del mismo y la evaluacion de
resultados.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU- NTCIE, Publicado en el
Diario Oficial N° 58 Tomo 394 del 23/03/2012, Capitulo: Normas Relativas a las
Actividades de Control, articulos 43 y siguientes.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, articulo 26 y siguientes.

Ley de la LACAP con reformas, Titulo V, Capitulo II, Articulo 82 bis, Capitulo Il, Articulo
119; y Reglamento de la LACAP (RELACAP).

Acuerdos Ministeriales y Resoluciones Ministeriales varias.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica, Titulo Il, Capitulo I, Articulo:
21, Capitulo Il, Articulo 25, entre otros.

Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico del
Ministerio de Hacienda.

Disposiciones Generales del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, entre algunos
articulos se encuentran los numeros 148 y 149.

~ GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina: - 2
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v

Cualquier ley vigente aplicable a las revisiones y normativas para las operaciones del
ministerio.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Reglamento General de Transito, capitulo IV, articulo 36, capitulo VI, articulo 188.

Ley de Acceso a la Informacién Publica- LAIP.

Documentos contractuales.

Guia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.

Cualquier disposicion emitida por el Titular o autoridades competentes del MOPTVDU.

V VVVVYV

VL. POLITICAS
A. POLITICAS Y NORMAS DE MONITOREO SOBRE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

1) Establecer anualmente los objetivos y metas de la Gerencia Administrativa Institucional,
que serviran para la formulacion del Plan Operativo Anual de la gerencia, considerando
aquellos aspectos planteados en el Plan Estratégico Institucional y los lineamientos de
actualizacion propuestos por la Alta Direccion de la Cartera de Estado en el Ramo de
Obras Publicas; debera indicarse en cada caso, el responsable de ejecutarlas y quien tiene
a cargo el proyecto y procedimiento.

2) Definir los indicadores KPI's que permitan evaluar la efectividad, economia y eficiencia en
el logro de los objetivos y metas formulados en el Plan Operativo Anual de la Gerencia
Administrativa Institucional.

3) La Gerencia debera designar el personal técnico de apoyo gerencial, entre el personal de
la Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales-UARAM, que cumpla el perfil
profesional para recopilar, consolidar, revisar y dar seguimiento al monitoreo de la
informacién generada y formulada por las unidades y areas de la gerencia, en lo
concerniente a la formulacion y seguimiento del POA, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Gerencia Administrativa Institucional, que fueron previamente
autorizados por el o la Gerente y ratificados por el Titular del Ramo de Obras Publicas.

4) La informacion correspondiente al seguimiento y ejecucién del POA, debera ser remitida
de manera anual, de forma trimestral o segun requerimiento de la Gerencia de Desarrollo
Institucional o lineamientos establecidos en las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del MOPTVDU.

5) La consistencia en la presentacion de los informes trimestrales atendiendo requerimientos
de la Gerencia de Desarrollo Institucional y que deben presentar los administradores de
contratos, correspondiente al seguimiento del POA de la Gerencia Administrativa
Institucional, esta mutuamente relacionada con la recepcién de toda la facturacion,
verificacion y cruce de informacion de los cobros sobre los servicios brindados por los
proveedores al Ministerio a los administradores de contratos, considerando los tiempos de
entrega de la informacion de respaldo, con el objeto de puedan generar los informes a
presentar; en los casos, que alguna informacién quedara pendiente de entregarse por
parte del proveedor, esta sera incluida en el informe del trimestre siguiente.

6) Compromisos: El personal técnico de apoyo gerencial perteneciente a la Unidad de Actas,
Resoluciones y Acuerdos Ministeriales, tendra entre sus facultades: el requerir
directamente y por cualquier medio escrito o electrénico, al personal encargado de las
unidades y areas que conforman la Gerencia Administrativa Institucional, la informacion
relativa a la ejecucion y seguimiento de los proyectos asignados, procedimientos o segtin
informacion requerida, con la facultad de sugerir modificaciones o actualizaciones, la
cuales deben atenderse con la prontitud del caso en el tiempo solicitado, para
informacién sea oportuna en la toma de decisiones de la administracion.

- GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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7) Adaptacion a las necesidades: Al presentarse necesidades particulares que redefinan o
reorienten proyectos asignados y afecten los Planes Anuales Operativos de la Gerencia
Administrativa Institucional, podran realizarse solicitudes de reprogramacion, ajustes,
cancelaciones o seglin las necesidades, el técnico designado con el visto bueno del
gerente, dirigira la solicitud a la UDI, para obtener la autorizacién del Titular del Ramo de
Obras Publicas o Jefatura del Despacho Ministerial, segun lo establecido en el articulo 37
de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.

VIl. PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y CONTROL DE LAS OPERACIONES DE LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.
RESPONSABLEDE | PASO | T e i
LAACTIVIDAD | No. | PEPCRIECIONRC LAACTIVIDAR i
1.1 Establece con el técnico designado de la UARAM, los lineamientos
Gerente/a para la formulacién del Plan Operativo de la Gerencia
Administrativo y Administrativa Institucional, en concordancia a los objetivos y
Técnico/a designado de metas de la Gerencia y segun lineamientos del Plan Estratégico
la UARAM. Institucional.
1.2 Asesora a las Unidades y Areas de la gerencia en la determinacion
Técnico/a designado de de indicadores - KP’l, que seran una herramienta para evaluar la
la Unidad de Actas, efectividad, economia y eficiencia en el logro de los objetivos y
Resoluciones Y metas en la formulacién del POA de la GAl, con base el Plan
Acuerdos Ministeriales. Estratégico Institucional y desarrollo de los procedimientos de la
gerencia.
1.3 Requiere para revisién a los encargados de los proyectos de la
Técnico/a designado gerencia, la informacién correspondiente a la programacion anual
por la Gerencia en ejecucion del POA o de seguimiento a los proyectos, que se
utilizara posteriormente en los informes de ejecucién trimestrales,
los cuales deben ser remitidos a la Unidad de Desarrollo
Institucional o a los Titulares de la institucién segun requerimiento;
de igual manera, solicitarda cada afio la actualizacién de los
procedimientos segun requerimientos de la GDI y las NTCIE del
MOPTVDU.
Coordinadores/as, 1.4 Preparan o giran instrucciones a los encargados de la informacion,
Jefes/as y Técnicos/as para que preparen la programacion mensual relacionada a la
encargados. ejecucion y seguimiento en forma mensual de los proyectos a su
cargo y ser consolidada en el POA de la Gerencia.
Técnico/a designado 1.5 Revisa la informacién y sugiere modificaciones a los encargados
por la Gerencia. de proyectos o procedimientos para la formulacién del POA anual,
que deben ser corregidos en el plazo indicado, con el objeto de
remitirlos posteriormente a la GDI o el Despacho Ministerial; los
procedimientos de las unidades y areas de la gerencia la revision
sera de forma anual o segun lo establecido en las NTCIE del
MOPTVDU.
Coordinadores/as, 1.6 Realizar y revisar las modificaciones indicadas y emitir
Jefes/as y Técnicos/as nuevamente su informe de formulacion del POA y Procedimientos
de las Unidades y a cargo, el cual es remitido al técnico designado de la UARAM por
Areas de la GAI la Gerencia para su validacion.

Pagina: - 4
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Técnico/a designado 1.7 Elabora informe consolidado del POA del préximo afo, el cual
por la Gerencia debera ser remitido en forma trimestral a la Gerencia de Desarrollo
Institucional o a los Titulares. En relacion a los procedimientos,
revisa/valida correcciones y traslada al Gerente/a para su
autorizacion.
Gerente/a 1.8 | Otorga su aprobacién o indica modificaciones al POA consolidado,
Administrativo segun  disponibilidades  presupuestarias y  prioridades
Institucional institucionales. Revisa y sugiere modificaciones a los
procedimientos de ser necesarios, para su autorizacion.
Técnico/a designado 1.9 Elabora el documento y efectiua modificaciones si existieran al
por la Gerencia POA. Con respecto, a la actualizacién o elaboracion de los
procedimientos, verifica que toda la informacién por unidades y
areas este completa y con debida aprobacién del Gerente/a
Administrativo Institucional.
Gerente/a 1.10 | Autoriza informacién del POA que sera remitida a la GDI, el cual
Administrativo debera remitirse segun la periodicidad indicada en las Normas
Institucional Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.
Técnico/a de la GDI. 1.11 | Revisa formulaciéon POA, o los procedimientos de la GAl, para su
autorizacion y remite observaciones en el caso de existir a la GAI,
para actualizacion por parte de las unidades y areas.
Técnico/a designado 1.12 | Efectua modificaciones y remite nuevamente al Gerente/a para su
por la Gerencia de la autorizacién final.
UARAM.
Gerente/a 1.13 | Autoriza informacién que sera remitida a la GDI y/o a los Titulares.
Administrativo
Institucional

Fin de procedimiento.
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VIll. FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA MONITOREAR Y CONTROLAR LAS
OPERACIONES DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
Gerencia Unidad de Actas, Unidades y Areas Gerencia de
Administrativa Resoluciones y de la GAI Desarrolio
Institucional Acuerdos Institucional

Inicio )

‘ 1.4 Preparan
1.2 Técnico informacién
1.1 Gerente/a designada/o, elabora requerida por el
Administrativa Institucional indicadores para iniciar Técnico/a
establece lineamientos para |—4»| el proceso de monitoreo designado
formular el POA. a través del POA.
1.10 Revisa
informes,
l remite
observacion
1.3 Técnico
designada/o, requiere
formulacién POA anual y
actualizacion de LY
procedimientos a los
encargados

1.5 Técnico
designado
revisa
informes

1.6 Encargados realizan
modificaciones en el plazo
»| solicitado, remiten nuevamente
informe para consolidar.

1.7 Preparan informe
consolidado para la
GERENCIA.

1.8 Gerente/a firma vy

regresa informe al técnico 1.9 Elabora informe
designado, con final del POA para
observaciones del POA remitirse a la GDI o
consolidado. a los Titulares
segin NTCIE.
A\ 4
4 >

Fin
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
UARAM: Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

E1: Edicion # 1.

E2: Edicion # 2.

E3: Edicion # 3.

POA: Plan Operativo Anual.

GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional.

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
RELACAP: Reglamento de la LACAP.

NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.
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Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de
trabajo vy al uso apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento, se hara del
conocimiento a la Unidad de Desarrollo Institucional.
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. OBJETIVO.

Establecer una guia que facilite y estandarice los pasos a seguir en la
preparaciéon de la documentacién de respaldo, que corresponde al trdmite de
solicitudes de Misiones Oficiales para Titulares, Funcionarios y Empleados del
ministerio, cuyo fin es apoyar a que las diferentes unidades organizativas de la
institucion, remitan las solicitud lo mas completas posible, de tal manera, que
la Gerencia Administrativa Institucional a través de la Unidad de Actas,
Resoluciones y Acuerdo Ministeriales realice las gestiones pertinentes con la
mayor diligencia posible.

Ill. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que los designado/s y designada/s para realizar Misiones Oficiales no
atiendan los lineamientos establecidos en el presente procedimiento
basados en el marco de las leyes vigentes para el tradmite de Misiones
Oficiales.

¢ Que las solicitudes remitidas por las diferentes Unidades Organizativas para
tramitar Misiones Oficiales, se encuentren fuera del plazo prudencial para
la tramitologia por parte de la Gerencia Administrativa Institucional, quien
debe solicitar las autorizaciones respectivas del Acuerdo y/o Resoluciones
Ministeriales, en caso de designaciones de Funcionarios y Empleados;
requeridos para tramites financieros en caso de aplicar, a efecto de
legalizar la participacion en el/os eventos programados. Para las Misiones
Oficiales de Sub-Titulares-Viceministros, el tiempo requerido para el ingreso
del tramite y obtener la aprobacién o denegatoria de Anuencia
Presidencial, es de 15 dias minimo, situaciéon normada desde la Secretaria
para Asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia de la Republica, en
caso de estar fuera del tiempo establecido, debido a la fechas de recepcién
de invitaciones, Casa Presidencial reconsidera la recepcion de solicitudes,
exclusivamente en consideracion a la importancia que reviste para los
proyectos de pais y para el Ramo de Obras Pdblicas.

e Que Ilas unidades organizativas solicitantes no  documenten
apropiadamente las solicitudes, antes de ser remitidas a la Gerencia
Administrativa Institucional, ocasionando pérdida de tiempo del técnico de
la UARAM designado para su tramitologia; de igual manera, origina
tardanza para la remision de solicitudes de disponibilidad presupuestaria a
la GFl y autorizacién de uso de fondos, para la autorizacién del Titular v
remision de solicitud de autorizacién de Anuencia a CAPRES, este dltimo
corresponde a Misiones Oficiales de Titulares.

¢ Para las Misiones Oficiales via Terrestre, utilizando vehiculos Institucionales,
se requiere la emisién de Solvencia de Control de Infracciones y Participaciéon en
Accidentes de Transito, la cual es solicitada a la Direccién General de Transito
y Divisién de Transito de la Policia Nacional Civil, para lo cual Gerencia
Administrativa debe recibir la informaciéon completa por parte de las
Unidades Organizativas interesadas en realizar la Mision Oficial, incluidas
las copias de los siguientes documentos: Tarjetas de circulacion del vehiculo,
licencia del conductor vigente, DUl y NIT del conductor; la informacién
incompleta propicia demoras en el proceso de autorizacién.

e Tardanza o datos erroneos por parte de la Gerencia Financiera-GFl, al
remitir los datos de célculos de gastos cuando sea procedente, afecta la
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correcta redaccion de los documentos vinculados, demorando las gestiones
necesarias para la Mision Oficial a realizar por el/a designado/a por la
institucion.

e Falta de autorizacién de uso de fondos, v de disponibilidad de fondos por
parte de la Gerencia Financiera Institucional-GFl, para cubrir costos
relacionados a las Misiones Oficiales de Titulares, Funcionarios y Empleados,
ya sed via aérea o via terrestre.

e Que cuando el vigje se realice por via aérea que el técnico designado de la
Gerencia Adquisiciones y Contrataciones Institucional GACI, no informe
oportunamente el costo y disponibilidad de boletos a adquirir, para que el
empleado realice la Mision Oficial.

¢ Falta de disponibilidad de vuelos en aerolineas comerciales o empresas de
servicio de transporte terrestre, para la adquisicion de boletos; en caso que
la Mision Oficial sea via aérea o terrestre; de igual manera, el cambio de
itinerario por el solicitante o cambios de fechas de viajes efectuados por la
empresa comercial que extiende el boleto, situaciéon que podria generar
otros gastos imprevistos, los cuales podrian ser adjudicados al solicitante o la
empresq, segun la deduccion de responsabilidades.

¢ No divulgar en tiempo el Decreto de la Politica de Ahorro y Austeridad del
Sector Pdblico, en el caso de que este exista, afectando el control oportuno
de disponibilidad de uso de fondos y cdlcules de gastos, asi como de otros
tramites relacionados en la gestion de las Misiones Oficiales.

e Decreto de la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Pudblico, que
limiten ciertas facultades v prerrogativas de los empleados designados para
realizar la Misién Oficial.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Es importante establecer mecanismos considerando el marco legal entre otros
aplicables, para el proceso adecuado para la tramitologia y autorizaciones de
Misiones Oficiales de Titulares, funcionarios y empleados del MOPTVDU; cuyo
proceso inicia desde la recepcion de la invitacién o la necesidad de efectuar
una Mision Oficial, cuyo tradmite corresponde a la categoria de empleado tales
como: Autorizacion de solicitud de Anuencia a CAPRES para Titulares,
Elaboracion de Acuerdo Ministerial donde el Titular autoriza a funcionarios y
empleados, Tramite para salidas de vehiculos, los permisos deben remitirse a
la Direccion General de Transito del VMT y Direccion de Transito de la PNC; y
solicitudes de utilizacién de fondos para cubrir gastos de ser procedentes, por
parte de la persona que autoriza el FAE vy el Ministerio de Hacienda, hasta la
recepcion final del documento debidamente autorizado para su resguardo y
control en la UARAM.

V. BASE LEGAL

> Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU- NTCIE,
publicadas en el Diario Oficial N° 58 Tomo 394 del 23/03/2012, capitulo
Normas Relativas a las Actividades de Control. Del art. 43 al art. 44
> Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, articulo 26 yf/,:,\\smm P>
siguientes.
> Acuerdos y/o Resoluciones Ministeriales varios.

Jﬁ:
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> Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Repiblica.

> Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector
Publico del Ministerio de Hacienda.

> Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

> Disposiciones Generales del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

> Cualquier ley vigente aplicable a la tramitologia de Misiones Oficiales,
tales como, Decreto de Ahorro y Austeridad Para el Sector Publico,
Instrucciones de la Presidencia de la Republica.

> Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

> Reglamento General de Transito, capitulo IV, articulo 36, capitulo VI,
articulo 188.

> Contratos formulados con proveedores de bienes y servicios, para la
adquisicion de boletos via aérea o terrestre.

> Ley de Acceso a la Informaciéon Pdblica-LAIP y su Reglamento.

> Otras leyes aplicables.

Vi. POLITICAS.

e Todas las solicitudes de Misiones Oficiales para el Sefior Ministro, son
tramitadas directamente en el Despacho Ministerial: no obstante, la
copia de la autorizacion por parte de CAPRES, debera ser remitida por
la Sub-jefatura del Despacho Ministerial a la Gerencia Administrativa
Institucional, para su debida documentacién en atencion a la
informacién que es requerida segdn la LAIP.

e Se deberdn recibir en la GAl las solicitudes para tramitar Misiones
Oficiales al exterior por lo menos con 15 dias de anticipacién, segin
aplique a la categoria del empleado designado y segin lo establecido
en el Reglamento General de Vidticos, Reglamento Para el Control de
Misiones Oficiales de la Corte de Cuentas de la Repiblica vigente y
Decrete de Austeridad del Sector Piblico emitido por la Presidencia de
la Repulblica. La solicitud debe indicar fecha de salida y retorno al pais.

e Las unidades organizativas solicitantes, deberén remitir con 15 dias de
anticipacién las solicitudes de tramite de Misiones Oficiales al exterior
para funcionarios y empleados o segdn lo establecido en el Reglamento
Para el Controi de Misiones Oficiales de la Corte de Cuentas de la
Republica vigente, vy lineamientos del Decreto de Austeridad del Sector
Pdblico. La cual debe indicar fecha de salida y retorno al pais.

e La solicitud de trdmite de Mision Oficial para Titulares, Funcionarios v
Empleados, deberd contener la hoja de instruccién o firma equivalente
del Despacho Ministerial con el visto bueno del Titular, para que la GAI
inicie el proceso de elaboracién del documento de respaldo.

e Cuando la Mision Oficial es patrocinada por alg(n ente u organismo
multilateral o empresa y/o persona particular, deberd anexar a la
solicitud la invitacion para el respaldo del expediente y su tramitologia,
en caso de no tener invitacion deberd ser la hoja de instruccion del
Despacho Ministerial.

e Para las Misiones Oficiales que requieran recursos de uso de fondos
FAE, deberan requerir la aprobacion del delegado de autorizacion del
uso de fondos segin este normado, remitiendo posteriormente la
autorizacién original a Gerencia Financiera Institucional y copia para
Gerencia Administrativa Institucional.
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Toda gestién de adquisicion de boletos via aérea o terrestre, la
realizaré el Area de Suministros de la GAIl, por medio de solicitud a la
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-GACI, quien la
deberd tramitar ante la GFl, el Area de Suministros deberd informar y
remitir copias del proceso en forma oportuna al o la encargado/a de
tramitologia de misiones oficiales de la UARAM, para el expediente
respectivo y continuar con el proceso que corresponda.

Es de cardcter obligatorio para los designados y autorizados a realizar
mision oficial, que cuando se utilicen recursos del Estado sean estos FAE,
GOES vy otros, deberan firmar original de recibo de gastos, segin
cdlculos de gastos del Departamento de Contabilidad de la GFl, para
ser remitido a esa gerencia, quien tramitard lo concerniente con el
Ministerio de Hacienda para su autorizacién, entregando copias del
recibo al designado y resguardando una copia para el expediente de la
mision oficial que administra la UARAM de la GAL.

Las Misiones Oficiales asignadas para capacitaciones y/o becas, serdn
tramitadas en la Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y
Cultural Institucional-GDTHCI o segln lo designe el Titular o la
administracion.
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Vil. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR MISIONES OFICIALES DE
TITULARES, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MOPTVDU.

RESPONSABLE
DE LA
ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerente/a
Administrativo

2.1

Para Misiones Oficiales de Titulares de Viceministerios de Obras
Plblicas, Vivienda y Desarrollo Urbano, y Transporte,
funcionarios y empleados, Gerencia Administrativa recibe
solicitud de Gestion de Misién Oficial (15 dias habiles de
anticipacion para tramite de autorizacién-Anuencias de
Titulares con la Secretaria para Asuntos Legislativos y Juridicos
de Casa Presidencial-CAPRES)

211

En caso de tratarse de una Mision Oficial del Titular Principal,
Sefior Ministro, el proceso de Autorizacién-Anuencia ser&
tramitado directamente desde el Despacho Ministerial con la
Secretaria para Asuntos Legislativos y Juridicos de Casa
Presidencial-CAPRES, juntamente con Ila solicitud de
nombramiento del Encargado del Despacho Ministerial que
realizard las funciones de representacién del Ramo en ausencia
del Sefior Ministro.

2112

Secretaria para Asuntos Legislativos y Juridicos de Casa
Presidencial-CAPRES autoriza o deniega Anuencia para Misién
Oficial del Senor Ministro junto al nombramiento del
Encargado de Despacho. Si deniega, el proceso se cierra. Si se
autoriza el proceso continda.

2113

Despacho Ministerial recibe documento de Anuencia junto al
nombramiento del Encargado de Despacho emitida por
Secretaria para Asuntos Legislativos y Juridicos de Casa
Presidencial-CAPRES.

2114

Gerencia Administrativa Institucional recibe copia de Anuencia
y Nombramiento de Encargado de Despacho para anexo a
expedientes de resguardo.

Técnico/a
encargado de la
UARAM.

22

Revisa que la documentacién recibida para tramite de Mision
Oficial en Gerencia Administrativa esté completa, a efecto de
iniciar proceso de autorizaciéon para el/a designado/a; Siempre
que la informacién sea para gestion de Misiones Oficiales de
Titulares de Viceministerios de Obras Pblicas, Vivienda y
Transporte, funcionarios y empleados, si la informacion es
correcta procede al siguiente paso, caso contrario, requiere
informacion complementaria y o correcciones a la unidad
organizativa solicitante.

Técnico/a
encargado de la
UARAM.

23

Inicia la elaboracién de la documentacién que respalde la
autorizacién de la Misién Oficial.

231

Elabora solicitud de Célculo de Gastos via correo Electrénico al
Contador General del Ministerio de Obras Piblicas a cargo del
Departamento de Contabilidad de Gerencia Financiera para
conocer los valores de uso de Fondos si aplica, de conformidad
a lo establecido en el Reglamento General de Vidticos y normas
vigentes, puede requerir la elaboracién de una Resolucion
Ministerial como respaldo por erogaciones de fondos del Estado.

23.2

Senalados los cdlculos se procede a seleccionar la Fuente de
Financiamiento; no obstante, se espera que la Gerencia
Financiera Institucional indique en la respuesta de emision de
Disponibilidad Presupuestaria, cual linea presupuestaria tienen
disponibilidad de fondos, para la aplicaciéon de recursos por
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gastos de vigje, viaticos, gastos terminales, pasajes u otros que
apliguen, segln sea la naturaleza de la Misién Oficial. Se recibe
notificacién de autorizacién o denegacién de uso de Fondos
GOES.

233

Si es Fondo de Actividades Especiales - FAE, se remite oficio
para solicitar autorizacién de uso de Fondos, al Encargado
designado por el Titular del Ramo de Obras Pdblicas

234

Se recibe la autorizacidon o denegacién de Uso de Fondos FAE
se remite con memorando y célculos de gastos a Gerencia
Financiera para la emisién de la correspondiente disponibilidad
presupuestaria y se prepara una Resolucion Ministerial como
respaldo por erogaciones de fondos del Estado.

235

En caso de recibirse notificacibn denegatoria para uso de
recursos financieros GOES o FAE, GCerencia Administrativa
realiza la remisién de una justificacién de la importancia de la
Mision Oficial a realizarse junto a una solicitud de
reconsideracién para financiar la realizacién de la misma.

2.3.5.1

Aprobada la justificacibn se recibe documento de
Disponibilidad Presupuestaria y Financiera para llevar a cabo
la Mision Oficial, en caso de que se mantenga la denegatoria,
se notifica a las partes interesadas y se archiva expediente.

23.6

Si la Misiéon Oficial no aplica al financiamiento institucional y si
fuere el caso de que es convocada por Organismos
Internacionales que incluyen el pago de gastos de viaje,
vidticos, gastos terminales, pasajes, y otros, se procede al
siguiente paso, remitiendo solicitud de Anuencia a la Secretaria
para Asuntos Legislativos y Juridicos de Casa Presidencial-
CAPRES si se trata de una Mision Oficial para uno de los
Senores Titulares. Si la misién oficial es para un funcionario o
empleado, se elabora Acuerdo o Resolucion Ministerial para
revision y wvisto bueno del Gerente/a Administrativo
Institucional, se remite a autorizacién del Titular y se completa
el proceso al recibir la autorizacién o denegatorio del Titular.

Técnico/a
encargado de la
UARAM.

24

Prepara propuesta de solicitud Autorizacién de Anuencia o
Acuerdo/Resolucion Ministerial, para ser remitida al Despacho
Ministerial o a Casa Presidencial respectivamente, para su
autorizacion anexando documentos de respaldo, invitaciones,
disponibilidades, y otros.

241

Elaboracion de documento de recibo de uso de recursos
financieros GOES o FAE, segun disponibilidad presupuestaria
de la GFl, para la correspondiente firma del/os Titulares,
Funcionarios, y/o Empleados designados para realizar Misién
Oficial.

Técnico/a
encargado de la
UARAM

25

Si la Misién es Via Aérea o terrestre e incluye el financiamiento
institucional de boletos (avién/terrestre), UARAM, entrega
copia de expediente e itinerarios al Area de Suministros de
Gerencia Administrativa Institucional, para que Gestione ante
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones la compra del
correspondiente Boleto Aéreo.

Técnico/a
encargado de la
UARAM.

2.6

En caso de que la Mision Oficial se realice via terrestre en
vehiculo institucional, elabora solicitud de Solvencia de Control
de Infracciones y Participaciéon en Accidentes de Transito, a la
Direccién General de Transito del VYMT y Direccién de Transito
de la PNC para el permiso de circulacién del vehiculo fuera del
territorio nacional.

A

Cerente/a

27

Otorga su aprobacién y/o indica modificaciones de la solicitud

|
i
1
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Administrativo
Institucional

de Solvencia de Control de Infracciones y Participaciéon en
Accidentes de Transito, para ser remitido a la Direccién General
de Transito del VMT y Direccién de Transito de la PNC, sobre el
permiso de circulacién del vehiculo fuera del territorio nacional.

Técnico/a
encargado de la
UARAM.

28

Una vez completadas las revisiones internas, se remite solicitud
de Solvencia de Control de Infracciones y Participacion en
Accidentes de Trénsito, a la Direccién General de Trénsito del
UMT y Direccibn de Transito de la PNC, para la
correspondiente revisién y emision de Solvencia para circulacién
del vehiculo fuera del territorio nacional.

281

Direccién General de Trdnsito emite Solvencia o informe de
pendientes legales por participacion en accidentes o esquelas
de transito sin pagar.

2812

Si se recibe informe de pendientes legales o esquelas de transito,
se procede informar a la Unidad requirente para la
correspondiente subsanacion o cambio de vehiculo; en caso de
realizarse un cambio de vehiculo, se vuelve emitir la solicitud
de Solvencia de Control de Infracciones y Participacién en
Accidentes de Transito, a la Direccién General de Trénsito del
UMT y Direccibn de Transito de la PNC, para la
correspondiente evaluacién y emisién de Solvencia.

2813

Recibe documento de Solvencia de Control de Infracciones y
Participacién en Accidentes de Trdansito emitida por la
Direccién General de Transito y la Direccién de Transito de la
Policia Nacional Civil.

Técnico/a
encargado de la
UARAM.

29

Remite documento de Solvencia de Control de Infracciones y
Participacion en Accidentes de Transito, al designado en Misién
Oficial y/o la unidad requirente, dejando copia en el
expediente de la UARAM vy del expediente del vehiculo
institucional que administra el Area de Transporte Institucional.

Cerente/a
Administrativo
Institucional
/
Técnico/a
encargado de la
UARAM

2,10

Una vez completado el expediente de tramite de Misién Oficial,
que incluye: Autorizacién extendida por la Secretaria para
Asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia o Acuerdo
Ministerial firmado por el Titular del Ramo de Obras Publicas,
Resoluciones Ministeriales, Documento de Autorizaciéon de
Disponibilidad Financiera, copia de Recibos firmados por los
designados a Misién Oficial, el Técnico Encargado de UARAM
Distribuye copias de autorizacion del Titular para la Mision
Oficial segun correspondan, dejando originales de la
documentacion en el expediente respectivo o el original en el
libro de control de acuerdos ministeriales.

Fin de procedimiento.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR MISIONES

OFICIALES DE TITULARES, FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS DEL MOPTVDU

21 Gerencia Administrativa  recibe
solicitud de Geslion de Mision Oficial
(15 dias de anticipacion para tramite
CAPRES en caso de Titulares)

2.2 UARAM recibe
documentacion para
revision

2.3 Documentacion

2.1.1 Mision Oficial Sefior Ministro y solicitud de nombramiento Encargado
de Despacho se lramila desde Sub-Jefatura Despacho oficlal directamente

a CAPRES

21.1.2 Casa Presidencia emite Aulorizacion ANUENCIA para viaje de titular y
nombramiento de Encargado de Despacho,

——. £

-

2.1.1.3 Despacho recibe Anuencia Presidencial y nombramiento Encargado
de Despacho.

Encaraado

2.1.1.4 Gerencia Administrativa recibe Copla de Anuencia nombramiento

CnD

Conforme

Solicita a la unidad requirente la subsanacion o adenda de
1a Infnrmacinn nacasaria nara el iramite

Gastion disponibilidad
financiera

2.3.6 Gaslos pagados por Instiluciones
organizadoras de Reuniones oficiales

]

Institucional via comreo electrénico

231 Soliciud de calculos de gastos a Contabilidad

23
CA|

correo electronico

232 Conlabilidad Institucional remite calculos via

6.1 UARAM gesliona anuencia en
PRES para Sefiores Titulares,

Seitor Ministra FIRMA  SOLICITUD
HIARAM remite A CAPRFS

2.7. Gerente Administrativo  revisa
solicitud de solvencia de infracciones y
accidentes de Wransito para aulorizar
circulacion de vehiculo nacional en el
exlranjero, elaborada por UARAM
luego de revision se remite a Direccion
General de Transito o Policia Nacional
Civil

1

2.8.1 VMTIPNC recibe,
revisa y emite
Solvencia o Informe de
pendientes legales por
Accidentes de transito
o Esquelas de transito
pendientes de pago

[

2813 Gerencia Administrativa
recibe documento de Solvencia
de Infracciones y Accidentes de
Transito o infarme de pendientes
legales por paricipacion  en

I 2.3.3 Seleccion de Fuente de financiamiento

2362 Casa Presidencial emite o
deniega Anuercia

FAE

:

l GOES

T

Soliaiud de auluizacion de
Uso de Recursos FAE

b

2.363 Tilar designado presenta
informe memaria de Mision Oficial 3
dias habiles después de finalizado
el vigje oficial. Segun lineamientos
CAPRES

Recursos FAE

de 1ecul sus

financierus Getencia
Financiera GFI

234 Nolificacion
exstencia recursus

Recepoion documento de
aulanzacion de Uso de

’ Vl/'—
Retmision de sohalud y

2.3.41 Remision de jusiificacion y solicilud de

rennsder acon

Remision de salicitud de anuencia y requerimiento de
uso de recursos financieros GOES-FAE para Mision
Oficial de Titulares y Funcionaros.

" .

23,5 Recepoi

TEGUISOS pFasupues!anos

on de documenio de aprobacion de

e

236.1 UARAM elabora y remite
a fima del Sefor Minislro,
Acuerde de Autorizacion para
funcionarios  y  empleados
MOPTVDU

accidentes 0 Esquelas de transilo
pendientes de pago

el

2814 Si se recibe informe de

2362 Despacho Ministenal
femite Acuerdo autonzado por

pendientes legales o esquelas de
lransito pendientes de pago, se
informa a la unidad requirente

aulorizado por Despacha

Sefor Ministro o Encargado de para la correspondiente
Despacha 0 remite subsanacion o cambio de
observaciones para vehiculo, una vez definida la
subsanacion accion se remite nuevamente
. solicitud  de  solvencia de
infracciones y accidentes de

2 3.6.4 Se recibe acuerdo Iransilo para aulorizar circulacion

de vehiculo nacional en el

2.36.5 Se entregan copias a
las partes interesadas.

2 34 Remisian de justificacion y
sohicitud de reconsider acion

24 Elaboracion y envio a firma Sefor Ministro o
Encargado de Despacho Resolucion y Acuerdo Ejecutivo
para uso de recursos financieros segun aprobacion de
CAPRES.

2.3 Recapaion de aprobacion
de Mision Oficial y costas
detivados

2.4.1Elaboracion, remision a firma y entrega a GFI de
recibos funcionarios designados para Mision Cficial

Tramite de ransporte para mision oficial

2.3.5.1 Nolificacion y archivo
de solicitud y expediente

denegado

1

T
[ 2.6 Via terrestre | [ 2.5 Via Aérea

I_l

251 (Gerencia Adminislrativa remite documentacion e
inerarios al Area de Suministros para Geslion de compra de
boleto aéreo en GACI

[

exliranjero.

I

2.81.3 Se recibe solvencia de
infracciones y accidentes de
transito para autorizar
circulacion de vehiculo nacional
en el extranjero

T

29 Entrega de copla de
Acuerdo /Anuencia y documento
original de Solvencia de
Infracciones y Accidentes de
Transito a funcionarios o
tiulares solicitantes.

2.10 Tecnico UARAM distribuye
copias de acuerdos
correspondientes a los
designados para Mision Oficial y
se archivan en resguardo los
originales.

Fin
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

¢ MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

Et: Edicion # 1.

E2: Edicion # 2.

UARAM: Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales.
LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pdblica.

GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional.

VMT: Viceministerio de Transporte.

GFI: Gerencia Financiera Institucional.

CAPRES: Casa Presidencial.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

ATI: Area de Transporte Institucional.

PNC: Policia Nacional Civil.

Admén.: Administrativo.

® & o & o o o o

X. ANEXOS.

Formato de recibo para gastos por Misiones Oficiales.
Formato de solicitud para permiso y solvencia de salida de vehiculos en
Misiones Oficiales del MOPTVDU.

| GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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.., } Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
\ de Vivienda y Dusarrally Utbana

oy ELSALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

8 s
,_x_

San Salvador, XX de XXX de 201X
REF. MOP-GAI-UARAM/XXX/XX/201X.

Licenciado

XXXX

Director General de Transito.
Viceministerio de Transporte.
Presente.

Con el propésito de dar cumplimiento articulo 75 de la seccién de los conductores y articulo 120 inc. 2°
de la seccién de las multas e infracciones, correspondiente a la ley general de transporte terrestre,

transito y seguridad vial.

Solicito de sus buenos oficios a efecto de extender documento de Solvencia de Control de Infracciones
y Participacién en Accidentes de Transito para el vehiculo institucional: Placa XXXXX, el cual sera
asignado en mision oficial al exterior via terrestre de Conformidad al Art. 5 y 13 del Reglamento de

Viaticos del Ministerio de Hacienda, segun el siguiente detalle:

Personal autorizado en mision oficial al exterior

Vehiculo Asignado segun el Reglamento General
Viaticos-MH Art. 5y 13
(Anexo Copia Tarjeta de Circulacion)

Conductor autorizado
(Anexo copia de DUI, NIT Y Licencia de Conducir)

Destino de Mision Oficial Pais /Ciudad
Fecha de salida del pais
Fecha de retorno al pais

Atentamente,

Nombre: XXXXXX

Precedencial/cargo publico que desempeiia:
XXXXXX

Placa: XXXXX

Nombre del Propietario: Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Nombre: XXXX.

N° Licencia de Conducir: XXXX

XXXXX
XXIXX/20XX
XXIXXI20XX

LICDA. MIRNA GUADALUPE CASTANEDA.
GERENTE ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

Copia:

Expediente de Mision Oficial /Unidad de Actas, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales—Gerencia Administrativa Inslltucmnaf’
Expediente del Vehiculo Institucional, Area de Transporte Institucional, Gerencia Administrativa Institucional. _; qu

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

Km. 5 v %2, Alameda Manuel Enrique Arauijo. Plantel La Lechuza, San Salvador, Tel 2528-3249




ﬁ:‘,.gou vy

Ministeno de Obras Publicas, 1r.msuu¢\e ¥
de Vivienda y Desarrolla b,

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_——-———\_—_———
'-—_—'—-‘______",

Serie Documental: 1.1.7.2/2
Referencia: MOP-GAI-UARAM/XXX/X/20XX.
San Salvador, 25 de octubre de 2017.

Por USD$XXX.00

Recibi del Fondo de Actividades Especiales del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, y de
Vivienda y Desarrollo Urbano, la cantidad de XXXXX 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA ($XXX.00), en concepto de gastos de viaje, por Mision Oficial, para

poder trasladar al ; quienes participaran
en
Evento a realizarse en el dia , saliendo y retornando a El Salvador el mismo dia,

segun detalle de gastos:

Detalle de Gastos Monto Total
Viaticos
US$XXX.00
| Gastos de Viaje
U$SSXXX.00
Gastos Terminales
US$XX.00
TOTAL
US$XXX.00

Firma y sello

Sefior.
Cargo
DUl
NIT:

Original:
Gerencia Financiera Institucional, incluye copia de DUl y NIT

Copia:
Empleado Designado.
Expediente de Mision Oficial de la UARAM —Gerencia Administrativa Institucional.

Ministenio De Obras Publicas, Transporte y De Vivienda, y Desarrollo Urbano
Plantel La Lechuza y Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 ¥ Carretera a Santa Tecla
Tel 2528-3214. GAIUARAM




EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

,.-——-_—-..\.____f_
SR e

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

AREA DE SUMINISTROS

San Salvador, 12 de febrero de 2018
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL [ CODICO: GALAS 001 €4
AREA DE SUMINISTROS i

GAI-AS-001-E4, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES DE AGUA
PURIFICADA A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licenciado Dagoberto Enrique

Wendy Verdnica Orellana Licenciada Mirna

NONPAR: Galvez Flamenco Vasquez Guadalupe Castaneda
Coordinador Area de - .
CARGO: Técnica Administrativa Sumipi;tros Gerenta Administrativa C

In?ucional
P .Y

l

\

FECHA 31 de enero de 2018 31 le enero de 2018 31 de enero de 2018 /

t OBR
\0\51 RAijf;S‘
K

£ -

SELLO

AREADE
SUMINISTROS

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

| Fecha de la préxima revision: | Enero 2020 |

. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
Julio 2007 1 Ministro MOPTVDU Procedimiento Inicial
Diciembre 2013 2 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacién
Noviembre 2014 3 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacién
Enero 2018 4 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacion
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos que deberdn seguir cada una de las diferentes Unidades Organizativas del
MOPTVDU, para solicitar, hacer uso y liquidar los cupones de agua purificada.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Liquidacién de cupones extemporaneo
¢ (Canje de cupones de agua purificada por otros productos que suministre la empresa
e Cupones anulados por enmendaduras o alteraciones

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde la actualizacion de los datos del empleado de cada Direccidn, Unidad
Organizativa, Gerencia Institucional o regional a nivel nacional, que serd el responsable de la
administracién de los cupones de agua envasada y finaliza hasta el reintegro de cupones para el
siguiente mes que sera igual a la cantidad de cupones liquidados.

BASE LEGAL.

e Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU Art. 26 y 33.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Pblicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano. Art. 43, 44, 45, 46 y 47.

* LeyyReglamento de la Corte Cuentas de la Republica Art. 24, 25, 26, 27, 102.

e Ley de Adquisiciones Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) Art. 82-BIS, 84
120.

e Reglamento de la LACAP Art. 3.
e  Acuerdos Ministeriales y Resoluciones Ministeriales

POLITICAS.

Para las Unidades Organizativas Usuarias:

1. Cada Viceministerio, Direccién, Gerencia Institucional, Unidad Organizativa o Gerencia
Regional, deberd designar e informar a la Gerencia Administrativa, el nombre, cargo y
firma de la persona, que sera la responsable de recibir y administrar los cupones para
agua envasada.

2. Los cupones pre-numerados (original y copia), con valor equivalente a un garrafén con
capacidad de cinco galones de agua, deberdn ser completados con los datos: fecha,
nombre y sello de la Unidad Organizativa, nombre y firma del empleado que recibe el
agua envasada, teniendo especial cuidado de no mancharlos ni anularlos; ya que estos
cupones han sido previamente cancelados a la empresa.

3. La cantidad de cupones entregados mensualmente es Unica, por lo que cada
Viceministerio, Direccién, Gerencia Institucional o Unidad Organizativa y/o Regional,
deberd hacer uso racional de la cuota asignada. En casos excepcionales (eventos o
actividades especiales), deberd enviar nota a la Gerencia Administrativa Institucional,
justificando la cantidad adicional solicitada.

31, yfa W&‘i
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Para la recepcién del agua envasada, cada Unidad Organizativa deberd entregar al
distribuidor de la empresa suministrante, el cupdn original completado segtn paso 2,
por cada garrafa de agua que se reciba, entregando dichos cupones de acuerdo al
numero correlativo de menor a mayor.

La persona que reciba el agua envasada, debera verificar que cada garrafdén recibido, se
encuentre debidamente sellado y en buenas condiciones de uso.

Las Unidades Organizativas, deberan liquidar ante la Area de Suministros de la Gerencia
Administrativa Institucional, los cupones consumidos, durante los ultimos tres dias
habiles de cada mes, presentando el “cuadro de liquidacidon de cupones para agua
purificada”, al cual deberan anexar los cupones de “duplicado cliente”, ordenados en
forma correlativa de menor a mayor, para recibir nuevamente la cuota asignada del mes
o de acuerdo a la cantidad liquidada.

Cada Viceministerio, Direccién, Unidad Organizativa, Gerencia Institucional o Gerencia
Regional, deberd informar por escrito al Area de Suministros, cualquier anomalia en la
prestacién del referido servicio, por parte de la empresa Suministrante.

Para el Area de Suministros de la Gerencia Administrativa:

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Suministro, autorizard los
cupones, de acuerdo a cuota establecida a cada Viceministerio, Direccién, Unidad
Organizativa, Gerencia o Gerencia Regional.

El Area de Suministros proporcionard mensualmente, la cuota en cupones (original y
copia) asignada a cada Unidad Organizativa del MOPTVDU, ordenados en forma
correlativa de menor a mayor, para la administracion de los mismos.

El Area de Suministros, serd la responsable de recibir mensualmente, en las fechas
establecidas, ia liquidacién de los cupones consumidos en el mes, los cupones duplicado
cliente, ordenados en forma correlativa de menor a mayor, para entregar nuevamente
la cuota del siguiente mes o de acuerdo a la cantidad liquidada.

El Area de Suministro de la Gerencia Administrativa Institucional, serd la responsable de
garantizar que el Agua Envasada, sea proporcionada oportunamente por la empresa
Suministrante a cada Direccidn, Unidad Organizativa, Gerencia Institucional o Gerencia
Regional.

~ GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VL. GAI-AS-001-E4, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES DE
AGUA PURIFICADA A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU
PASO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita mediante Memorandum a cada Direccién, Unidad
; - ; Organizativa, Gerencia Institucional o Gerencia Regional
Gerencia Administrativa : . .
N 1.1 | a nivel nacional, nombre, cargo y firma de la persona
Institucional Rk v, o Meiay s
responsable de la administracién y posterior liquidacion
de los cupones para agua envasada de su unidad.
Bireccién, Gerendia Institucional Remite no.m.bre, ?rgo y fn.'ma .d,e la persona responsg:b e
o Gerencia Regional 1.2 | de la administracion y liquidacién de los cupones al Area
de Suministro de la Gerencia Administrativa Institucional.
Técnicofa Area de Suministro Recibe informacion solicitada de la persona responsable
de la Gerencia Administrativa 1.3 | de la administracion y posterior liquidacién de los
Institucional cupones de agua envasada.
Técnicols Areaide Suministre Entrt.ega a las diferentes Unidades Organizativas,
. . ; mediante la persona responsable, cupones en forma
de la Gerencia Administrativa 1.4 4 . it
ot correlativa ascendente, para la administracion vy
Institucional w g ; :
liquidacién posterior de los mismos.
Visita tres veces por semana a cada Direccién, Gerencia
Empresa suministrante 1.5 | Institucional o Gerencia Regional, a fin de suministrar
garrafones con agua purificada.
Cuando recibe la visita de la empresa suministrante le
- solicita cantidad de garrafones a requerir.
Técnico o persona responsable : -
: o Recibe garrafones de agua envasada solicitados.
asignado por la Direccidn, ; i s ;
; oo 1.6 Firma y sella cupones en original y copia, de acuerdo a la
Gerencia Institucional o . i
. . cantidad de garrafones solicitados.
Gerencia Regional i o s
Entrega cupones (original) a la empresa suministrante.
Retiene copia de cupones (duplicado cliente).
Prepara liquidacién y anexa copia de cupones (duplicado
A cliente).
Técnico o persona responsable T i3 ;
ssierado norla Diveceidn Entrega liquidacién de cupones los ultimos tres dias
& . P o 2 1.7 habiles de cada mes, al Area de Suministro de la Gerencia
Gerencia Institucional o s : e .
. . Administrativa Institucional, para obtener la cantidad de
Gerencia Regional o i i
cupones para el siguiente mes que serd igual a los
cupones liquidados
Recibe y revisa liquidacion.
Entrega a cada Direccién, Gerencia Institucional o
Técnico/a Area de Suministro Gerencia Regional, la cantidad de cupones
de la Gerencia Administrativa 1.8 | correspondiente al mes siguiente, la cantidad entregada
Institucional serd igual a la cantidad de cupones liquidados, siempre y
cuando dicha cantidad no exceda a la asignacién de la
Unidad.
1.9 Fin del procedimiento.

AREADE
SUMINISTROS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Vill.  FLUJOGRAMA. GAI-AS-001-E4, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE

CUPONES DE AGUA PURIFICADA A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL

MOPTVDU

Técnicofa Area de Suministros
de la Gerencia Administrativa
Institucional

Direccién, Gerencia
Institucional 6 Gerencia
Regional

Empresa Suministrante

C
v

Solicita datos del empleado,
que administrard cupones de
agua envasada

Remite datos del empleado,
que administrard cupones de
agua envasada

Recibe informacion solicitada.

A

Entrega cupones al empleado
designado por la Direccion,
Gerencia  Institucional o
regional y fotocopia de
cupoén, a empresa
suministrante

Recibe y revisa liquidacion,
reintegra la cantidad de
cupones que liquidan.

Entrega cantidad
garrafones solicitados.

de

Solicita a empresa, cuando

| P esta lo visita, la cantidad de

garrafones a suministrar.

Firma y sella cupones, entrega
original a empresa, se queda
con copia.

A

Al final del mes prepara
liquidacion, la presenta

C D

durante los tres ultimos dias
habiles de cada mes.
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IX. DEFINICIONES.

Suministrar: Proveer a cada Viceministerio, Direccién, Gerencia Institucional o Gerencia Regional, la
cantidad de cupones para agua purificada que necesitan para abastecerse del vital liquido.

Cupdn de agua envasada: Es un documento comercial que le da al portador de la Unidad Organizativa
que lo posee, la facultad de recibir de la empresa contratada por el Ministerio como Suministrante de
agua envasada, un garrafén de cinco (5) galones, canjeable dentro de las instalaciones del MOPTVDU
al momento de requerir el agua en cada visita semanal establecida contractualmente.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -6
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ANEXOS.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

LIQUIDACION Y REINTEGRO DE CUPONES PARA AGUA PURIFICADA

l. LIQUIDACION DE CUPONES PARA AGUA ENVASADA
1) Unidad Organizativa:
2) Cantidad de cupones autorizados:
3) Mes a liquidar:
Detalle de cupones a liquidar

CUPONES CANJEADOS
4) FECHA 5) 6) CANTIDAD
DEL AL
7) Cupones a liquidar
8) Cupones pendientes de liquidar
9) Total cupones
1) F. 1) F.
Nombre, firma y sello del responsable de la liquidacién. Nombre, firma y sello del que recibe la liquidacion.

Il. REINTEGRO DE CUPONES PARA AGUA ENVASADA

12) FECHA 13) CUPONES CANGEADOS 14) CANTIDAD
DEL AL
15) F. 16) F.
Nombre, firma y sello del responsable de la liquidacién. Nombre, firmay sello del que recibe la liquidacion.

S T bt b I GRS R RSt DS i S e e




1)

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

9)
10)

1)

12)

13)
14)
15)

16)

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
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GUIA PARA LLENAR FORMULARIO

Espacio para nombre de la Direccion, Gerencia Institucional o Gerencia Regional solicitante de
cupones.

Anotar cantidad de cupones mensuales autorizados a la Unidad

Escriba el mes que corresponde la liquidacién.

Anotar la fecha en la cual hace el canje de cupones.

Anotar el nimero de los cupones canjeados

Anotar la cantidad de cupones canjeados en la fecha especifica.

Anotar la cantidad de cupones cajeados en el periodo de la liquidacion.

Espacio para anotar la cantidad de cupones autorizados y que no han sido canjeados a la
fecha de la liquidacidon

Suma de cupones utilizados y pendientes de canjear

Colocar nombre y firma del responsable de liquidar los cupones y sello de la unidad solicitante
Anotar nombre y firma del empleado que recibe la liquidacién y sello del Area de Suministro
Anotar la fecha en la cual se hace el reintegro de cupones a la Unidad Organizativa que realiza
la liquidacidn.

Anotar el nimero correlativo de cupones a reintegrar.

Anotar la cantidad de cupones a reintegrar.

Anota nombre y firma del empleado que entrega los cupones reintegrados y sello del Area de
Suministro

Anotar nombre y firma del responsable de liquidar los cupones y sello de la unidad solicitante.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -8
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-002-E3
AREA DE SUMINISTRO EDICION: 003

GAI-AS-002-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE
AUTOMOTORES PARA LA FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licenciado Dagoberto Enrique

Flamenco Vdsquez Licenciada Mirna Guadalupe

Castaneda

Wendy Verdnica Orellana

NOMBRE: Gokbyan

Coordinador Area de
CARGO: Técnica Administrativa Suministro

A J,
(4 f
FIRMA \l | 3 %{ L ’5

A ] r T —
l |
FECHA 31 de enero de 2018 31 # enero de 2018 31 de enero de 2018
/

Gerente Administrativa
Institucional <

SELLO

Ll
f'&(lﬂm nsﬁ_‘\“

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso
apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo
Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Enero 2020 |

ks REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
Diciembre 2013 01 Gerenta Administrativa Institucional Procedimiento Inicial
Noviembre 2014 02 Gerenta Administrativa Institucional Actualizacion
Enero 2018 03 Gerenta Administrativa Institucional Revisién

AREA DE

INISTROS
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i

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los pasos a seguir para proporcionar una Péliza de Seguro de Automotores para
la Flota de vehiculos livianos, con el fin de proteger y brindar seguridad a todos los
automotores de la Institucién, en caso de hurto, robo, siniestro o accidente.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Términos de referencia con deficiencia

Célculo erréneo del monto estimado de la licitacion

Licitacién sea declarada desierta

Listado de vehiculos no actualizado

Cancelacién de pdliza por la aseguradora ante la falta de pago de prima por parte del
MOPTVDU

Circulacién de vehiculos no asegurados

Negligencia por parte de los empleados en el uso de los bienes institucionales

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde el requerimiento al Area de Transporte Institucional el
listado de la flota de vehiculos livianos propiedad del MOPTVDU, para realizar los tramites
de contratacion de pdliza de seguro y finaliza hasta la emision de acta de recepcion final del
servicio.

BASE LEGAL.

Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

Reglamento General del Transporte de Transito y Seguridad Vial

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano. Art. 43, 44, 45, 46, 47,51y 52

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica, Art. 82-BIS, 84 y 120.

Ley y Reglamento de la Corte Cuentas de la Republica Art. 24, 25, 26, 27, 102.

Reglamento de la LACAP Art. 3.

Acuerdos Ministeriales

Resoluciones Ministeriales

V.l. La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de

Control Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y
proveer seguridad razonable:

L]

En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
n la transparencia de la gestién

la confiabilidad de la informacién

la observancia de las normas aplicables
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Art. 102.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector publico,
que recauden, custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan, registren o
controlen fondos, bienes u otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los
liquidadores de ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta
del sector publico; son responsables de verificar que el proceso de control interno previo se
haya cumplido.

V. Il. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 51.- El Ministro, a través de la Gerencia Administrativa Institucional, sera responsable de
establecer un sistema apropiado que proteja y conserve los activos institucionales contra
eventuales riesgos y siniestros, salvaguarda y proteccion fisica. Debera estar documentado
en el Manual de Politicas y Procedimientos, aprobado por el Ministro.

Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos y siniestros,
salvaguarda y proteccion fisica de los activos institucionales, debera incluir al menos, lo
siguiente:

VI, POLITICAS.

a. Adecuados procesos para la adquisicién, recepcidn, registro, almacenamiento,
custodia y proteccién de los muebles e inmuebles.

b. Politicas para regular el uso de los bienes de la institucién, como son vehiculos,
equipo informatico, herramientas y equipo técnico, maquinaria y equipo pesado.

c. Espacios fisicos adecuados para el resguardo y proteccion de los bienes, con el fin
de protegerlos de robos, dafios o utilizacién inadecuada.

d. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo oportuno de los activos, a fin de
mantenerlos en condiciones éptimas de funcionamiento; y

e. Pdlizas de seguros con cobertura suficiente contra dafos por siniestros que
pudieren sufrir los bienes muebles e inmuebles.

f. El deducible por dafios o pérdidas del vehiculo en caso aplique serd responsabilidad
del empleado ¢ caso contrario seglin lo estipulado en las bases de competencia.

g. El Area Transporte Institucional debe facilitar oportunamente las actas de tenencia
de nuevos vehiculos

h. El Area de Transporte Institucional es la responsable de mantener debidamente
registrados los automotores del MOPTVDU. P

Se aseguran bienes o vehiculos del Ministerio desde el afio de su adquisicf / {‘{” IE
. . . s . S Ht”v"..', /
posterior inclusién a pdliza vigente. 2 "*’i@ ,\%{;
mEp— T N, MHISTR
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VIL. PROCEDIMIENTO
' PASO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Requerimiento al Area de Transporte Institucional listado de
; la f i ivi i MOPTVDU,
Esordinader del Arexide a Ipta de vehicul‘os‘ilwanos propiedad del MOPTVDU, para
P ——— 2.1 realizar los trdmites de seguro de automotores
correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.
Coordinador del Area de Remite al Area de Suministro listado de la flota de vehiculos
Transporte 2.2 livianos propiedad del MOPTVDU
Técnicofa Area de Suministro 2.3 Prepara Términos de Referencia para licitar la contratacion
Gerencia Administrativa de pdliza anual de seguro de automotores
Institucional
2.4 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional para licitacién
Gerencia Administrativa de seguro de automotores, para la flota de vehiculos livianos,
Institucional con valor presupuestado de la contratacidn, desglosando por
fuente de financiamiento.
2.5 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional Ia
: s i i i i ibilidad Financier i
Gerencia de Adquisicién y respectwe.ll Dlspon“l nanciera, para gestionar la
- i contratacion de pdliza de automotores, para la flota de
Contratacion Institucional - =
vehiculos livianos en base a presupuesto aprobado.
2.6 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional Adquisiciones y Contrataciones Institucional
2.7 Realizacién de proceso de licitacién y contratacién de pdliza
Gerencia de Adquisicion y anual de seguro de automotores, para la flota de vehiculos
Contratacion Institucional livianos
2.8 Remision de Contrato de pdliza anual de automotores, para
Gerencia de Adquisicién y la flota de vehiculos livianos a la Gerencia Administrativa
Contratacidn Institucional Institucional y a empresa adjudicada
6 i ; L ; Elabora | i icio en la que hace constar
Técnicofa Area de Suministro 9 ora fa r.es:p.ectwa F)rdfan c‘ie lics pid q
: i : fecha de inicio y finalizacidn de pdliza de seguro de
Gerencia Administrativa -
by automotores para la flota de vehiculos livianos
Institucional
Técnico/a Area de Suministro 2.10 Remite a la Compaiifa Aseguradora contratada la respectiva
Gerencia Administrativa Orden de Inicio y envia una fotocopia a GACI.
Institucional
2.1 Recibe contrato y orden de inicio del servicio de seguros de
Empresa Suministrante automotores para la flota de vehiculos livianos
- 2.12 Elabora y remite pdliza de automotores para el afo en curso
Empresa Suministrante
2.13 Presentacion de factura por servicio de seguro de
Empresa Suministrante automotores
/—h\
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2.14 Revisa la pdliza anual de automotores para la flota de
vehiculos livianos contratada, que contenga todos los bienes
o - asegurados, propiedad del MOPTVDU, en caso de encontrar
Técnico/a Area de Suministro g » Prop o
; . i : errores se regresa a la Compafia Aseguradora para su
Gerencia Administrativa ; ; ; ;
T respectiva correccién, caso contrario se archiva como
Institucional : iz -
documento de respaldo en la Gerencia Administrativa
Institucional
Técnicofa Area de Suministro 2.15 Elabora acta de recepcidn inicial y remite fotocopia a GACI
Gerencia Administrativa
Institucional
- 247 Remite hoja de remisién con documentacién de respaldo
Area de Suministro : : o
: P . para tramite de pago contratacion de servicio de seguro de
Gerencia Administrativa
o automotores
Institucional
2.16 Cancelacion de prima de pdliza de automotores, para la flota
Gerencia Financiera Institucional de vehiculos livianos a la compafiia aseguradora
Técnico/a Area de Suministro 217 Elabora acta de recepcidn final y envia fotocopia a GACI
Gerencia Administrativa
Institucional
2.18 Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA. GA-AS-002-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE AUTOMOTORES PARA LA
FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS

Area de Suministros de |a
Gerencia Administrativa

Direccidn, Gerencia
Institucional, Gerencia

Empresa Suministrante

Institucional Regional o Area
C Inicio ) Remite actualizacién de
4 listado de vehiculos
A

Solicita listado de vehiculos

propiedad del MOPTVDU.

Recibe informacidén solicitada

y prepara términos de <

Referencia

l

Remite TDR a UACI para
proceso de licitacion

Elabora Orden de inicio

Recibe contrato de

Solicita Disponibilidad

Financiera

Remite Disponibilidad

Financiera

Proceso de licitacion y
contratacién de seguro

Remite contrato de

\_’r"-

Remite orden de inicio
original del contrato de

Seguros derivado de la
licitacion

> adjudicacion seguros de
automotores

Recibe orden de inicio original

seguro de automotores

Recibe, revisa y
archiva pdliza
original

Remite Pdliza original de
automotores

A

Presentacion factura

4

v

Elabora Acta de recepcién
inicial

Remite hoja de remisidn
con documentos respaldo

para tramite de pago

Cancelacién prima péliza de
seguro anual a compaiiia
aseguradora

Elabora Acta de recepcian final +

I
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DEFINICIONES.

Acta: Documento escrito en el que certifica la recepcion a entera satisfacciéon por parte del
Ministerio por la Péliza de Seguro de Automotores emitida por la Compafiia aseguradora, que
debera contar con una serie de datos y firmada por ambas partes.

Licitacion: Es el procedimiento aplicable a las contrataciones de bienes y servicios vinculados
al patrimonio del Estado, en el que se establecen los criterios legales, financieros y técnicos
que deberan cumplir los ofertantes, de los bienes y servicios que ofrecen a la Administracidn
Publica. Procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando publicamente a
todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar bienes y servicios al
Estado, en el Ramo de Obras Publicas.

Seguro de automotores: Este seguro brinda cobertura de dafios que sufran los vehiculos
asegurados propiedad del MOPTVDU, ya sea por pérdida total o pérdida parcial, asi como
también los daos que cause otros vehiculos, bienes y personas.

Pdliza de seguro: Es un documento justificativo donde se plasma el contrato de seguro entre
el Ministerio y una compania de seguros, tanto los derechos y obligaciones por ambas partes,
asi como también, estableciéndose las condiciones generales, cldusulas especiales, los
riesgos cubiertos y exclusiones determinadas. Certificando asi el respaldo al que accede el
Ministerio por el pago de una prima a cambio de la cobertura de los automotores.

Términos de referencia: Documento elaborado por un técnico administrativo o profesional,
detallando las especificaciones requeridas o requisitos indispensables para la ejecucién del
servicio a contratar mediante la pdliza de seguro. Los requerimientos que deberdn cumplir
los ofertantes para participar, indicando los documentos probatorios que deberan
acompafnar en la oferta; la cantidad, especificaciones o caracteristicas técnicas de las
adquisiciones de los bienes y servicios, sin hacer referencia en su caso a marca de fabrica,
numeros de catdlogo o tipos de equipo de un determinado fabricante.

CGAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

E3: Edicién nimero tres

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

GACl: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

ANEXOS.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborar un documento que permita describir los pasos a seguir para contratar una Péliza de Seguro
de Fidelidad para todo funcionario 6 empleado del MOPTVDU encargado de recaudar, custodiar,
administrar, autorizar, refrendar, avalar, distribuir, registrar o controlar fondos, bienes u otros
recursos del Estado.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

s Términos de referencia con deficiencia
Célculo erréneo del monto estimado de la licitacion

e Licitacion sea declarada desierta

e Listado de cargos no actualizado

e No recibir oportunamente los acuerdos de nombramiento por parte de la GDTHCI o
unidades organizativas respectivas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde la actualizacién del listado de funcionarios o empleados responsables
de manejo de fondos y bienes del Estado que rindan fianza y finaliza hasta la emisién de acta de
recepcién final del servicio.

BASE LEGAL.

. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU Art. 26 y 33

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucional Art. 82-BIS, 84, 120

. Reglamento de LACAP  Art. 3

. Acuerdos Ministeriales

. Resoluciones Ministeriales

. Ley de la Corte de Cuentas Art. 26, 102, 115

. Reglamento de la Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado

. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano. Art. 100

V.l La Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de Control Interno

Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:

1)  En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
En la transparencia de la gestién

En la confiabilidad de la informacién

En la observancia de las normas aplicables

102.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector publico, que recauden,

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -2
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custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan, registren o controlen fondos, bienes u
otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los liquidadores de ingresos, las personas que
reciban anticipos para hacer pagos por cuenta del sector publico; son responsables de verificar que el
proceso de control interno previo se haya cumplido.

V.Il. El Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Art. 115.- Todo funcionario encargado del manejo de fondos publicos, antes de tomar posesién de su cargo,
debera rendir fianza a favor de la respectiva institucidn, en los montos y condiciones establecidas por las
disposiciones legales. El pago de las fianzas estar a cargo de cada institucién.

V. lll. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 100.- El Ministro, a través de la Gerencia Administrativa Institucional, velara porque los funcionarios y
empleados del Ministerio, encargados de la recepcidn, control, custodia e inversion de fondos o valores
plblicos o del manejo de bienes publicos, rindan fianza a favor del Estado o de la entidad u organismo
respectivo, de acuerdo con la Ley para responder por el fiel cumplimiento de sus funciones.

VI. POLITICAS

> Pdliza de seguro con cobertura suficiente contra hurto, estafa, fraude, falta de honradez,
falsificacidn, robo, desfalco, sustraccidn indebida, malversacion, negligencia o cualquier acto de mala
fe o criminal, actos deshonestos, infidelidad de empleados.

» Adecuados procesos para los encargados de recaudar, custodiar, administrar, autorizar, refrendar,
avalar, distribuir, registrar o controlar fondos, bienes u otros recursos de la Institucion.

» Se aseguran los cargos de los funcionarios o empleados del Ministerio, que se encargan de la
administracién y/o manejo de valores o bienes publicos.

3
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O

rencia Administrativa

VII. PROCEDIMIENTO
ey PASO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3.1 Requerimiento a Directores y Gerentes Institucionales
Coordinador Area de Suministro listados de funrtlonanos cIJ'empleados resPonsables de
Enrurveba Admiiniciratin recaudar, custodiar o administrar fondos, bienes u otros
A valores, propiedad del MOPTVDU, durante el mes de
Institucional . - . rres
septiembre de cada afio, para realizar los tramites
correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.
3.2 Remiten a Gerencia Administrativa Institucional listados de
Directores y Gerentes funcionarios o empleados responsables de recaudar,
Institucionales custodiar o administrar fondos, bienes u otros valores,
propiedad del MOPTVDU
Técnico/a Area de Suministro 3.3 Prepara Términos de Referencia para licitar la contratacion
Gerencia Administrativa de pdliza anual de seguro de fidelidad
Institucional
3.4 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
I — Adgquisiciones y ;on.tratacwnes Institucional, para licitacién
o de seguro de fidelidad, con valor presupuestado de Ia
Institucional i ; —
contratacion, desglosando por fuente de financiamiento
detallando Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo
. 3.5 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional Ia
Gerencia de Adquisicion y 4 ; — ; ; y s
i o respectiva Disponibilidad Financiera, para licitar Ila
Contratacion Institucional i ’ ekt
contratacidn de pdliza de seguro de fidelidad
- . . 3.6 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional - ; I
Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Gerencia de Adquisicién y 3.7 Realizacién de proceso de licitacidn y contratacion de pdliza
Contratacién Institucional anual de seguro de fidelidad
Gerencia de Adquisicién y 3.8 Remision de Contrato de pdliza anual de seguro de fidelidad
Contratacién Institucional a la Gerencia Administrativa Institucional
Técnico/a Area de Suministro 3.9 Elabora Orden de Inicio, en la que hace constar fecha de
Gerencia Administrativa inicio y finalizacién de contrato de pdliza de seguro de
Institucional fidelidad.
Técnico/a Area de Suministro 3.10 Remite a la Compafia aseguradora contratada la respectiva
Gerencia Administrativa Orden de Inicio y envia fotocopia a GACI
Institucional
s 3.1 Recibe contrato y orden de inicio del servicio de seguros de
Empresa Suministrante G
Fidelidad
Empresa Suministrante 3.12 Elabora y remite pdliza de Fidelidad para el afio en curso
Empresa Suministrante 3.13 Presentacién de factura por el servicio de seguro de fidelidad
3.14 Revisa que la pdliza anual de seguro de fidelidad contratada,
contenga todos los cargos de los responsables de recaudar,
Técnico/a Area de Suministro custodiar o administrar fondos, bienes u otros valores,
Gerencia Administrativa propiedad del MOPTVDU, en caso de encontrar errores se
Institucional regresa a la Compafifa Aseguradora para su respectiva
correccidn, caso contrario se archiva como documento de
respaldo en la Gerencia Administrativa
Técnico/a Area de Suministro 3.15 Elabora acta de recepciodn inicial y envia fotocopia a GACI
P¥erencia Administrativa
titucional
gicnicofa Area de Suministro 3.16 Remite hoja de remisién con documentacion de respaldo,

para tramite de pago contratacién de servicio de seguro de
fidelidad

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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. » - - delidad

T T—— 3.17 Cancelalaon de prima de pdliza de seguro de fidelidad a la
compafiia aseguradora

Empresa Suministrante 3.18 Recibe pago por servicio de seguro brindado a la Institucion

Técnico/a Area de Suministro 3.19 Elabora acta de recepcion final y envia fotocopia a GACI

Gerencia Administrativa
Institucional

Fin del procedimiento
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VIIIL
Area de Suministros de la Direccion, Gerencia Empresa Suministrante
Gerencia Administrativa Institucional, Gerencia
Institucional Regional o Area
Inicio

Solicita listados de funcionarios
Remite actualizacion de Recibe contrato de

o empleados responsables de
recaudar, custodiar, | — listado de funcionarios o ' adjudicacién seguros de
administrar fondos o bienes del empleados fidelidad

Estado

Recibe informacion solicitada
y prepara términos de
Referencia

Solicita Disponibilidad

Financiera

Y

Remite TDR a UACI para Y
proceso de licitacion

Remite Disponibilidad
Financiera

v

Proceso de licitacién y
contratacion de seguro

Recibe orden de inicio original

Remite contrato de
< Seguros derivado de la

Elabora Orden de inicio

licitacion ‘

Remite Pdliza original de
fidelidad
Remite orden de inicio
original del contrato de T

seguro de Fidelidad
Presentacion de factura

Recibe, revisa y archiva

pdliza original
y

Elabora Acta de recepcién

inicial

Remite hoja de remisién Cancelacién prima pdliza de Recibe pago de prima por

g %ﬁf""s con documentos respaldo seguro anual > servicio de seguro
Q\%@ il "4/4,‘;00 para trdmite de pago proporcionado
WS ‘ 20
S - 2%
bl = £20
Zz5 a\ j o
- . N7 *
v o) AREASFI_JFEQOS A
&, SUNL Elabora Acta de recepcion =/'_ - )
m
final L
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DEFINICIONES.

Acta: Documento escrito en el que certifica la recepcidn a entera satisfaccion por parte del
Ministerio por la Pdliza de Seguro de Fidelidad emitida por la Compafiia aseguradora, que
debera contar con una serie de datos y firmada por ambas partes.

Licitacion: Es el procedimiento aplicable a las contrataciones de bienes y servicios vinculados
al patrimonio del Estado, en el que se establecen los criterios legales, financieros y técnicos
que deberan cumplir los ofertantes, de los bienes y servicios que ofrecen a la Administracién
Publica. Procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando publicamente a
todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar bienes y servicios al
Estado, en el Ramo de Obras Publicas.

Seguro de Fidelidad: Este seguro cubre cualquier pérdida de dinero, bienes u otros valores
propiedad del asegurado, o sobre los cuales tuviere algtn interés pecuniario o de los cuales
fuere legalmente responsable, cometidos por los empleados al servicio del asegurado,
mientras se encuentren en el desempefio de sus cargos, ya sea que dichos actos sean
cometidos directamente o en convivencia con otros, como autores, cémplices o
encubridores.

Pdliza de seguro: Es un documento justificativo donde se plasma el contrato de seguro entre
el Ministerio y una compaifiia de seguros, tanto los derechos y obligaciones por ambas partes,
asi como también, estableciéndose las condiciones generales, clausulas especiales, los
riesgos cubiertos y exclusiones determinadas. Certificando asi el respaldo al que accede el
Ministerio por el pago de una prima a cambio de la cobertura de cada uno de los cargos.

Términos de referencia: Documento elaborado por un técnico administrativo o profesional,
detallando las especificaciones requeridas o requisitos indispensables para la ejecucion del
servicio a contratar mediante la péliza de seguro. Los requerimientos que deberan cumplir
los ofertantes para participar, indicando los documentos probatorios que deberdn
acompanar en la oferta; la cantidad, especificaciones o caracteristicas técnicas de las
adquisiciones de los bienes y servicios, sin hacer referencia en su caso a marca de fabrica,
numeros de catdlogo o tipos de equipo de un determinado fabricante.

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

E3: Edicidon ndmero tres

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

GDTCHI: Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Describir y elaborar una guia para proporcionar una Péliza de Seguro de Equipo Electrénico
y Seguro de Todo Riesgo Incendio incluyendo Robo, para el MOPTVDU, con el objetivo de
proteger y brindar seguridad a todos los bienes de la Institucién, en caso de algun siniestro,
robo o hurto.

I1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Términos de referencia con deficiencia

e (dlculo erréneo del monto estimado de la licitacidn
e Licitacién sea declarada desierta

e Listado de activos fijos no actualizado

e Dejar sin cobertura de seguros los bienes del Estado

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde el requerimiento al Area de Activo fijo el listado de bienes
muebles e inmuebles propiedad del MOPTVDU, para realizar los trdmites de contratacién
de pdliza de seguro y finaliza hasta la emisién de acta de recepcion final del servicio.

V. BASE LEGAL.

* Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano Art. 51, 52.

e LeyyReglamento LACAP Art. 82-BIS, 84 120.

¢ Reglamento Interno de Funcionamiento del MOPTVDU Art. 26 y 33.

e Acuerdosy Resoluciones Ministeriales

e Leydela Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador

e Ley de Etica Gubernamental

V.l. La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecerd su propio Sistema de Control
Interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer
seguridad razonable:

1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
2) Enlatransparencia de la gestion

3) Enlaconfiabilidad de la informacién

) Enla observancia de las normas aplicables

S
ARE‘A$§OSA§&= 02.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector publico, que
SUMINIS (_,Y . L. N . . .
i ';\ >¢auden, custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan registren o controlen
008, EL S22 3 i 3 . 2 g
=52 fondos, bienes u otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los liquidadores de
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ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta del sector publico; son
responsables de verificar que el proceso de control interno previo se haya cumplido.

V. Il. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 51.- El Ministro, a través de la Gerencia Administrativa Institucional, serd responsable de
establecer un sistema apropiado que proteja y conserve los activos institucionales contra
eventuales riesgos y siniestros, salvaguarda y proteccion fisica. Debera estar documentado
en el Manual de Politicas y Procedimientos, aprobado por el Ministro.

Art. 52.- El Manual de Politicas y Procedimientos, contra eventuales riesgos y siniestros,
salvaguarda y proteccién fisica de los activos institucionales, deberd incluir al menos, lo
siguiente:

VI, POLITICAS.

a. Adecuados procesos para la adquisicién, recepcion, registro, almacenamiento,
custodia y proteccién de los muebles e inmuebles.

b. Politicas para regular el uso de los bienes de la institucidon, como son vehiculos,
equipo informatico, herramientas y equipo técnico, maquinaria y equipo pesado.

¢. Espacios fisicos adecuados para el resguardo y proteccién de los bienes, con el fin
de protegerlos de robos, dafos o utilizacion inadecuada.

d. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo oportuno de los activos, a fin de
mantenerlos en condiciones dptimas de funcionamiento; y

e. Polizas de seguros con cobertura suficiente contra dafos por siniestros que
pudieren sufrir los bienes muebles e inmuebles.

f. Seaseguran los bienes registrados a favor del MOPTVDU.

g. Se aseguran bienes con valores de adquisicién o segun lo estipulado en factura y/o
orden compra.

h. El deducible por robo, pérdida o siniestro de bienes institucionales es cancelado
segun lo estipulado en las bases de competencia.

. REay
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VII. PROCEDIMIENTO
o PASO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora requerimiento al Area de Activo Fijo listados de bienes
Técnico/a Area de Suministros muebles e inmuebles adquiridos durante el afio en curso,
Gerencia Administrativa Institucional 4.2 propiedad del MOPTVDU, durante el mes de septiembre de cada
afo, para realizar los trdmites correspondientes al siguiente
ejercicio fiscal.
Area de Activo Fijo Remite a Gerencia Administrativa Institucional listados de bienes
Gerencia Administrativa Institucional 4.3 muebles e inmuebles propiedad del MOPTVDU
Técnico/a Area de Suministros 4.4 Prepara Términos de Referencia, para licitar la contratacién de
Gerencia Administrativa Institucional pdliza anual de seguro de equipo electrénico y todo riesgo
incendio
4.5 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
Téchicefs Avesde Siiminlstres Adquisiciones y Contratacu?nes Instltucr'ona| para. 1C|ta§|on de
; i ; N seguro de Equipo Electrénico y Todo riesgo de incendio, con
Gerencia Administrativa Institucional Ly
valor presupuestado de la contratacidn, desglosando por fuente
de financiamiento detallando Unidad Presupuestaria y Linea de
Trabajo
4.6 Presenta requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional de
Gerencla de Adquisicién y la respec.tn./a? Disponibilidad Fm.anaera, p'or p.arte de la G‘erenaa
- oo de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitar la
Contratacidn Institucional 7% cii ’ :
contratacién de pdliza de seguro de equipo electrénico y todo
riesgo de incendio
B ot . R 4.7 Remite la disponibilidad financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional soe s g —_—
Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Gerencia de Adquisicién y 4.8 | Realiza proceso de licitacion y contratacion de pdliza anual de
Contratacidn Institucional seguro, de equipo electrénico y todo riesgo de incendio
Garendl de Adgulsicisn y 4.9 Remlte? .el Contrato de‘ poliza anu_al de .seguro de eqmp.o
s . electrénico y todo riesgo de incendio a la Gerencia
Contratacién Institucional > 2 e
Administrativa Institucional
P - : lab i i Inici i
Técricoss Area ok Sifnliletios 4.10 Ela ‘ora a respectlia Orden de Inicio que posteriormente se
. v ; vo remite a la Compafiia Aseguradora contratada, en la que hace
Gerencia Administrativa Institucional B ST :
constar fecha de inicio y finalizacién, de contrato de pdliza de
seguro de equipo electrénico y todo riesgo de incendio.
Técnico/a Area de Suministros 4.11 | Remite a la Compafila Aseguradora contratada y a la GACI, la
Gerencia Administrativa Institucional respectiva Orden de Inicio
- 4.12 | Recibe contrato y orden de inicio del servicio de seguros de
Empresa Suministrante . i e ; g g
Equipo electrénico y todo riesgo incendio
4.13 | Elabora y remite pdliza de Equipo electrénico y Todo riesgo de
Empresa Suministrante incendio, incluyendo robo para el MOPTVDU para el afio en
curso
4.14 | Presentacién de factura por cobro de prima por el servicio de

Empresa Suministrante

seguro requerido por la Institucién

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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4.5 | Revisa la pdliza anual de seguro de equipo electrénico y todo
riesgo de incendio contratada, que contenga todos los bienes
Técnico/a Area de Suministros muebles e inmuebles, propiedad del MOPTVDU, en caso de
Gerencia Administrativa Institucional encontrar errores se regresa a la Compafia Aseguradora para su
respectiva correccién, caso contrario se archiva como
documento de respaldo en la Gerencia Administrativa
Institucional
Técnicofa Area de Suministros 4.16 | Elabora acta de recepcion inicial y remite a la GACI
Gerencia Administrativa Institucional
Técnico/a Area de Suministros 4.17 | Remite Hoja de remisién con documentacién de respaldo, para
Gerencia Administrativa Institucional trdmite de pago por contratacion de servicio de seguro equipo
electrénico y todo riesgo de incendio
Cerendia Binanciers nstitudional 4.18 REBHZ? f:ancelacién. de prin}a de ‘péiiza de seguro de equipo
electrénico y todo riesgo de incendio a la compafiia aseguradora
Empresa Suministrante 419 | Recibe pago por servicio de seguro brindado a la Institucién
Técnico/a Area de Suministros 4.20 | Elabora acta de recepcion final y remite a la GAC|
Gerencia Administrativa Institucional
4.21 | Fin del procedimiento
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA. GAI-AS-004-E3 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE POLIZA DE SEGURO DE EQUIPO
ELECTRONICO Y SEGURO DE TODO RIESGO INCENDIO INCLUYENDO ROBO PARA EL MOPTVDU.

Area de Suministros de la
Gerencia Administrativa
Institucional

e D)

v

Solicita listados de bienes
muebles e inmuebles en el
Ramo de Obras Publicas

Direccién, Gerencia
Institucional, Gerencia
Regional o Area

Empresa Suministrante

T —

Remite actualizacién de
listado de bienes muebles e
inmuebles

Recibe informacidn solicitada
y prepara términos de
Referencia

y

Remite TDR a UACI para
proceso de licitacién

Elabora Orden de inicio

Recibe contrato de
adjudicacién seguros de
Equipo Electrénico y Todo
riesgo incendio

Solicita Disponibilidad
Financiera

v

Remite Disponibilidad
Financiera ala GACI

y

Proceso de licitacion y
contratacién de seguro

v

Remite contrato de

Remite orden de inicio
original del contrato de
seguro de Equipo
Electrénico y Todo riesgo
incendio

Seguros derivado de la
licitacion

Recibe Orden de inicio
original

Equipo Electrénico y Todo

Remite Pdliza original de

riesgo incendio

Y

Presentacién de factura

Recibe, revisa y archiva
pdliza original

Y

Elabora acta de recepcion
inicial

4

Remite hoja de remision
con documentos respaldo
para tramite de pago

Realiza cancelacién prima
pdliza de seguro anual

Recibe pago de prima por

servicio de seguro
proporcionado

v

INIS
SUM —

Elabora acta de recepcién
final

"
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES.

Acta: Documento escrito en el que certifica la recepcién a entera satisfaccion por parte del
Ministerio por la Péliza de Seguro de equipo electrénico y todo riesgo incendio emitida por la
Compania aseguradora, que debera contar con una serie de datos y firmada por ambas
partes.

Licitacion: Es el procedimiento aplicable a las contrataciones de bienes y servicios vinculados
al patrimonio del Estado, en el que se establecen los criterios legales, financieros y técnicos
que deberan cumplir los ofertantes, de los bienes y servicios que ofrecen a la Administracion
Publica. Procedimiento por cuyo medio se promueve competencia, invitando publicamente a
todas las personas naturales o juridicas interesadas en proporcionar bienes y servicios al
Estado, en el Ramo de Obras Publicas.

Péliza:  Es un documento justificativo donde se plasma el contrato de seguro entre el
Ministerio y una compania de seguros, tanto los derechos y obligaciones por ambas partes,
asi como también, estableciéndose las condiciones generales, cldusulas especiales, los
riesgos cubiertos y exclusiones determinadas. Certificando asi el respaldo al que accede el
Ministerio por el pago de una prima a cambio de la cobertura de los bienes muebles e
inmuebles en el Ramo de Obras Publicas.

Términos de referencia: Documento elaborado por un técnico administrativo o profesional,
detallando las especificaciones requeridas o requisitos indispensables para la ejecucion del
servicio a contratar mediante la pdliza de seguro. Los requerimientos que deberan cumplir
los ofertantes para participar, indicando los documentos probatorios que deberan
acompanar en la oferta; la cantidad, especificaciones o caracteristicas técnicas de las
adquisiciones de los bienes y servicios, sin hacer referencia en su caso a marca de fabrica,
numeros de catdlogo o tipos de equipo de un determinado fabricante.

CAl: Gerencia Administrativa Institucional

AS: Area de Suministros

E2: Edicién numero tres

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

7
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CERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-005-E3
AREA DE SUMINISTROS EDICION: 003

GAI-AS-005-E3 PROCEDIMIENTO, PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE LOS
SERVICIOS DE COMUNICACION CELULAR, PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL MOPTVDU

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
) . Licenciado Dagoberto Enrique . . .
Licenciado Nestor Alexander cencia ; 8 u Licenciada Mirna Guadalupe
NOMBRE: , Flamenco Vasquez
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——11 b
FIRMA
FECHA Enero 2018 Enero 2018 /
SELLO
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| Fecha de la préxima revisién: | Enero 2020 |

. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
20-06-2013 |1 Viceministro de Obras Publicas Procedimiento Inicial
30-09-2014 | 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
Enero-2018 | 3 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién

A ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

"




VI,

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Apoyar las operaciones y funciones del personal del MOPTVDU, que en razon de sus actividades
requieren los servicios de telefonia celular con cobertura a nivel nacional, que permita mantener en
constante comunicacion y por consiguiente desarrollar en una forma dagil y oportuna la transmisién de
informacion, para el logro de los objetivos institucionales.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Términos de referencia con deficiencia

Calculo erréneo del monto estimado de la licitacién

Licitacién sea declarada desierta

Asignacién de Telefonia Celular no adecuada.

Suspensién del Suministro de Comunicacién Celular por mal procedimiento.
Deficiencia en los trabajos que realiza el MOPTVDU, por falta de comunicacién.
Servicios y Operaciones deficientes del proveedor

Facturacién errénea.

e @& & & @& o 0 0

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se solicitan a Directores y Gerentes Institucionales listados de
funcionarios y empleados que se propondran, para la asignacion de lineas celulares, de acuerdo a la
naturaleza de las actividades que realicen, con su respectiva justificacion. Para contratar el servicio de
comunicacion celular y finaliza mediante la elaboracion del acta de recepcidn final y se remite copia a la
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

BASE LEGAL.

Ley y Reglamento LACAP, Articulos varios.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas MOPTVDU, Art. 43, 44, 52, 71y 100
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Articulos varios.

POLITICAS.

La asignacion para el uso de telefonia celular sera autorizada por los Sefiores Titulares.

El uso de telefonia celular es para apoyar actividades eminentemente oficiales de caracter operativo y de
apoyo administrativo.

La asignacién individual de los teléfonos sera a nivel de Direccidn, Gerencia, Jefaturas de Departamento,
Asistentes o Colaboradores Administrativos y Personal Técnico.

El aparato de telefonia celular asignado es intransferible y para uso exclusivo del funcionario o empleado al
cual se le ha asignado por medio de acta.

Todo aparato de telefonia celular debera ser entregado por medio de acta de entrega y recepcion.

El funcionario que se le asigne aparato de Telefonia celular es responsable del cuido y resguardo del mismo,
y en caso de robo o extravio debe de reportar y presentar denuncia de la PNC al Administrador del Contrato
y cancelar el respectivo costo de deducible establecido por la empresa que brinda el servicio para la
reposicién del mismo.

Toda compra de accesorios adicionales a los proporcionados en el contrato, sera costeada por el usuario de

&NSPUW‘ N
aparato. @\

La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracion y control del seer “desr

o
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telefonia celular. Al finalizar la vigencia del contrato a solicitud de Viceministros, Directores, Gerentes, los
aparatos de telefonia celular pueden autorizarse para reasignacion del personal que lo solicite para
mantener comunicacion con lineas del Ministerio.
9. El consumo mensual maximo autorizado seré acorde a la normativa gubernamental vigente.
10. Todo exceso en consumo de Teléfono Celular de los montos autorizados mencionados en el numeral 11,
sera pagado por el usuario del teléfono.
VIL. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Ne.
Solicitar a Directores y Gerentes Institucionales listados de
funcionarios y empleados que se propondran, para la
Gerencia Administrativa 51 asignacion de lineas celulares, de acuerdo a la naturaleza de las
Institucional ' actividades que realicen, con su respectiva justificacidn, para
realizar los tramites correspondientes al siguiente ejercicio
fiscal.
. 5.2 Remiten a Gerencia Administrativa Institucional listados de
Directores y Gerentes . ; - i
i i funcionarios y empleados propuestos, para la asignacion de
Institucionales ;
lineas celulares.
. - . 53 Remite a Jefatura Despacho Ministerial listados de funcionarios
Gerencia Administrativa . . o
oy y empleados propuestos, para la asignacion de lineas celulares
Institucional ;
para su visto bueno.
5.4 Revisa Propuesta enviada por la Gerencia Administrativa
Gerente General Corporativo Institucional con las solicitudes recibidas por Directores y
Gerentes Institucionales.
5.5 Autoriza y remite a la Gerencia Administrativa Institucional la
Gerente General Corporativo asignacion de lineas a personal previamente seleccionado, para
contar con el suministro de comunicacion celular.
g ;5 . 5.6 Remite autorizacién de asignacion de lineas de personal
Gerencia Administrativa . : Py
N previamente seleccionado, para contar con el suministro de
Institucional L, . -
comunicacion celular al Area de Suministros.
o < o 5.7 Preparar términos de referencia y remite a coordinador del
Técnico del Area de Suministros i e "
area de Suministros para su revision y rubrica.
Coordinador del Area de 5.8 Revisa, rubrica y remitir términos de referencia a la Gerencia
Suministros Administrativa Institucional.
5.9 Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de
. . . Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitacion de
Gerencia Administrativa .. NN . .
Instituciona) Servicio de Comunicacidon Celular, para Funcionarios y
Empleados del MOPTVDU, con valor presupuestado de la
contratacion.
5.10 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional de la
Gerencia de Adquisicion y respectiva Disponibilidad Financiera, para licitar la contratacion
Contratacioén Institucional de Servicio de Comunicacion Celular, para Funcionarios y
Empleados del MOPTVDU.
- ) T 5.11 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional - . T
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
542 Solicitan a la Gerencia Administrativa Institucional asigne al
Gerencia de Adquisicion y funcionario Encargado de la Adecuacion de bases y formara | ..
Contratacion Institucional parte de la comisién evaluadora, asi como al funcionario @ TINSPORTE %
designaran como administrador del contrato. &

'GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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. - s . 5.13 Designara al funcionario Encargado de la Adecuacidn de bases
Gerencia Administrativa g ;
o y formara parte de la comision evaluadora, asi como al
Institucional . ; ) -
funcionario que designaran como administrador del contrato.
: R 5.14 Realizacidn de proceso de licitacion y contratacién Servicio de
Gerencia de Adquisicién y s aog ) ;
Contratacién Institucional Comunicacién Celular, para Funcionarios y Empleados del
MOPTVDU
. N 5.15 Solicita a la Gerencia Administrativa Institucional la
Gerencia de Adquisicion y ) ., ) . .
i - incorporacién del Funcionario designado, para formar parte de
Contratacion Institucional g
la comision evaluadora.
. T 5.16 Remision de Contrato Servicio de Comunicacién Celular, para
Gerencia de Adquisicion y . . .
- L Funcionarios y Empleados del MOPTVDU a la Gerencia
Contratacion Institucional i ; o
Administrativa Institucional
5.17 Revisar el contrato de Servicio de Comunicacién Celular, para
- ; Funcionarios Empleados del MOPTVDU contratado, que
Administrador del Contrato, Area y . . . q
L contenga todos los servicios requeridos en las bases, se
de Suministros ; .
archiva como documento de respaldo en la Gerencia
Administrativa Institucional
5.18 El Administrador del contrato elabora la respectiva Orden de
Inicio, que posteriormente se remite a la Sociedad contratada,
i " en la que hace constar fecha de inicio, primera entrega de
Administrador del Contrato, Area P 9 T P g
L lineas y la fecha de finalizacion de contrato de Servicio de
de Suministros s atd 3 ;
Comunicacion Celular, para Funcionarios y Empleados del
MOPTVDU, y Remite fotocopia a Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.
5.19 Recibir la primera entrega de lineas celulares y aparatos,
Administrador del Contrato, Area preparar actas de asignacién para funcionarios y empleados,
de Suministros para entregarlos en sus oficinas y elaboracion del directorio
telefénico de lineas celulares.

- ; 5.20 Entrega conforme a listados aprobados por la Jefatura
Administrador del Contrato, Area . N , P P . .
deSuministing Despacho Ministerial, Lineas celulares a Funcionarios y

Empleados del MOPTVDU.
5.21 Recepcion y Entrega de lineas celulares, mediante acta de
. . . . asignaciéon a Ministro, Viceministros, Asesores y Gerentes,
Ministro, Viceministros, Directores 5 . , .
- quienes a su vez, asignan las lineas celulares a personal bajo su
y Gerentes Institucionales . s 2 :
cargo mediante acta de asignacion, que luego remiten a la
Gerencia Administrativa para su respectivo control.
Gerencia Administrativa 5.22 Remite memorandum y actas de entrega de celulares al drea
Institucional de Suministro, para agregar al expediente celulares.

" ; 5.23 Elaborar programacion de pagos para el contrato de Servicio de

Administrador del Contrato, Area ) p. e Pagosp . :
35 SuminlsEras Comunicacion Celular, para Funcionarios y Empleados del
MOPTVDU en la Gerencia Financiera Institucional.
- : o 5.24 Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la
Gerencia Financiera Institucional 2 ; .
GFl, e ingresarlos al sistema de contrato en linea.
Directores y Gerentes 5.25 Reporte de fallas en los equipos y de mala sefial por parte de
Institucionales los usuarios.
5.26 Se gestiona con la sociedad contratada, la revision, reparacién

- { o reemplazo del equipo reportado, quien lo remite a taller para

Administrador del Contrato, Area “ auipoel WHEH, P
L dar un reporte del dafio del terminal, y proceder de
de Suministros . .. . .
conformidad. (Reparacion o reemplazo aplicable deducible
seguro en ambas opciones).
5.27 Entrega aparato reparado o reemplazo, en caso de pa q

Administrador del Contrato, Area
de Suministros

deducible por parte del usuario, se procedera a solicitar %g*igg,(
del deducible para el reemplazo del equipo. S gA

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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5.28 Reporte de robo o de pérdida de los equipos por parte de los
usuarios. El usuario solicita el bloqueo de la linea de inmediato
Directores y Gerentes ya sea via telefénica o personalmente, en la sucursal mas
Institucionales cercana de la empresa que brinde el servicio de telefonia
celular y luego informar por escrito a la Gerencia
Administrativa Institucional el robo o pérdida del equipo.

Administrador del Contrato, Area 5.29 Proporcionara a usuario que reporta robo 6 perdida una carta
de Suministros de desactivacion de la linea
5.30 El Usuario de la linea presentara carta de desactivacion de la

Directores y Gerentes

. linea e interpone |a denuncia a la PNC, y luego remite el parte
Institucionales

policial a la Gerencia Administrativa Institucional.

5.31 Gestiona y procede a tramitar el seguro. En caso de pago de
Administrador del Contrato, Area deducible por parte del usuario, se procedera a solicitar el pago
de Suministros del deducible para el reemplazo del equipo, que deberd

cancelar en la agencia que indique la sociedad contratada.

Administrador del Contrato, Area 532 Entrega aparato nuevo al usuario, en sustitucion del reportado
de Suministros por robo.
Administrador del Contrato, Area 5.33 Se realiza acta de recepcion final y se remite copia a la
de Suministros Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

ik
e

RATIVA INSTITUCIONAL

i
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FLUJOGRAMA. DEL PROCEDIMIENTO PA-GA-AS-005-E2, Para la contratacion de los Servicios de

Comunicacién Celular, para Funcionarios y Empleados del MOPTVDU

5.1 GALl

Solicita a Directores y Gerentes
Institucionales listados de funcionarios y
empleados que se propondrdn para la
asienacion de lineas celulares

|
|

5.19 Area de Suministros.

Recibe la primera entrega de lineas celulares y
aparatos, preparar actas de asignacion para
funcionarios y empleados.

B

v

5.2 Directores y Gerentes Inst.
Remiten a Gerencia Administrativa
listados Gerencia Administrativa listados

v

5.3 GAl.

Remite al Jefe Despacho listados con
propuesta de funcionarios y empleados
para su visto bueno,

v

5.4 Gerente General
Corporativo
Revisa propuesta
enviada a la GAI C con

v

5.5 Gerente General Corporativo
Autoriza y emite a la GAl la asignacion de
lineas a personal previamente seleccionado
para contar el suministro.

v

5.6 GAI

Remite autorizacion de asignacion de
lineas de personal previamente
seleccionado para contar con el
suministro.

v

5.7 Area de Suministros.
Preparar y remitir términos de referencia
a la Gerencia Administrativa Institucional.

v

5.8 Area de Suministros.

Revisar, rubricar y remitir términos de
referencia a la Gerencia Administrativa
Institucional.

X

5.18 Area de Suministros

El Administrador del contrato elabora la
respectiva orden de inicio, que posteriormente
se remite a la Sociedad Contratada

5.17 Area de
Suministros

Revisa el contrato de
Servicio de
Comunicacién MOTVDU

5.16 GACI
Remision de contrato servicio de comunicacién
celular, para funcionarios y empleados del

MOPTVDIL
5.15 GACI
Solicita a la GAI la incorparacion del

funcionario designado para formar parte de
la comisidn evaluadora.

5.14 GACI
Realizacion de proceso de licitacion y
contratacion Servicio de Comunicacion Celular.

| PO —

5.13 GAI

Designara al funcionario encargado de la
adecuacion de bases y formara parte de la
comision evaluadora.

v

5.9 GAIl.

Se remiten Términos de Referencia GACI,
para licitacién de Servicio  de
Comunicacién Celular, para Funcionarios y
Empleados del MOPTVDU, con valor
presupuestado de la contratacion.

5.10 GACI

Requerimiento a la GFI, de la respectiva
disponibilidad financiera, para licitar la
contratacién de servicio de comunicacion,

e T

T

5.12 GACI |
Solicitan a la GAl asigne al funcionario
encargado de la adecuacion de bases y
formara parte de la comisién evaluadora. ‘;

5.11 GFI
Remite la Disponibilidad Financiera a la GACI

5.20 Area de Suministros

Entrega conforme a listados aprobados
por la JDM, lineas celulares a
funcionarios y empleados del MOPTVDU

v

5.201Ministro, Viceministros,
Directores y Gerentes Inst.
Recepcion y entrega de lineas celulares,
mediante acta de asignacion.

5.22 GAI

Remite memorandum y actas de entrega
de celulares al drea de suministros, para
agregar al expediente celular.

v

5.23 Area de Suministros

Elaborar programacion de pagos para el
contrato de servicio de comunicacién
celular

\_1—/"-

5.24 GFI

Tramitar pagos de acuerdo a la
programacion elaborada en la GFl e
ingresarlos al sistema de contrato en
linea

FIN

5.33 Area de
Suministros

Se realiza acta de recepcion
final y se remite copia ala
Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

e — o i e . i

5.25 Directores y Gerentes Inst.
Reporte de fallas en los equipos y de |
mala sefial por parte de los usuarios

5.32 Area de Suministros
Entrega aparato nuevo al
usuario, en sustitucién del

i reportado por robo

e S _.,____T.-__.._
” . al
5.31 Area de Suministros
Gestiona y procede a tramitar
el seguro. En caso de pago de
deducible por parte del
usuario, se procederd a
solicitar el pago del deducible
oor parte del usuario.

=5

l 5.30 Directores y

5.26 Area de Suministros
Se gestionan con la sociedad contratada, la
revision, reparacion o reemplazo del equipo

reportado SP—— |

Gerentes Inst.

El usuario de la linea
presentara carta de
desactivacion de la linea e
interpone la denuncia a la

5.27 Area de Suministros

Entrega aparato reparado o reemplazado, en
caso de pago de deducible por parte del
usuario, se procedera a solicitar el pago del

deducible para el reemplazo del eauino \/_

5.28 Directores y Gerentes Inst.
Reporte de robo o de pérdida de los
eauinos por narte de Ins usuarios.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-A5-006-E-3
AREA DE SUMINISTROS EDICION: E-3

GAI-AS-006-E3 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE LOS
SERVICIOS DE FRECUENCIA Y DE ARRENDAMIENTO DE RADIOS CON FRECUENCIA EN
800/MHZ.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

. . Licenciado Dagoberto Enrique
Licenciado Nestor Alexander g a

NOMBRE: : Flamenco Vasquez
Portillo Jovel

Licenciada Mirna Guadalupe
Castaneda Staben

Coordinador Area de

3 s - . . Gerente Administrativa
CARGO: | Técnico Administrativo Suministros o
j” Institucional

/
/
FECHA | Enero2018 Ener0,2018 s SHiA /

$ELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | Enero 2020

I REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
06-2007 1 Viceministro de Obras Publicas Procedimiento Inicial
16-12-2013 2 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
Enero-2018 | 3 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar a las diferentes Unidades del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano, comunicacién a través del Servicio de frecuencia asi como el de arrendamiento de
radio portatil con frecuencia en 800MHZ.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
e Términos de referencia con deficiencia.
e Cdlculo erréneo del monto estimado de la licitacién.
e Licitacion sea declarada desierta.
e Listado de radios no actualizado.
e  Suspensién del Suministro por falta de pago.

v. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se solicitan a Directores y Gerentes Institucionales listados de
empleados o cargos que se propondran, para la asignacién de Radios de acuerdo a la naturaleza de las
actividades que realicen, con su respectiva justificacion. Para contratar el servicio de de frecuencia asi
como el de arrendamiento de radio portatil con frecuencia en 800MHZ y finaliza mediante la
elaboracion del acta de recepcidn final y se remite copia a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

V. BASE LEGAL.

Ley y Reglamento LA LACAP

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

vI. POLITICAS.

1. La autorizacién del uso de radios de comunicacién, debe ser lnicamente con la probacién del jefe de
Seguridad y Proteccién de Personalidades; vy del sefior Viceministro de Transporte, en sus aéreas de
competencia.

2. El uso de Radio es para apoyar actividades eminentemente oficiales de caracter operativo y de apoyo de
Seguridad y Proteccion de Personalidades.

3. La asignacion individual o PULL de los Radios sera a nivel de la Unidad de Transito y de Jefatura de
Seguridad y Proteccion de Personalidades, para el Personal Técnico de transito responsable de la
supervision de proyectos y de los Supervisores y agentes de Seguridad, respectivamente.

Todo Radio deberd ser entregado por medio de acta de entrega y recepcidn por las Unidades Solicitantes.

5. Toda compra de accesorios adicionales a los proporcionados en el contrato, sera costeada por el usuario del
radio.

6. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracién y control del servicio de

Arrendamiento de radio y frecuencia.
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Vil. PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA PA3SO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Neo.
Solicitar a Directores y Gerentes Institucionales listados de
. . ) empleados o cargos que se propondran, para la asignacion de
Gerencia Administrativa p 899 PSP B . ‘g
Institucional 6.1 Radios de acuerdo a la naturaleza de las actividades que
realicen, con su respectiva justificacion, para realizar los
tramites correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.
Directores y Gerentes 6.2 Remiten a Gerencia Administrativa listados de empleados o
Institucionales cargos propuestos, para la asignacion de Radios.
) o ) 6.3 Preparar términos de referencia para el Servicio de frecuencia,
Area‘dfe Sumnmstrqs de_ la Gerencia asi como el de arrendamiento de radio portatil con frecuencia
Administrativa Institucional
en 800/MHZ.
6.4 Se remiten Términos de Referencia a la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para licitacion de
Gerencia Administrativa fi i ; i :
e Servicio de frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio
Institucional L. .
portatil con frecuencia en 800/MHZ, con valor presupuestado
de la contratacion.
6.5 Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional de la
Gerencia de Adquisicion y respectiva Disponibilidad Financiera, para licitar la contratacién
Contratacién Institucional de Servicio de frecuencia asi como el de arrendamiento de
radio portatil con frecuencia en 800/MHZ.
o = . T 6.6 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de
Gerencia Financiera Institucional - ; il
Adquisiciones y Contrataciones Institucional
6.7 Solicita designacion Técnico o experto que conformara la
Gerencia de Adquisiciones y Comision de Evaluacion de Ofertas, para el Servicio de
Contrataciones frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio portatil con
frecuencia en 800/MHZ.
6.8 Designa al Técnico o experto que conformara la Comision de
Gerencia Administrativa Evaluacion de Ofertas, para el Servicio de frecuencia, asi como
Institucional el de arrendamiento de radio portatil con frecuencia en
800MHZ.
6.9 Realizacion de proceso de licitacion y contratacion Servicio de
Gerencia de Adquisicion ; ; ; ; -
! - qgn ’ y frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio portatil con
Contratacidén Institucional .
frecuencia en 800/MHZ.
6.10 Remisidn de Contrato Servicio de frecuencia asi como el de
Gerencia de Adquisicién y arrendamiento de radio portatil con frecuencia en 800/MHZ.,
Contratacion Institucional para Funcionarios y Empleados del MOPTVDU a la Gerencia
Administrativa Institucional.
6.11 Revisar el contrato de Servicio de frecuencia, asi como el de
) arrendamiento de radio portatil con frecuencia en 800/MHZ.,
Area de Suministros de la Gerencia - .
o ; ¥ contratado, que contenga todos los servicios requeridos en las
Administrativa Institucional .
bases, y se archiva como documento de respaldo en la
Gerencia Administrativa Institucional.
6.12 Elabora la respectiva Orden de Inicio que posteriormente se

Area de Suministros de la Gerencia
ministrativa Institucional

remite a la Sociedad contratada, en la que hace constar f%@f WSFOpr
&

de inicio y la finalizacién del contrato Servicio de frecuen
como el de arrendamiento de radio portatil con frecue
800/MHZ.

e
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‘ o ; 6.13 Recibir los radios; preparar actas de asignacién para
Area de Suministros de la Gerencia - )
o - o empleados y entregarlos en sus oficinas y elaborar listado de
Administrativa Institucional
control.
. 6.14 Reciben radios y elaboran actas de asignacion de equipos,
Directores y Gerentes . ) s .
s segun asignacion propuesta por su unidad de acuerdo a lo
Institucionales f
solicitado.
6.15 Elaborar programacion de pagos para el contrato de Servicio
Area de Suministros de la Gerencia de frecuencia, asi como el de arrendamiento de radio portatil
Administrativa Institucional con frecuencia en 800/MHZ, en la Gerencia Financiera
Institucional.
6.16 Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la
Gerencia Financiera Institucional Gerencia Financiera Institucional, e ingresarlos al sistema de
contrato en linea.
Directores y Gerentes 6.17 Reporte de fallas en los equipos y de mala sefial por parte de
Institucionales los usuarios.
6.18 Gestionar con suministrante de servicio contratado, la revision
Area de Suministros de la Gerencia del equipo reportado, para remitir a taller y obtener un
Administrativa Institucional reporte del dafio del terminal para proceder a su Reparacion o
reemplazo, aplicable deducible seguro en ambas opciones.
6.19 Reporte de robo o de pérdida de los equipos por parte de los
Directores y Gerentes usuarios; El usuario tendrd que reportar por escrito a la
Institucionales Gerencia Administrativa con el Visto Bueno de su jefe
inmediato el robo o perdida del aparato.
Area de Suministros de la Gerencia 6.20 Proporcionara a usuario que reporta robo 6 pérdida una carta
Administrativa Institucional de desactivacion del equipo.
Directores y Gerentes 6.21 El Usuario del equipo interpone la denuncia a la PNC, y luego
Institucionales remite el parte policial a la Gerencia Administrativa.
; w ; 6.22 Gestiona rocede a tramitar el seguro. En caso de pago de
Area de Suministros de la Gerencia . ¥ P ; g ’ p .g
i : o deducible por parte del usuario, se procedera a solicitar al
Administrativa Institucional . ] :
usuario el pago del deducible para el reemplazo del equipo.
Area de Suministros de la Gerencia 6.23 Entrega aparato nuevo al usuario, en sustitucidn del reportado
Administrativa Institucional por robo.
Area de Suministros de la Gerencia 6.24 Se realiza acta de recepcion final y se remite copia a la

Administrativa Institucional

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucién.
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Vill. FLUJOGRAMA. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PA-GA-AS-006-E2, PARA LA
CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE LO$ SERVICIOS DE FRECUENCIA Y DE
ARRENDAMIENTO DE RADIOS CON FRECUENCIA 800/MHZ.

6.1 GAI

Solicitar a Directores y Gerentes
Institucionales listados de
empleados que se propondréan para
la asignacién de radios

v

6.2 Directores y Gerentes Inst.

Remiten a Gerencia Administrativa
listados de empleados o cargos
propuestos para la asignacion de

Radios

6.3 Area de Suministros Institucional.
Prepara Términos de Referencia para
el servicio de frecuencia.

6.4 Gerencia Administrativa Inst.

Se remiten Términos de Referencia
a la GACl, para la licitacion vy
contratacion del Servicio de
Frecuencia y arrendamientos de
radios portatiles.

6.5 GACI

Requerimiento a Gerencia Financiera
Institucional de la respectiva
Disponibilidad Financiera

6.6 GFI
La Gerencia Financiera Institucional
remite Disponibilidad Financiera a
la GACI

6.7 GAI
Solicita designacion
técnico o experto que
conformara la comisién
de evaluacion de ofertas

»
P

6.15 Area de Suministros
Elaborar programacion de
pagos para el contrato de
Radios

6.16 GFI
Tramitar pagos de acuerdo a la
programacion elaborada en la

.

6.14 Directores y Gerentes Inst.

Reciben radios y elaboran actas de
asignacion de equipos

6.17 Directores y Gerentes
Reporte de fallas en los equipos
y de mala sefial por parte de los
usuarios

\__("_ |

6.13 Area de Suministros Inst.
Recibir los Radios y preparar
actas de asignacion

6.18 Area de Suministros
Gestionar con suministrante de
servicio contratado la revision
del equipo reportado.

v

6.12 Area de Suministros

Elabora la respectiva Orden de
Inicio que posteriormente se
remite a la Sociedad Contratada

6.19 Directores y Gerentes
Reporte de robo o de pérdida de
los equipos por parte de los
HSHATINS

T —

M

6.11 ASI
Revisar el Contrato de
Servicio de Frecuencia

y

6.20 Area de Suministros
Proporcionara a usuario que
reporta robo 6 pérdida una carta
de desactivacién del equipo.

Y

6.21 Directores y Gerentes
El Usuario del equipo interpone
la denuncia a la PNC

Y

6.10 GACI

Remision de Contrato Servicio
de Frecuencia asi como el
arrendamiento de radio
portatil

6.9 GACI

Realizacién de proceso de
licitacion y  contratacion
servicio de frecuencia.

+

6.8 GAI

Designacién técnico o experto que
conformara la  comision  de
evaluacion de ofertas

6.22 Area de Suministros Inst.
Gestiona y procede a tramitar
el seguro.

6.23 Area de Suministros Inst.
Entrega aparato nuevo al
usuario, en sustitucion del
reportado por robo.

3

5.23 Area de Suministros =" -
Se realiza Acta de recepc};ﬁj«;ﬁw&l‘ ;
S § &

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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1X. DEFINICIONES.

Vo.Bo.: Visto Bueno

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

GFl: Gerencia Financiera Institucional

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
X. ANEXOS.

TIVAINSTITUCIONAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-007-E3
| AREA DE SUMINISTROS EDICION: E-3

| GAI-AS-007-E3, PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CAFE EN LAS DIFERENTES
f UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

i i Dagob Enrique
Sefiora Roxana Elizabeth Licnciade Dagoberto Carigy

: i | :
NOMBRE Campios de Gomez Flamenco Vasquez

Licenciada Mirna Guadalupe
Castaneda Staben

Coordi r Area de
ardinador Area d Gerente Administrativa

CARGO: Técnico Area de Suministros Suministros N
Institucional
i ()
FIRMA % %¢
FECHA Enero 2018 Enerl 2018 Enero 2018

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas areas de trabajo y al uso
apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento, se hard del conocimiento a la Unidad de
Desarrollo Institucional

[ Fecha de la préxima revisién: | Enero 2020

l. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS

16-12-2013 1 Gerente Administrativo Procedimiento Inicial
Institucional

30-09-2014 2 Gerente Administrativo Actualizacién
Institucional

31/01/2018 3 Gerente Administrativo Actualizacion
Institucional

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Péqirk 1
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Beneficiar a los funcionarios y empleados del Ministerio de Obras Puablicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano, a través del Suministro de café de Calidad.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Este suministro no representa ningun riesgo para el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano en cuanto a costos economicos; solamente en inconformidad
laboral al no recibirlo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que la Gerencia Administrativa Institucional solicita a cada
Direccién, Gerencia Institucional, el nombre y cargo de la persona que administrara el suministro
de café y finaliza hasta que el administrador de contrato del Area de Suministros elabora el acta
de recepcion final anexando factura correspondiente para remitir a la Gerencia Financiera
Institucional y tramitar el ultimo pago.

BASE LEGAL.

Ley y Reglamento LACAP
Normas Técnicas de Control Interno especificas del MOPTVDU, Capitulo II, Art. 43
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

POLITICAS.

1.- La cantidad de café entregados mensualmente es unica, por lo que cada Direccion,
Gerencia Institucional u Oficina Regional, deberda hacer uso racional de la cuota
asignada. En casos excepcionales (eventos o actividades especiales), deberd enviar nota
a la Gerencia Administrativa Institucional justificando la cantidad adicional solicitada.

2.- Para la entrega del café, se efectuara mensualmente de acuerdo a listado autorizado
por la Gerencia Administrativa Institucional, de cuotas por unidad organizativa.

3.- La persona que reciba la cuota del café, debera verificar que esté completa la cantidad
indicada en la de Requisicion, para luego firmar y sellar de recibido.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VII. PROCEDIMIENTO
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3

PASO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. - . Solicita a cada Direccién, Gerencia Institucional y Oficina
Gerencia Administrativa ; .
Lol Regional, el nombre, firma y cargo de la persona que
Institucional 7.1 . . - \
administrara el suministro de café.
Remite a la Gerencia Administrativa Institucional, Area de
Direccion, Gerencia 7.2 Suministros, nombre, cargo y firma de la persona
Institucional u oficina Regional responsable que administrara el café.
" " Prepara Términos de Referencia para compra de caféy se
Area de Suministros P - d P ¥
7.3 elabora la solicitud de compra.
, . . Remite a la GACI solicitud de compra anexando las
Gerencia Administrativa I .
b 7.4 especificaciones técnicas.
Institucional
Recibe solicitud de compra y elabora expediente para el
G i e ARG TS proceso de compra de café, para evaluar la mejor oferta
Cerenma .e ?uls!?orles Y 7.5 presentada por los diferentes ofertantes de acuerdo a lo
InLrataciones Insutacion establecido en los términos de referencia.
De acuerdo a los diferentes tipos de café presentado por
los ofertantes realizara degustaciones y encuestas con los
Gerencia de Adquisiciones y - emplea.dosddgl .MOPITVDU;.emfla r:otad so.llcnanld(? a_ la
Contrataciones Institucién . Gerencia A mll:xistratlvalnstntucnona.s'e esigne el tecnico
para la evaluacion y nombre del administrador de la orden
de compra/contrato.
Designa técnico que conformara la Comision de
Evaluacién técnica y econdmica; y propone el
Area de Suministros 7.7 nombramiento del administrador de la orden de compra/
contrato del producto en mencion.
Realiza proceso de evaluacion, adjudica, elabora orden de
. L compra/contrato y remite copia al administrador de
Gerencia t_ie Adqu|sEC|o(1?s y 78 contrato.
Contrataciones Institucion
El administrador de contrato recibe copia de orden
compra/ contrato enviada por la GACI; procede a elaborar
. . orden de inicio y se comunica con el proveedor para
Area de Suministros 7.9

coordinar documentos a presentar, fecha, hora y lugar de
entrega del producto.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Area de Suministros

7.10

El administrador de la orden de compra/contrato al recibir
el producto y factura debera anexar acta de Recepcion
Inicial y Orden de Compra/contrato para ser enviada a
Gerencia Financiera Institucional.

Area de Suministros

7.11

De acuerdo a lo estipulado en el contrato las formas de
entrega pueden ser:

-Entrega parcial, se recibirdn el suministro mensualmente.
-Una sola entrega total. (Finalizara el proceso con el
proveedor).

Area de Suministros

7.12

Al recibir el café de la empresa contratada suministrara
mensualmente la asignacion de la cuota de café
autorizada a las diferentes Direcciones, Gerencias
Institucionales y Oficinas Regionales de acuerdo al
numero de personal destacado y usuarios que visitan
diariamente.

Direccién, Gerencia
Institucional u oficina Regional

7.13

Al recibir la cuota de café, firmara la respectiva requisicion
y deberd implementar un control interno en su unidad,
que le facilite controlar el producto y su saldo en
existencia.

Direccion, Gerencia
Institucional u oficina Regional

7.14

En caso de detectar faltante de existencia debera
informar a su Director, Gerente Institucional o Jefe
Regional, que corresponda, y éste a su vez informara por
escrito del faltante a la Gerencia Administrativa
Institucional.

Gerencia Administrativa
Institucional

7.15

Recibe el reporte del producto faltante e informa a la
Gerencia de Auditoria Interna Institucional y a la Unidad
de Seguridad y Proteccion de Personalidades, para que
realicen las acciones correspondientes.

Area de Suministros

7.16

Al recibir la ultima dotaciéon de café se elabora acta de
recepcion final anexandola a la factura correspondiente
para remitir a la Gerencia Financiera Institucional y
tramitar el ultimo pago.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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7.2-Direccién, Gerencia
Institucional u oficina Regional
Remite a la Gerencia Administrativa
Institucional, Area de Suministros,
nombre, cargo y firma de la persona

7.3- Area de Suministros

Prepara Términos de Referencia para
compra de café y se elabora la
solicitud de compra.

7.4-Gerencia Administrativa
Institucional.
Remite a la GACI solicitud de compra

anexando las especificaciones técnicas.

7.5-GACI
Recibe saolicitud de compra y elabora
expediente para el proceso de |

compra de café, para evaluar la mejor
oferta presentada por los diferentes

ofertantes de acuerdo a lo |
establecido en los términos de l
referencia. J
7.6-GCIA.

De acuerdo a los diferentes tipos de café
presentado por los ofertantes realizar, }
degustaciones y encuestas con Ios‘\
empleados del MOPTVDU; envia nota
solicitando a la Gerencia Administrativa /"
Institucional se designe el técnico para la/

evaluaciéon y nombre del administrado
de la orden de compra/contrato.

e st 77.*..%
7.11- AREA DE SUMINISTROS

De acuerdo a lo estipulado en la orden de
compra las formas de entrega pueden ser:
-Entrega parcial, se recibirdn el suministro
mensualmente.

- Una sola entrega total. (finalizard el
proceso con el proveedor).

Y

7.10-AREA DE SUMINISTROS

El administrador de la orden de
compra/contrato al recibir el producto y
factura deberd anexar acta de Recepcion
Inicial y Orden de Compra/ contrato para
ser enviada a Gerencia Financiera
Institucional.

7.9-AREA DE SUMINISTROS
El administrador de contrato recibe copia
de orden compra/ contrato enviada por la
GACI; procede a elaborar orden de inicioy |
se comunica con el proveedor para
coordinar documentos a presentar, fecha,
hora y lugar de entrega del producto.

7.8-GACI

Realiza proceso de evaluacion, adjudica,
elabora orden de compra/contrato y
remite copia al administrador de

1
i
i
i
i
i
i
[

contrato.

7.7 AREA DE SUMINISTROS
Designa técnico que conformara la
Comision de Evaluacion técnica vy
econdmica; y propone el nombramiento
del administrador de la orden de
compra/ contrato del producto en
mencion.

7.12-AREA DE SUMINISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al recibir el café de la empresa contratada\\
suministrara mensualmente la asignacion de
la cuota de café autorizada a las diferente
Direcciones, Gerencias Institucionales
Oficinas Regionales de acuerdo al numero de
personal destacado y usuarios que visitan
‘iaciamente.

Vill. FLUJOGRAMA
GAI-AS-007-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE LOS SUMINISTROS DE
CAFE EN LAS DIFERENTES UNIDADES
Q | Inicio /) B
- * - proveedor
7.1- Gerencia Administrativa I N
Institucional. g o \
Solicita a cada Direccién, Gerencia : - 5
Institucional y Oficina Regional, el Una sola /"’ £ \
nombre, firma y cargo de la persona entrega .~ nrega | \
que administrara el suministro de ; Treiius \
e - J L

\ 7.13-Direccidén, Gerencia Institucional
\ u oficina Regional

Al recibir la cuota de azucar, firmara la
respectiva requisicion y debera
implementar un control interno en su
\unidad, que le facilite contr
goducla y su saldo en e}m’encia.

i NSSRNR =

7.14--Direccion, Gerencia Institucional

u oficina Regional

En caso de detectar faltante de existencia
deberd informar a su Director, Gerente
Institucional o Jefe Regional, que
corresponda, y éste a su vez informard por
escrito  del faltante a la Gerencia
Administrativa Institucional.

7.15-Gerencia Administrativa
Institucional.

Recibe el reporte del producto faltante e
informa a Auditoria Interna Institucional
y a la Unidad de Seguridad y Proteccion
de Personalidades, para que realicen las
acciones correspondientes,

7.15-AREA DE SUMINISTROS
Al recibir la ultima dotacién de café
se elabora acta de recepcién final
anexdndola a la factura y
enviandose a la Gerencia Financiera
Institucional para tramitar el dltimo
pago.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

Vo.Bo.: Visto Bueno

GAl: Gerencia Administrativa Institucional

GFI: Gerencia Financiera Institucional

GACL: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
ANEXOS.

Hoja de requisicion del café

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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REQUISICION
No. 01-09-2017
CAFE
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
TRANSPORTE, Y VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

avrh v L

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

"

Unidad Solicitante : FECHA
Nombre del Solicitante: 13/09/2017
No.| DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

SOLICITADA ENTREGADA

1 CAFE LIBRAS

2

3 e

FIRMA'Y SELLO DEL SUMINISTRANTE

FIRMA Y SELLO DE QUIEN RECIBE
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GAI-AS-008-E3
EDICION: E3

GAI-AS-008-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE COMPRAS PARA EL MOPTVDU

[ AR
EL SALYADOR

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Liduvina Alvarez Escobar

Licenciado Dagoberto Enrique

Licenciada Mirna Guadalupe

NOMBRE: Flamenco, Castanicda
. £ A - . .
CARGO: Técnico - Administrativo Coorld{nador del Area de Gerente 'drn'mlstratwo
Summlﬂros Institucional (
f \
FIRMA '
A 7z
3 p —
FECHA ENERO 2018 ENER!) 2018 ENERO 2018
/r."“-\
Z3e OBRI
70 ;m
§§: i (258 ‘.:“’;_}%\
(m - E
Z 2
SELLO \=
\ R -.
“fﬂy

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

[ Fecha de la préxima revision:

ENERO 2020

. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
2013 El Gerenta Administrativa Procedimiento Inicial

2014 E2 Gerenta Administrativa Continuacidn del proceso

2018 E3 Gerenta Administrativa actualizacion

itk

CIONAL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Realizar procesos de compra por Libre Gestion via GACI, en base a las diferentes necesidades de las
Unidades del MOPTVDU; necesarias para el desarrollo y funcionamiento del Ministerio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
FALTA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA, RIESGOS

a) Procesos devueltos por falta de Disponibilidad Financiera
b) Se adjudica por menos cantidad y por ello no se cubre la necesidad de la Unidad Requiriente.

c) Es responsabilidad de Directores, Gerentes, Jefes de Unidad 6 Area del MOPTVDU, que
incluyan fondos dentro  del presupuesto anual, para contar con la disponibilidad financiera
y poder cubrir las necesidades de caracter emergente o proyectos internos que se llevaran a
cabo en cada Direccion o Gerencia.

d) Devolucion de Procesos por parte de la GACl por falta de especificaciones técnicas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Se inicia el proceso en base a solicitud realizada por la Unidades requiriente y finaliza hasta la
recepcion del producto.

BASE LEGAL
LEY de la LACAP
Acuerdos Ejecutivos
Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Sector Publico, Ministerio de Hacienda.
Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU

POLITICAS
1. Presentar solicitudes del requerimiento con las Especificaciones Técnicas del producto o bien
que solicita, y su correspondiente costo estimado.
2. Se tramitaran solicitudes hasta por el monto autorizado para Libre Gestion, establecido en el
articulo 40 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publicas LACAP.
3. Se tramitaran requerimientos considerados de cardcter emergente o segtn se clasifiquen parg-——
este tipo de suministro.
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Vi PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8.1 Solicita mediante nota a la Gerencia Administrativa se gestione la compra;
el requerimiento deberd ser enviado debidamente firmado y sellado con
SHRECHPROEERENEE firma del Director o Gerente, detallando las Especificaciones Técnicas del
bien o servicio y costo aproximado de lo requerido.
8.2 Evalua si es procedente la solicitud y margina al Coordinador del Area de
GERENTE Suministros de la Gerenci.a Administrativa, para e\faluar las siguientes
ADMINISTRATIVO alternativas: a) Verificar existencias en Bodega o Gestionar el proceso d‘e
compra ante la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones GACI O Via
Fondo Circulantes dependiendo del Costo y la prioridad de la compra.
coonomavo oeLanes | 83| Rewey e 8 s 0 o et gesin e comrsprs e
DE SUMINISTROS
ENCARGADO DE REALIZAR 8.4 Recibe requerimiento con marginacion del Gerente Administrativo y del
GESTION DE COMPRA Coordinador del Area de Suministros para iniciar el proceso.
8.5 Verifica requerimiento que debe presentar descripcion, cantidad,
ENCARGADO DE REALIZAR especificaciones técnicas y costo estimado. En caso de faltar informacion se
GESTION DE COMPRA comunica con la Unidad solicitante, para complementar los datos;
asimismo, de ser necesario realiza investigacion de mercado para tener un
costo estimado de la compra.
8.6 Elabora solicitud de compra detallando unidad, cantidad, descripcién de lo
ENCARGADO DE REALIZAR solicitado, costo unitario y precio total, verifica disponibilidad Financiera;
GESTION DE COMPRA asimismo, en las observaciones deberd justificarse la compra indicando si
fuese necesario con que area o persona la GACI deberd realizar las consultas
sobre el proceso y se designa al administrador de la orden de compra .
COORDINADOR DEL AREA 8.7 .Revisa. so.li'citud de compra, requerimiento ' _de la gnidaq solicitante e
DE SUMINISTROS |nvestlgacpn .d’e mercado so!ameqtg par§ verificar precios. Firma vy traslada
para autorizacidn del Gerente Administrativo.
ENCARGADO DE REALIZAR 8.8 Coloca sello del Area de Suministros a solicitud de compra y pasaa firmay
GESTION DE COMPRA sello del Gerente Administrativo Institucional.
GERENTE 8.9 Firma y regresa documentgs a encargado de realizar gestion de corp;?rgs,
ADMINISTRATIVO para ‘colocar sello, sacar copia de archivo y entregar a la GACI para iniciar
tramite de compra
ENCARGADO DE REALIZAR 8.10 Entrega' solicitud de compra con sus‘anexos en GACI , una copia de recibido
GESTION DE COMPRA se archiva en folder para el respectivo control y consulta dt_a lps procesos.
Durante el desarrollo del proceso de compra se le da seguimiento en la
GACI .

GACI 8.11 Realiza procedimiento para gestionar compra, solicita mediante correo
electronico a la Gerencia Administrativa, designacion del persona para
evaluar ofertas del proceso de compra.

8.12

GERENTE AMINISTRATIVO

Margina correo a  Coordinador del Area de  Suministros para As
e
evaluador de ofertas del proceso. 3

ERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONA
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COORDINADOR DEL AREA 8.13 Designa evaluador de ofertas para posteriormente  proceder a la
DE SUMINISTROS adjudicacion
8.14 Envia correo electrénico a persona que evaluara ofertas indicando dia, hora
GACI para realizar la evaluacidn de ofertas.

ENCARGADO DE REALIZAR 8.15 Recibe COPIA de orden de compra a través de correo electrénico y se
GESTION DE COMPRA comunica con el proveedor para detallar, fecha de entrega, forma de

facturacion, lugar de entrega.

8.16 Empresa entrega producto, donde se indica y documentacidon para pago

orden de compra original, factura consumidor final o crédito fiscal segun la

disponibilidad  financiera con que ha financiado el gasto. Unidad

Organizativa solicitante elabora acta

DIRECTOR O GERENTE 8.17 Elabora acta de recepcion del suministro recibido y entrega al proveedor

(ADMINISTRADOR DE para tramite de quedan en la Unidad financiera.

ORDEN DECOMPRA)

ENCARGADO DE REALIZAR
GESTION DE COMPRA

R

S O/

GERENCIA Aommsm;ﬂ'lvki STITUCIONAL
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VIl.  MAPA DEL PROCESO O FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

5

MOPTVDU
Dgeclores 9 Gerencia Area de GACI Proveedor o
arentes administrativa Suministros Empresa

Institucionales

( Inrin

D

v

8.3 Revisa y margina a encargada (o)

8.1 Solicita requerimiento a

Gerente Administrativo

8.2 Evalua
requerimiento

de realizar gestion de compra para
que se inicie el proceso Via GACI &
Fondo Circulante.

v

8.4 Recibe
requerimiento con
marginacion del Gerente
Administrativo y  del
Coordinador de | Area
de Suministro para
iniciar el proceso.

8.2 Gerente
Administrativo
margina al Area de
Suministros.

8.5 Revision y
consulta

e

8.6 Elabora solictud de compra detallando unidad,
cantidad, descripcion de lo solicitado, costo unitario y
precio total, verifica disponibilidad Financiera, asimismo
deberd justificar la compra indicando en las
observaciones si fue observaciones, con que area o
persona la GACI deberd realizar consultas sobre el
proceso, y se designa la administrador de la orden de
compra.

8.7 Revisa
Solicitud de

8.9 firma y regresa documentos a
encargados de realizar gestion de
compra, para colocar sello, sacar copia
de archivo y entrega a la GACl para
iniciar trdmite de comora.

4

8.8 Coloca sello del Area de
Suministros y pasa afirma y sello del

Gerente Administrativo-

'GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Directores o Gerencia Area de GACI Proveedor
Gerentes administrativa Suministros Empresa
Institucionales

8.10 Entrega solicitud de compra
con anexos en GACI y copia para
recibido se archiva en folder para
el respectivo control y consulta de
los procesos

8.10 Se
archiva copia
de proceso

8.12 Margina correo a B8.11 Realiza procedimiento para

Coordinador del Area de gestionar compra solicita mediante

Suministro para  Asignar = correo electronico a la Gerencia

evaluador de ofertas del -~ Administrativa, designacion de la

proceso persona para evaluar ofertas del
proceso de compra

8.13 Designa evaluador de
.| ofertas para posteriormente
proceder a la adjudicacién.

8.14 Envia correo electrénico a
persona que evaluara ofertas
indicando dia, hora para realizar
la evaluacidn de ofertas.

8.15 Recibe COPIA de 8.16. Empresa entrega producto, 8.17. Elabora acta de
orden de compra a través de donde se indica y documentacién recepcion  del  suministro
correo electrénico y se para pago orden de compra original, recibido y entrega al
comunica con el proveedor factura consumidor final o crédito proveedor para tramite de
para detallar, fecha de pfiscal segun la  disponibilidad quedan en la  Unidad
entrega, forma de financiera con que ha financiado el financiera.

facturacion, lugar de entrega. gasto. Unidad Organizativa solicitante

elabora acta
FIN

BTRATIVA INRTITUCIOHAL AiNISTRO &7
*G‘{‘%‘f

Neve—_—
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Vill. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

®  GACI ..... Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
e GAl ... Gerencia Administrativa Institucional
e MOPTVDU.. Ministerio de obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

X. ANEXOS:

e Formato de solicitud de compra

53
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO:GAI-AS-009-£3
AREA DE SUMINISTROS EDICION: €3

GAI-AS-009-E3, PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE PARA PAGO DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS DEL
MOPTVDU

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Viduvinadivares Esrpbsar Licenciado Dagoberto Enrique

icenciada Mirn |
NOMBRE: Flamenco, Licenciada Mirna Guadalupe

Castaneda

Coordinador del Area d
gl Gerente Administrativo

CARGO: Técnico - Administrativo Suministfros S
Institucional
i y
Wy Aoarfed
YU / )
FECHA ENERO 2018 I ENERO 2018 ENERO 2018
/5_578{‘5}"\\
RGN
W 271 N,
S el 2
-
SELLO co‘y
%

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

| Fecha de la proxima revisién: | ENERO 2020 |

l. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
2013 El Gerente administrativo Institucional | Procedimiento Inicial

2014 E2 Gerente administrativo Institucional | Continuacion del proceso

2018 E3 Gerente administrativo Institucional | actualizacién
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar ante la Unidad Financiera Institucional del MOP, en forma &gil y oportuna la presentacion de
facturas de bienes y Servicios Basicos contratados para el funcionamiento Administrativo del
MOPTVDU, para efectuar el respectivo tramite de pago.

IDENTIFICACION DE RIESGO.
- Pagos de mora por pagos extemporaneos
- Suspension de Servicios por falta de pago

- Autorizacién del Presupuesto insuficiente por falta de Recursos Financieros
- Presentacion de facturas extemporanea

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Se inicia al recibir las facturas de los servicios basicos y finalizando al ser cancelada por la Unidad
Financiera Institucional.

BASE LEGAL
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano.}

Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

VI. POLITICAS

Los diferentes suministrantes que brindan servicios basicos al Ministerio, tienen hasta el ultimo dia
habil del mes en curso para presentar facturas de consumidor final .

GERENCIAADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL : . Péagina 2 \;.é

/s \\
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VIl. PROCEDIMIENTO.
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RESPONSABLE DE LA PASO
ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9.1 Proveedores de servicios basicos y otros bienes y servicios emiten y
entregan en el Area de suministros u otras Instalaciones del Ministerio,
PROVEEDOR facturas de consumidor final o Crédito Fiscal ( FAE) por consumo
SUMINISTRANTE mensualmente del MOPTVDU
9.2 Recibe facturas de proveedores, asi como de las diferentes
TECNICO DEL dependencias del MOPTVDU que han recibido facturas, para pago de
AREA DE SUMINISTROS Servicios Bdésicos, las cuales deberan traer firma del Encargado
Administrativo de la Dependencia que las remite; se coloca sello de
recibido que debe contener; fecha, hora, nombre y firma del encargado
de recibir la facturacién por parte del area de Suministros.
9.3 Revisa datos de factura, IVA, fecha de emision, periodo de facturacion,
TECNICO DEL cargos que estan cobrando y nombre de la cuenta del Servicio o bien
AREA DE SUMINISTROS recibido.
TECNICO DEL 9.4 Consulta a Gerencia Financiera, disponibilidad de fondos para iniciar el
AREA DE SUMINISTROS tramite de pago.
GERENCIA FINANCIERA 9.5 Indica al Area de Suministros de forma verbal o Telefénica la Unidad
Presupuestaria, para la aplicacion de gasto.
TECNICO DEL 9.6 Adjunta a la factura cuadro de desglose indicando que es lo se esta
AREA DE SUMINISTROS pagando en esa factura e ingresa a Sistema de Servicios Bdsicos, para
elaborar documento de remision a la GFI.
COORDINADOR DEL 9.7 Revisa factura y hoja de remision para la Gerencia Financiera Institucional
AREA DE SUMINISTROS y rubrica .
COORDINADOR DEL 9.8 Pasa factura a firma de Gerente Administrativo.
AREA DE SUMINISTROS
GERENTE 9.9 Gerente Administrativo firma y sella facturas y remision, para pago de los
ADMINISTRATIVO Servicios Basicos u otros bienes o servicios y devuelve facturas.
INSTITUCIONAL
TECNICO DEL 9.10 Entrega original y copia de recibido, en ventanilla Unica de la Gerencia
AREA DE SUMINISTROS Financiera, para tramite de pago a los proveedores, teniendo para realizar
este proceso hasta el ultimo dia habil de cada mes.
TECNICO DEL 9.11 Archiva copia de documentos recibidos por la GFl y ingresa informacion
AREA DE SUMINISTROS de costos y consumo, a cuadro de gastos por servicios Basicos
mensualmente.
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Vill. MAPA DEL PROCESO O FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.
PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE TRAMITE DE PAGO DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS CODIGO; PA-GA-AS-009-E3

Area de Suministros Gerencia Gerencia
Proveedores Administrativa Financiera
9.1 Proveedores emiten y 9.2 Coloca sello de recibido a
entregan  facturas de }—p| facturas de proveedores y
Servicios Basicos en Area dependencias del MOPTVDU.
de Suministros.

9.3 Revisa datos
de factura.

9.4 Consulta a Gerencia
Financiera, disponibilidad de
L p»| fondos para iniciar el trdmite
de pago
9.6 Adjunta a factura cuadro de desglose v
indicado que es lo se esta pagando e ingresa
a Sistema de Servicios Basicos, para elaborar 9.5 Gerencia financiera indica
documento de remisién a la GFI. de forma verbal o Telefonica la
Unidad Presupuestaria, para la
aplicacién de gasto.
9.8 Pasa factura a firma
de Gerente
9.7 Revisa y Administrativo.
rubrica
9.9 Firma y sella facturas vy 9.10 F Entrega
9.10 Archiva remision  para pago de los documentacion original y
copia de recibido Servicios Basicos y devuelve copla en ventanilla Unica |
porla  GFI facturas . dela GFL

A

9.11. Archiva copia de documentos recibidos por la

GFI y ingresa informacidn de costos y consumo, a FIN
cuadro de gastos por servicios Basicos mensualmente

v
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
MOPTVDU —=> Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo

Xl.

Urbano.
FAE ——> Fondo de Actividades Especiales
GFI ——> Gerencia Financiera Institucional

X. ANEXOS.
e (Cuadro de Desglose de Facturas
Pdliza de Remision de Facturasala UFI

a '\:ﬂ

LA =Y 2
Pagina -5 w\%
il g i ‘\Qt‘? ¥ * )
T
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-010-£3
AREA DE SUMINISTROS EDICION: 003

L GAI-AS-010-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DEL
SUMINISTRO DE INSUMOS INFORMATICOS Y DE FOTOCOPIADORAS PARA EL MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licenciado Dagoberto Enrique

NOMBRE: | JUAN RAMON JIMENEZ RIVAS | Flamenco Vasquez Heariciaca MIRGGYa o

Castaneda Staben

Coordinador Area de Suministro | Gerente Administrativa
fa Institucional
! - V4

CARGO: Técnico Administrativ

/

| 7]

FECHA ENERO 2018 / ENERO 2018 ENERO 2018/

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Gerencia de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima revisién: | ENERO DE 2020 |

. REGISTRO DE VERSIONES

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
2013 E1l Gerente Administrativa Institucional | Procedimiento Inicial
2014 E2 Gerente Administrativa Institucional | Actualizacién del Procedimiento Inicial
31/01/2018 E3 Gerente Administrativa Institucional | Actualizacion
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1. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Apoyar las operaciones y funciones del personal del MOPTVDU, que en razon de sus actividades
requieren los insumos informaticos y de fotocopiadoras con cobertura a nivel nacional, que permita
mantener en funcionamiento y por consiguiente desarrollar en una forma agil y oportuna sus funciones
para el logro de los objetivos institucionales.

Iv. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
- Por el bajo presupuesto a lo requerido.
- Procesos de Licitacion declarados desiertos.

- No teniendo existencias de insumos informaticos y de fotocopiadoras, no cumpliriamos con los
objetivos y metas dentro de las funciones del personal del MOPTVDU a nivel nacional, ya que es de gran
importancia para el desarrollo de nuestras actividades.

- TDR con deficiencias en especificaciones técnicas.
V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a La Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacion del suministro de insumos
informaticos y de fotocopiadoras para el afio correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la
respectiva liquidacidn del contrato de insumos informaticos.

VL. BASE LEGAL

- Ley y Reglamento L.A.C.A.P.

- Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.
- Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

- Acuerdos y Resoluciones Ministeriales. Varios

- Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.

- Documentos Contractuales.

VL. La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecera su propio Sistema de Control Interno
Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:

1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
2) Enlatransparencia de la gestién

3) En la confiabilidad de la informacién

En la observancia de las normas aplicables

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Art. 100.- Los funcionarios y empleados que dirijan los procesos previos a la celebracién de los contratos de
Construccién, suministro, asesoria o servicios al Gobierno y demas entidades a que se refiere el Art. 3 de esta
Ley, seran responsables por lo apropiado y aplicable de las especificaciones técnicas y por su legal celebracidn.

Los encargados de supervisar, controlar, calificar o dirigir la ejecucion de tales contratos, responderan por el
estricto cumplimiento de los pliegos de especificaciones técnicas, de las estipulaciones contractuales, programas,
presupuestos, costos y plazos previstos. Su responsabilidad sera solidaria con los responsables directos. Para
tales efectos, la Corte de Cuentas de la Republica ejercera jurisdiccion sobre las personas mencionadas.

VLL.l. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 37.- El Ministro vy los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben disefiar las politicas, procedimientos
y actividades de control de forma integrada con los procesos institucionales, de manera que contribuyan a
alcanzar los objetivos institucionales.

Art. 58.- El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben definir y establecer por escrito
politicas y procedimientos relacionados con las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y
empleados encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la institucién. Estas
politicas y procedimientos deben estar en concordancia con las normativas legales aplicables.

Art. 59.- Las politicas y procedimientos definidos por el Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
en relacidn a las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y empleados encargados de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la Institucion deben estar documentadas en el Manual de
Politicas y Procedimientos aprobado por el Ministro.

Vil. POLITICAS

1. Apegarse ala Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente.
La autorizacion de contratacion de insumos informaticos y de fotocopiadoras, debe ser unicamente con la
autorizacidn de los Sefiores Titulares del Ramo.

3. Lla Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracién y control del suministro de
insumos informaticos y de fotocopiadoras.

4. Se proveerd el suministro cuando cada Unidad Organizativa del MOPTVDU lo solicite y segun disponibilidad.
5. Cada Unidad Organizativa debe remitir requerimiento de autorizado para entrega del bien.

VIIL. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA | PASO

ACTIVIDAD No. 1 No. 2 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD No. 3

Técnico Area de 10.1 Preparar términos de referencia, para el Suministro de Insumos Informaticos y
Suministros ’ de Fotocopiadoras para el MOPTVDU.

3
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Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de Adquisiciones y

Gerencia ; S . : s G e
HIE . Contrataciones Institucional, para realizar Libre Gestion o licitacion de
Administrativa 10.2 . o .
SN Suministro de Insumos Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU,
con valor presupuestado de la contratacion.
Gerencia de Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional la respectiva
Adquisicién y 10.3 Disponibilidad Financiera, para realizar proceso de Libre Gestién o licitacion
Contratacion ’ para la contratacion del Suministro de Insumos Informdticos y de
Institucional Fotocopiadoras para el MOPTVDU.
Gerencia Financiera 10.4 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de Adquisiciones vy
Institucional ) Contrataciones Institucional
Designara a Técnico que conformara la Comision de Evaluacién de Ofertas,
) i ara el Suministro de Insumos Informaticos y de Fotocopiadoras para el
Area de Suministros 10.5 P ; - .v » P
MOPTVDU y propone nombramiento de Administrador de orden de compra o
contrato
Gerencia de
Adquisicidn y Realizacion de proceso de Libre Gestion o de licitacion y contratacion
i 10.6 v 3 W .
Contratacion Suministro de Insumos Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU
Institucional
Gerencia de = s o £
Adaisician Remision de Orden de Compra o Contrato Suministro de Insumos Informaticos
q - o 10.7 y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU a la Gerencia Administrativa
Contratacion I
- Institucional
Institucional
= Revisar la Orden de Compra o el contrato de Suministro de Insumos
Administrador del 5 o .
; Informaticos y de Fotocopiadoras para el MOPTVDU contratado, que contenga
contrato Area de 10.8 . .
L todo lo estipulado en las bases, se archiva como documento de respaldo en la
Suministros . e Y G L
Gerencia Administrativa Institucional
El Administrador de la Orden de Compra o del contrato elabora la respectiva
Administrador del Orden de Inicio, que posteriormente se remite a la Sociedad contratada, en la
contrato Area de 10.9 | que hace constar fecha de inicio, primera entrega de consumibles y la
Suministros finalizacion de la contratacion del Suministro de Insumos Informéticos y de
Fotocopiadoras para el MOPTVDU.
Administrador del - . . -
; Recibir la primera entrega de consumibles y preparar acta de recepcién para
contrato Area de 10.1
- entregarlos en el MOPTVDU.
Suministros
Administrador del
contrato Area de 10.11 | Entrada a Almacén de insumos informaticos y de fotocopiadoras
Suministros
; i : isicion de insum inf ati
Sirende Surministros 10.12 Salida .de Almacén con requi sumos informaticos y de
fotocopiadoras
Administrador del . -
; Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la GFI, e
contrato Area de 10.13 |, ;
w ingresarlos al sistema de contrato.
Suministros
Area de Suministros 10.14 | Se realiza acta de recepcidn final

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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IX. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO GAI-AS-010-E3,

10.1 Preparar Términos de 10.13 Tramitar pagos de
Referencia para el suministro de acuerdo a programacién en
Insumos Informaticos y de 10.12  Salida de ——» GFI

Fotocopiadoras para el MOPTVDU Almacén por medio

de requisicion

!

10.2 Se remiten Términos de 10.11 Ingreso a Almacén de

Referencia a GAC para la Insumos Informaticos y de

Licitacién del suministro de Fotocopiadoras

Insumos Informatico y de rd

Fotocopiadoras para el i } . S ,"!. ;
MOPTVDU 4 10.14 Se realiza acta de recepcién |

T F 4 ’ final I

10.10 Recibir la primera
entrega de consumibles vy
elaborar acta de recepcion

para entregar en el MOPTVDU
10.3 Requerimiento a la GFl la

disponibilidad Financiera para
Licitar la contratacién del T

suministro Informatico. J

l

10.4 Remiten la
disponibilidad

\ financiera a la GACI

10.9 El administrador del
contrato elabora orden de
inicio y se remite a la
Sociedad contratada

10.5  Designar  técnico  que 10.8 Revisar contrato de Insumos
conformara la  comisién  de Informaticos que contenga todo
evaluacion de ofertas para el lo estipulado en las bases 7
suministro de Insumos Informaticos F g
y propone nombramiento de SR 7
administrador de contrato 7
F
l 10.7 Remision de contrato de Insumos

10.6 Realiza proceso de licitacion y
contratacion de  suministro  de

i

Informaticos y de Fotocopiadoras para el 1

Lo {
Insumos Informaticos |

MOPTVDU

4

o

530 1
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X. DEFINICIONES.

GFl: GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
AS: AREA DE SUMINISTROS

E3: EDICION TRES

LACAP: LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Xl ANEXOS

REQUISICION.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




MINIS TESUO DE OBHAS PUBLICAS TRANSPURIE  VIVIENDA Y DESARROLLO YREANO

EL SALVADOR EN OBRAS
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

TRANSPORTE, Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

REQUISICION

Fecha:

NS 04625

Oficina Solicitante:

Cédigo de Oficina:

Sefior Guardalmacén sirvase proporcionar los productos detallados a continuacion:

CODIGO UNIDAD DE| CANTIDAD CANTIDAD PRECIO
PRODUCTO MEDIDA | SOLICITADA| DESPACHADA UNITARIO

DESCRIPCION OBSERVACIONES

f‘ .— ‘Vu*w\n‘) G;\,t )

o5

AR
‘\‘!‘\ ':
-

€ OB
P mm;‘q\‘i‘

a b’

:Avariie Unidad Requiriente
Porteria

,r 2\

OS2 L P )

%, EIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO NOMBRE Y [FIRMA:, =
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-AS-011-E3
AREA DE SUMINISTROS EDICION: 003

I GAI-AS-011-E3 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y ADMINISTRACION DEL
SUMINISTRO DE ARTICULOS DE OFICINA Y PAPELERIA PARA EL MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Licenciado Dagoberto Enrique

NOMBRE: | JUAN RAMON JIMENEZ RIVAS | Flamenco Vasquez Ligendiatia Mirna Suadelupe

Castaneda Staben

Coordinador Area de Gerente Administrativa

CARGO: Técnico Adminjstrativo Suministros G
7 Institucional ("]
y
i le X
FECHA ENERO 2018 ENERO 2018 /
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus réspectivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de la Gerencia de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revision: | ENERO DE 2020 |

1. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
2013 El Gerente Administrativa Institucional Procedimiento Inicial
2014 E2 Gerente Administrativa Institucional Actualizacién del Procedimiento Inicial
31/01/2018 E3 Gerente Administrativa Institucional | Actualizacion

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL _‘:-\‘ : :
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Apoyar las operaciones y funciones del personal del MOPTVDU, que en razon de sus actividades
requieren los articulos de oficina y papeleria con cobertura a nivel nacional, que permita mantener en
funcionamiento y por consiguiente desarrollar en una forma &gil y oportuna sus funciones para el logro
de los objetivos institucionales.

V. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
- Por el bajo presupuesto a lo requerido.

- Procesos de Licitacion declarados desiertos.

- No teniendo existencias de articulos de oficina y papeleria, no cumpliriamos con los objetivos y
metas dentro de las funciones del personal del MOPTVDU a nivel nacional, ya que es de gran
importancia para el desarrollo de nuestras actividades.

- TDR con deficiencias en especificaciones técnicas.

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que se remiten los Términos de Referencia a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, solicitando la contratacion del suministro de articulos de
oficina y papeleria para el afio correspondiente al ejercicio fiscal y finaliza hasta la respectiva
liquidacion del contrato de articulos de oficina y papeleria.

VI. BASE LEGAL

-Ley y Reglamento de la L.A.C.A.P.

-Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.
-Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.
-Acuerdos y Resoluciones Ministeriales. Varios

-Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.
-Documentos Contractuales.

VLI La Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Art. 26.- Cada entidad y organismo del sector publico establecera su propio Sistema de Control Interno

Financiero y Administrativo, previo, concurrente, y posterior, para tener y proveer seguridad razonable:
1) En el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia
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Art. 100.- Los funcionarios y empleados que dirijan los procesos previos a la celebracién de los contratos de
Construccion, suministro, asesoria o servicios al Gobierno y demds entidades a que se refiere el Art. 3 de esta
Ley, seran responsables por lo apropiado y aplicable de las especificaciones técnicas y por su legal celebracién.

Los encargados de supervisar, controlar, calificar o dirigir la ejecucion de tales contratos, responderan por el
estricto cumplimiento de los pliegos de especificaciones técnicas, de las estipulaciones contractuales, programas,
presupuestos, costos y plazos previstos. Su responsabilidad sera solidaria con los respeonsables directos. Para
tales efectos, la Corte de Cuentas de la Republica ejercera jurisdiccion sobre las personas mencionadas.

VL. L.I. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Art. 37.- El Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben disefiar las politicas, procedimientos
y actividades de control de forma integrada con los procesos institucionales, de manera que contribuyan a
alcanzar los objetivos institucionales.

Art. 58.- El Ministro vy los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes deben definir y establecer por escrito
politicas y procedimientos relacionados con las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y
empleados encargados de recaudar, custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la institucién. Estas
politicas y procedimientos deben estar en concordancia con las normativas legales aplicables.

Art. 59.- Las politicas y procedimientos definidos por el Ministro y los Viceministros, Directores, Gerentes y Jefes,
en relacién a las garantias que deben otorgar al Ministerio los funcionarios y empleados encargados de recaudar,
custodiar o administrar fondos y valores propiedad de la Institucion deben estar documentadas en el Manual de
Politicas y Procedimientos aprobado por el Ministro.

Vil.  POLITICAS

1. Apegarse ala Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente.
La autorizacidn de contratacion de articulos de oficina y papeleria, debe ser unicamente con la autorizacion
de los Sefiores Titulares del Ramo.

3. La Gerencia Administrativa Institucional es la responsable de la administracion y control del suministro de
articulos de oficina y papeleria.

4. El suministro mensual es en base a las necesidades de cada Unidad Organizativa del MOPTVDU.
5. Cada Unidad Organizativa debe remitir requerimiento de autorizado para entrega del bien.

VIIL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA | PASO

ACTIVIDAD No. 1 No. 2 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD No. 3

Preparar términos de referencia para el Suministro de Articulos de Oficina y

Argd de Suministros 1111 papeleria para el MOPTVDU.
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Se remiten Términos de Referencia a la Gerencia de Adquisiciones y

;;Z::irr‘sls:rativa 11.2 Contrataciones Institucional, para realizar Libre Gestion o Licitacion de
e ’ Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU, con valor
Institucional -
presupuestado de la contratacion.
Gerencia de Requerimiento a la Gerencia Financiera Institucional la respectiva
Adquisicion y 113 Disponibilidad Financiera, para realizar proceso de Libre Gestién o Licitacion
Contratacion ’ para la contratacién del Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el
Institucional MOPTVDU.
Gerencia Financiera 11.4 Remite la Disponibilidad Financiera a la Gerencia de Adquisiciones vy
Institucional ) Contrataciones Institucional
Designara a Técnico que conformara la Comision de Evaluacion de Ofertas,
Area de Suministros 11.5 | para el Suministro de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU y
propone nombramiento de Administrador de orden de compra o contrato
Gerencia de
Adquisicion y 11.6 Realizacién de proceso Libre Gestion o de licitacion y contrataciéon Suministro
Contratacién ’ de Articulos de Oficina y Papeleria para el MOPTVDU
Institucional
Gerencia de
Adquisicion y 117 Remision de Orden de Compra o Contrato Suministro de Articulos de Oficina y
Contratacién ’ Papeleria para el MOPTVDU a la Gerencia Administrativa Institucional
Institucional
s Revisar la Orden de Compra o el contrato de Suministro de Articulos de Oficina
Administrador del = ;
; y Papeleria, para el MOPTVDU contratado, que contenga todo lo estipulado
contrato Area de 11.8 . X
.. en las bases, se archiva como documento de respaldo en la Gerencia
Suministros piie i P
Administrativa Institucional
El Administrador de la Orden de Compra o del contrato elabora la respectiva
Administrador del Orden de Inicio que posteriormente se remite a la Sociedad contratada, en la
Contrato Area de 11.9 | que hace constar fecha de inicio, primera entrega de consumibles y la
Suministros finalizacién de la contratacion de Suministro de Articulos de Oficina y
Papeleria para el MOPTVDU.
Administrador del - . . -
Recibir la primera entrega de consumibles y preparar acta de recepcion para
Contrato Area de 11.1
" entregarlos en el MOPTVDU.
Suministros
Administrador del
Contrato Area de 11.11 | Entrada a Almacén de Articulos de Oficina y Papeleria
Suministros
Area de Suministros 11.12 | Salida de Almacén con requisicion de Articulos de Oficina y Papeleria
Admini r del
g KATacior e Tramitar pagos de acuerdo a la programacion elaborada en la GFl, e
Contrato Area de 11.13 |, ;
= ingresarlos al sistema de contrato.
Suministros
Area de Suministros 11.14 | Se realiza acta de recepcion final

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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11.1 Preparar Términos de
Referencia para el suministro de
[ Articulos de Oficina y Papeleria

l para el MOPTVDU
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11.2 Se remiten Términos de
Referencia a GACI para la
Licitacion del suministro de
Articulos de Oficina y Papeleria
| parael MOPTVDU
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11.3 Requerimiento a la Gfila
disponibilidad Financiera para
Licitar la contratacion del
suministro de papeleria.
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11.4 Remiten la disponibilidad
financiera a la GACI

1 115 Designar
conformara la comision de
evaluacion de ofertas para el
suministro de Articulos de Oficina y
Papeleria y propone nombramiento
de administrador de contrato

técnico que
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' 11.6 Realiza proceso de licitacion
|y contratacion de suministro de
| Articulos de Oficina y Papeleria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IX. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO GAI-AS-011-E3,

11.13 Tramitar pagos de
acuerdo a programacion en
GFI

11.12 Salida de Almacén por

medio de requisicion

11.11 Ingreso a
Almacén de Articulos
de Oficina y Papeleria

11.14 Se realiza acta de recepcion
final

|

entrega de consumibles y
elaborar acta de recepcion

%11,10 Recibir la primerai
para entregar en el MOPTVDU 3

f

11.9 El administrador del contrato
elabora orden de inicio y se remite a
la Sociedad contratada para primera
entrega de consumibles

11.8 Revisar contrato de
Papeleria que contenga todo
lo estipulado en las bases

f

11.7 Remision de contrato de Articulos
de Oficina y Papeleria para el
MOPTVDU t

T

|
i
|
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X. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

GFl: GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
AS: AREA DE SUMINISTROS

E3: EDICION TRES

LACAP: LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

XI. ANEXOS.

REQUISICION.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

==




EL SALVADOR EN OBRAS  requisicon N2 04625

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTE, Y DE VIVIENDAY DESARROLLO URBANO

Oficina Solicitante: Fecha:

Cédigo de Oficina:

Sefior Guardalmacén sirvase proporcionar los productos detallados a continuacién:

CODIGO UNIDAD DE IDAD
I | DESCRIPCION GANT CANTIDAD PRECIO OBSERVACIONES
PRODUCTO MEDIDA | SOLICITADA| DESPACHADA| UNITARIO

o~

FIRMA Y SELLO NOMBRE/Y FiRM
GUARDALMACEN PERSONA GUE REC

NOTA: CUALQUIER TACHADURA O ENMENDADO ANULA LA PRESENTE REQU&\@ON 4
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE SUMINISTROS

CODIGO: GAI-AS-012-E2
EDICION: E2

GAI-AS-012-E2, PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ESTADOS DE CUENTA O RECIBOS DE
TASAS MUNICIPALES A LAS ALCALDIAS SOBRE BIENES DEL MOPTVDU

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Roxana Elizabeth Campos de | Licenciado Dagoberto Enrique | Licenciada Mirna Guadalupe
NOMBRE: ;
Gomez Flamenco Vazquez Castaneda
CARGO: Técnico Area de Suministros COOI"dI' ador Area de Gerente Administrativa
Suministros Instrtuaonal
FIRMA %{
/A
FECHA Enero 2018 EnelL 2018 Enero 2018
SELLO

Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado
del mismo. Toda mejora al presente procedimiento se hara del conocimiento través de la Unidad de Desarrollo

Fecha de la préxima revision: I Enero 2020

L REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
Septiembre/ 2014 1 Gerente Administrativa Procedimiento Inicial
Institucional
31de Enero de 2018 2 Gerente Administrativa Actualizacion
Institucional

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Elaborar una guia que permita establecer o describir los pasos para llevar un control
o registro de los cobros que las Alcaldias efectian a MOPTVDU por cada uno de los
bienes inmuebles que este tiene.

. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles multas e intereses por deudas a las Alcaldias.

Falta de recursos para la adquisicion de documento.

No tener toda la informacion.

Tiempo extempordneo del encargado de recibir facturas y gestionar el pago ante la
GFI

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Se inicia desde el momento que se solicitan las escrituras de los inmuebles que el
Ministerio de Obras Publica Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano tiene
registrado en los diferentes lugares del territorio nacional, para llevar un registro de
los cobros de Tasas Municipales, lo cual finaliza cuando la Alcaldia envia las facturas
de Tasas Municipales.

V. BASE LEGAL.

* Laley de la Corte de Cuentas de la Republica

Art. 26 Cada entidad y organismo del sector publico establece su propio sistema de
control interno Financiero y Administrativo, previo, concurrente, posterior, para
tener y proveer seguridad razonable:

1-  En cumplimiento de sus objetivos con eficiencia, efectividad y economia

2- Transparencia de la gestion

3- Enla confiabilidad de la informacion

4- Enla observacién de las normas aplicables.

* Reglamento Interno y de Funcionamiento de MOPTVDU.
* Ley de Etica Gubernamental.

* Normas Técnica de Control Interno Especificas del capitulo lll

Vi, POLITICAS.

Llevar el control de los pagos efectuados en el tiempo en que esta programado%“
i KAKS, ),
las facturas que se reciben en la institucion referente a tasas Municipales. [ ”D“\

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Cumplir con la politica de ahorro y austeridad del sector publico.

El encargado de recibir facturas traslada estos oportunamente al encargado de
solicitar los fondos y/o estados de cuenta actualizados.

La GFl es la responsable de efectuar los pagos.

VIl PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD P:zo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Area de Suministros 121 Obtener o solicitar escrituras de inmuebles

Gerencia Administrativa propiedad del MOPTVDU al Area de Activo Fijo.

Institucional

Area de Activo Fijo 12.2 | Remite escrituras de inmuebles propiedad del

Gerencia Administrativa Ministerio de Obras Publica Transporte, Vivienda y
Desarrollo Urbano, solicitados para control y
archivo.

Area de Suministros 12.3 | Elabora un expediente de informe por cada

Gerencia Administrativa alcaldia 'y bien inmueble propiedad del

Institucional MOPTVDU con sus respectivos separadores, para
resguardar documentos que en un futuro se
obtengan.

Area de Suministros 12.4 | Programa salidas a diferentes Alcaldias del

Gerencia Administrativa territorio Nacional, para solicitar estados de

Institucional cuenta se solicita por medio de correo electrénico
al Area de Transporte Institucional con dos dias de
anticipacion el transporte para Trasladar al
personal del Area Suministros para realizar visitas
técnicas.

Area Transporte Institucional | 12.5 Envia la confirmacion via correo electrénico

Gerencia Administrativa informando la asignacién del nimero de placa del

Institucional vehiculo Institucional.

Area de Suministros 12.6 Un dia antes de la visita a las alcaldias, se prepara

Gerencia Administrativa documentacién de soporte para sustentar la visita

Institucional y obtener los estados de cuentas o constancias,
informacién que el Ministerio necesita.

Area de Suministros 12.7 Solicita Estado de Cuenta a cada alcaldia que se

Gerencia Administrativa visita donde el MOPTVDU tiene inmuebles de su

Institucional propiedad.

Alcaldias Municipales 12.8 | Provee estados de cuentas de los inmuebles

propiedad del MOPTVDU que se ha solicitado.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Alcaldias Municipales

12.9

En algunos casos el inmueble no ha percibido
ningun servicio por parte de la Alcaldia, ésta emite
constancia dirigida al MOPTVDU en donde explica
que el “inmueble no se ha registrado en la Seccién
de Registro y Control Tributario”. Por ser de
cardcter rural de acuerdo a la ubicacién geografica
gue se encuentre.

Area de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

12.10

Recibe estados de cuenta de Tasas Municipales
por parte de la Alcaldia, se verifica nombre de la
institucion, nimero de la cuenta incorrecta o tasas
mal aplicadas; se notifica por medio de escrito a
la alcaldia para que envien sus respectivas
correcciones.

Alcaldia Municipal

12.11

Recibe la notificacion para que el documento que
estd mal elaborado sea corregido y sea enviado
posteriormente ya corregido al MOPTVDU al Area
de Suministros de la Gerencia Administrativa.

Area de Suministros
Gerencia Administrativa
Institucional

12.12

Al recibir las facturas o recibos de Tasas
Municipales por parte de la Alcaldia ya corregida,
se procede a elaborar el comprobante de
“Remision de Documentos”, anexando recibos
con sus respectivas autorizaciones y se envia a la
UFI.

Gerencia Financiera Institucional

12.13

Recibe la “Remision de Documentos” con sus
anexos y efectia el pago

Fin del procedimiento.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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FLUJOGRAMA

5

GAI-AS-012-E2, PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ESTADOS DE CUENTA O RECIBOS DE
TASAS MUNICIPALES A LAS ALCALDIAS SOBRE BIENES DEL MOPTVDU

Area de Suministros
Gcia. Administrativa

Area de activo fijo
Gcia. Administrativa

Area de Transporte
Gcia. Administrativa

Alcaldia

GFI

Obtener o gestionar

escritura de >

inmueble.

Remite documento
solicitado referente
a inmuebles del
MOTVDU.

Recibe documento,

se verificay se <

clasifica.

2
Programar salidas a

las Alcaldias.

Se prepara

Confirma salidas a
la diferentes
Alcaldia Municipal.

documentacion de
soporte.

%’_‘

Se solicita estados de
cuenta a las alcaldias
de Tasas Municipales.

\ 4

Provee informacion
alafechaen
estado de ctas.

A

Se recibe la
informacioén
y revisa.

Inmueble
percibe
servicios

Se recibe
constancia y se
archiva

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Se elabora carta
notificando
inconsistencia del
formulario y se envia a

\/

_| Recibe notificacién
para su correccion.

Al recibir las factura o
recibos corregidosse |
procede a elaborar
comprobantes de

remision de pago.

Recibe comprobante
de Remision efectua

pago.

v

FIN

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obra Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano.

GFI: Unidad Financiera Institucional.

GAIl: Gerencia Administrativa Institucional.
AS: Area de Suministros.

E1: Edicién Uno

ANEXOS.

1.
2.

Estados de cuenta
Constancias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

ESTADO DE CUENTA DE INMUEBLE
DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES

Codigo 0061603 Zona 4 N® de meses: 2
Nombre MINISTERIO DE HACIENDA
Direccidén 162 AV. Nte y 2% CALLE Pte, B. SANTA LUCIA

I Desde Hasta Tipo Aseo Alumbrado P. Pavimento Desechos Fondo Fiesta Interes Total
feb-2007  feb-2007 cC § 15.57 § 6.74 $ 1743 § 109.00 $ 446 % - % 153.20
may-2009 may-2009 N § 109.00 % 2729 § 32.10 $ 163.50 $ 9.96 $ 20466 § 546.51

TASAS MUNICIPALES DE INMUEBLE
CONCEPTOS VALORES

* 12108 Alumbrado Publico S 34.03
* 12109 Transporte de Desechos Solidos S 124.57
* 12117 Pavimento S 49.53
* 12112 Disposicién Final de Desechos Solidos s 272.50
* 12114 Fondo de Fiestas (3%) s 14.42
* 15302 Interés Mora s 204.66
* 15301 Multa por pago extemporaneo 5] -

* TOTAL DE LA DEUDA S 699.71

ESTOS VALORES VARIAN SEGUN LA TASA DE INTERES SEMANAL

Firma

Recibidopor: o __

Facha 3 2504/2016

Hora 09:37:21 a.m Imprese por: kealinas




Municipalidad de la Ciudad y Puerto de La Libertad &

PBX: 2314-4200 EXT. 111 Recursos Humanos : *:b;'f'f‘js:"i:‘;e‘
Calle Gerardo Barrios iy Ave. Simon Bolivar No. 2f-7 ‘2;! - ’g';’:
La Libertad. Departamento de La Libertad, El Q(:inudm'. EX vl s &
Centro Amcérica.- ’;c‘*;ivmi"“"y
F - UATM- 11 No. 00476

CONSTANCIA DE SOLVENCIA MUNICIPAL

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal, HACE CONSTAR QUE:
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

NIT NO. 0614-010111-008-1

Se encuentra solvente del pago de sus impuestos, tasas y
contribuciones especiales de este Municipio.

X No se encuentra como contribuyente en nuestra base de datos ni

tarjetas de cuentas Corrientes. (NO ES SUJETO PASIVO)

Y para los tramites que estime conveniente se extiende la presente, a_UN
dias del mes de MARZO del afio _2016.

La presente CONSTANCIA MUNICIPAL, tiene validez hasta el dia
UNO del mes ABRIL _del afo 2016.

Nota: cualquier alteracion anulara la presente Constancia Mugicipal.

g zzzzztgac

Delmy cilia Molina de Lopez Lic. Julio Ernesto Hernan

Encargada de Cuentas Corrientes y Cobro Tesorero Mumcnpa’F‘
UATM Selio

(Sello)
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGCO: GAI-AS-013-E3
AREA DE SUMINISTROS EDICION: E-3

GAI-AS-013-E3, PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE AZUCAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Sefiora Licenciado Licenciada
NOMBRE: | Roxana Elizabeth Campos de Dagoberto Enrique Flamenco Mirna Guadalupe Castaneda
Gémez Visquez Staben
CARCO: Técnico Coordinador Gerente
: Area de Suministros Area d]-Suministros Administrativa Institucional (
{
FIRMA i /
i e
FECHA Enero 2018 Enelo 2018 Enero 2018
’n/E‘E-B‘E;:I N ]
Q-\ogj‘; NOMIA Lrj-‘y“;‘x
A ey
S el 2%
2 [} & “- > "’L
SELLO 3 s 3,“,)
. h.,ImNIS;ﬁS ‘;”
ny M’ 87
%n W
Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas areas de a]o y al uso
apropiado del mismo. Todo cambio o mejora al procedimiento, se hara del conocimiento a la Unidad de
Desarrollo Institucional

[ Fecha de la préxima revision: ] Enero 2020

I REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS

16-12-2013 1 Gerente Administrativo Procedimiento Inicial
Institucional

30-09-2014 2 Gerente Administrativo Actualizacidn
Institucional

31/01/2018 3 Gerente Administrativo Actualizacién
Institucional

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Il OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Beneficiar a los funcionarios y empleados del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano, a través del Suministro de aztcar de Calidad.

M. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Este suministro no representa ningun riesgo para el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y
de Vivienda y Desarrollo Urbano en cuanto a costos econdmicos; solamente en inconformidad
laboral al no recibirlo.

Iv. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que la Gerencia Administrativa Institucional solicita a cada
Direccion, Gerencia Institucional, el nombre y cargo de la persona que administrara el suministro
de azlcar y finaliza hasta que el administrador de contrato del Area de Suministros elabora el
acta de recepcion final anexando factura correspondiente para remitir a la Gerencia Financiera
Institucional y tramitar el Gltimo pago.

V. BASE LEGAL.

Ley y Reglamento LACAP
Normas Técnicas de Control Interno especificas del MOPTVDU, Capitulo II, Art. 43
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales

VI, POLITICAS.

1.- La cantidad de azlcar entregados mensualmente es Unica, por lo que cada Direccidn,
Gerencia Institucional u Oficina Regional, deberd hacer uso racional de la cuota
asignada. En casos excepcionales (eventos o actividades especiales), debera enviar nota
a la Gerencia Administrativa Institucional justificando la cantidad adicional solicitada.

2.- Para la entrega del azucar, se efectuara mensualmente de acuerdo a listado autorizado
por la Gerencia Administrativa Institucional, de cuotas por unidad organizativa.

3.- La persona que reciba la cuota del azucar, debera verificar que esté completa la cantidad
indicada en la de Requisicion, para luego firmar y sellar de recibido.

i
,-’{/'/'-q' w“\‘wS?UM{f 2

A .
GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pégina{;f il
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VII. PROCEDIMIENTO
PASO
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. - . Solicita a cada Direccién, Gerencia Institucional y Oficina

Gerencia Administrativa . .

.5 Regional, el nombre, firma y cargo de la persona que
Institucional 13.1 .. ; L F

administrara el suministro de azucar.

) _ Remite a la Gerencia Administrativa Institucional, Area de
D're_cc"?"f Gerenf:l-a _ 132 | Suministros, nombre, cargo y firma de la persona
Institucional u oficina Regional responsable que administrara el azicar.
< e Prepara Términos de Referencia para compra de azucar
Area de Suministros P = % P P ¥

13.3 se elabora la solicitud de compra.
’ i : Remite a la GACI solicitud de compra anexando las
Gerencia Administrativa . -
I 13.4 especificaciones técnicas.
Institucional
Recibe solicitud de compra y elabora expediente para el
G i de Adaulsici proceso de compra de azucar, para evaluar la mejor oferta
certtenctla -e ?UI?:&OI:I‘ES y 13.5 presentada por los diferentes ofertantes de acuerdo a lo

U atedones Insticon establecido en los términos de referencia.

Envia nota solicitando a la Gerencia Administrativa
Gerencia de Adquisiciones y e Institucional se desiglfle. el técnico para la evaluacién y
Contrataciones Institucién : nombre del administrador de la orden de

compra/contrato.

Designa técnico que conformara la Comision de

Evaluacion técnica y economica; y propone el
Area de Suministros 13.7 nombramiento del administrador de la orden de compra/

contrato del producto en mencion.

Realiza proceso de evaluacion, adjudica, elabora orden de
Gerencia de Adquisiciones y 13.8 | compra/contrato y remite copia al administrador de
Contrataciones Institucion ’ contrato.

El administrador de contrato recibe copia de orden

compra/ contrato enviada por la GACI; procede a elaborar
¢ orden de inicio y se comunica con el proveedor para
Area de Suministros 13.9 y P P

coordinar documentos a presentar, fecha, hora y lugar de
entrega del producto.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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El administrador de la orden de compra/contrato al recibir
Area de Suministros el producto y factura deberd anexar acta de Recepcion
13.10 | Inicial y Orden de Compra/contrato para ser enviada a
Gerencia Financiera Institucional.

De acuerdo a lo estipulado en el contrato las formas de
entrega pueden ser:

Area de Suministros 13.11 -Entrega parcial, se recibiran el suministro mensualmente.
’ -Una sola entrega total. (Finalizard el proceso con el
proveedor).

Al recibir el azucar de la empresa contratada suministrara
13.12 | mensualmente la asignacion de la cuota de azucar
autorizada a las diferentes Direcciones, Gerencias
Area de Suministros Institucionales y Oficinas Regionales de acuerdo al
numero de personal destacado y usuarios que visitan
diariamente.

Al recibir la cuota de azucar, firmara la respectiva
13.13 | requisicién y debera implementar un control interno en
su unidad, que le facilite controlar el producto y su saldo
en existencia.

Direccion, Gerencia
Institucional u oficina Regional

En caso de detectar faltante de existencia debera
13.14 | informar a su Director, Gerente Institucional o Jefe

Direccion, Gerencia Regional, que corresponda, y éste a su vez informara por
Institucional u oficina Regional escrito del faltante a la Gerencia Administrativa
Institucional.

Recibe el reporte del producto faltante e informa a la
13.15 | Gerencia de Auditoria Interna Institucional y a la Unidad
de Seguridad y Proteccion de Personalidades, para que
realicen las acciones correspondientes.

Gerencia Administrativa
Institucional

Al recibir la ultima dotacion de azlcar se elabora acta de
) 13.16 | recepcion final anexandola a la factura correspondiente
Area de Suministros para remitir a la Gerencia Financiera Institucional y
tramitar el dltimo pago.

FLUJIOGRAMA

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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GAI-AS-013-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE LOS SUMINISTROS DE
AZUCAR EN LAS DIFERENTES UNIDADES.

( Inicio )
Y

13.1- Gerencia Administrativa 13.12-AREA DE SUMINISTROS ™ T
Institucional. Al recibic €l azicar de la empresa\ \ 13.13-Direccién, Gcia. Institucional
Solicita a cada Direccién, Gerencia contratada suministrara mensualmente la /—— | Oficina Regional

Institucional y Oficina Regional, el asignacion de la cuota de azucar autorizada,f | Al recibir la cuota de azucar, firmara la
nombre, firma y cargo de la persona a las diferentes Direcciones, Gerencia \respectiva requisicion y  debera
que administrard el suministro de ! Institucionales y Oficinas Regionales de implementar un control interno en su
azucar. i acuerdo al numero de personal destacado‘\ \‘unidad, que le facilite controlar el

\

/

e —— /

]
l T \_ y usuarios que visitan diariamente. | producto y su saldo en existencia.
13.2-Direccion, Gerencia ' e et k

Institucional u Oficina Regional e S
Remite a la Gerencia Administrativa Fin con proveedor
Institucional, Area de Suministros,
nombre, cargo y firma de la persona T \ [
responsable que administrard el ‘ : N\ 13.14-Direccién. Geia. Instituciona
L Rhean NS S SO Unasola . N u Oficina. Regional
l ’ entrega - & Entrega \ En caso de detectar faltante de
- | | - mensual \ existencia debera informar a su
13.3- Area de Suministros j P Director, Gerente Institucional o Jefe
Prepara Términos de Referencia para 1 13.11-AREA DE SUMINISTROS Regional, que corresponda, y éste a
compra de azicar y se elabora la } De acuerdo a lo estipulado en el su vez informard por escrito del
_solicitud de compra. | contrato las formas de entrega pueden faltante a la Gerencia Administrativa
ser: Institucional.

B . . . -Entrega parcial, se recibirdn el
13.4--Gerencia Administrativa aega imae e o =i

+ suministro mensualmente.
Institucional.

. o -Una sola entrega total. (finalizard el
Remite a la GACI solicitud de compra proceso con el proveedor).
anexando las  especificaciones - . —
técnicas. il s W o s = B 13.15- Gerencia Administrativa

) f Institucional.
Recibe el reporte del producto
13.5-GACI ] :?'I?AAR‘EA [:IE SU:’“N:STRC:S 4 faltante e informa a la Gerencia de
: o 1 adminisradorn. ;Ce: 13 offlen: de Auditoria Interna Institucional y a la
Recibe solicitud de compra vy | compra/contrato al recibir el producto y Unidad de Seguri ;

) guridad y Proteccion de
elabora expediente para el proceso factura deberd anexar acta de Recepcion Personalidades, para que realicen lis
de compra de azicar, para evaluar Inicial y Orden de Compra/Contrato para el

. acciones correspondientes.
la mejor oferta presentada por los ser enviada a Gerencia Financiera
diferentes ofertantes de acuerdo a Institucional.
lo establecido en los términos de I R l
referencia.

l 13.9-AREA DE SUMINISTROS 13.16-AREA DE SUMINISTROS
13.6-GACI. El administrador de contrato recibe Al recibir la ultima dotacion de azacar se
Envia nota solicita a la Gerencia copia de orden compra/ contrato elabora acta de recepcion final anexandola
Administrativa Institucional se designe N enviada por la GACI; procede a elaborar | a la factura correspondiente para remitir a
el técnico para la evaluacién y nombre | orden de inicio y se comunica con el la Gerencia Financiera Institucional y
del administrador de la orden de )' proveedor para coordinar documentos a tramitar el Ultimo pago.
compra/contrato. o presentar, fecha, hora y lugar de entrega

— ) Il ) o del producto
13.7 AREA D SUMINISTROS [
Designa técnico que conformara la 13.8-GACL.
Com's'é'_q a3 Evaacion tecmc‘a v Realiza proceso de evaluacion, adjudica,
economica; y propone el nombramiente elabora orden de compra/contrato y
' eninetrador jel I8 ozrden o remite copia al administrador de
/‘Fb—_?-\ compra/ contrato del producto en SORATALD. |

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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DEFINICIONES.

Vo.Bo.: Visto Bueno

GALl: Gerencia Administrativa Institucional

GFI: Gerencia Financiera Institucional

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
ANEXOS.

Hoja de requisicién de aztcar

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




REQUISICION SN (s R A 114
No. 01-09-2017 EL SALVADOR
AZUCAR UNIDOS CRECEMOS TODOS
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS —_—
TRANSPORTE, Y VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
Unidad Solicitante : FECHA
Nombre del Solicitante: 13/09/2017
CANTIDAD
No. | DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA SGLUGTADA ENTREGADEA
1 AZUCAR 1/2 KILO
2 —
—_—_——____——————_
3
FIRMA Y SELLO DEL SUMINISTRANTE FIRMA Y SELLO DE QUIEN RECIBE

ef S5 o Wsats &
= ol Vi s Sy
. </ 2 ,.‘L.I.\’.b:R[JQ@
Y B ,.“, q_,',:%‘ - Q‘.\“,-"T_},"

% i



FL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

AREA DE REPRODUCCION

San Salvador, 12 de febrero de 2018
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE REPRODUCCION

CODIGO: GAI-AR-001
EDICION: 003

GAI-AR-001-E3, PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL
SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE - MAQUINAS FOTOCOPIADORAS PARA EL
MOPTVDU, Y ADMINISTRACION DEL SERVICIO CUANDO ESTE YA ESTE

CONTRATADO.
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: | Lic. Maria Ester Sinchez Lic. Delmy Elizabeth Lic. Mirna Guadalupe

Valencia Duarte

Castaneda

Gerente Administrativo

REPRODUCLIONES

%

s
Sy =,
oy e

CARGO: | Técnico Administrativo Técnico Adminismtivo Fnsiibucionsl ?
;; | / A
/7 =

FIRMA 7)/’( e & : W / %%“‘t%\
- - = — = ; /

— } /

FECHA | 31 de enero de 2018 31 dme 2018
. ATV
SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimigito
del mismo. Toda mejora al presente procedimiento, se hard:¢onocimiento a la Gerencia de Desarrollo Institucional.

L /
Y/ ~ :
Iemx;e%iévas areas de trabajo'y al uso apropiado

| Fecha de la proxima revision:

| Enero 2020

[. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)

Dic. 2013 01 Gerenta Administrativa Inicial
Institucional

Sept.2014 02 Gerenta Administrativa Actualizacion
Institucional

Enero.2018 03 Gerenta Administrativa Actualizacion
Institucional
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Il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

e Brindar los pasos a seguir para realizar la gestion de contratacion del servicio de
arrendamiento de maquinas fotocopiadoras para el Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; asi como la administracion del
servicio cuando ésta ya ha sido contratado.

11 DENTIFICACION DE RIESGOS.

e Para lograr proporcionar un servicio que satisfaga las necesidades del usuario es
necesario identificar los posibles riesgos que se podrian sufrir tales como:

Que la licitacion se declare desierta;

Que se agoten los fondos del contrato antes del tiempo estipulado en el contrato;
Incumplimiento del contrato por algunas de las partes (MOPTVDU-Proveedor);
Problemas con la energia eléctrica;

Que las maquinas sufran desperfectos;

IFalta de recursos para la adquisicion del servicio;

Empresa suministrante provea maquinas en mal estado.

IV ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia desde que el Gerente Administrativo Institucional recibe de
parte de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI)
memorandum mediante el cual solicita se envien las Especificaciones Técnicas, para
elaborar los Términos de Referencia, para la contratacion del servicio del siguiente
ejercicio fiscal; y finaliza cuando el Administrador del Contrato emite acta de
recepcion final en el ultimo pago y se remite copia de acta a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucion

V BASE LEGAL.

e las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras
Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; Normas Relativas a las
actividades de Control Arts. 43, 44, 45,48 y 50.

e Documentos Contractuales

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Comisiones de Evaluacion de Oferta: art. 20 y 20 BIS, 55.

Ley LACAP, Cap. Administracion de Contratos: Art. 82 BIS

Ley de la Corte de Cuenta de la Republica de El Salvador y su Reglamento Art.

26y Art, 100

Ley de Etica Gubernamental

Acuerdos Ministeriales

e Instructivos, Normas, Procedimientos y/o Politicas emitidas, debidamente
autorizadas. (L

e Politicade Ahorro y Eficiencia en e El Gasto del Sector Publico 2017
Medidas Generales del Gasto Art. 5 literal d

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL
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e Los usuarios no pueden reproducir documentos ajenos a los fines de la

Institucion.

e Se prohibe la impresion de libros, revistas, boletines o cualquier publicacion
que no tenga relacion

entidad.

con las funciones sustantivas de la dependencia o

VII. PROCEDIMIENTO GAI-AR-001-E3

RESPONSABLE PASO
DE LA No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD :
Recibe de GACI nota donde solicitan se envien las
Especificaciones  Técnicas, para elaborar los
Gerente Términos de Referencia, para la contratacion del
Administrativo 1 servicio del siguiente ejercicio fiscal, lo margina y lo
' remite al administrador del contrato respectivo.
(Ultimo trimestre de cada aiio).
Recibe nota marginada donde le comunican que
elabore los Términos de Referencia para realizar
la gestion de contratacion del servicio de
Administrador de arrendamiento de maquinas fotocopiadoras para
Contrato. 1.2 | el Ministerio de Obras Piblicas Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano (en adelante
Términos de Referencia); para el siguiente ejercicio
fiscal.
4 Elabora Términos de Referencia y los remite al
Administrador de . - . o oy a w
" Gerente Administrativo para autorizacion, si tuviere
Contrato. 1.3 . .
observaciones se corrigen.
Si los Términos de Referencia no tienen
. observaciones, los firma, Sella y los envia a través
Gerente . < ; gy
2t : de Memorandum a Gerencia de Adquisiciones y
Administrativo 1.4 . . R e g
Contrataciones Institucional (GACI).para que inicie
el proceso de contratacion.
Recibe copia del Contrato debidamente autorizado
para la adquisicion del servicio de arrendamiento de
Gerente - . C e
e ; maquinas fotocopiadoras para el Ministerio de Obras
Administrativo 1.5 et ..
- Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Institucional ; ; g &
Urbano; lo margina y lo envia al administrador a fin
de que inicie la ejecucion del mismo.
- Recibe Copia del contrato marginado, lo revisa,
Administrador de . p1a : hare
1.6 |archiva e inicia su ejecucion de acuerdo a lo

Contrato

estipulado en la base contractual.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL
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RESPONSABLE PASO ;
DE LA No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD ! 5 i s
De acuerdo a la disponibilidad financiera elabora
Administrador de programaciép de ' gastos porr. cada Unid.ad
Contrato 1.7 Preslupuestarla y 'Lmea de Tl‘flbd_}o Y l-a rerpnte
mediante Memorandum a la Gerencia Financiera
Institucional.
Administrador de 18 Recibe compromiso presupuestario que se ejecutara
Contrato ' durante el ejercicio fiscal respectivo.
Mensualmente determina el valor del servicio
Administrador de recibido.
1.9 i
Contrato. (En coordinacion con los responsables de las
maquinas arrendadas hacen el corte mensual).
Determinado el valor del servicio recibido, elabora y
firma Orden de Suministro y Acta de recepcion
parcial;
Administrador de 110 chistra Orden de Suministro en sistema de Control
de Contratos;
Contrato
Envia Orden de Suministro y Acta de recepcion
parcial al suministrante para que éste elabore la
factura correspondiente.
Recibe factura, la revisa; en caso de no tener
observaciones, la anexa a Orden de Suministro y
Administrador de Acta de recepcion parcial y entrega nuevamente al
Contrato. 111 suministrante, para que este las presente en la
’ Gerencia Financiera Institucional (GFI) para efectos
de pago.
ot Se realiza acta de recepcion final en el Gltimo pago y
Administrador de 1.12

Contrato.

se remite copia de acta a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

i

 GERENCIA ADMINISTRATI

INSTITUCIONALL
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VIII. FLUJOGRAMA DEL PROCEMIMIENTO DE REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS Y ARRENDAMIENTO DE FOTOCOPIADORA PARA
EL MOPTVDU

GAI-AR-001-E3

1.1 Gerente Administrativo

Recibe de GACI nota donde 1.12- Administrador de 1.13- Administrador de Contrato
solicitan se envien las Contrato, Recibe lacturas, Realiza otros procedimientos de
Especificaciones  Técnicas, para revisa y se presentan a la GFI = | control interno si fueren necesarios o
elaborar  los  Términos  de requeridos

Referencia, para la contratacion

del servicio del siguiente ejercicio [

fiscal lo margina y lo remite al

administrador.(Ultimo semestre de

cada afo). 1.11- Ad ministrador de Contrato
Ingresa las Orden de Suministro

v en el Sistema de Control de FIN

Contratos,

1.2-Administrador  de  Contrato
Recibe nota marginada y elabora
Especificaciones Téenicas y las
remite al Gerente Administrativo
para  aulorizacion.  si (uviere
observaciones se corrigen

L 10-Administrador de Contrato
¢ Ilabora  y firma Orden de

Suministro v Acta de recepeion
parcial y las  envia al

I.3-Administrador  de  Contrato suministrante  para que  estos
Elabora Especificaciones Técnicas, elabore las respectivas [acturas,
revisa vy las remite al Gerente obteniendo  la  evidencia de
Administrativo para autorizacion, si recibido (Mensual o segin se

estipule en el contrato)

tuviere observaciones se corrigen.

‘
1.4- Gerente Administrativo
. p 1.9- ninis! w de Contrato
Si no tienen observaciones firma, En an:gin[-:ﬂix’{n de L" m;:g
5 ; SRS : o« i) 0 S
Sella y envian a  GACI, fl, eooreinee e ;

responsables  de las magquinas
arrendadas hacen el corte
mensual vy lo mandan  al
administrador (‘h‘ contrato

+

Anexandole nota o solicitud  para
que la GACI continie  con el
proceso de contratacion

i 1.8- Administrador  de Contrato

. - Recibe COMPromiso

.5-Gerente Administrativo presupuestario que s cjeculara
Recibe copia  del  Contrato durante el ejercicio  [iscal

antorizado  y  lo  envia a
administrador a fin de iniciar la
eiecucion del mismo y

.

1.6 Administrador de Contrato
Recibe Copia del contralo e
inicia su ejecucion

respeclivo

1. 7-Administrador de Contrato
De acuerdo a la disponibilidad
L clabora programacion de gastos
por cada Unidad Presupuestaria
y Lineca de Trabajo y la remilte a
la Gerencia Financicra
Institucional
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DEFINICIONES.

GACI:  GERENCIA DE  ADQUISICIONES 'Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL.

GFI: GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

ORDEN DE SUMINISTRO: ES UN DOCUMENTO EN EL QE SE
ESPECIFICAN  LOS PRODUCTOS QUE EL CONTRATISTA VA A
PROPORCIONAR 'Y LAS CORRESPONDIENTES TARIFAS QUE EL
MINISTERIO VA A PAGAR.

GAIl: GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.

AR: AREA DE REPRODUCCION.

ART.: ARTICULO

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE VIVIENDA
Y DESARROLLO URBANO

E3: EDICION 3.

VMT: VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE.

ACTA DE RECEPCION: ES UN DOCUMENTO EN DONDE SE
ESPECIFICAN  EL PRODUCTO O SERVICIO CON SUS RESPECTIVOS
VALORES, EN DONDE MANIFIESTA EL. MOPTVDU QUE HA RECIBIDO A

ENTERA SATISFACCION EL PRODUCTO O SERVICIO QUE LE ENTREGA
EL CONTRATISTA.

x. ANEXOS




»]GYS SA®Z

SUMINISTROS EL SALVADOR EN Onﬂbm

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

UNIDAD SOLICITANTE: @\:; cd \Cu Q

-
2\ UF

CODIGO DE UNIDAD:

ext:_3217

FECHA: {1/
DOCUMENTO A REPRODUCIR CARTA CANTIDAD
DE JUEGOS

rdeme 2 =3

S )

2 ) F

] E A" -
TOTAL:
OTROS CANT.

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE AUTORIZACION
ALY felgec S
k]

RESPONSABLE DEL EQUIPO:

D et titarn iowld

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RETIRA EL DOCUMENTO *
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | CODIGO: GAI-AR-002
AREA DE REPRODUCCION EDICION: 003

GAI-AR-002-E3, PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE
IMPRESIONES Y FOTOCOPIAS ATRAVES DE TERMINALES DE
IMPRESORAS.

st REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:
.| Lic. Maria Ester Lic. Delmy Elizabeth Lic. Mirna Guadalupe
NOMBRE: Sanchez Valencia Duarte Castaneda
CARGO: , écn{c? 2 Técnico Admjgistrativo (Jertl:nte‘ PRHIGEIED
Administrativo Institucional

' / 4 ]
P | Liar/
FIRMA ,Z’Q/’ st 2| M ) ///zf( Ce e
FECHA 31 de enero de 2018 31 de enerd de 2018 31 de enero de 2018

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas areas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente procedimiento, se hara conocimiento a la
Gerencia de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revision: | Enero 2020 |

[LREGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Dic. 2013 01 Cersnta Addaumitiativa, Inicial
Institucional
Nov. 2014 02 Gerenta /}dm_mlstranva Actualizacion
Institucional
Enero de 03 Gerenta Administrativa ; i
2018 Institucional Actualizacion 7 s

2
T

I T T
R
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I[I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Administrar el servicio de impresiones y fotocopias a través de las terminales
de impresoras

I11. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Para lograr proporcionar un servicio que satisfaga las necesidades del
usuario es necesario identificar los posibles riesgos que se podrian sufrir
tales como:

Que la licitacion se declare desierta;
Falta de Recursos para la Adquisicion del Servicio;
Que se agoten los fondos del contrato antes del tiempo estipulado en el
contrato;
e Incumplimiento del contrato por algunas de las partes (MOPTVDU-
Proveedor);
Problemas con la energia eléctrica;
Que las maquinas sulran desperfectos;
Falta de personal idoneo y capacitado;
Empresa proporcione al Ministerio equipo en mal estado;
Que los operadores de las maquinas fotocopiadoras no cumplan los
horarios establecidos por MOPTVDU.

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

e Ll procedimiento se inicia desde que se recibe la copia del contrato de servicio
de impresiones y fotocopias atreves de terminales de impresoras y finaliza con
el acta de recepcion final del servicio.

V. BASE LEGAL.

e Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; Normas
Relativas a las actividades de Control Arts. 43, 44, 45, 48 y 50.

e Documentos Contractuales

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

e Comisiones de Evaluacion de Oferta: art. 20 y 20 BIS, 55.

e Ley LACAP, Cap. Administracion de Contratos: Art. 82 BIS

e Ley de la Corte de Cuenta de la Republica de El Salvador y su Reglamento
Art. 26 y Art, 100

e Ley de [‘tica Gubernamental

Acuerdos Ministeriales
e Instructivos, Normas, Procedimientos y/o Politicas emitidas, debidamente

autorizadas. P SR0R
e Politica de ahorro y eficiencia en el gasto del sector publico 2017 art. NO. "

6 numeral 11 y12 (a0

o,

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL AR
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VI. POLITICAS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Todo usuario que requiera el servicio de los Centros de reproduccion debera
completar el formulario para la obtencion del servicio respectivo, los cuales
deben ser llenados en todos sus espacios y debidamente autorizados por la
personada designada para ello.

Si el documento es menor a 10 hojas se atiende inmediatamente, en no mas de 10
minutos, atendiendo el orden de llegada; cuando el documento es voluminoso
hacerlo al menor tiempo posible.

Los operadores del centro de reproduccion no pueden reproducir documentos

ajenos a los fines de la Institucion.

Se prohibe la impresion de libros, revistas, boletines o cualquier publicacion que
no tenga relacion con las funciones sustantivas de la dependencia o entidad.

VIIL PROCEDIMIENTO

Contrato

RESPONSABLE DE | PASO .
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
LA ACTIVIDAD No. -
Recibe copia del Contrato, debidamente autorizado,
Gerente del servicio de impresiones y copias atreves de las
Administrativo 2.1 | terminales de impresoras, lo margina y lo envia al
Institucional administrador a fin de iniciar la ejecucion del
mismo.
. Recibe Copia del contrato marginado, lo revisa,
Administrador de : pia. ! St
2.2 | archiva e inicia su e¢jecucion de acuerdo a lo
Contrato ; :
estipulado en la base contractual.
" Se elabora Orden de Inicio y se distribuye al
Administrador de " , S
5 2.3 | proveedor y a Gerencia de Adquisiciones vy
Contrato . o
Contrataciones Institucional.
De acuerdo a la disponibilidad eclabora programacion
Administrador de )4 de gastos por cada Unidad Presupuestaria y Linea
Contrato ' de Trabajo y se remite a la Gerencia Financiera
Institucional.
Administrador de 95 Recibe compromiso presupuestario que se ejecutara
Contrato | durante el ejercicio fiscal respectivo.
o g iy Informacion que registra terminal del sistema bajo
Gerencia Informatica 2.6 : —— :
control de la Gerencia de Informatica
- En el sistema informatico se ejecuta reporte mensual
Administrador de 5 ; : g ;
e— 2.7 | que determina el numero de impresiones y
' fotocopias por cada impresor.
o s Se elabora y firma orden de suministro y acta de
Administrador de i or Y . 3 Y
2.8 | recepcion parcial ; se remite al suministrante para su

revision y elabore las respectiva facturas.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL Pagina -3 [Y\,Qﬂ
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Administrador de

Recibe facturas, revisa, ingresa la Orden de
Suministro en el Sistema de Control de Contrato,

Cotitita 2.9 |devuelve la  documentacion  respectiva  al
' suministrante para que este le presente a la Gerencia
Financiera para efecto de pago.
. Se realiza acta de recepcion final en el ultimo pago
Administrador de _—r ’ f Pago y
2.10 |se remite copia de acta a la Gerencia de

Contrato

Adquisiciones y Contrataciones Institucion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL
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VIII.  FLUJOGRAMA DEL PROCEMIMIENTO DE SERVICIO DE
CONTROL Y GESTION DE IMPRESIONY FOTOCOPIAS PARA EL

INICIO

2.1-GAl.

Recibe copia del Contrato, lo margina y
lo envia al administrador a fin de iniciar
la ejecucion

h 4

2.2- Administrador de Contrato
Recibe Copia del contrato marginado e
nicia su ejecucion

l

2.3 Administrador de Contrato
De acuerdo a la disponibilidad elabora
programacion de gastos por cada
Unidad Presupuestaria y  Linea de
Trabajo y la remite a la Gerencia
Financiera Institucional.

'

2 4-Administrador de Contrato
Recibe  compromiso  presupuestario
que se ejecutara durante ¢l ejercicio
fiscal respectivo.

A

2.5-Administrador de Contrato

el sistema se realiza unos corles
mensuales de impresiones y copias en
cada impresor utilizados  en el

MOPTVDLI
y
2.6-Administrador de  Contrato 2.7-Administrador de Contrato
Elabora y firma Orden de Suministro y Recibe facturas, revisa, ingresa a
Acta de recepcion parcial y las envia al la orden de suministro en el
suministrante y este elabora facturas sistema de control de contrato,
devuelve la documentacion

respectiva al suministrante  para
que este le presente a la Gerencia
Financiera para efecto de pago.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALL Pagina -5
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GACI: GERENCIA DE ADQUISICIONES 'Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL.

GFI: GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL

ORDEN DE SUMINISTRO: ES UN DOCUMENTO EN EL QE SE
ESPECIFICAN LOS PRODUCTOS QUE EL CONTRATISTA VA A
PROPORCIONAR Y LAS CORRESPONDIENTES TARIFAS QUE EL
MINISTERIO VA A PAGAR.

GAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.

AR: AREA DE REPRODUCCION.

ART.: ARTICULO

MOPTVDU: MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS TRANSPORTE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

E3: EDICION 3.
VMT: VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE.
ACTA DE RECEPCION: ES UN DOCUMENTO EN DONDE SE
ESPECIFICAN EL PRODUCTO O SERVICIO CON SUS RESPECTIVOS
VALORES, EN DONDE MANIFIESTA EL MOPTVDU QUE HA
RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION EL PRODUCTO O SERVICIO
QUE LE ENTREGA EL CONTRATISTA.

IX. ANEXOS

Solicitud de Reproduccion de Documentos.

GERENCIA ADMINISTRATIVA
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UNAMONOS PARA CRECER

_—_—“\—"
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

AREA DE ACTIVOS FIJOS

San Salvador, 12 de febrero de 2018
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PROCEDIMIENTO
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AAF-001

EDICION: 003

GAI-AAF-001-E3, PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO
GENERAL DE BIENES MUEBLES', PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO (MOPTVDU).

-_ &
iy ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Licenciada Delmy Licenciada Mirna

Genaro Rodriguez Valencia Duarte

Guadalupe Castaneda

CARGCO: | Area de Activos Fijos Técnico Adﬁtratiuo

1

Gerente Administrativa
Institucional ﬂ

TJjv ey

o A
)

e o
FECHA 31 de enero de 2018 31 de enero|de 2018

ity focrt

31 de enero de 2018

W b
S L]
9.\‘:“ A Hy; %
e Lo
av o “
A

SELLO

0 DE OBRag
\%"taucu

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

la Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima revisién: Enero de 2020

' Los bienes muebles incluyen:

Mobiliario y equipo de oficina.

Equipo informatico

Maquinaria de construccion y equipo de transporte pesado.
Accesorios y equipos de taller.

Vehiculos de transporte liviano.

ok ol ol o

i GERENCIA ADMINISTRATIVA I_N_STITUCIONA!_.
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I. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE
AUTORIZA) CAMBIOS
16-12-2013 01 Gerente Administrativo Institucional | Inicial
10-11-2014 02 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
31-01-2018 03 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
Il. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir por el Coordinador y Técnicos del Area de Activos de la
Gerencia Administrativa Institucional, para realizar el levantamiento fisico del
inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del ministerio.

lIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

v" Descontrol de bienes cuando usuario responsable no reporta su uso, sea esto por
cambio de puesto a otras unidades de esta Cartera de Estado.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento es de aplicacién para el personal del Area de Activos Fijos de la
Gerencia Administrativa Institucional, inicia desde que se elabora el programa anual
de trabajo y finaliza cuando el Coordinador del Area de Activo Fijo informa al
Gerente Administrativo Institucional, que el levantamiento del Inventario General
de bienes muebles ha sido finalizado y enviado ejemplares a la Gerencia
Financiera Institucional y a la Gerencia de Auditoria Interna.

V. BASE LEGAL

Articulo 53 Literal B, Letra f INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.
Normas Técnicas de Control Interno del MOPTVDU, aprobadas segiin Decreto No. 10
Publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012, se
establecen los siguientes articulos relacionados:

v Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo.

Art. 76.- La Gerencia Administrativa Institucional, elaboraré el Manual de Politicas v
Procedimientos para el Control y Manejo de los Activos Fijos, que ser& aprobado por”
el Ministro. Estos estaran bajo el cuidado de un servidor, que rendiré fianza conforme

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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ala Ley.

Los bienes se destinarén exclusivamente a los propésitos institucionales que motivaron
su adquisicién y su asignacién, serdn asignados a través de Hoja de Responsabilidad
de Bienes Asignados al Usuario, elaborada y entregada por parte del Area de Activo
Fijo.

Art. 77.- El Encargado de Activo Fijo recibird, registrara vy distribuiré todos los bienes
adquiridos, separando los controles de bienes, mayores de $600.00 y menores de
$600.00.

Art. 88.- Los bienes inmuebles propiedad del Ministerio, deberdn inscribirse en el
Centro Nacional de Registros (CNR). Ademés, serén revaluados oportunamente, a fin
de presentar su valor real en los estados financieros, de conformidad a la plusvalia o
mejoras realizadas a los inmuebles. Los documentos que amparen la propiedad de los
bienes, estardn debidamente custodiados por la Gerencia Administrativa
Institucional.

Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

Art. 32.- El Area Activos Fijos, tiene como objetivo velar y salvaguardar los activos
fijos institucionales, llevando los controles y registros necesarios de conformidad a las
disposiciones legales aplicables.

La Gerencia Administrativa Institucional a través del Area de Activos Fijos levantaré
el Inventario General de todos los activos, llevando los controles y registros necesarios
de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

A todos los funcionarios y empleados del Ministerio se les deberé asignar los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través de Hoja de
Responsabilidad de Bienes Muebles.

Los usuarios de los Bienes Muebles asignados, serdn los responsables de velar por su
conservacion, proteccién y cuido.

Los usuarios deberén informar al Area de Activos Fijos, cambios 0 movimientos de
mobiliarios, para efectuar el descargo y cargo a la persona poseedora de bien en la
Hoja de Responsabilidad de Bienes Muebles.

Las Unidades Organizativas, cuando adquieran bienes muebles, deberén informar y
entregar documentacién probatoria de la adquisicién al Area de Activos Fijos para la
asignacién del niGmero de inventario, registro y control respectivo.

Para la incorporacién de bienes muebles a los activos del Ministerio, serd necesario el
Contrato u Orden de Suministro, Factura y Acta de Recepcién del Bien o Servicio.
Cuando un bien mueble sea donado a la Institucién, en el Acta de Recepcién deberd
reflejarse el precio para efectos contables y ser entregados junto con la copia de la
factura al Area de Activos Fijos.

El Area de Activos Fijos deberd remitir copia del documento de donacién a la Unidad
Financiera Institucional, para ser incluidos en los Estados Financieros, asimismo,
remitird una copia a Gerencia de Auditoria Interna Institucional, ademdés, el
documento de donacién deberd contar o describir la procedencia, caracteristicas o
descripcién del bien.

El Area de Activos Fijos realizaré al menos un inventario a nivel institucional de
bienes muebles en el ario.

Los jefes de las distintas Unidades Organizativas del Ministerio, deberén prestar toda

4
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la colaboracién al Area de Activos Fijos, para que realicen el inventario de los bienes

muebles bajo su responsabilidad.

v" Los Activos Fijos de uso individual, se les asignarG@ bajo la responsabilidad del
empleado mediante Hoja de Responsabilidad de Bienes; y los activos fijos de uso
colectivo se asignaran al Jefe inmediato de cada Unidad.

v El Area de Activos Fijos deberd mantener actualizado los inventarios de bienes
muebles y de inmuebles, de acuerdo a traslados, reasignaciones o descargos

v El Area de Activos Fijos, serd la responsable del seguimiento ante la Unidad
Financiera Institucional, para el descargo de todos aquellos bienes muebles que han
perdido toda posibilidad de ser utilizados en la Institucién, debido a circunstancias
tales como: obsolescencia, desuso, desgaste, pérdida, destruccién, mantenimiento,
reparacién onerosa, reposicion, o bienes que se han participado en algdn proceso de

subasta o permuta

VIIl. PROCEDIMIENTO.

5

Coordinador del Area de
Activo Fijo

11

Elabora Plan Operativo Anual para realizar el
Levantamiento Fisico del Inventario General de
Bienes Muebles e inmuebles propiedad del
ministerio.

El Inventario de Bienes Muebles se clasifican de la
siguiente manera:
1. Maquinaria vy Equipo Pesado de
Construccién.
2. Equipo de Taller y Accesorios.
3. Vehiculos Livianos.
4. Mobiliario y Equipo de Oficina.

Remite Plan Operativa Anual al Gerente
Administrativo Institucional.

Gerente Administrativo
Institucional.

De acuerdo al Plan Operativo Anual, elabora
memorandum, mediante el cual informa a los
Viceministros, directores y gerentes que el personal
del Area de Activos Fijos realizaré levantamiento
del Inventario de bienes muebles.

Remite copia de dicho memorandum al
Coordinador del Area de Activos Fijos.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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1.3

Imprime “Hoja de Asignacién de Bienes Muebles”,
en adelante Hoja de Asignacién (Ver anexo No.
1), que contiene los bienes muebles a verificar
asignados a los empleados de la unidad
organizativa correspondiente.

Entrega Hoja de Asignacién a técnicos de Activo
Fijo para que realicen verificacién fisica.

Técnico Activo Fijo

1.4

Redliza verificacién fisica de los bienes muebles
asignados a cada empleado o funcionario de la
unidad organizativa.

Al realizar la verificacion fisica puede encontrar:

1. Que los bienes que tiene asignado el empleado o
funcionario se mantengan igual,

2. Que esté haciendo uso de bienes muebles que no
tiene asignados (en este caso los incorpora en la hoja
de asignacion y detalla su procedencia).

3. Que ya no esté haciendo uso de bienes muebles que
tiene asignados (en este caso los elimina, registrando
su destino)

Devuelve Hoja de Asignacién verificada de
cada empleado de la unidad organizativa al
Coordinador del Area de Activos Fijos.

Coordinador del Area de
Activo Fijo

1.5

Actualiza inventario en Sistema Electrénico.

Imprime Hoja de Asignacién actualizada de cada
empleado y solicita al técnico responsable de la
verificacién fisica que la firme y que obtenga
firma del empelado o funcionario responsable.

Técnico Activo Fijo

1.6

Firma Hoja de Asignacién Actualiza.

Obtiene firma del empleado o funcionario
responsable de los bienes muebles.

Devuelve Hoja de Asignacién firmada al
Coordinador del Area de Activos Fijos.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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1.7

| s Anan firadas or os

empleados y funcionarios que conforman Ila
Unidad Organizativa, las cuales archiva de

Imprime inventario de Bienes Muebles actualizado.

Nota:

El Inventario General de Maquinaria y Equipo Pesado de
Construccién, lo firman: El Gerente Administrativo
Institucional y el Coordinador del Area de Activo Fijo.

El Inventario General de Equipo de Taller y Accesorios, lo
firman: El Gerente Administrativo Institucional y el
Coordinador del Area de Activo Fio.

El Inventario General de Vehiculos Livianos, lo firman: El
Gerente Administrativo Institucional, el Coordinador del Area
de Activo Fijo, y Coordinador del Area de Transporte
Institucional,

El Inventario General de Mobiliario y Equipo de Oficina, lo
firman: El Gerente Administrativo Institucional y el
Coordinador del Area de Activo Fijo.

Coordinador del Area de
Activo Fijo

18

Remite al Gerente Administrativo Institucional
inventario de bienes muebles que haya finalizado
de acuerdo al plan de trabajo.

Gerente Administrativo
Institucional.

1.9

Remite mediante oficio al Gerente Financiero

Institucional y a la Gerencia de Auditoria Interna
Institucional, inventario de bienes muebles
finalizados de acuerdo a la programacién.

Remite copia de oficio con firma de recibido al
Coordinador del Area de Activo Fijo.

Coordinador del Area de
Activo Fijo

110

Anexa oficio con firma de recibido al inventario de
bienes muebles correspondiente.

\'>
N, AAHST

RN 5 Y
¢ ﬁﬂt’?ﬂ,ﬁj-y G\ \‘t'\.
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m

Al tener finalizado y recibidos por parte de la
Gerencia Financiera Institucional y la Gerencia de
Auditoria Interna Institucional, los inventarios de los
siguientes bienes muebles:

1. Maquinaria y Equipo Pesado de
Construccion.

2. Equipo de Taller y Accesorios.

3. Vehiculos Livianos.

4. Mobiliario y Equipo de Oficina.

Procede a conformar el Inventario General de
Bienes Muebles propiedad del ministerio (3
ejemplares en original).

Nota: Al inventario General de Bienes Muebles, incorpora el
Inventario General de Bienes Inmuebles.

Coordinador del Area de
Activo Fijo

Distribuye Inventarie General de Bienes
Muebles de la siguiente manera:
1. Ejemplar original, Gerencia Financiera

12 Institucional.
2. Ejemplar original, Gerencia de Auditoria
Interna.
3. Ejemplar original, Archivo Area de Activo
Fijo.
Coordinador del Area de Informa mediante oficio al Gerente Administrativo
Activo Fijo Institucional, que el Inventario General de
113 Bienes Muebles correspondiente al afo en curso,

ha sido finalizado y distribuido a la Gerencia
Financiera Institucional y a la Gerencia de
Auditoria Interna Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

Inicio

Elabora Plan Operativo
Anual, para realizar
levantamiento de
inventario,

GERENTE
ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL

TECNICO ACTIVO FIJO

Elabora memorandum,
informando a los
viceministros, directores
y gerentes, que se

Imprime Hojas de
Asignacion

h 4

iniciara el levantamiento
de inventario

—

Remite copia de
memorandum a

Coordinador de Activo

Fijo

Actualiza inventario e
imprime Hojas de
Asianacion actualizadas

Realiza verificacién
fisica

Archiva
Hojas de
Asignacién

Firma Hoja de
Asignacién Actualizada
y obtiene firma de
empleado o funcionario
responsable de los
bienes.

Imprime inventario de
bienes actualizado y
obtiene las firmas
respectivas.

Anexa oficio con firma
de recibido al inventario
de bienes muebles
correspondiente.

Remite mediante oficio
inventario de bienes
muebles finalizado a
GFI y Auditoria Interna

v

Conforma Inventario
General y distribuye a
GFl y Gll, e informa al
Gerente Administrativo.

Fin

9
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano '

GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.
AAF: Area de Activo Fijo.

E2: Edicién dos.

CNR: Centro Nacional de Registro.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AAF-002

EDICION: 003

GA-AAF-002-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES MUEBLES AL
INVENTARIO GENERAL.

::_u'-';nc: ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y
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Il. OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir por el personal del Area de Activo Fijo, para ingresar
Bienes Muebles de nuevo ingreso al inventario general.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Que no se tengan los comprobantes de compra del bien, tales como: Orden de
Suministro, Factura, entre otros.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento seré de aplicacién para el personal del Area de Activo Fijo, inicia
desde que la unidad organizativa recibe el bien mueble y finaliza hasta que el
Coordinador del Area de Activo Fijo incorpora los bienes al inventario general y envia
copia de los documentos de compa a la Gerencia Financiera Institucional.

\/. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

VI. POLITICAS.

Para ingresar bienes muebles al inventario general, se deberd de contar con la
documentacién que compruebe que el bien es propiedad del ministerio.

VII. PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
UNIDAD ORGANIZATIVA O
GERENCIA
ADMINISTRATIVA 2.1 RECIBE EL BIEN MUEBLE NUEVO SOLICITADOQ.
INSTITUCIONAL
COTEJA BIENES CONFORME A ORDEN
ggﬁgﬁglgnmmzmm o DE COMPRA Y FIRMA ¥ SELLA FACTURA
s S 22 | S| ES DE CONFORMIDAD, CASO
adlh ey CONTRARIO REMITE RECLAMO AL
PROVEEDOR DEL BIEN,
GERENCIA REMITE AL AREA DE ACTIVO FlO
ADMINISTRATIVA 23 | DOCUMENTOS COMPROBANTES DE LA
INSTITUCIONAL ADOUISICION DE LOS BIENES MUEBLES.
RECIBE DOCUMENTOS DE COMPRA
gg%%'gg%ﬁg DELAREA | . |(FACTURA, ORDEN DE COMPRA O
CONTRATO)
VERIFICAR LOS BIENES MUEBLES
COORDINADORDEL AREA | | RECIBIDOS POR LA UNIDAD
DE ACTIVO FIIO 5 | REQUIRIENTE, SEGUN DOCUMENTOS DE
COMPRA
ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO
8‘222?:3325’3 DELAREA | ¢ |SEGUN NATURALEZA DEL BIEN
ADQUIRIDO.




RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE

Sgg‘é?:ffg?ﬁ’g DELAREA | . |RECEPCION DE LOS BIENES
ADOUIRIDOS.

COORDINADOR DEL AREA | | INCORPORA ¥ REGISTRA LOS BIENES

DE ACTIVO FIJO 8 | ADQUIRIDOS EN INVENTARIO GENERAL

COORDINADOR DEL AREA |~ | ARCHIVA DOCUMENTACION DE

DE ACTIVO FIIO 9 | COMPRA DE LOS BIENES MUEBLES.
ENVIA COPIA A LA GERENCIA

COORDINADOR DEL AREA | | FINANCIERA INSTITUCIONAL, DE LOS

DE ACTIVO FIJO 10 | DOCUMENTOS DE LA COMPRA DE LOS

BIENES PARA SU CONSIDERACION




VIIl. MAPA DEL PROCESO: GAI-AAF-002
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES MUEBLES DE NUEVO INGRESO.

RECIBE EL BIEN MUEBLE
NUEVQ SOLICITADO

COTEJA BIENES CONFORME
A ORDEN DE COMPRA Y
FIRMA Y SELLA FACTURA SI
ES DE CONFORMIDAD, CASO
CONTRARIO REMITE
RECLAMO AL PROVEEDOR

REMITE A LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO
DOCUMENTOS COMPROBANTES DE LA
ADQUISICION DE LOS BIENES
MUEBLES

SOLICITA DOCUMENTOS DE

ELABORAR Y LEGALIZAR ACTA
DE RECEPCION DE LOS BIENES
ADQUIRIDOS POR ASIGNACION

ASIGNAR NUMERO DE
INVENTARIO SEGUN
NATURALEZA DEL BIEN
ADQUIRIDO POR ASIGNACION

COMPRA (FACTURA, ORDEN
DE COMPRA O CONTRATO)

v

VERIFICAR LOS BIENES
MUEBLES RECIBIDOS
POR LA UNIDAD
REQUIRIENTE, SEGUN
DOCUMENTOS DE
COMPRA

v

INCORPORAR Y
REGISTRAR BIENES
ADQUIRIDOS EN
INVENTARIO GENERAL

ARCHIVA DOCUMENTACION DE
COMPRA DE LOS BIENES
MUEBLES.

ENVIA COPIA A LA GERENCIA
FINANCIERA INSTITUCIONAL, DE
LOS DOCUMENTOS DE LA COMPRA
DE LOS BIENES PARA SU
CONSIDERACION

FIN
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AAF-003

EDICION: 003

GAI-AAF-003-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL INVENTARIO GENERAL DE
BIENES MUEBLES, DE BIENES MUEBLES QUE SE ENCUENTREN EN USO Y NO
POSEEN NUMERO DE INVENTARIO.

- b
i ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMEBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
' | Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Admifiistrativo IGerg nt? Admimbratiz
nstltylonal
{
\
FECHA | 31 de enero de 2018 31 de enero de 2018 31 de enero de 2018
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.
Fecha de la préxima revision: | Enero de 2020

. REGISTRO DE VERSIONES.
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10-11-2014 02 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién

31-01-2018

03

Gerente Administrativo Institucional

Actualizacién




Il. OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir por el personal del Area de Activo Fijo, para realizar el
ingreso al Inventario General de Bienes Muebles, de aquellos bienes muebles
que se encuentren en uso y no posee numero de inventario.

I1l. IDENTIFICACION DE RIESGOS
Que las diferentes unidades organizativas no reporten a la Gerencia Administrativa
Institucional, aquellos bienes muebles que se encuentran en uso y que no poseen
ndmero de inventario.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde que la Unidad Organizativa reporta a la Gerencia
Administrativa Institucional la existencia de un bien que no posee nimero de
inventario y finaliza hasta que el Coordinador del Area de Activo Fijo mediante Hoja
de Asignacién, asigna el bien al empleado que lo tiene en uso.

V. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

VI. POLITICAS.

- Es responsabilidad de las Unidades Organizativas que conforman el ministerio,
reportar a la Gerencia Administrativa Institucional, aquellos bienes muebles que
se encuentren en uso y que no poseen namero de inventario.

VIl. PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ORGANIZATIVA

DEL MOPTVDU QUE COMUNICA A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA
IDENTIFICA LA 31 CON COPIA AL AREA DE ACTIVO FIJO, LA
EXISTENCIA DEL BIEN " |EXISTENCIA DEL BIEN MUEBLE QUE NO POSEE
QUE NO POSEE NUMERO NUMERO DE INVENTARIO.

DE INVENTARIO.

GIRA INSTRUCCIONES AL COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO, PARA PROCEDER DE
3.2 |CONFORMIDAD E INCORPORAR LOS BIENES
MUEBLES EXISTENTES AL INVENTARIO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

GENERAL.
SOLICITA A TRAVES DE LA GERENCIA
COORDINADOR DEL ADMINISTRATIVA, COORDINACION CON LA

33

AREA DE ACTIVO FlIO UNIDAD ORGANIZATIVA REQUIRIENTE PARA

IDENTIFICAR LA NATURALEZA DEL BIEN. =i i,

COORDINADOR DEL 3.4 VERIFICA E IDENTIFICA EL TIPO DE ?’@N R,
AREA DE ACTIVO FIJO " |MUEBLE. IS g




COORDINADOR DEL

ASIGNA Y COLOCA NUMERO DE INVENTARIO

AREA DE ACTIVOFIIO | 35 |EN EL EQUIPO EXISTENTE DE ACUERDO A SU
NATURALEZA.

COORDINADOR DEL +c |ELABORA ¥ LEGALIZA ACTA DE VERIFICACION

AREA DE ACTIVO FIJO 6| DEL BIEN EXISTENTE.

COORDINADOR DEL INCORPORA EL BIEN INVENTARIADO, AL

AREA DE ACTIVOFIIO | 37 |INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
PROPIEDAD DEL MOPTVDU.

COORDINADOR DEL ELABORA HOJA DE RESPONSABLIDAD PARA

AREA DE ACTIVOFIIO | 38 |SER ASIGNADO AL USUARIO DEL BIEN.

COORDINADOR DEL 39 |ARCHIVA DOCUMENTACION DE RESPALDO.

AREA DE ACTIVO FIJO
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | CODIGO: GAI-AAF-004
AREA DE ACTIVOS FIJOS EDICION: 003

GAI-AAF-004-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES MUEBLES AL
INVENTARIO GENERAL, ADQUIRIDOS EN CONCEPTO DE TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA.

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

Fecha de la préxima revisién: Enero de 2020
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31-01-2018 03 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién L ASONE N

~ GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




Il. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir por el personal del Area de Activo Fijo de la Gerencia
Administrativa Institucional, para el ingreso de bienes muebles al inventario
general, adquiridos en concepto de transferencia de tecnologia.

lII. IDENTIFICACION DE RIESGOS

No se han identificados riesgos para el presente procedimiento.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento seré de aplicacién para el personal del Area de Activo Fijo; el
procedimiento inicia desde la unidad administradora del contrato comunica a la
Gerencia Administrativa Institucional la recepcién de bienes muebles en concepto de
transferencia de tecnologia y finaliza cuando el Coordinador del Area de Activo Fijo
remite copia de acta de responsabilidad a la unidad requirente o al interesado, asi
como a la Gerencia Financiera Institucional para su consideracién.

V. BASE LEGAL.

Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU

VI. POLITICAS.

¥v" Todo bien mueble adquirido a través de transferencia de tecnologia deberé estar
en base a documentos comprobatorios de adquisicién establecidos en contratos o
convenios y asi evitar ilegalidades en registros y controles de bienes muebles de

esta Cartera de Estado.

Vil. PROCEDIMIENTO.

COMUNICA A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

AREA DE ACTIVO FlIO

UNIDAD
LA RECEPCION DE BIENES MUEBLES, EN
égmmlgmom DE 41 |CONCEPTO DE TRANSFERENCIA  DE
TECNOLOGIA
GIRA INSTRUCCIONES AL COORDINADOR
GERENCIA DEL AREA DE ACTIVO FIJO, INCORPORAR LOS
ADMINISTRATIVA 42 |BIENES MUEBLES RECIBIDOS AL INVENTARIO
GENERAL DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD
DEL MOPTVDU
SOLICITA A TRAVES DE LA GERENCIA
ADMINISTRATIVA,  LOS DOCUMENTOS
COORDINADOR DEL 43 |LEGALES DE RECEPCION DE LOS BIENES

MUEBLES (CONTRATO, NOTAS DE REMISION | .. \

O ENTREGAS DE LAS EMPRESAS;|

DONACIONES, PERMUTAS, FACTURAS, ETC) .| 77 "~




UNIDAD

REMITE DOCUMENTOS LEGALES DE

ADMINISTRADORA DE 4.4
CONTRATO RECEPCION A GERENCIA ADMINISTRATIVA
COORDINADOR DEL VERIFICA BIENES RECIBIDOS EN LA UNIDAD

AREA DE ACTIVO FIJO

4.5

ADMINISTRADORA DE CONTRATO, ¥
CONFRONTA DE ACUERDO A
DOCUMENTACION LEGAL SOLICITADA

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FlJO

4.6

ASIGNA Y COLOCA EL NUMERO DE
INVENTARIO EN EL EQUIPO EN UNA PARTE
VISIBLE, DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE
LOS BIENES RECIBIDOS

COORDINADOR DEL 47 |ELABORAY LEGALIZA ACTA DE RECEPCION
AREA DE ACTIVO FIJO | DE BIENES MUEBLES.
COORDINADOR DEL INCORPORA Y REGISTRA LOS BIENES

AREA DE ACTIVO FIJO

4.8

RECIBIDOS AL INVENTARIO GENERAL DE
BIENES MUEBLES.

COORDINADOR DEL 49 ARCHIVA DOCUMENTACION LEGAL DE
AREA DE ACTIVO FlJO ** | RECEPCION DE BIENES MUEBLES
COORDINADOR DEL REMITE COPIA DE ACTA DE RESONSABILIDAD

AREA DE ACTIVO FIJO

4.10

A UNIDAD REQUIRIENTE O AL INTERESADO,
ASI COMO A LA GERENCIA FINANCIERA
INSTITUCIONAL PARA SU CONSIDERACION.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AAF-005

EDICION: 003

GAI-AAF-005-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES MUEBLES AL
INVENTARIO GENERAL, ADQUIRIDOS EN CONCEPTO DE DONACIONES A FAVOR DEL

MOPTVDU.
::Lv;:cx ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna

Rodriguez

Valencia Duarte

Guadalupe Castaneda

CARGO:

Area de Activos Fijos

Técnico Adniilrmitivo

Gerente Administrativa
Institucional

O b

FIRMA

‘E"/py((ﬂ]ue =

/

FECHA

N
31 de/enero de 2018

/)

31 de enero de 2018

SELLO

x,,\“'\unnr“,: Pzﬂﬁ L
P QEACTIkg
W o Y,

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

Fecha de la préxima

revision:

Enero de 2020

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) Desgmg:g? DE
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional Inicial
10-11-2014 02 Cerente Administrativo Institucional Actualizacion
31-01-2018 03 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién

2

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




IIl. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir por el personal del Area de Activo Fijo de la Gerencia
Administrativa Institucional, para el ingreso de bienes muebles al inventario
general, adquiridos en concepto de donaciones a favor del MOPTVDU.

lIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Los bienes muebles donados deberdn ser reportados por la unidad receptora para su
debido registro, caso contrario corre el riesgo de pérdida o deterioro por el usuario
y/o receptor.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde que la unidad organizativa recibe bienes muebles con
los respectivos documentos legales de donacién a favor del ministerio; y finaliza
cuando del Coordinador del Area de Activo Fijo remite copia de acta de recepcién
de donacién de bienes a la Gerencia Financiera Institucional archiva documentos.

\V. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USQ” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

v Todo bien mueble adquirido a través de donacién a favor del ministerio, deber&
estar en base a documentos comprobatorios de dicha donacién.

VIl. PROCEDIMIENTO.

DIRECCION, GERENCIAS RECIBEN BIENES MUEBLES CON LOS

Y/O UNIDADES 51 |RESPECTIVOS DOCUMENTOS LEGALES DE
ORGANIZATIVAS DONACION A FAVOR DEL MINISTERIO

ENVIA DOCUMENTO LEGAL DE DONACION

A LA GERENCIA ADMINISTRATIVA PARA SU
Bllgelcjzs:grbggnmcms <, |RESGUARDO Y DEBIDO PROCESO DE
e arats 2| ASIGNACION Y REGISTRO EN EL

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

PROPIEDADEL MOPTVDU.
GERENCIA TRASLADA DOCUMENTACION LEGAL AL
ADMINISTRATIVA 53 | AREA DE ACTIVO FIJO, PARA QUE PROCEDA
INSTITUCIONAL SEGUN CONFORMIDAD.

VERIFICA LOS BIENES RECIBIDOS POR LA
f\gg:glgzgﬁi}oo%o 54 |UNIDAD, SEGUN DOCUMENTO DE

DONACION
COORDINADOR DEL ASIGNA NUMERO DE INVENTARIO DE /= |%
AREA DE ACTIVO FIJO >3 | ACUERDO A LA NATURALEZADELOS (1> |




BIENES

COORDINADOR DEL ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE RECEPCION
AREA DE ACTIVO FIJO 36 | DE LA DONACION
COORDINADOR DEL INCORPORA VY REGISTRA LOS BIENES
AREA DE ACTIVO FIJO 57 |DONADOS AL INVENTARIO GENERAL DE
X BIENES MUEBLES CON SU RESPECTIVA
CODIFICACION.
COORDINADOR DEL REMITE COPIA DE ACTA DE RECEPCION DE
AREA DE ACTIVO FIJO 58 |DONACION DE BIENES A LA GERENCIA
FINANCIERA INSTITUCIONAL.
COORDINADOR DEL ARCHIVA LA DOCUMENTACION DE LOS
AREA DE ACTIVO FIJO 59 |BIENES DONADOS SEGUN CORRESPONDA

PARA SU CONSULTA.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AF-006

EDICION: 003

GAI-AAF-006-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES MUEBLES
INSERVIBLES, EN DESUSO Y OBSOLETOS.

L

zm.‘m ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
" | Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo Ger_e nte Adminitrativa
Institucional /
() \ y/4 )
v
( / W
N / \
FECHA | 31de enLro de 2018 31 de enero de 2018 31 de enero de 2018
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

[ Fecha de la préxima revisién:

| Enero de 2020

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) e i
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional | Inicial
10-11-2014 02 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
31-01-2018 o3 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
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Il. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir por el personal del Area de Activo Fijo de la Gerencia
Administrativa Institucional, para realizar descargo de bienes muebles inservibles,
en desuso y obsoletos, por venta en subasta publica y/o permuta.

l1I. IDENTIFICACION DE RIESGOS
No se identificaron riesgos para el presente procedimiento.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde que el Coordinador del Area de Activo Fijo clasifica y
depura bienes muebles inservibles, en desuso y obsoletos; y finaliza cuando éste
remite a la Gerencia Financiera Institucional, nota del debido proceso de subastq,
permuta y/o de acuerdo al proceso realizado para el descargo de los bienes segiin
corresponda.

V. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

v No se identificaron politicas para el presente procedimiento.

VIL.

PROCEDIMIENTO.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

COORDINADOR DEL 61 |CLASIFICA BIENES MUEBLES INSERVIBLES, EN DESUSO Y
AREA DE ACTIVO FIJO 1 | OBSOLETOS.
COORDINADORDEL | . |ELABORA INVENTARIO DE BIENES INSERVIBLES, EN DESUSO ¥
AREA DE ACTWO FIIO | 2 | OBSOLETOS
%ﬁ:ﬁlﬁz Fa— 63 |SOLICITA LA RATIFICACION DE VALUO A LA DIRECCION
ity GENERAL DEL PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE HACIENDA
GERENCIA RECEPCIONA EL INFORME DE VALUO ELABORADO POR LA
ADMINISTRATIVA 6.4 | DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO DEL MINISTERIO DE
INSTITUCIONAL HACIENDA
Cbry REMITE A LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL GANADOR
i . cs | ADIUDICADO EN SUBASTA, PERMUTA Y/O DE ACUERDO AL
R ETHACIONT PROCESO REALIZADO, PARA EL INGRESO DE FONDOS AL
FONDO GENERAL DE NACION, MINISTERIO DE HACIENDA
— REMISION A LA GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL, NOTA
DEL DEBIDO PROCESO DE SUBASTA, PERMUTA Y/O DE
&‘;"T‘l';ﬂglgﬂr“ 6.6 | ACUERDO AL PROCESO REALIZADO PARA EL DESCARGO DE
LOS BIENES SEGUN CORRESPONDA.
COORDINADOR DEL 67 |ARCHIVA ORIGINAL DEL REGISTRO DE BIENES MUEBLES SEGUN | -~
AREA DEACTIVOFIIO | 7 | CORRESPONDA PARA SU CONSULTA. INGTORIE
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIIOS

CODIGO: GAI-AAF-007-
E3

EDICION: 003

GAI-AAF-007-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE BIENES MUEBLES
PROPIEDAD DEL MOPTVDU, A OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO.

A raset ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
" | Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Admipistrativo Gerg ntg Administrativa )
/\Q Institucional / |
~FIRMA— W ///{Mz«j D
B /
7z
FECHA | 31de enero de 2018 31 de eneto de 2018 31 de enero de 2018.
SELLO
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas Greas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién:

| Enero de 2020

|. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) st
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional | Inicial
| 10-11-2014 02 | Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
31-01-2018 03 Gerente Administrativo Institucional | Actualizacién
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Il. OBJETIVO.

Describir los pasos a seguir para el traslado de bienes muebles propiedad del
MOPTVUD, a otras instituciones del sector publico.

lIl. IDENTIFICACION DE RIESGOS
No se identificaron riesgos para el presente procedimiento.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde que la institucién solicitante envia solicitud de traslado
de bienes muebles al Titular del Ramo de Obras Pdblicas y finaliza cuando el
Coordinador del Area de Activo Fijo remite copia de documentacién: acuerdo
ejecutivo y acta de traslado de bienes muebles a la Gerencia Financiera
Institucional, para el descargo de los bienes muebles segtin corresponda.

\.. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f “INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

V1. POLITICAS.

v Los Traslados de bienes muebles propiedad del ministerio, podran ser traslados a
otras instituciones del érgano ejecutivo, Gnicamente mediante autorizacién del
sefior ministro.

VIl. PROCEDIMIENTO.

INSTITUCION ENVIA SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES

71 | MUEBLES AL TITULAR DEL RAMO DE OBRAS
SOLICITANTE.  outicas. |
TITULAR DEL RAMO DE | | APRUEBA ¥ MARGINA LA SOLICITUD ¥ REMITE
OBRAS PUBLICAS 2 | AUTORIZACION SEGUN CORRESPONDA.
COORDINADOR DEL
3%?33:&?'”0 Flio ;5 |IDENTIFICAN LOS BIENES MUEBLES
s o SOLICITADOS PARA SU TRASLADO.

MOPTVDU

COORDINADOR _ DEL| _ .~ |ELABORA LISTADO DE BIENES MUEBLES A

AREA DE ACTIVO FIIO “4 | TRASLADAR.

%ﬂmgﬁn — ELABORA ACUERDO MINISTERIAL PARA

et b it ¢| 75 |AUTORIZACION DEL TITULAR DEL RAMO DE
OBRAS PUBLICAS, Y PROCEDER AL TRASLADO

UNIDAD DE ACUERDOS e IEMES LReE £6 ‘

MINISTERIALES '

~ GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




TITULAR DEL RAO DE

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

AUTORIZA TRASLADO DE BIENES MUEBLES

OBRAS PUBLICAS 76 | MEDIANTE ACUERDO EJECUTIVO.
COORDINADOR DEL ELABORA Y LEGALIZA ACTA DE TRASLADO DE
AREA DE ACTIVO FIJO 77 | BIENES MUEBLES
COORDINADOR DEL REMITE COPIA DE DOCUMENTACION:
AREA DE ACTIVO FIJO ACUERDO EJECUTIVO ¥ ACTA DE TRASLADO
DE BIENES MUEBLES A LA GERENCIA
78 |FINANCIERA INSTITUCIONAL, PARA EL
DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES SEGUN
CORRESPONDA.
COORDINADOR DEL ARCHIVA DOCUMENTACION ORIGINAL DEL
AREA DE ACTIVO FIIO TRASLADO DE BIENES MUEBLES A LA
4o |GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL, PARA

EL DESCARGO DE LOS BIENES MUEBLES
SEGUN CORRESPONDA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

4
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FI)OS

CODIGO: GAI-AAF-008

EDICION: 003

GAI-AAF-008-E3 PROCEDIMIENTO PARA DONACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD
DEL MOPTVDU, A OTRAS DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL, INSTITUCIONES
OFICIALES AUTONOMAS O DE ALGUNA MUNICIPALIDAD DE LA REPUBLICA.

Twwo | ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
" | Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Administrativo Gerfs ntt'a Administrativa
Institucional (
y X 7 \
FIRMA— mw (-‘! y .e:a'r’é‘ %
7 /(// e
. 7
[ 7
FECHA | 31 de enero de 2018 31de energé 2018 31 de enero de 2018,,/
SELLO
Los firmantes_;cc_)mprometen a diuulgm:- el documento en sus rééﬁ_e_cﬁaés dreas de trabajo v
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional. S
Fecha de la préxima revision: Enero de 2020

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION | RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION D
CAMBIOS

16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional Inicial

10-11-2014 02 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién
31-01-2018 03 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién

N J e R % {
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Il. OBJETIVO.

\
\
Establecer los pasos a seguir para donacion de bienes muebles propiedad del

MOPTVDU, a otras dependencias de la Administracién Central, Instituciones ‘
Oficiales Auténomas o de alguna municipalidad de la Republica. |

I1l. IDENTIFICACION DE RIESGOS
No se han identificado riesgos para el presente procedimiento.

|
IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. ‘
El procedimiento inicia desde que la Institucién interesada (Dependencia de la
administraciéon central, instituciones oficiales auténomas o de alguna municipalidad
de la republica) presenta solicitud de donacién de bienes muebles al sefior ministro
del MOPTVDU; v finaliza cuando el Coordinador del Area de Activo Fijo remite
documentacién: Acuerdo Ejecutivo y Acta de Entrega de los bienes muebles donados,
a la Gerencia Financiera Institucional para su descargo y copia a la gerencia de
auditoria interna.

\. BASE LEGAL.
Articulo 53 Literal b, Letra f "INVERSIONES EN BIENES DE USO” de las Normas
Técnicas de Control Interno del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

Las donaciones de bienes muebles propiedad del ministerio a otras Dependencia de
la Administracién Central, Instituciones Oficiales Auténomas o de alguna
Municipalidad de la Repiiblica, (nicamente ser@n autorizados por el sefior ministro.

VIl. PROCEDIMIENTO.

PRESENTAN SOLICITUD DE DONACION AL SENOR
INSTITUCION MINISTRO DEL MOPTVDU, POR OTRA DEPENDENCIA
INTERESADA 8.1 |DE LA ADMINISTRACION CENTRAL, INSTITUCIONES
OFICIALES AUTONOMAS O DE ALGUNA
MUNICIPALIDAD DE LA REPUBLICA.
TITULAR DELRAMO | |APRUEBA Y MARGINA LA SOLICITUD DE DONACION
DE OBRAS PUBLICAS | ~“ |SEGUN CORRESPONDA.
GERENCIA RECIBE AUTORIZACION DEL SENOR MINISTRO DEL
ADMINISTRATIVA 8.3 |[RAMO DE OBRAS PUBLICAS PARA PROCEDER CON
INSTITUCIONAL LA DONACION DE BIENES MUEBLES.

GERENCIA AD}




MARGINA A LA UNIDAD DE ACTIVO FIO
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AUTORIZACION DEL TITULAR DEL RAMO DE OBRAS

GERENCIA PUBLICAS, PARA QUE PROCEDA A LA
ADMINISTRATIVA 8.4 |IDENTIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES A DONAR,
INSTITUCIONAL SEGUN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 149 DE LAS
DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO,
MINISTERIO DE HACIENDA.
COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO 8.5 |IDENTIFICA LOS BIENES MUEBLES A DONAR.
FIJO
GERENCIA SOLICITA A LA  GERENCIA  FINANCIERA
ADMINISTRATIVA 8.6 |INSTITUCIONAL VALOR ACTUAL EN LIBROS DE LOS
INSTITUCIONAL BIENES MUEBLES A DONAR.
GERENCIA ELABORA SOLICITUD DE RATIFICACION DE LOS
ADMINISTRATIVA gg |BIENES PARA sU DONACION, A LA DIRECCION
INSTITUCIONAL GENERAL DEL PRESUPESTO DEL MINISTERIO DE
HACIENDA
ggﬁgﬁﬂ%&?gﬁ COORDINA PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA
DEL MINISTERIO DE 8.9 |VERIFICAR Y POSTERIOR RATIFICACION DE LOS
HACIENDA BIENES MUEBLES A DONAR POR EL MOPTVDU.
DIRECCION GENERAL LEGALIZA MEDIANTE ACUERDO EJECUTIVO LA
DEL PRESUPUESTO - DONACION DE LOS BIENES MUEBLES SOLICITADOS
DEL MINISTERIO DE "~ |EN CALIDAD DE DONACION AL MOPTVDU,
'HACIENDA REMITIENDOLE LA AUTORIZACION RESPECTIVA.
RECIBE AUTORIZACION MEDIANTE ACUERDO
EJECUTIVO DEL MINISTERIO DE HACIENDA PARA
Sg%f&?ﬂhgﬂégs 8.11 |PROCEDER CON LA DONACION DE LOS BIENES
MUEBLES RECIBIDA Y MARGINA SEGUN
CORRESPONDA.
RECIBE AUTORIZACION DEL MINISTERIO DE
GERENCIA HACIENDA MARGINADA POR EL TITULAR DEL RAMO
ADMINISTRATIVA 8.12 |DE OBRAS PUBLICAS PARA PROCEDER DE
INSTITUCIONAL CONFORMIDAD CON LA DONACION DE BIENES
MUEBLES.
ﬁggfgg‘:gﬁgomﬂ* gi3 |ELABORAY LEGALIZA ACTA DE ENTREGA DE LOS
FIO BIENES MUEBLES A DONAR.
REMITE DOCUMENTACION: ACUERDO EJECUTIVO VY
COORDINADOR DEL ACTA DE ENTREGA DE LOS BIENES MUEBLES A
AREA DE ACTIVO 8.14 |DONAR, A LA GERENCIA FINANCIERA INSTITUCIONAL
FIIO PARA SU DESCARGO Y COPIA A LA GERENCIA DE
S R ,VAUDI,TQR,?&L'!TERNA; e
COORDINADOR DEL ARCHIVA ORIGINAL DE LOS DOCUMENTOS DE LA
AREA DE ACTIVO 8.5 |DONACION SEGUN CORRESPONDA PARA SU
FIJO CONSULTA Y CONTROL.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO:CAI-AAF-009

EDICION: 003

GAI-AAF-009-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

INMUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU

o SHa ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy Licenciada Mirna
" | Rodriguez Valencia Duarte Guadalupe Castaneda
CARGO: | Area de Activos Fijos Técnico Admipkstrativo Ger.e nte.a Adminitrativg
Insfy.:cnonal
o Vi { S
D, hrrre /, X
| _FIRMA R- ///(/;4 ts
- \ —
FECHA 31 de enero/de 2018 31 de enero de 2018 /
7 = : 770 DE
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;’:"f’s‘éuf é"ﬁ?{ 2 ’*|
SELLO o8 {iaid) 55
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Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo Y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de
la Unidad de Desarrollo Institucional.
Fecha de la préxima revision: | Enero de 2020
I. REGISTRO DE VERSIONES.
DESCRIPCION DE
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA) CAMBIOS
16-12-2013 o1 Gerente Administrativo Institucional Inicial
10-11-2014 02 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién
31-01-2018 03 Gerente Administrativo Institucional Actualizacién
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IIl. OBJETIVO.

Brindar los pasos a seguir para el registro y control de bienes inmuebles a
favor del MOPTVDU.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS
v" Que no se registre un bien inmueble al momento de realizar el inventario.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia que la Gerencia Administrativa Institucional recibe
documentacién legal de bienes inmuebles a favor del MOPTVDU, vy finaliza cuando el
Coordinador del Area de Activo Fijo registra el bien y resguarda escrituras de bienes
inmuebles.

V. BASE LECAL.
Articulo 79 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.

Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

v' El inventario de bienes muebles a favor del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; se realizaré una vez al ano.

VIl. PROCEDIMIENTO.

i o
GERENCIA

RECIBE DOCUMENTACION LEGAL DE BIENES
ADMINISTRATIVA 9.1
INSTITUCIONAL INMUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU
MARGINA A LA UNIDAD DE ACTIVO FlO
GERENCIA DOCUMENTACION DE PROCEDENCIA DEL BIEN
ADMINISTRATIVA 9.2 |INMUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU PARA SU
INSTITUCIONAL REGISTRO, CONTROL Y RESGUARDO SEGUN
CORRESPONDA.
TECNICO DE ACTIVO
FIJO ¥ COORDINADOR 0.3 PROCEDE A REGISTRAR Y RESGUARDAR ESCRITURAS
DEL AREA DE ACTIVO ’ DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL MOPTVDU.
FllO

- GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE ACTIVOS FIJOS

CODIGO: GAI-AAF-010

EDICION: 003

GAI-AAF-010-E3 PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE BIENES INMUEBLES
PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y
DESARROLLO URBANO.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE:

Licenciado Santos Genaro | Licenciada Delmy
Rodriguez Valencia Duarte

Licenciada Mirna
Guadalupe Castaneda

CARGO:

Area de Activos Fijos Técnico AdTmratiuo

Gerente Administrativa

- FIRMA-

Institucional (
N

/%{( /ﬂjyf%a{

FECHA

SELLO

31 de enero de 2018
/|

31 de enero de 2018 31de engé\ 2018
Or

la Unidad de Desarrollo Institucional.

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas dreas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizard a través de

Fecha de la préxima revision: Enero de 2020

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA

VERSION RESPONSABLE (QUIEN AUTORIZA)

DESCRIPCION DE
CAMBIOS

16-12-2013

o1 Gerente Administrativo Institucional

Inicial

10-11-2014

02 Gerente Administrativo Institucional

Actualizacién

31-01-2018

03 Gerente Administrativo Institucional

Actualizacién
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Il. OBJETIVO.

Establecer los pasos a sequir para el descargo de bienes inmuebles propiedad
del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano;
del Inventario General.

[1I. IDENTIFICACION DE RIESGOS
No se tienen identificados riesgos para el presente procedimiento.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde el momento en que la Institucién interesada, Gobierno
Central, Municipalidades o Instituciones Auténomas, envia nota del inmueble de su
interés propiedad del MOPTVDU, al Titular del Ramo de Obras Publicas

V. BASE LEGAL.
Articulo 32 del Reglamento Interno Institucional del MOPTVDU.

VI. POLITICAS.

Los traspasos de bienes inmuebles propiedad del ministerio a otras Dependencia de
la Administracién Central, Instituciones Oficiales Auténomas o de alguna
Municipalidad de la Republica, Gnicamente seran autorizados por el sefor ministro.

VII. PROCEDIMIENTO.

INTERESADA, GOBIERNO

ENVIA NOTA DEL INMUEBLE DE SU INTERES

&iﬂgﬁi_;\uo ADES O 101 |PROPIEDAD DEL MOPTVDU, AL TITULAR
INSTITUCIONES DEL RAMO DE OBRAS PUBLICAS
AUTONOMAS

APRUEBA SOLICITUD DE INSTITUCION
REQUIRIENTE Y REMITE DE CONFORMIDAD
102 |A GERENCIA LEGAL CON COPIA A
GERENCIA ADMINISTRATIVA, PARA SU

TITULAR DEL RAMO DE
OBRAS PUBLICAS

RESPECTIVO PROCESO.

PROCEDE A TRAMITE CORRESPONDIENTE
GERENCIA LEGAL 03 PARA TRASPASO lDEL BIEN INMUEBLE
INSTITUCIONAL ~ |SOLICITADO, SEGUN EL TIPO DE

INSTITUCION QUE REALIZA LA SOLICITUD.

CUANDO  ESTAN  APROBADOS LOS
DOCUMENTOS EN EL PROCESO LEGAL,
104 |REMITE A GERENCIA ADMINISTRATIVA
PARA CONTINUAR CON LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES.

GERENCIA LEGAL
INSTITUCIONAL

—
T
-‘Jf/:,'fx ;
75

AS

3

R —

.
x
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T
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GERENCIA
ADMINISTRATIVA
INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

10.5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ACTIVO FIJO

[INSTRUYE AL AREA ACTIVO FIIO,

PROCEDER A LA ENTREGA MEDIANTE ACTA
DE ENTREGA, A INSTITUCION REQUIRIENTE
Y AUTORIZADA PARA LA ENTREGA POR EL
TITULAR DEL RAMO DE OBRAS PUBLICAS.

AREA DE ACTIVO FIJO

10.6

A TRAVES DE GERENCIA ADMINISTRATIVA,
REMITE COPIA DEL TRASPADOS DEL BIEN
INMUEBLE, Y SOLICITA A GERENCIA
FINANCIERA INSTITUCIONAL PROCEDER
CON EL DESCARGO DEL BIEN INMUEBLE
ENTREGADO, REMITIENDO TAMBIEN COPIA
A AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL

COORDINADOR DEL
AREA DE ACTIVO FIJO

10.7

ARCHIVA DOCUMENTACION ORIGINAL O
COPIAS, QUE SE RECIBIERON DE GERENCIA
LEGAL PARA CONFORMAR EL EXPEDIENTE
RESPECTIVO.

4
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

AREA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

San Salvador, 12 de febrero de 2018
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GAI-AMI-001-E4: PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

HERBERT EDGARDO RIVAS DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA

COORDINADOR DEL AREA GERENTE
DE MANTENIMIENTO DE TECNICO ADMSTRATIVO ADMINISTRATIVA

INSTALACIONFS\ﬁ i INWUCIOML -
| / l Al

0/2018 ENERO/2018 ]

ENERO/2018

b, SR
Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en Mctivas areas de trabajo y al uso apropiado del
mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revisién: | ENERO/2020 |
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Dic. 2013 GERENTE ADMINISTRATIVA INICIAL
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30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
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VI

VII.

Recibe de forma verbal, escrita, telefénica o
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO v ’ !
DE INSTALACIONES correo electrénico, reporte de desperfectos en

las Instalaciones de parte de los empleados de la
Unidad afectada

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los pasos a seguir para realizar actividades de mantenimiento correctivo en oficinas y planteles
del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Negligencia de jefe y empleados de mantenimiento de instalaciones
Falta de materiales

Falta de personal

Falta de seguimiento a las acciones efectuadas

Falta de Fondos (Disponibilidad Financiera denegada)

Errores en la comunicacién

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla de los usuarios y finaliza con su reparacion y
entrega del trabajo realizado.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51, 52 Y 81.
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

Manual de elaboracién de procedimientos del MOPTVDU

POLITICAS.

1- Los trabajos de mantenimiento ejecutados por la Unidad de Mantenimiento de Instalaciones, seran
entregados por el técnico responsable a la Unidad requirente mediante la firma del reporte de
trabajo.

2- Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional, sobre el desarrollo y
ejecucion de las actividades del servicio de mantenimiento de Instalaciones a nivel nacional.

PROCEDIMIENTO, GAI-AMI-001-E4, MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO problemética y designa al personal
DE INSTALACIONES

1.2
Toma nota del lugar en que se presenta la
de
Mantenimiento de Instalaciones para realizar la
reparacion, se programa la hora y fecha de la
visita y revision de a la Unidad afectada.

TECNICO DE MANTENIMIENTO encuentra la falla o desperfectos, para resolver el

1.3
Recibe indicacién y acude al Area donde se

problema y/o elaborar presupuestos.

TECNICO DE MANTENIMIENTO materiales, repuestos y accesorios que se

1.4
Verifica el problema y elabora presupuesto de

necesitan para reparacion del desperfecto.

TECNICO DE MANTENIMIENTO 1.5 Verificaciéon de existencia de materiales.

n
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16
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Si no se cuenta con los materiales se inicia
DE INSTALACIONES proceso de compra via GACI

1.7 Personal designado recibe materiales adquiridos
TECNICO DE MANTENIMIENTO via GACI y realiza la reparacion.

1.8 Elabora Reporte y solicita firma de conformidad
TECNICO DE MANTENIMIENTO al usuario.

1.9 Verifica el trabajo y firma de conformidad con el
USUARIO UNIDAD SOLICITANTE servicio Requerido

| TECNICO DE MANTENIMIENTO 1.10 Recibe informe de trabajo realizado.
FIN DE PROCEDIMIENTO

v
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Vill.  FLUJOGRAMA GAI-AMI-001-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
INSTALACIONES CONTRATISTA
1.3 Recibe indicacion y acude al
( INIGIO ) Area donde se encuentra
inconveniente o desperfecto para
resolver el problema y/o elaborar
presupuestos.
11 Recibe de forma verbal,
escrita, telefénica o correo l
electrénico, reporte de 1.4 Verifica el problema y elabora
desperfectos en las Instalaciones presupuesto de materiales,
de parte de los empleados de la repuestos y accesorios que se
Unidad afectada necesitan para reparacion del
desperfecto.

A

1.2 Toma nota del lugar en que se
presenta la  problematica y
designa al personal de
Mantenimiento de Instalaciones
para realizar la reparacion, se

1.6 Se inicia proceso
de compra de
materiales via GACI

1.5 verificacion
de existencia
de materiales.

programa la hora y fecha de la
visita y revision de a la Unidad
afectada.
1.7 Personal designado recibe |
materiales y realiza la reparacion
1.8 Genera Reporte y solicita y .
110 Recibe Informe de fone de mﬁom{,ad al 1.9 Verifica el trabajo y
baijo realizado ; < firma de conformidad con
trabajo realiza usuario. pid :
el servicio Requerido

\/—
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Reporte de trabajo:

Documenté impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacion de los trabajos
Realizados

b) Presupuesto

Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para
la ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

c) Orden de Servicio

Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de
mantenimiento.

X ANEXOS.
- Copia de Reporte por trabajos ejecutados
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GAI-AMI-002-E4, PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES Y LINEAS PRIMARIAS ¥
SECUNDARIAS DEL MOPTVDU.

HERBERT EDGARDO RIVAS DELMY ELIZABETH VALENCIA LIC. MIRNA GUADALUPE
CORNEJO DUARTE CASTANEDA

jl COORDINADOR DEL AREA DE GERENTE ADMINISTRATIVA

| MANTENIMIENTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
| INSTALACIONES , INSTITUCIONAL (
' 77
~
7 il 2
1
ENERO-2018

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas é@reas de trabajo y al uso apropiado del mismo.
Toda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: | ENERQ/2020 |
L REGISTRO DE VERSIONES.
Dic. 2013 GERENTE ADMINISTRATIVA INICIAL
INSTITUCIONAL
30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
07-11-2016 E3 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
ENE/2018 E4 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los pasos a seguir para realizar actividades de mantenimiento correctivo, en subestaciones y lineas
primarias y secundarias del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Incumplimiento por parte del Contratista

Que se declare desierta la Libre Gestién.
Negligencia del Administrador o del Contratista
Falta de seguimiento a las acciones efectuadas
Errores en la comunicacién

Falta de presupuesto o financiamiento

El presente procedimiento, inicia desde el reporte de falla v finaliza hasta la reparacién de las fallas, en las
subestaciones y lineas primarias y secundarias.

BASE LEGAL.
Documento Contractual del Servicio de “MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES Y LINEAS PRIMARIAS V¥
SECUNDARIAS DEL MOPTVDU".
Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51y 52.
Manual Descriptor de puestos del MOPTVDU/ Gerencia de Recursos Humanos.
Acuerdos Ministeriales de Administrador de Contrato.
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica.
Ley v Reglamento de la Corte de Cuentas de la Reptblica.
Guia para elaborar Manuales de procedimientos del MOPTVDU

POLITICAS.
1- Se ejecutardn dos actividades de mantenimiento preventivo en el afio, para todas las subestaciones y
lineas primarias y secundarias del Ministerio.
2- Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional, sobre el desarrollo v
ejecucién de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su plazo de ejecucion.

.a

0 Vgl PP
208
\E__




VI

GAI-AMI-002-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES Y LINEAS PRIMARIAS ¥

SECUNDARIAS DEL MOPTVDU.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21

Recibe de forma verbal, telefénica o correo electrénico,
reporte de falla en red eléctrica del MOPTVDU a nivel
nacional o recibe peticién de mejoramiento de red
existente

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Registra los datos acerca de la falla, aspectos como la
ubicacién, duracién, origen o cualquier otra informacién
que sirva para identificar la falla y su alcance, en caso
de ampliacién o mejoramiento, se programa visita de
campo para reconocimiento de terreno y alcance del
proyecto

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

23

Informa v solicita a la empresa que presta el servicio
efectuar inspeccién, estudio y elaboracién de
presupuesto para la realizacién de las operaciones
correctivas/preventivas

CONTRATISTA

24

Recibe indicacién y acude al Area donde se encuentra el
equipo, o donde se presenta la falla para revision y
elaboracién del presupuesto correspondiente.

CONTRATISTA

25

En el caso que la falla se refiere a una actividad
contractual, procederd a su reparacién inmediata y
elaboraré reporte de trabajo firmado por el usuario del
servicio

CONTRATISTA

26

Verifica y elabora presupuesto de materiales, repuestos
y accesorios que se necesitan para la reparacion, mejora
o ampliacién de la red eléctrica

CONTRATISTA

27

Remite presupuesto para su aprobacién, a la Unidad
Administradora de Contrato.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

28

Recibe aprobacién de Presupuesto, si no estd de acuerdo
lo devuelve al contratista para su revisién y ajuste.

CONTRATISTA

29

Recibe Orden de Servicio para ejecutar el trabajo

CONTRATISTA

210

Ejecuta actividad de Mantenimiento, mejora o
ampliacién de la Red Eléctrica y resuelve el problema,
solicita al usuario firma de conformidad en reporte.

UNIDAD REQUIRENTE

PALl

Verifica el trabajo y firma de conformidad con el servicio
Requerido

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

212

Recibe Reporte de trabajo firmado por el usuario e
informa a la Unidad administradora del contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIiL. FLUJOGRAMA GAI-AMI-002-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES ¥ LINEAS
PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DEL MOPTVDU.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES Y LINEAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS DEL MOPTVDU
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
INSTALACIONES CONTRATISTA
INICIO ] 2.4 Recibe indicacion y acude al Area
donde se encuentra el equipo, o donde
se presenta la falla para revisién y
elaboracién del presupuesto
correspondiente.
2.1 Recibe de forma verbal, telefonica L
o correo electronico, reporte de falla en
red eléctrica del MOPTVDU a nivel 2.5 En el caso que la falla, se refiere a
nacional o recibe peticion de una actividad contractual, procedera a

mejoramiento de red existente su reparacién inmediata y elaborara
reporte de trabajo firmado por el
usuario del servicio.

2.2 Registra los datos acerca de la

falla, aspectos como la ubicacién, 2.6 Verifica y elabora presupuesto de
duracién, origen o cualquier otra materiales, repuestos y accesorios que
informacion que sirva para identificar la > se necesitan para la reparacion,

falla y su alcance, en caso de
ampliacion o  mejoramiento., se
programa visita de campo para

reconocimiento de terreno v alcance ¢

mejora o ampliacion de la red eléctrica.

27 Remite presupuesto para su
aprobacion a la Unidad Administradora
de Contrato.

2.3 Informa y solicita a la empresa que
presta el servicio efectuar inspeccion,
estudio y elaboracion de presupuesto.,
para la realizacion de las operaciones
correctivas/preventivas

2.8 Recibe
aprobacién de
Presupuesto

2.9 Recibe Orden de
Servicio para ejecutar el
trabajo

2.11 Verifica el trabajo y
210 Ejecuta actividad de firma de conformidad con el

Mantenimiento, mejora o ampliacién de |« salvicio Requerido
la Red Eléctrica y resuelve el problema,
solicita al usuario firma de conformidad

en renorte \/

2.12 Recibe Reporte de trabajo firmado
por el usuario e informa a la Unidad
administradora del contrato,

FIN e O DT Ry,
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Reporte de trabajos
Documenté impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacién de los trabajos
realizados

b) Presupuesto
Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para la
ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

¢) Orden de Servicio
Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de mantenimiento.

X. OBSERVACIONES
Para el afio 2017 no se autorizd el financiamiento para este contrato de mantenimiento, ha sido hasta
septiembre de 2017 que se autorizé una Libre Gestién para atender en forma limitada el
mantenimiento de subestaciones eléctricas del Ministerio, por tal motivo no es posible dar
cumplimiento al Romanos VI Politicas, que expresa gue son dos mantenimientos rutinarios en el afio
para todas las subestaciones.

5
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GAI-AMI-003-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE
ACONDICIONADO DEL MOPTVDU.

| HERBERT EDGARDO DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
| RIVAS CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA

COORDINADOR DEL AREA

TECNICO GERENTE
| DE MANTENIMIENTODE | 2ECAXEO . ADMINISTRATIVA (
| INSTALACIONES > |'TA INSTUCIONAL
/%Zd/
it
ENERO.2018

L

apropiado del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a través de la Unidad de
Desarrollo Institucional.

| Fecha de la proxima revision: | ENERO/2020 |

I REGISTRO DE VERSIONES.

Dic. 2013 E1 GERENTE ADMIITRATIVA [ INICIAL

INSTITUCIONAL

30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL

07-11-2016 E3 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL

ENE-2018 E4 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
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OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para realizar actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, en equipos y sistemas de aire acondicionado del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Incumplimiento por parte del Contratista

Que se declare desierta la Libre Gestion.
Negligencia del Administrador o del Contratista
Falta de seguimiento a las acciones efectuadas
Errores en la comunicacion

Falta de presupuesto o financiamiento

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla en equipos y sistemas de aire
acondicionado y finaliza hasta la reparacién de las fallas.

BASE LEGAL.
Orden de Compra segln Documento Contractual “SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO DEL MOPTVDU”
Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51 y 52.
Manual Descriptor de puestos del MOPTVDU/ Gerencia de Recursos Humanos.
Acuerdos Ministeriales de Administrador de Contrato.
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administraciéon Publica.
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.
Guia para elaborar Manuales de Procedimientos del MOPTVDU

POLITICAS.
1- Se ejecutaran dos actividades de mantenimiento preventivo en el afio, para los equipos
y sistemas de aire acondicionado del Ministerio.
2- Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional, sobre
el desarrollo y ejecucién de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su plazo de
ejecucion.
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GAI-AMI-003-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE
ACONDICIONADO DEL MOPTVDU.

" ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO

Recibe defoa verbal, escrita, telefénica o correo

electrénico, reporte de falla en Equipo de Aire
acondicionado propiedad del MOPTVDU.

ADMINISTRADOR DEL 32 Registra los datos acerca del equipo dafiado,
CONTRATO aspectos como la ubicacion, tipo de equipo,
capacidad, tipo de falla, y cualquier otra
informacién, que sirva para identificarla y
determinar la urgencia de la reparacion, asi como
diagnéstico para reconocer la falla con anticipacion.

ADMINISTRADOR DEL 33 Informa y solicita a la empresa que presta el servicio

CONTRATO efectuar revision del equipo, presentar diagnostico
de la falla y elaboracién de presupuesto, para la
realizacion de las operaciones correctivas

CONTRATISTA 34 Recibe indicacion y acude al Area donde se
encuentra el equipo, para atender la falla y resolver
el problema

CONTRATISTA 35 Verifica falla y elabora presupuesto de materiales,
repuestos y accesorios que se necesitan para
reparacion del equipo.

CONTRATISTA 3.6 Remite presupuesto para su aprobacion, a la Unidad
Administradora de Contrato.

ADMINISTRADOR DEL 3.7 Recibe presupuesto de reparacion y aprueba si esta

CONTRATO de acuerdo, si no devuelve al Contratista para su
revision y ajuste.

ADMINISTRADOR DEL 3.8 Elabora Orden de servicio y remite al Contratista

CONTRATO para su ejecucion.

CONTRATISTA 3.9 Ejecuta actividad de Mantenimiento de Equipo de
Aire acondicionado y resuelve el problema, solicita
al usuario firma de conformidad en reporte.

USUARIO UNIDAD 3.10 Verifica el trabajo y firma de conformidad con el

SOLICITANTE servicio Requerido

ADMINISTRADOR DEL 3.1 Recibe del Contratista, Reporte firmado por el

CONTRATO

usuario de trabajo aceptado de conformidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO

3




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VIII. FLUJOGRAMA GAI-AMI-003-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS DE
AIRE ACONDICIONADO DEL MOPTVDU.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO EQUIPOS Y SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
INSTALACIONES CONTRATISTA
INICIO 3.4 Recibe indicacidn y acude al

3.1 Recibe de forma verbal,
escrita, telefénica o correo
electronico, reporte de falla en
Equipo de Aire acondicionado
propiedad del MOPTVDU,

Area, donde se encuentra el equipo
para atender la falla y resolver el
problema

!

3.5 \Verifica falla y elabora
presupuesto de materiales,
repuestos y accesorios que se
necesitan para reparacion del
equipo.

3.2 Registra los datos acerca
del equipo danado, aspectos
como la ubicacién, tipo de
equipo, capacidad, tipo de falla,
y cualguier otra informacién que
sirva  para identificarlo vy
determinar la urgencia de la
reparacion, asi como
diagnostico para reconocer la
falla con anticipacion.

3.6 Remite presupuesto para su
aprobacion a la Unidad
Administradora de Contrato.

'

3.3 Informa y solicita a la
empresa que presta el servicio,
efectuar revisién del equipo,
presentar diagndstico de la falla
y elaboracién de presupuesto,
para la realizacion de las
operaciones correctivas

3.7 Recibe
aprobacién de
Presupuesto

3.8 Recibe Orden de
Servicio para ejecutar
el trabajo

39 Ejecuta actividad de
Mantenimiento, de Equipo de Aire
acondicionado y resuelve el problema
solicita, al wusuarioc firma de
ronformidad en renarte

3.10 Verifica el trabajo
y firma de conformidad

.

3.11 Recibe Reporte firmado por el
usuario e informa a la Unidad
administradora del contrato.

'

FIN

con el servicio
Requerido

o
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Reporte de trabajo:
Documenté impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacion de los trabajos
realizados.

b) Presupuesto
Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para
la ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

c) Orden de Servicio
Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de
mantenimiento.
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GAI-AMI-004-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE EMERGENCIA DEL
MOPTVDU.

HERBERT EDGARDO Lic. DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
RIVAS CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA

COORDINADOR DEL AREA TECNICO GERENTE
DE MANTENIMIENTO DE ADMINISTRAT, ADMINISTRATIVA
INSTALACIONES Rr INSTATUCIONAL
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Los firmantes sé.cor - _ es
apropiado del misnio=Teda mejora al presente documento se canalizaré a través de la Unidad de
Desarrollo Institucional.

Fecha de la préoxima ENERO/2020
revision:
I REGISTRO DE VERSIONES.

Dic. 2013 GERENTE ADMINISTRATIVA “INICIAL

INSTITUCIONAL

30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL

07-11-2016 E3 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL

ENE-2018 E4 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
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OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para realizar actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, de plantas de emergencia del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
Posibles riesgos:
¢ Incumplimiento por parte del Contratista
Que se declare desierta la Libre Gestion.
Negligencia del Administrador del Contrato o Contratista
Falta de seguimiento a las acciones efectuadas
Errores en la comunicacion
Falta de presupuesto o financiamiento

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla en las plantas de emergencia y
finaliza hasta la reparacion de las fallas.

BASE LEGAL.
Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51, 52 y 81
Acuerdos Ministeriales de Administrador de Contrato.
Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administraciéon Publica.
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.
Guia para elaborar Manuales de Procedimiento del MOPTVDU

POLITICAS.
1- Se ejecutara una actividad de mantenimiento preventivo mayor y tres menores en el
afio, para las Plantas de Emergencia del Ministerio.
2- Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional, sobre
el desarrollo y ejecucién de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su plazo de
ejecucion.

GAI-AMI-004-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE EMERGENCIA
MOPTVDU.

2
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“ADMINISTRADOR DEL 4.1

CONTRATO Recibe de forma verbal, telefénica o correo
electrénico, reporte de falla en planta de
emergencia  eléctrica propiedad del
MOPTVDU.

ADMINISTRADOR DEL 4.2

CONTRATO Registra los datos acerca del equipo dafiado,
aspectos como la ubicacién, tipo de falla
duracion, origen, hora y frecuencia de la falla,
y cualquier otra informacién que sirva para
identificarla y determinar la urgencia de la
reparacion.

ADMINISTRADOR DEL 43

CONTRATO Informa y solicita a la empresa que presta el
servicio, efectuar revision del equipo, presentar
diagnéstico de la falla y elaboracién de
presupuesto para la realizacion de las
operaciones correctivas

CONTRATISTA 44
Recibe indicacién y acude al Area donde se
encuentra el equipo o donde se presenta la
falla, para revision y elaboracién del
presupuesto correspondiente.

CONTRATISTA 45
Verifica falla y elabora presupuesto de
materiales, repuestos y accesorios que se
necesitan para reparacion del equipo.

CONTRATISTA 46
Remite presupuesto para su aprobacion, a la
Unidad Administradora de Contrato.

ADMINISTRADOR DEL 47

CONTRATO Recibe presupuesto de reparacién y aprueba
si estd de acuerdo, si no devuelve al
Contratista para su revision.

ADMINISTRADOR DEL 4.8

CONTRATO Elabora Orden de servicio y remite al
Contratista para su ejecucién

CONTRATISTA 49
Ejecuta actividad de Mantenimiento de Planta
de Emergencia y resuelve el problema, solicita
al usuario firma de conformidad en reporte.

USUARIO UNIDAD 4.10 Verifica el trabajo y firma de conformidad con

SOLICITANTE el servicio Requerido

ADMINISTRADOR DEL 4.11 Recibe del Contratista Reporte firmado por el

CONTRATO usuario de trabajo aceptado de conformidad.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Vill.  FLUJOGRAMA GAI-AMI-004-E4, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE PLANTAS D
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EMERGENCIA DEL MOPTVDU.
DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE PLANTAS DE EMERGENCIA DEL
MOPTVDU
UNIDAD DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO DE CONTRATISTA
INSTALACIONES

.

4.4 Recibe indicacion y acude al Area
donde se encuentra el equipo o
donde se presenta la falla, para

4.1 Recibe de forma verbal,
telefénica o correo electronico,
reporte de falla en planta de
emergencia eléctrica, propiedad
del MOPTVDU.

4.2 Registra los datos acerca del
equipo dafado, aspectos como la
ubicacién, tipo de falla duracién,
origen, hora y frecuencia de la

falla, y cualquier otra
informacién, que sirva para
identificarla vy determinar la

urgencia de la reparacion.

4.3 Informa y solicita a |la
empresa que presta el servicio,
efectuar revisién del equipo,
presentar diagnéstico de la falla y
elaboracién de presupuesto, para
la realizacién de las operaciones
correctivas

revisién y elaboracion del
presupuesto correspondiente.

L

45 \Verifica falla y elabora

presupuesto de materiales, repuestos
". y accesorios que se necesitan para
reparacion del equipo.

4.6 Remite presupuesto para su
aprobacion, a la Unidad
Administradora de Contrato.

[ NO

4.7 Recibe
aprobacion de
Presupuesto

4.8 Recibe Orden de
Servicio para ejecutar el
trabajo

49 Ejecuta actividad de
Mantenimiento  de Planta de
Emergencia y resuelve el problema,
solicita al usuario firma de
conformidad en reporte.

4.10 Verifica el trabajo
y firma de conformidad
con el
Requerido

A

servicio

v

4.11 Recibe Reporte firmado por el
usuario e informa a la Unidad
administradora del contrato.
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IX.  DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

a) Reporte de trabajo:
Documentd impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacién de los trabajos

Realizados

b) Presupuesto
Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para
la ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

c) Orden de Servicio
Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de
mantenimiento.
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GAI-AMI-005-E4 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y RED DE TELEFONIA
DEL MOPTVDU.

HERBERT EDGARDO RIVAS LIC. DELMY ELIZABETH LIC. MIRNA GUADALUPE
CORNEJO VALENCIA DUARTE CASTANEDA

COORDINADOR DEL AREA DE
| MANTENIMIENTO DE TECNICO ADMHWWSTRATIVO
INSTALACIONES

S 9

ENERO.2018

GERENTE ADMINISTRATIVA (
INSTITUCIONAL

Los firmantes se comprorﬁéten‘ﬁﬁivulgar el 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.

| Fecha de la préxima revision: | ENERO/2020 [

L REGISTRO DE VERSIONES.
Dic. 2013 E1 GERENTE ADMINISTRATIVA INICIAL
INSTITUCIONAL
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INSTITUCIONAL
07-11-2016 E3 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
ENE-2018 E4 GERENTE ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
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OBIJETIVO.

Establecer los pasos a seguir, para realizar actividades de mantenimiento correctivo, de centrales
telefénicas y red de telefonia del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Negligencia del Administrador del Contrato

Falta de seguimiento a las acciones efectuadas

Falta de Fondos (Disponibilidad Financiera denegada)
Errores en la comunicacion

Obsolescencia del equipo y sistemas

Incumplimiento de la empresa

Que se declare desierto la Libre Gestion

Mala estimacidn del costo de inversion (subdimensionado)

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiento inicia desde el reporte de falla en las centrales telefénicas y red de
telefonia y finaliza hasta la reparacidn de las fallas.

BASE LEGAL.

Documento Contractual del “SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y RED DE
TELEFONIA DEL MOPTVDU"

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013,

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51y 52.

Manual Descriptor de puestos del MOPTVDU/Gerencia de Recursos Humanos.

Acuerdos Ministeriales de Administrador de Contrato.

Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administracién Publica.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de |a Republica.

POLITICAS.

1. Se ejecutara una actividad de mantenimiento preventivo mensual, hasta la finalizacion del
plazo contractual para las tres centrales telefénicas objeto del servicio.

2. Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional, sobre el
desarrollo y ejecucion de la Orden del Contrato, hasta la finalizacion de su plazo de ejecucidn
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VI GAI-AMI-005-04, PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y RED DE
TELEFONIA DEL MOPTVDU.

5.1

“ ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO Recibe de forma verbal, telefonica o correo electronico,
reporte de falla en red o extensiones de las centrales
telefénicas del MOPTVDU a nivel nacional.

5.2 ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO Registra los datos acerca del evento ocurrido, aspectos como
la ubicacion, equipo, tipo de falla, hora y cualquier otra
informacion util para identificar la falla.

5.3 ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO Informa y solicita a la empresa que presta el servicio a
efectuar revision y presentar diagnéstico de falla y
presupuesto para la reparacion.

54 CONTRATISTA
Recibe indicacién y acude al Area donde se encuentra el
equipo o donde se presenta la falla para revision y elaboracion
del presupuesto correspondiente.

55 CONTRATISTA
Verifica falla y elabora presupuesto de materiales, repuestos y
accesorios que se necesitan para la reparacion

5.6 ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO Recibe presupuesto de reparacion y aprueba si estd de
acuerdo, si no devuelve al Contratista para su revision.

5.7 ADMINISTRADOR DEL

CONTRATO Elabora Orden de servicio y remite al Contratista para su

ejecucion

5.8 CONTRATISTA
Ejecuta actividad de Mantenimiento, de Centrales telefonicas
y de Red de telefonia y resuelve el problema solicita al usuario
firma de conformidad en reporte.

5.9 USUARIO UNIDAD Verifica el trabajo y firma de conformidad con el servicio

SOLICITANTE Requerido
FIN DE PROCEDIMIENTO
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VIl FLUIOGRAMA GAI-AMI-005-04 DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE CENTRALES
TELEFONICAS Y RED DE TELEFONIA DEL MOPTVDU.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE CENTRALES TELEFONICAS Y RED DE TELEFONIA

DEL MOPTVDU
UNIDAD DE MANTENIMIENTO PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
DE INSTALACIONES CONTRATISTA

[ INICIO ]

—

5.1 Recibe de forma verbal,
telefonica o correo electronico,
reporte de falla en red o
extensiones de las centrales
telefonicas del MOPTVDU a
nivel nacional.

A 4

5.4 Recibe indicacién y acude
al Area donde se encuentra el
equipo o donde se presenta la
falla para revisién y elaboracién
del presupuesto
correspondiente.

v

5.2 Registra los datos acerca
del evento ocurrido, aspectos
como la ubicacién, equipo, tipo
de falla, hora y cualquier otra
informacion Gtil para identificar
la falla.

5.5 Verifica falla y elabora
presupuesto de materiales,
repuestos y accesorios que se
necesitan para la reparacion

y

5.3 Informa y solicita a la
empresa que presta el servicio
a efectuar revision y presentar
diagnostico de falla y
presupuesto para la reparacion.

5.6 Recibe
aprobacion de
Presupuesto

5.7 Recibe Orden de
Servicio para
ejecutar el trabajo

5.8 Ejecuta actividad de
Mantenimiento y resuelve el
problema solicita al usuario
firma de conformidad en reporte.

5.9 Verifica el trabajo y
firma de conformidad
con el servicio
Requerido
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IX.  DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Reporte de trabajo:
Documenté impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacion de los trabajos
Realizados

b) Presupuesto
Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para la
ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

c) Orden de Servicio
Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de mantenimiento.
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GAI-AMI-006-E4, PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS E INSUMOS
DE LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDU.

| WALTER DANILO

DELMY ELIZABETH

LIC. MIRNA GUADALUPE

MENDEZ VALENCIA DUARTE CASTANEDA
B e | NG AOMNSTRATUA
; — RATIYO INSTITUCIONAL ¢
N tapfoek
ENERO/2018 y

EréA‘zm 8

] nt se comprometen a divulgar el Procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo y al
uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente Procedimiento se hard del conocimiento de la
Unidad de Desarrollo Institucional (UDI).

Fecha de la préxima ENERO/2020
revision:
I; REGISTRO DE VERSIONES.

Dic. 2013 E1

GERENTE ADMIN!S'TRATIU!STITUGONAL

INICIAL

30-09-2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ACTUALIZACION
07-11-2016 E3 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ACTUALIZACION
ENERO-2018 E4 GERENTE ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL REVISION
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I OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para la entrega de los productos e insumos de limpieza a las

unidades organizativas del MOPTVDU a nivel nacional.

I IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Posibles riesgos:

Incumplimiento por parte del Contratista

Que se declare desierta la Libre Gestidn.

Que se sobrepase el valor estimado para la Contratacién
Negligencia

Falta de seguimiento a las acciones efectuadas

Errores en la comunicacién

V. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiento inicia desde la recepcidn de las requisiciones de productos e

insumos de limpieza hasta su entrega a las unidades que conforman el MOPTVDU.

V. BASE LEGAL.

¢ Documentos contractuales.

o LACAP y su reglamento.
e NTCIE.

o Ley de ética Gubernamental.

e Guia para elaborar manuales de procedimiento del MOPTVDU.

e Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, Art.25, abril del 2013.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Art. 51,52 y 81

e  Acuerdos Ministeriales.
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VI. POLITICAS.

1- Se entregara mensualmente articulos e insumos de limpieza a las unidades que
conforman el MOPTVDU hasta la finalizacién del plazo contractual.

2- Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional
sobre el desarrollo vy ejecucién de la Ordenes del Compra, hasta la finalizacién de su
plazo de ejecucién.

3- No se entregardn Articulos e Insumos de Limpieza sin la debida recepcién del
formulario de solicitud, debidamente completado.

4~ Solo se despacharén Articulos e Insumos de Limpieza, al personal autorizado.

VIL. PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS E INSUMOS DE
LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDU.

ADMINISTRADOR 6.1

DEL CONTRATO Revisa el inventario, y cuantifica los
materiales existentes.

ADMINISTRADOR 6.2

DEL CONTRATO Elabora la Orden de suministro para remitir
a la empresa suministrante.

EMPRESA 6.3

SUMINISTRANTE Recibe Orden de suministro.

EMPRESA 6.4

SUMINISTRANTE Elabora Orden de entrega y hace efectivo el
suministro.

ADMINISTRADOR 6.5

DEL CONTRATO Recibe suministro de materiales para uso
del mes y son ingresados al Almacén.

ADMINISTRADOR 6.6

DEL CONTRATO Autoriza la entrega de materiales a
Unidades Organizativas del MOPTVDU.

UNIDAD 6.7

REQUIRENTE Solicita materiales para uso del mes al
Administrador del Contrato.

UNIDAD 6.8 Recibe materiales y firma de conformidad

REQUIRENTE del suministro.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Vil. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE PRODUCTOS E
INSUMOS DE LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDU.

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS E INSUMOS DE
LIMPIEZA PARA OFICINAS DEL MOPTVDU

AREA DE PERSONAL ASIGNADO/ AREA SOLICITANTE
MANTENIMIENTO DE CONTRATISTA
INSTALACIONES
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INICIO 6.3 Recibe Orden de
suministro.
—

Y
6.1 Revisién de inventario, y
cuantificacién de materiales
existentes.

) 4
| 6.4 Elabora Orden de
entrega y hace efectivo el

6.2 Elaboracién de Orden suministro.
de suministro para remitir
a la empresa suministrante.

6.7 Solicita materiales
para uso del mes al

Administrador del
X Contrato.
6.5 Recibe suministro de
materiales para uso del
mes y son ingresados al
Almacén.
6.6 Administrador del
contrato autoriza la 6.8 Recibe materiales y
entrega de materiales a firma de conformidad del
Unidades Organizativas suministro.
del MOPTVDU.

v D

IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 6
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a) Reporte de trabajo.
Documenté impreso en el cual la unidad requirente firma de aceptacién de los trabajos
realizados

b) Presupuesto.
Documento impreso en el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra
para la ejecucién de un trabajo de mantenimiento.

c) Orden de Servicio
Documento impreso con el cual el Administrador del contrato autoriza trabajos de
mantenimiento.
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OBJETIVO.

Establecer los pasos a seguir para la recoleccién y transporte de los desechos sdlidos del Plantel La Lechuza por
parte de la empresa contratada para este servicio.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Posibles riesgos.

Incumplimiento por parte del Contratista

Que se declare desierta la Libre Gestién

Negligencia del Contratista

Falta de seguimiento a las acciones efectuadas

Errores en la Comunicacién

Trafico Vehicular

El cierre de plantas de tratamiento por diversas causas
Falta de Presupuesto

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente procedimiento inicia desde la elaboracién de los Términos de Referencia (TDR) a presentar a la
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para el debido proceso de licitacién hasta la entrega
de reportes con el detalle de viajes realizados por parte de la empresa e ingreso de datos al Sistema de
Contratos.

BASE LEGAL.

NTCIE

Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU
Documentos Contractuales

Acuerdos Ministeriales

Ley de Etica Gubernamental

Ley LACAP y su reglamento

Guia para elaboracién de procedimientos del MOPTVDU

POLITICAS.
1- Serealizaran mensualmente 12 viajes para la recoleccién y transporte de desechos sélidos a razén de 3
viajes por semana.
2-  Informar en forma mensual y trimestral a la Gerente Administrativa Institucional sobre el desarrollo y
ejecucién de la Orden de Compra, hasta la finalizacién de su plazo de ejecucién.
3-  Unicamente la empresa contratada podra retirar el tipo de desechos adjudicados segin contrato.
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VIl PROCEDIMIENTO.

Elaboracién de TDR

Administrador del Contrasto
71
Administrador del Contrato 7.2 Elaboracién de Solicitud de Servicio.
Administrador del Contrato 7.3 Remisién de solicitud y TDR a la GACL.
GACI Solicitud de nombramiento de técnico para
7.4 evaluacion de ofertas y adjudicacién del
Contrato.
GACI 7:5 Remisién de contrato adjudicado a la GAI
Administrador del Contrato 7.6 Elabora Orden de Inicio y primera orden de
servicio.
Contratista T Realiza transporte de los Desechos
Contratista 7.8 Elabora facturas y reportes
Administrador del Contrato 7.9 Recepcidn y revision de facturas y reportes
Administrador del Contrato 7.10 Elabora Acta de recepcién, envia a la Unidad
Financiera los documentos en original y
quedandose con copias de juego completo del
servicio.
Administrador del Contrato 7.11 Ingreso de datos al sistema
FIN DE PROCEDIMIENTO
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VIl FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.
Area de Mantenimiento
g Inetelacionss GACI Contratista

INICIO

!

7.1 Elaboracién de TDR

v

7.2  Elaboracién
de Solicitud de
Servicios

‘ 7.4 GACI Solicita
7.3 Remite TDR y I nombramiento de técnico
Solicitud de para evaluary adjudicar.
Servicios

7.6 Elabora orden

de inicio y orden A
de servicio <—l_ 7.5 GACI Remite

i contrato

adjudicado
. 7.7 Transporte de los

7.9 Recepcion » Desechos
de facturas y | _
reportes o l

7.8 Elabora facturas
y reportes

7.10 Elaboracion de Acta de
Recepcion de servicios

7.11 Ingreso de
datos en el sistema
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
a) Orden de Servicio:
Documentd impreso que se entrega a la empresa por medio del cual se autoriza la ejecucidn de los servicios.

b) Reporte
Documento impreso por el cual el Contratista detalla el valor de materiales y mano de obra para la ejecucion de un
trabajo de mantenimiento.
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Il.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar la metodologia del control y registro de entradas y salidas de vehiculos nacionales,
con la finalidad de elevar la calidad de la administracion de los vehiculos del estado, asignados
al MOPTVDU

. IDENTIFICACION DE RIESGOS:

1) Boleta de entrada vy salida de vehiculos institucionales ilegible e incompleto.

2) Falta de autorizacién del Director o Gerente Institucional respectivo.

3) Coordinaciones de salidas para vehiculos institucionales por actividades imprevistas para
los empleados del ministerio, las cuales no son comunicadas oportunamente a la ASPI.

4) Falta de asignacién de un delegado de la ASPI, exclusivamente para la revisién de
documentos que respaldan la entrada y salida de los vehiculos a las instalaciones, dado
que, el mismo personal de seguridad tiene que realizar la funcién de seguridad.

5) Falta de colaboracién de los empleados de la institucién al momento de la revisién del
documento de entrada v salida.

6) Falta de infraestructura apropiada en las instalaciones de las casetas de seguridad, para
el personal que efectiia el proceso del control respectivo de vehiculos.

7) Apatia del personal de seguridad en el cumplimiento de su deber, por la falta de
incentivos econémicos y motivacionales, tales como mejoras salariales y capacitacion
formativa continua.

IV.  ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

El motorista de la Direccién/Gerencia presenta al sefior agente destacado en porteria, la misién oficial
para uso de vehiculos livianos en horas hébiles debidamente autorizada, y finaliza con la revisién y hora
de entrada del vehiculo al momento de ingreso a las instalaciones.

V. BASE LEGAL:

El Manual de Politicas y Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pdablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial
numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. Art. 43.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VI. POLITICAS

a. Queda restringida la salida de vehiculos nacionales sin autorizacién, con la respectiva
Misién Oficial antes de las 08:30 horas y después de las 16:30 horas, en dias hébiles y a
cualquier hora de los dias festivos y periodo de vacaciones. La (Misién Oficial) debe
estar autorizada con Sello y Firma en Original. Salvo en situacién de emergencia y
previa coordinacién con la Jefatura Administrativa y de Seguridad.

b. Los agentes de seguridad cuando revisan la salida de materiales o herramientas de
trabajo institucionales, no permitiran la salida sin la respectiva autorizacién por medio
de un memorando en original, de la unidad organizativa correspondiente, la cual debe
contener nombre, firma y sello de quien autoriza y descripcién del material o
herramienta que se traslada; correspondiendo a la persona autorizada de la unidad
organizativa y al encargado para su transporte, la responsabilidad principal en el
control de los bienes que se trasladan.

¢. Las actividades que se redalizan para el debido control y resguardo de los vehiculos
institucionales, deben ser juntamente coordinadas con el personal del Area de
Transporte Institucional, para permitir que el personal de seguridad efectiie su funcién
de proteccién al patrimonio institucional.

d. Los empleados de la institucién, deberén regirse para ubicar los vehiculos dentro de las
instalaciones del ministerio, segin las indicaciones de distribucién de parqueo que
efecttia el Area de Seguridad y Proteccién de Personalidades — ASPI.

e. El personal del Area de Seguridad y Proteccién de Personalidades—ASPI, informaré de
cualquier anomalia por darios a vehiculos a la Jefatura de ASPI, asi comunicar a donde
corresponde, para deducir responsabilidades y acciones pertinentes.

VIl.  Procedimiento para Registro y Control de las Entradas y Salidas de Vehiculos Institucionales a
las instalaciones del MOPTVDU a Nivel Nacional.

Presenta al agente de turno destacado en la porteria, Misién Oficial

Conductor de la Para use de Vehiculo en Horas habiles, en adelante “Misién Oficial”
Gerencia/Direccién 1.1 ?Jg;’:mg(g ::;utorizcldcl
Agente de turno 12 Verifica que la Misién Oficial cuente con la informacién requerida

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Agente de turno

Revisa:

e La placa del vehiculo, nombre del Conductor, acompafiantes vy
la cantidad especifica de materiales o herramientas de trabajo,

Agente de turno

1.3 si es que lleva.
o Estado fisico del vehiculo y que lleve los accesorios respectivos,
tales como: llanta de repuesto, mica, llaves etc.
Agente de turno 1.4 Registra en el formulario Contrel de Misiones Oticiales y Boletas de
Entradas y $alidas segtin detalle (VER ANEXO 2)
Realiza un cacheo de rutina a la hora de entrada de los vehiculos
15 nacionales, para observar el estado fisico del mismo, u otros bienes del

ministerio.

NOTA: Si al ingresar un vehiculo nacional, presenta dafios o le falta
alguno de sus accesorios, procede a indagar con el Sefior conductor del
mismo con la finalidad de obtener la informacién respecto al caso y
posteriormente realizar el reporte respectivo y toda novedad se informa
a su jefe inmediato.

Fin del procedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Vill. FLUIOGRAMA

~ Conductordela
Gerencia/Direccién

Presenta al agente de turno

destacado en la porteria, Verifica que la Misién
Misién Oficial Para use de .| Oficial cuente con la
Vehicule en Horas héabiles, "] informacién requerida

en adelante “Misién Oficial”

debidamente autorizada

Realiza revisién del
vehiculo

A

Registra en el formulario
Control de Misiones
Oficlales y Boletas de
Entradas y Salidas

v

Realiza un cacheo de rutinaa
la hora de entrada de los
vehiculos nacionales, para

observar el estado fisico del
mismo, u otros bienes del
ministerio

Fin

AN
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
GAl: Gerencia Administrativa Institucional.

ASPL Area de Seguridad y Proteccién de Personalidades.

Ens Edicion # 1.

E2:s Edicion # 2.

X ANEXOS$:

v" Formato para Misién Oficial de Entradas y Salidas de Vehiculos Nacionales del MOPTVDU
en horas no héabiles

v" Formato de Cuadro Principal de Control de Entradas y Salidas de Vehiculos
Nacionales.
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iv.

v.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer a los usuarios los pasos a seguir en caso de siniestro o accidente de transito,
mientras conduce un vehiculo liviano propiedad del Ministerio de Obras Publicas, Transporte
y de Vivienda y Desarrollo Urbano, garantizando la aplicacién de las Normas Legales y
Procedimientos establecidos, que permitan el logro de sus objetivos en el menor tiempo
posible y el 6ptimo funcionamiento de la flota vehicular.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Que el usuario de los vehiculos no reporte oportunamente el golpe o accidente.
No contar con una péliza de seguros contra accidente, hurto, robo, incendio, etc. para la flota
de vehiculos del MOPTVDU.

ALCANCE DE PROCEDIMIENTOS.

El siguiente procedimiento serd de aplicacién general, para todo aquel usuario que requiera
reportar algdn reclamo o siniestro, mientras conduce un vehiculo liviano autobids propiedad
del MOPTVDU. Este procedimiento inicia con la seleccién y autorizacién de la flota vehicular
a asegurar, asignacién de la Aseguradora, recepcién de la péliza, asistencia en caso de
accidente, seguimiento a la reparacién y recepcién de vehiculo o autobis debidamente
reparado y finaliza con el archivo y cierre de expediente.

BASE LEGAL

Normmas Técnicas de Control Intemo Especificas del Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano. (Diario Oficial N°58 Tomo 394 23/03/12 Capitulo Il Articulo 52
literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (i); Capitulo Il Articulo 119.

Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.

Documentos contractuales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) y (e).

Reglamento General de Trénsito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica. Titulo Il Capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.
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Vi. POLITICAS

v" La seguridad es la razén més importante para inspeccionar el vehiculo antes de
iniciar la marcha, ya que un desperfecto encontrado podria evitar detenerse
adelante. Una averia en la carretera le costara tiempo y dinero.

v El motorista deberé reportar al encargado de gestionar el mantenimiento de los
vehiculos; los tiempos y fallas para elaborar la respectiva orden de servicio.

v Es responsabilidad de todo conductor cumplir con el Reglamento General de Transito
de El Salvador.

v" Las personas autorizadas para conducir vehiculos del MOPTVDU deben portar
siempre su licencia de conducir vigente.

v Es responsabilidad el motorista verificar que el vehiculo lleve la tarjeta de circulacién
vigente.

v Es responsabilidad exclusiva del Encargado de Transporte que cada vehiculo cuente
con un listado de niimeros de emergencia y en caso que posea la copia de la péliza de
seguro.

v Es responsabilidad del motorista verificar g cada vehiculo cuente con la tarjeta de
seguros vigente

v No se debe transportar personas ajenas al MOPTVDU sin la debida autorizacién. Es
terminantemente prohibido transportar a personas desconocidas.

v Est@ totalmente prohibido conducir en estado de ebriedad.

Vil. PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE DE | PA3O

LA ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Selecciona, verifica y entrega a la Gerencia Administrativa
Encargado del Area de 8.1 Institucional lista de vehiculos livianos y 4 autobuses sugeridos
Transporte para aprobacién e incluir en el proceso de contrataciéon de
pdliza colectiva de seguros automotores.

Con la aprobacién de la Gerencia Administrativa Institucional
entrega lista de vehiculos livianos y 4 autobuses sugeridos para
8.2 incluir en proceso de contratacién de péliza colectiva de

Encargado del Area de

Tramporte seguros automotores a al Area de Suministros para
elaboracién de TDR.
Encargado del Area de Recibe del Area de Suministros, copia de péliza colectiva de
8.3 sfs oo
Transporte seguros automotores y certificados de seguro individual.
Recibe del encargado del Area de Transporte Institucional,
Técnico Administrativo 8.4 copia de pdliza de Seguros automotores Contra todo riesgo,
ATI ) siniestro, accidente, hurto, robo, pérdida total o parcial de

bien, entre otros. Para ejecucién del contrato.

Técnico Administrativo 85 Distribuye por medio de los encargados los certificados de
ATI ’ seguro individual para cada vehiculo.

Contacta con la aseguradora para afinar detalles relacionados
8.6 a la presentacion de Reclamos por Siniestros o Accidentes de

Técnico Administrativo

ATI .
Transito.
Solicita asistencia (reclamo de cobertura de seguro) de_._-}ﬁ:’!}';'_“'.

Conductor autorizado 8.7 Aseguradora y asistencia de la PNC, en el momento y lugar |
del accidente mediante llamada telefénica. i

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL il _PAgm{:,s ﬁ;‘:
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Mientras espera asistencia de seguro y de PNC, permanece en

Conductor autorizado 8.8 el lugar del accidente e informa via telefénica al encargado
del Area de Transporte Institucional.
Si por la carencia de un medio de comunicacién, dificultad de
la noche, o dificil acceso al terreno, entre otros, el conductor
Encargado del Area de 8.9 autorizado no pudiera solicitar asistencia en el momento y
Transporte ’ lugar del accidente, el reclamo deberd hacerse de manera
formal a la brevedad posible, sin exceder el tiempo establecido
en la péliza para presentar reclamos.
Si el golpe es leve se lleva al taller de red, previomente
Conductor autorizado 8.10 | autorizado por la aseguradora, para elaboracién de
presupuesto e informa al Encargado del Area Transporte
Si por los dafios el vehiculo requiere graa, la cabina de
Asistencia de 8 asistencia de la aseguradora coordina y lleva al taller de Red
Aseguradora ’ que estime conveniente, para elaboracién de presupuesto y
reparacion.
Después de efectuar el valué, el conductor presenta de manera
; formal un reporte escrito a la Gerencia Administrativa
Conductor autorizado 812 detallando los hechos del accidente incluyendo el Parte o
Reporte Policial.
Gerencia Traslada el reporte del conductor al encargado del _Erecu de
Aclriehstrotion 8.13 | Transporte o Técnico Administrativo ATI, para brindar el
respectivo seguimiento del caso.
Bl Eivangodo:dal Arso Para efeftosl Ide contr?l, en los cs:sosA de g.calpe. Jeu; psre-if‘i;:al
da Vimiereibion ingreso al taller c:utonzq;lo, e;utef uton"zaclodn de : ::u .d |
Técriico Adwihibtrativs 8.14 Cuqndo el gplpe es considerable y fuera llevado del lugar de
ATI accidente directamente al taller, bastaré con la recepcion fisica
formal del vehiculo.
Da seguimiento constante a la autorizacién y reparacién del
Técnico Administrativo 8.15 vehiculo en Taller y procede a aperturar expediente de
ATI ’ vehiculo (correo electrénico, parte policial, fotografias de
avance, etc.)
Taller dle Red de 8.16 | Redliza reparacién y notifica la fecha de entrega del vehiculo.
Aseguradora
EfectGan verificacién de las reparaciones, toma fotografia y
Técnico Administrativo recibe el vehiculo ya reparado en las instalaciones del
ATly Encargado del 817 | MOPTVDU, firma finiquito y notifica al usuario designado del
Area de Transporte. vehiculo reparado que puede retirarlo.
R T ——— 8.18 Revisa y ugrifica la reparacién del vehiculo vy firma de recibido
a conformidad.
Encargado de Area de Una vez cumplido con la actividad anterior procede a archivar
Transporte o Técnico 8.19

Administrativo ATI

Yy cerrar caso.
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Vill. FLUJOGRAMA GAI-ATI-008-E1 PROCEDIMIENTO PARA “REALIZAR RECLAMOS
RELACIONADOS ALGUN SINIESTRO O ACCIDENTE DE TRANSITO, PARA LOS
VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU".

[ INICIO J

| Encargado de Transporte, Selecciona,
verifica y emite listado sugerido de vehiculos Una vez el Encargado de Transporte recibe
aasegurar y envia a Gerem;ia Administrativa del area de Suministros la Poliza Colectiva
para Aprobacion de Seguros y certificados individuales,
enirega copia a Técnico Administrativo para =5
ejecucion de contrato.
l
Una vez aprobada por v
Gerencia Administrativa,
Encargado de Transportes Técnico Administrativo AT recibe Copia de

entrega al Area de

Suministro el listado
aprobado para elaboracion
de TDR-

Poliza de Seguro y distribuye a los
encargados el Certificado Individual de cada
vehiculo. Contacta a la Aseguradora para
afinar detalles relacionados a la presentacién
de Reclamos por Siniestro o Accidente de

Transito.
Mientras espera asistencia del Seguro y Al ocurrir un accidente de transito, el
de la PNC, el conductor asignado Conductor Asignado, solicita asistencia de la
permanece en el lugar del accidente e -— aseguradora y asistencia de la PNC, en el
informa via telefénica al Encargado de momento y lugar del accidente, mediante
Transporte, llamada telefénica.
Si por la carencia de un medio de
comunicacion, dificultad de acceso al Si el golpe es leve el conductor Asignado lo
terreno el conductor autorizado no lleva al taller de red, previamente
pudiera solicitar asistencia en el autorizado por la Aseguradora, para
momento y lugar del accidente, el —_—p elaborar presupuesto e informa al
reclamo debera hacerse de manera Encargado de Transporte.
formal a la brevedad posible y sin
exceder el tiempo establecido en la
Pdliza
i .
!
) el et o
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Si por los dafios del vehiculo
requiere grua, la cabina de
asistencia de |la aseguradora IS
coordina y lleva al taller de red que
estime conveniente para elaborar

Después de efectuar el valuo, el
Conductor Asignado presenta de
manera formal un reporte escrito a la
Gerencia Administrativa detallando
los hechos incluyendo el parte o
reporte policial,

presupuesto y reparacion

Para efectos de control, en caso de
golpe leve, previo al ingreso al taller
autorizado, Encargado de Transporte

Y

Gerencia Administrativa
traslada el reporte al

o Técnico Administrativo emite =
autorizacién de salida.

Y
Cuando el golpe es considerable y es

Encargado de Transporte o
Técnico Administrativo para
el respetivo seguimiento.

Técnico Administrativo da
seguimiento constante a la
autorizacion y reparacion del
vehiculo en taller y procede a

) 4

llevado del lugar del accidente
directamente al taller, bastara con la
recepcion fisica formal del vehiculo.

Encargado de Transporte o Técnico
Administrativo, efectua verificacion de
reparaciones, toma fotografias y

apertura expediente de vehiculo
(correo electronico, parte policial,
fotografias de avance, etc.)

Taller de Red, realiza reparacion
y notifica fecha de entrega.

recibe el vehiculo reparado en las

instalaciones del MOPTVDU, firma
finiquito y notifica al Conductor
asignado para retiro del vehiculo

A

Una vez cumplida la actividad
anterior, el Encargado de transporte
o Técnico Administrativo, procede a

archivar los documentos y cerrar el

A

Conductor Asignado, revisa, verifica
la reparacion del vehiculo y firma de
recibido a conformidad.

caso.

[ FIN
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

¢ Autorizacién de $alida: Documento que faculta y orienta la salida de vehiculo a
reparar.

e $olicitud: Documento mediante el cual usuario MOPTVDU describe las fallas que el
vehiculo presenta.

« TDR: Términos de Referencia por los cuales se rigen las Bases de Licitaciones Publicas.

o MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

Sl
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X. ANEXO3

ipssteniin e (4 0an Pl v, Trimepints
hana

EL SALVADOR

UNAMONNS PARA CRECER

-.—_—--"'N__,_.,
e e

AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULOS LIVIANOS A REPARACION

San Salvador,

Seriores
AREA DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE PERSONALIDADES
Presente.

Atentamente, comunico a ustedes que el Vehiculo, con las siguientes caracteristicas:

PLACA
INVENTARIO
MARCA
COMBUSTIBLE.
KILOMETRAJE

Serd retirado de las instalaciones del Ministerio de Obras Piiblicas Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
por:

Atentamente,

Coordinador Area de Transporte Institucional

NO LLENAR A COMPLETAR POR VIGILANCIA

HORA
HORA SALIDA: ENTRADA:
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARRO URBANO.
MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO LIVIANO/IPESADO, EN HORAS Y DIAS HABILES.

FECHA DE AUTORIZACION/MISION

INSTALACIONES

PLACA DEL VEHICULO:

N - DIRECCION / GERENCIA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO O EMPLEADO
QUE HARA USO DEL VEHICULO:

MISION ESPECIFICA A REALIZAR:

DESTINO:

NOMBRE DE ACOMPANANTES:

DETALLE DE BIENES QUE TRASLADA:

Autorizado por: (Director/Gerente Unidad
Organizativa)

Firma y sello

ESPACIO PARA SER COMPLETADO POR VIGILANCIA

HORA SALIDA: HORA ENTRADA:
FECHA DE SALIDA FECHA DE ENTRADA
Lianta de
P Sl NO MICA si NO

Art. 04 del Reglamento para controlar el uso de vehiculos nacicnales, C de C de la Repubica, 06/12/01-Formulario actualizado el 04/09/06

SI EL ESPACIO NO ES SUFICIENTE POR FAVOR ANOTAR INFORMACION EN LA PARTE POSTERIOR DE LA HOJA

Utima actualizacion 01/11/2016-Area de Transporte Instilucional

Misteny de Ubrm Futbhios, (ranspene y
sho Witk v O oot Arb s

EL SALVADOR MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARRO URBANO.
UNAMONOS PARA CRECER
—_—— MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO LIVIANO/PESADO, EN HORAS Y DIAS HABILES.
FECHA DE AUTORIZACION/MISION INSTALACIONES
PLACA DEL VEHICULO: N - DIRECCION | GERENCIA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO O EMPLEADO QUE
HARA USO DEL VEHICULO:

MISION ESPECIFICA A REALIZAR:

DESTINO:

NOMBRE DE ACOMPANANTES:

DETALLE DE BIENES QUE TRASLADA:

Autorizado por: (Director/Gerente Unidad
Organizativa)

Firma y sello

ESPACIO PARA SER COMPLETADO POR VIGILANCIA

HORA SALIDA. HORA ENTRADA
FECHA DE SALIDA: FECHA DE ENTRADA
Llanta de
Repuesto sl NO micA st NO

Art. 04 del Reglamento para controlar el uso de vehiculos nacionales, C de C de la Republca, 06/12/01-Formulario actualizado el 04/09/06
S| EL ESPACIO NO ES SUFICIENTE POR FAVOR ANOTAR INFORMACION EN LA PARTE POSTERIOR DE LA HOJA

Ultima actualizacion 01/11/2016-Area de Transporte Institucional
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EL SALVADOR
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GAI-ASPI-002 — E3, Registro Control de Entradas y Salidas de Vehiculos Particulares en todas las
Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

JAIME ISMAEL CAMPOS JOSE RAMON LICDA. MIRNA GUADALUPE
PEREZ HERNANDEZ CASTANEDA

COORDINADOR AREA DE

GERENTE ADMINIST
AGENTE SEGURIDAD lNSTlTUCIONA? 7

— o s S
Los firmantes se comprometerra divulgar el presente Manual y el uso apropiado de
respectivas areas de trabajo. Toda mejora al presente Manual se canalizaré a través de la Gerencia de

Desarrollo Institucional. “GDI”

Fecha de la préxima revisién: [ ENERO/2020

_1__REGISTRO DE VERSIONES

ENERO 2014 E1 GERENTE ADMINISTRATIVO INICIAL
INSTITUCIONAL
SEPT. 2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
ENERO 2018 €3 GERENTE ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
ipsamisTiao ox Taematons MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

Il.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar los pasos a seguir para el control de las entradas y salidas de los vehiculos particulares a las
instalaciones del MOPTVDU

lll. IDENTIFICACION DE RIESGO.

La no identificacién personal por falta de colaboracién.
Documentacién falkificada

Poca colaboracién del usuario

Apatia del personal de seguridad para hacer la revisién

swp s

IV.  ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Lograr que cada uno de los ciudadanos cue visitan este Ministerio se sienta con la plena
confianza, seguridad y apoyo en nuestra labor de seguridad, donde cada uno perciba el mejor
ambiente de tranquilidad en la realizacién de sus trdmites. Dando inicio por la identificacién del
ciudadano por medio de un documento de identidad y al drea que se dirige a realizar su
tramite o gestién para poderlo ubicar correctamente a las instalaciones, finalizando cuando el
ciudadano se retira de las instalaciones entregéndole su documento de identidad en la caseta
principal.

V. BASE LEGAL.
El Manual de Politicas v Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial
numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012, Art. 43.

VI.  POLITICAS

> No sé permite el ingreso, ni permanencia de personas no autorizadas fuera del horario
laboral, exclusivamente después de las 16:30 horas, en dias hdbiles y a cualquier hora
de los dias festivos y periodo de vacaciones. Salvo en situacién de emergencia y previa o
previa coordinacion con la Jefatura Administrativa y de Seguridad.

» Orgdnicamente cada instalacién tiene nombrado un Oficial de Servicio y un jefe de
grupo responsable de la ejecucién del plan de trabajo de control de seguridad v
atencién al ciudadano a nivel nacional

» Todos los agentes que cumplen la funcién de seguridad y atencién al ciudadano en
cada una de las posiciones asignadas deben estar debidamente uniformados a las 08:30
horas para participar en una reunién de rutina diaria relacionado con atencién al
ciudadano

» No se permite el ingreso de personas que porten cualquier tipo arma

> El agente de seguridad debera resguardar el tipo de arma que porte el usuario "

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL : Péglqaz 60
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VIl.  Registro Control de Entradas y Salidas de Vehiculos Particulares en todas las Instalaciones del

MOPTVDU, a Nivel Nacional

Ciudadano/a 2.1 Visita las instalaciones del MOPTVDU
Agente de turno 22 Recibe al ciudadano, realiza chequeo provisorio y solicita documento de
identidad para que pueda ingresar a las instalaciones
23 Entrega gafete y le da la orientacién oportuna
Agente de turno
Agente de turno 2.4 Confirma la visita al servidor pdblico por medio de la extensién
) telefénica
25 Cuando ha terminado la visita, devuelve gafete o contraseria, segtn sea
Ciudadano/a el caso

Agente de turno Entrega documento de identidad u otro objeto que haya dejado en

20 depésito.

NOTAS:

e Si el usuario busca un servidor publico en especifico y este
no estd o en ese momento no es hora de atencién se le
sugiere esperar o regresar mds tarde o el siguiente dia
dependiendo el caso.

® Sj el usuario porta arma de fuego, la deja en depésito y se le
entrega la contrasefia correspondiente para ser devuelta a la
salida.

Fin del procedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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e
2

VIl. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Registro y Control de ingreso y salida de vehiculos
particulares

Clt,idadanb!a

o
B Gt
e f e

Faa e
aE i

V las i laci | Recibe al ciudadano, realiza
isita las instalaciones de ety s

MOV P! documento de identidad para
que pueda Iingresar a las
instalaciones

Entrega gafete y le da la
orientacién oportuna
) 4

dC::::llze terr:rf:te uisftcg Confirma la visita al

contrasefia, segin sea el [¢ servidor piblico por medio

caso de la extensién telefénica

Entrega documento de
identidad u otro objeto
que sea haya dejado en
depésito.

Y

Fin
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IX.  DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO

Recibirs Accién en el que la persona visitante recibe el gafete para poder ingresar al
Plantel.

Revisar: El agente de seguridad realiza un cacheo de rutina al usuario o visitante
Decumentos Dui, nit u otro documento con foto que identifique al visitante

Gafete: documento que se entrega al usuario como visitante

X.  ANEXOS.

Cuadro Principal de Control de Entradas y salidas de Vehiculos Particulares

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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EL SALVADOR -
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GAI-ASPI-003-E3, Control de Entradas y Salidas de Usuarios Por la Zona Peatonal en todas las
Instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

JAIME ISMAEL CAMPOS JOSE RAMON LICDA. MIRNA GUADALUPE
PEREZ HERNANDEZ CASTANEDA

COORDINADOR DEL

AREA DE SEGURIDAD GERENTE ADMINISTRATIVA

lNSTITUCfONAL( )

AGENTE

G5 it

31/01/2018 31/01/2018
=S

" o
Sl ge

e Manual y el uso apropiade~adsFThismo en sus
respectivas Greas de trabajo. Toda mejora al presente Manual se canalizaré a través de la Gerencia de
Desarrollo Institucional. “GDI"”

[ Fecha de la préxima revisién: [ Enero 2020 |
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ENERO 2014 Ef GERENTE ADMINISTRATIVO INICIAL
INSTITUCIONAL
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INSTITUCIONAL e

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Paginag, " ‘T&/
- :_’_ﬂ’ J Q'\;_'

R




v

EL SALVADOR

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
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VL.

VIL.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar los pasos correspondientes del Area de Seguridad, para el ingreso de personas por
la zona peatonal en todas las instalaciones del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

La falta de identificacién al ingreso

Documentacién falsa

Falta de control del agente asignado

Apatia del agente al momento de realizar el registro

pPwps

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Lograr que cada uno de los usuarios que visitan este Ministerio sienta la plena confianza,
seguridad y apoyo en nuestra labor de seguridad, donde cada uno perciba el mejor ambiente
de tranquilidad en la realizacién de sus trdmites. Este procedimiento inicia al momento del
ingreso del ciudadano, el agente lo saluda y solicita un documento para poder identificarlo,
pregunta si porta algdn arma el cual podra dejarlo bajo el resguardo del mismo agente, asi
mismo, se le entregara un camet de visitante y asi pueda realizar sus tradmites. Finalizando en el
momento que el ciudadano se retira de las instalaciones, el cual se le devuelve el documento de
identificacién y el carnet de visitante correspondientemente.

BASE LEGAL.

El Manual de Politicas y Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pdblicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial
numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. Art. 43.

POLITICAS

» No sé permite el ingreso, ni permanencia de personas no autorizadas fuera del horario
laboral, exclusivamente después de las 16:30 horas, en dias hdbiles y a cualquier hora
de los dias festivos y periodo de vacaciones. Salvo en situacién de emergencia y previa o
previa coordinacién con la Jefatura Administrativa y de Seguridad.

» No permitir el ingreso de personas: armadas, en estado de ebriedad, vendedores
ambulantes, indigentes etc. A fin de garantizar la proteccién de los titulares, personal de
empleados y usuarios que visitan a este ministerio.

Control de entradas y salidas de usuarios por la zona peatonal en todas las Instalaciones del -~
MOPTVDU, a Nivel Nacional. P

i
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Usuario 3.1 Ingresa a las instalaciones del MOPTVDU
Agente de turno 32 Recibe al usuario, realiza chequeo provisorio y solicita documento de
i identidad para que pueda ingresar a las instalaciones
33 Entrega gafete y le da la orientacién oportuna
Agente de turno
Agente de turno 3.4 Confirma la visita al servidor plblico por medio de la extensién
’ telefénica
35 Cuando ha terminado la visita, devuelve gafete o contraseiia, segdn sea
Usuario el caso
Agente de turno 36 Recibe gafete y entrega documento de identidad y otro objeto que

haya dejado en depésito.

Fin del procedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VIIL. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Control de ingreso vy salida de vehiculos particulares

Recibe al usuario, realiza
Ingresa a las instalaciones chequeo  provisorio vy
del MOPTVDU solicita documento de
identidad para que pueda
ingresar a las instalaciones

Y

Entrega gafete y le da la

orientacién oportuna
Cuando ha terminado la Confirma la visita al
visita, devuelve gafete o < servidor publico por medio
contrasefa, segin sea el de la extensién telefénica
caso

Recibe gafete y entrega
documento de identidad u
otro objeto que sea haya
dejado en depésito.

Fin

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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EL SALVADOR

%
IX.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA ¥ DESARROLLO URBANO
s MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Recibir: Accion en el que la persona visitante recibe el gafete para poder ingresar al
Plantel.

Revisar: El agente de seguridad realiza un cacheo de rutina al usuario o visitante
Documentos DUI, NIT o documento con foto que identifique al usuario

Atender: brindar el servicio de atencién al cliente

ANEXOS

Cuadro Principal de Control de Entradas y salidas de Vehiculos Particulares

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
VICEMINISTERIC DE TRANSFORTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EL SALVADOR a
UNAMONOS PARA CRECER
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GAI-ASPI-004-E3, Seguridad y Control vehiculos estacionados en parqueos de todas las instalaciones
Del MOPTVDU, a nivel nacional.

= | JAIME ISMAEL CAMPOS JOSE RAMON LICDA. MIRNA GUADALUPE
; | PEREZ HERNANDEZ CASTANEDA

COORDINADOR DEL

RGO | AGENTE AREA DE SEGURIDAD GERETJET?T?J%IIQII\SIL
s 7 W\
| ed -_";' e /

/

31-01-2018 31-01-2018 31-01-2018

Los ﬂrmuntes se comprofmeten a divulgar el presente Mcmual v el uso apro T e mismo en sus
respectivas dreas de trabajo. Toda mejora al presente Manual se canalizard a través de la Unidad de
Desarrollo Institucional. “UDI”
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il. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar los pasos a seguir para el control de vehiculos estacionados en parqueos de todas las
instalaciones del MOPTVDU, a nivel nacional.

Ill. IDENTIFICACION DE RIE$GO.

La falta de una caseta de control.

Vulnerabilidad por la delincuencia.

Poca disponibilidad de parqueos.

La falta de personal para brindar un mejor servicio de seguridad
La poca disponibilidad y colaboracién de los motoristas

aawNe

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Inicia cuando el usuario ingresa a las instalaciones del ministerio y finaliza cuando el agente de turno
realiza recorrido de inspeccién y verificacién fisica por las dreas de parqueos asignados a usuarios y
vehiculos nacionales para asegurar su cuido y resguardo.

V. BASE LEGAL.

El Manual de Politicas y Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Publicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1.  Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte,
Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario Oficial numero 58, tomo
No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. Art.- 43

Vi. POLITICAS

» No sé permite el ingreso, ni permanencia de personas no autorizadas fuera del horario
laboral, exclusivamente después de las 16:30 horas, en dias hdbiles y a cualquier hora
de los dias festivos y periodo de vacaciones. Salvo en situacién de emergencia y previa o
previa coordinacién con la Jefatura Administrativa y de Seguridad.

» Resguardar el patrimonio institucional en cada una de las instalaciones del MOPTVDU
a nivel nacional con la debida dedicacién y profesionalismo.

VII. Seguridad y Control Vehiculos estacionados en Parqueos de todas las instalaciones Del
MOPTVDU, a Nivel nacional

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL “Pagi
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Usuario

4.1

Ingresa a las instalaciones del MOPTVDU v solicita ubicacién de
parqueo al sr. Agente de turno

Agente de turno

4.2

Orienta, ubica y se asegura de anotar el Grea que el usuario
externo visita para notificarle que mueva su vehiculo en caso de
ser necesario.

Agente de turno

4.3

Redliza inventario de los vehiculos que se encuentran
estacionados en los diferentes parqueos, al interior de los
planteles a nivel nacional

Supervisor de grupo

44

Recibe inventario de los vehiculos para ser administrado,
posteriormente se envia al drea de transporte institucional.

Agente de turno

4.5

Realiza recorrido de inspeccién y verificacion fisica por las areas
de parqueos asignados a usuarios y vehiculos nacionales para
asegurar su cuido y resguardo.

Fin de procedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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VIII.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Seguridad y Control de wvehiculos nacionales
estacionado en los diferentes planteles a nivel nacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

akpen 1
mn e

Ingresa a las instalaciones
del MOPTVDU vy solicita
ubicacién de parqueo al sr.
Agente de turno

Orienta, ubica y se asegura
de anotar el drea que el
usuario externo visita para
notificarle que mueva su
vehiculo en caso de ser
necesario.

v

Realiza inventario de
los vehiculos que se
encuentran estacionados
en los diferentes
pargqueos, al interior de
los planteles a nivel
nacional

Realiza recorrido de
inspeccién y verificacién
fisica por las Greas de
parqueos asignados a
usuarios y vehiculos
nacionales para asegurar
su cuido y resguardo.

AN

Recibe inventario de los
vehiculos para ser
administrado,
posteriormente se envia
al érea de transporte
institucional.

Fin
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.
INGRE$O: momento en el cual la persona visitante entra a los estacionamientos
Estacionamiento: Parqueos para personas visitantes, empleados y personas con capacidades

especiales

SEGURIDAD Y CONTROL: momento mediante el cual el agente de seguridad realiza sus
patrullajes y permanencia en la zona asignada

PREVENCION: Con la presencia del agente de seguridad en la zona asignada y control del
mismo

HURTO: Apoderarse de un bien ajeno donde no se usa la fuerza fisica u otros medios
ROBO: Apoderarse de un bien ajeno usando la fuerza fisica y otros medios de intimidacién

$ABOTAJE:s Dafio o destruccién que se hace intencionalmente en un servicio publico o una
instalacion

IX. ANEXOS3: No hay
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GAI-ASPI-005-E3, Seguridad, Evacuacién y Proteccién en caso de ocurrir una emergencia en
_Alguna de las instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.
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Los firmantes se cornprt de
respectivas areas de tra . Toda mejora al presente Manual se canalizara a través de la Gerencia de
Desarrollo Institucional. “GDI”

| Fecha de la préxima revisidn: | ENERO/2020 |
n REGISTRO DE VERSIONES.
ENERO 2014 Ei GERENTE ADMINISTRATIVO INICIAL
INSTITUCIONAL
SEPT. 2014 E2 GERENTE ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
ENERO 2018 E3 GERENTE ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION
INSTITUCIONAL
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TRAKEFORTS MANUAL DE PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecutar un conjunto de acciones inmediatas y preventivas con respuesta oportuna,
para controlar y proteger la integridad fisica de las personas, (titulares, empleados y
usuarios) de este ministerio y garantizar el resguardo del patrimonio institucional, ante
una situacién de emergencia que se presente en cualquiera de las instalaciones del
MOPTVDU a nivel nacional.

IDENTICACION DE RIESGO

Falta de personal medico durante las 24 horas del dia.
Falta de motorista

La falta de equipo adecuado, para su atencién inmediata
Falta de Planes de emergencia

Poca disponibilidad del agente

mpwN e

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia cuando acontece una emergencia y el coordinador de drea evacua de forma
ordenada al personal asignado, por las puertas de entradas y salidas de cada médulo v finaliza
cuando la brigada ubica al personal en un lugar seguro.

Garantizar la seguridad y protecciéon de todo el personal y usuarios del MOPTVDU
durante el proceso de evacuacién trasladéndolos hacia un lugar seguro, generando
plena confianza y tranquilidad mediante nuestra labor y apoyo de seguridad. Este
procedimiento se aplica en todas las dreas de este ministerio en situaciones de
emergencias estableciendo responsabilidades en todo el personal, se delegaran
responsabilidades a cada uno de los integrantes para estar atentos para cualquier tipo
de evento ya sea Natural o provocado por la mano del hombre, eventos que se le
darén seguimiento antes, durante y después el acontecimiento, realizando inspecciones
de posibles zonas vulnerabilidades y que representen amenazas latentes, y asi prevenir
cualquier tipo de desastre.

BASE LEGAL.

El Manual de Politicas y Procedimientos Institucional del Ministerio de Obras Pdablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano, es un documento que tiene su base legal en:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Obras Pablicas,
Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el Diario

Oficial numero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012. 43, 44, 45, 51,52/ -

y 82 respectivamente. Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU,
Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas.

| { s
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POLITICAS

En caso de presentarse un evento ya sea natural o provocado, y se requiere el desalojo del
personal, los coordinadores de cada Instalacién primero deberén de organizar a todo el personal
de cada area. Para guiarlos a la respectiva salida, llevéndolos a todos/as de forma ordenada
logrando reunirlos en una zona segura de cada instalacién. Ejemplo: Para el Plantel La
Lechuza, la zona Segura es la entrada principal.

El sistema de emergencia del MOPTVDU se activara de inmediato, avisara al personal que existe una
emergencia, los agentes de seguridad junto al personal de Equipo de Respuesta de Emergencia (ERE),
apoyaran en la evacuacién del personal.

Cada Jefe o encargado reuniré a su personal a cargo, si acontece cualquier evento en su lugar
de trabajo, evacuando asi de la forma més ordenada por las puertas asignadas de entradas y
salidas de cada médulo, reuniendo al personal a la zona segura. Los coordinadores seran los
encargados de orientar en forma oportuna al personal en cualquier siniestro, terremoto,
huracdn, inundacién, incendio, tiroteo, marchas, protestas, etc. O cualquier otro evento de alto
riesgo.

Cuando las brigadas no sean suficientes para atender la emergencia, se solicitard apoyo a
instituciones externas (bomberos, PNC, Cuerpos de Socorro) el agente de seguridad en turmo
haré una llamada de la caseta de seguridad, la cual serd autorizada por el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional.
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VIL. Seguridad, Evacuacién y Proteccidn en caso de ocurrir una emergencia en Alguna de las

instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

A Retine a su personal a cargo, si acontece cualquier siniestro en su
Coordinador de Area lugar de trabajo, evacuando asi de la forma més ordenada por
5.1 las puertas asignadas de entradas y salidas de cada médulo
Establece prioridades esenciales v retirar todo obstdculo que
Brigada de interrumpa las labores en la  ruta de evacuacién o salida de
evacuacién 5.2 emergencia. (Recomendara mantener la calma y tener lista la
' documentacién personal, objetos de valor dinero, medicamentos).
Coordinador de Area Coordina permanente con la Brigada de evacuacién, para ordenar el
53 personal evacuado.
Una vez evacuado el personal en el sitio seguro, se atenderé a las
Brigada de 5.4 personas que requieran atencién médica.
evacuacién
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Alguna de las instalaciones del MOPTVDU, a Nivel Nacional.

T
=

‘Coordinador de Area

 Brigada de evacuacién

INICIO

y

bbbbb
N o B
g i

gk : Tt T el

Retine a su personal a
cargo, si acontece
cualquier siniestro en su
lugar de trabajo

Establece prioridades
esenciales y retirar todo
obstéculo que interrumpa
las labores en la ruta de
evacuacién o salida de
emergencia.

A

Coordina permanente con
la Brigada de evacuacién,
para ordenar el personal
evacuado.

Una vez evacuado el
personal en el sitio seguro,
se atenderd a las personas
que requieran atencién
médica.

FIN
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II. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO

Brigada: Grupo de personas capacitadas para reaccionar en casos de desastres

ERE: Equipo de Respuesta y Emergencia.

Evacuaciéns zona segura donde el personal evacuado puede esperar ante un acontecimiento ya sea
natural o provocada

Coordinacidn: Es el momento en el cual las diferentes brigadas trabajaran cada cumpliendo un rol.

M. ANEXOS: No hay
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OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para realizar la gestion de contratacién del servicio de
mantenimiento para la flota de vehiculos livianos propiedad del MOPTVDU vy la
administracién del o los contratos que resultaren de dicha gestién.

IDENTIFICACION DE RIESGO.

1. No contar con disponibilidad financiera necesaria o estimaciones erréticas.

2. No contar con un contrato de mantenimiento mecénico.

3. Que el usuario del vehiculo no reporte oportunamente las necesidades de
mantenimiento.

4. Malas o deficientes especificaciones técnicas de los términos de contratacién.

5. Que la licitacién se declare desierta.

6. Incumplimiento de los términos contractuales.

ALCANCE DE PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento es aplicable al Area de Transporte Institucional; deberd ser conocido
por el personal que administra el mantenimiento mecdnico de la flota vehicular del
MOPTVDU, asi como de los usuarios y asignatarios de los mismos. Inicia con la solicitud de
contratacién del mantenimiento mecénico para la flota vehicular a la Gerencia de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI), anexando los términos de referencia
y finaliza con la remisién de facturas de servicios concluidos y recibidos a satisfaccién a la
Gerencia Financiera Institucional.

BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Intemo Especificas del Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano. (Diario Oficial N°58 Tomo 394 23/03/12 Capitulo lll Articulo 52
literal b y d; articulo 43 y articulo 85).

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP con reformas)
Titulo V Capitulo Il Articulo 82 Bis, literal (a) hasta literal (i); Capitulo Il Articulo 119.
Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.

Documentos contractuales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdablica
(RELACAP) Titulo VI Capitulo | Articulo 89 literales (b) vy (e).

Reglamento General de Transito Capitulo IV, Articulo 36; Capitulo VI, Articulo 188.

Ley y Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica. Titulo Il Capitulo | Articulo 21;
Capitulo Il Articulo 25.
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Vi. POLITICAS

1 El Mantenimiento Preventivo ser@ realizado al vehiculo a cada 5,000 kilémetros
de recorrido o cumplido los 4 meses después del Gltimo mantenimiento.
2 Es responsabilidad del asignatario reportar la necesidad del mantenimiento segin
los periodos establecidos en numeral uno (1).
3 Es responsabilidad del asignatario reportar al Area de Transporte Institucional y
en el momento oportuno, cualquier defecto o anormalidad mecénica detectada
en los vehiculos asignados.

PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

PASO
NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

Gestién de
Contratacién.

Técnico Area de
Transporte

11

Elabora Términos de referencia para la contratacién
del $ervicio de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo para la flota de vehiculos livianos
propiedad del MOPTVDU, en adelante “Términos de

P -

Referencia”. B ]
Técnico Area de 1.2 Remite Términos de Referencia al Coordinador del Area de
Transporte i} Transporte Institucional, para revisién y visto bueno.
Coordinador del Area 13 v" Revisa Términos de Referencia, hace observaciones en
de Transporte caso de ser necesarias, caso contrario dé visto bueno.
Institucional v Remite Términos de Referencia al Gerente
Administrativo Institucional.
Gerente Administrativo 14 Revisa Términos de Referencia, hace observaciones en caso
Institucional. de ser necesarias, caso contrario los remite mediante
Memorandum a la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (GACI) solicitando se inicie el
proceso de contratacién del servicio.
Gerencia de 1.5 Inicia el proceso de contratacién; en el momento que
Adquisiciones y considera oportuno, solicita mediante Memorandum al
Contrataciones Gerente Administrativo Institucional, designe a personas
Institucional (GACI) que participaran como técnico en la adecuacién de Bases
de Licitacién, especialista en la Comisién de Evaluacién de
Ofertas y persona que administraria el contrato.
Gerente Administrativo 1.6 Remite mediante Memorandum, nombre de las personas
Institucional. que participardn en la adecuacién de Bases de Licitacién,
en Comisién de Evaluacién de Ofertas y Administrador de,,«
Contrato. “ S
Gerencia de 1.7 Finalizado el proceso de contratacién del servicio, remlte"
Adquisiciones y mediante Memeoréndum copia del contrato #3\~;,, "
Contrataciones debidamente autorizado al Gerente Administrativo %
Institucional (GACI) Institucional para su respectiva ejecucién (administracién).
Gerente Administrativo 1.8 Recibe copia de contrato y lo remite al Coordinador del

Institucional.

Area de Transporte Institucional.

GERENCIA ADMINISTATIVA INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE DE LA | PASO
ACTIVIDAD NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
Coordinador del Area 1.9 Recibe copia de contrato v lo remite al Técnico Area de
de Transporte Transporte que lo administrard, en adelante
Institucional. “Administrador del Contrato”
Administracién del
contrato
Administrador de 1.10 | Recibe copia de contrato; Adecda bases, formatos v
Contrato herramientas para el seguimiento y Control del
Mantenimiento de Vehiculos e inicia el proceso de
administracién del contrato emitiendo Orden de Inicio.
Administrador de 1.1 Recibe reporte de estado mecéanico de vehiculo, en
Contrato adelante “Reporte de Necesidad de Mantenimiento
para Vehiculos” (Ver anexo No. 1) de las diferentes
unidades organizativas del Ministerio.
Verifica lo reportado, evalia las necesidades segin
histérico de mantenimiento y estado actual del vehiculo.
Rectifica de ser necesario.
Administrador de 1.12 | Programa fecha de ingreso del vehiculo al taller y la
Contrato notifica al usuario.
Usuario 113 | En la fecha programada y con conocimiento actualizado
del kilometraje, se presenta ante al Administrador de
Contrato.
Administrador de 114 | v Elabora y firma “Selicitud de servicio” (Ver anexo
Contrato No. 2) mediante la cual se le solicita a la empresa el
mantenimiento que en ella se describe.
v Elabora y firma “Auteorizacién para salida de
vehiculos livianos a reparacién® (ver anexo No. 3).
v" Entrega originales a Usuario y archiva duplicados de
“Solicitud de $ervicio” y “Autorizacién para
salida de vehiculos livianos a reparacién”.
Usuario 115 | Se presenta al taller contratado, entrega la “Selicitud de
$ervicio” y hace entrega formal del vehiculo a
mantenimiento. Recibe copia de documento de recepcién
en taller de la empresa contratada. -
Empresa contratada 116 | Evalda segin lo solicitado, elabora presupuesto de
mantenimiento segln términos contractuales y lo envia al
Administrador de Contrato para su verificacién y
aprobacién.
Administrador de 117 | Recibe presupuesto, verifica su concordancia con el
Contrato contrato, revisa histérico de mantenimiento e identifica en
campo, el estado real de las partes presupuestadas por
cambio, de haber observaciones lo regresa al taller para
sus correcciones o ajustes, caso contrario lo firma y sella de
autorizado.
Administrador de 118 | Registra presupuesto autorizado, elabora “Orden de
Contrato $ervicio” (anexo 4) firma vy sella. Remite a empresa

contratada copia de presupuesto aprobado y original de
Orden de Servicio.
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RESPONSABLE DE LA | PASO
ACTIVIDAD NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

Empresa contratada 119 | Procede a ejecutar el servicio autorizado. Concluido el
mantenimiento, notifica al Administrador de Contrato su
conclusién.

Administrador de 120 | Cuando lo considera necesario verifica en taller el servicio

Contrato ejecutado seglin presupuesto aprobado, registra y notifica
al Usuario la disponibilidad del vehiculo.

Usuario 1.21 | Se presenta al taller con copia de hoja de recepcién a
retirar el vehiculo, verifica estado segiin hoja de ingreso, el
servicio ejecutado segiin presupuesto y componentes
cambiados, firma formato de entrega del taller.

Empresa contratada 1.22 | Remite al Administrador de Contrato, copia del
documento de entrega del vehiculo al Usuario.

Administrador de 1.23 | Elabora “Acta de Recepcién del $ervicio

Contrato Mantenimiento Mecanico® firma y sella en conjunto
con representante de la empresa contratada. Entrega a
empresa duplicado de acta.,

Empresa contratada 1.24 | Elabora factura anexando Orden de Servicio, Acta de
Recepcién del Servicio y copia del presupuesto aprobado.
Remite al Administrador de Contrato.

Administrador de 1.25 | Revisq, firma factura, saca copia para completar

Contrato expediente del vehiculo y entrega conjunto al
suministrante.

Empresa contratada 1.26 | Entrega factura, Orden de Servicio, presupuesto aprobado

y acta a la Gerencia Financiera Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Vill. FLUJOGRAMA PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE LA FLOTA DE VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU Y LA
ADMINISTRACION DE DICHO S$ERVICIO.

Gestion de Contratacién

Coordinador Gerente Administrador
Vianics. ATH ATI Administrative Gact de Contrato

Elabora TDR | Revisa

TDR

Revisa
TDR

\ 4

Proceso de
» | contratacion

h 4

«—— Contrato

Revisa
contrato

Revisa

contrato Ejecuta el

contrato

2]
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Administracion del Contrato

Administrador de Contrato Usuario

Empresa Contratada

Adecua sistema

electrénico de control y Elabora reporte
emite Orden de Inicio. de necesidad de
mantenimiento.

Recibe reportes de
necesidades de
mantenimiento y evalla.

Recibe Solicitud de
Servicio y elabora
recepcion de

y
Programa remision de " Actualiza regisiro de
vehiculos a taller y notifica al v recorrido.
Usurario.

Elabora y registra: Solicitud Traslada vehiculo al
de Servicio, Autorizaciéon de = taller.
Salida de Vehiculo a
Reparacion.

Y

vehiculo.

Evalta presupuesto segun
contrato, histérico de

mantenimiento, estado de j
piezas de recambio.

A

Evalua, amplia
diagnéstico, elabora
y envia el
presupuesto del
mantenimiento
solicitado.

'

Aprobado

No )

Si




Administraciéon de contrato

Administrador de
contrato

Usuario

Registra y
elabora Orden de

Ejecuta el servicio

Servicio. Remite
presupuesto
aprobado y

Orden de
Servicio.

autorizado y notifica
su conclusion.

Esta de

acuerdo con
lo realizado

]

Complementa
formato de entrega
del vehiculo
solicitan do nombre

y firma del usuario.

Remite copia de
formato de entrega

Recepcion del
Servicio, firma en
conjunto con

Registra y notifica Retira de taller el
al usuario la vehiculo, constatando
disponibilidad del »| lorealizado segun
vehiculo. presupuesto.
Y
Elabora Acta de

de vehiculo.

Elabora factura,
anexa Orden de

representante de la
empresa contratada y
le entrega duplicado.

\/

Servicio, Presupuesto
Aprobado y Acta de
Recepcion de
Servicio.
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~ Administracién de contrato

Administrador de

Contrato

Empresa Contratada

Revisa, firmay
sella factura, saca
copia y registra en
sistema.

II

Remite

Regresa a
suministrante
documentacion de
cobro.

documentos de
cobro.

Entrega
documentacién de
cobro a la Gerencia
Financiera

v

Archivar

Institucional: Factura,
Orden de Servicio,
copia de presupuesto
aprobado y Acta de
Recepcién de
Servicio.

S
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DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

Facturas Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de

compraventa.

Orden de $ervicios Documento legal que faculta al Contratista la ejecucién de un

servicio garantizando el cobro de éste.

Acka: Documento en el que estdn escritos los asuntos tratados o acordados en una junta

0 reunioén.

Presupuesto: Calculo de los costos del servicio segiin diagnéstico mecénico.
Formato: Documento soporte donde se plasma toda la informacién relativa al

mantenimiento de vehiculos.

Sistema Informatico: Respaldo de informacién manejada electrénicamente mediante

macros en Excel, antes, durante y posterior a la ejecucién del contrato de mantenimiento
de vehiculos.

$olicitud de $ervicios Documento bdésico mediante el cual el taller prepara

presupuesto del servicio.

Reporte de Necesidad de Mantenimiento para Vehiculos: Detalle de las fallas

mecdnicas detectadas por el Usuario.

Usuarios Persona o Unidad Organizativa que tiene asignado uno o varios vehiculos.
TDR: “Términos de Referencia”, condiciones fundamentales de carécter técnico, para la

elaboracién de las Bases de Licitacién.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pablicas Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.
ATl Area de Transporte Institucional.

GACI: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

GERENCIA ADMINISTATIVA INSTITUCIONAL Pagina - 10




X. ANEXO3

Reporte de Necesidad de Mantenimiento de Vehiculos.

Anexe 1

TN PUT |

2« EL SALVADOR
- -

ST

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

REPORTE DE NECESIDAD DE MANTENIMIENTO PARA VEHICULOS

Sefor usuario de vehiculos livianos del MOPTVDU, sirvase anotar en el siguiente formato, las fallas mecanicas o
necesidades detectadas en el vehiculo que se encuentra a su servicio. Esta solicitud se debera entregar original
y copia en el Area de Transporte, la copia se le devolvera rubricada o con firma y sello de recibido.

FECHA DE REPORTE

Direccion o Gerencia
Responsable -
-_— —
Teléfono Fijo Maovil
Placas de Vehiculo l Kilometraje actual
LLANTAS I SIINO I NO Numero llantas solicitadas
| Datos de las llanlas B
BATERIA SIINO I NO l Datos de la baleria
MANTENIMIENTO Marcar )
PREVENTIVO X si NO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO SI/NO
DETALLE FALLAS O REQUERIMIENTO DE SUMINISTRO:
Firma de persona gue elabora reporte Firma y Sello del Gerente, Director o Jefe que tiene
asignado el vehiculo
"~ DATOS DE RECEPCION DE SOLICITUD (NO LLENAR)
RECIBIDO EL DIA I I HORA RECIBIDO
Nombre, rubrica o firma y sello de persona que recibe en Area deﬁTranspong

El Area de Transporte programara la fecha que se suministrara o ejecutara el mantenimiento, lo comunicara al
responsable del vehiculo para la entrega del mismo a taller.




Solicitud de $ervicio

s de Ubeas Fubb o, tremsmrne v Anexo < No. Exp.

EL SALVADOR

UNAMOMNOS PARA CRECER

= ___..—.__\___—._—

e
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

San Salvador, de de 20

SOLICITUD DE SERVICIO No. /20
CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. /20

Sefores
(Empresa contratada)
Presente.

Sirvase prestar al Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; el servicio
que se detalla:

Al vehiculo de las siguientes caracteristicas:

PLACA INVENTARIO MARCA CLASE MODELO

ANO No. MOTOR No. CHASIS COMBUSTIBLE KILOMETRAJE

Con base a lo solicitado, favor elaborar presupuesto para su respectiva aprobacion previa a la ejecucion
del servico, en los periodos contractuales.

Nombre
Administrador de Contrato 120
NOTA: La presente Solicitud de Servicio tiene validez (inicamente para "dos" dias habiles.

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 1/2, Carretera a Santa Tecla, Tel: 2528-3224

GERENCIA ADMINISTATIVA INSTITUCIONAL Pagina - 12




Autorizaciéon para $alida de Vehiculos Livianos a Reparacién

No. Exp.

st du blrias Publives, 1auspote y
u Urs

SR VADOR Anexo 3

UNAMONOS PARA CREGER

S e ———————
AUTORIZACION PARA SALIDA DE VEHICULOS LIVIANOS A REPARACION

San Salvador, de de 20

SOLICITUD DE SERVICIO No. /20
CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. /20

Sefiores
AREA DE SEGURIDAD PATRIMONIAL
Presente.

Atentamente comunico a ustedes, que el vehiculo con las siguientes caracteristicas:

PLACA
INVENTARIO
CLASE ¥
MARCA
COMBUSTIBLE.
KILOMETRAJE !

Sera retirado de las Instalaciones del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano, por personal de este Ministerio para su debido
mantenimiento mecanico en los talleres de (Empresa contratada)

Atentamente,
Nombre
Administrador de Contrato
NO LLENAR. A COMPLETAR POR VIGILANCIA
HORA SALIDA: HORA ENTRADA:
FECHA SALIDA: FECHA ENTRADA:
MANEJADQ POR:

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 1/2, Carretera a Santa Tecla, Tel: 2528-3224
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EL SALVADOR

UMNAMONOS PARA CRECER

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.
San Salvador, de de 20

ORDEN DE SERVICIO No. /20
CONTRATO DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. /20

Sefores
(Empresa contratada)
Presente.

Sirvase prestar al Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; el servicio
que se detalla:

(Segun presupuesto aprobado)

Al vehiculo de las siguientes caracteristicas:

PLACA INVENTARIO MARCA COMBUSTIBLE KILOMETRAJE
No. DETALLE DEL SERVICIO.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO (MP).
1 |Mano de Obra.
Repuestos. TOTAL MP § -

MANTENIMIENTO CORRECTIVO (MC).
2 |Mano de Obra.

Repuestos. TOTAL MC $ -
TOTAL DE SERVICIO [ "
Son: 00/100 DOLARES

El importe mencionado sera cancelado por el Ministerio de Obras Publicas, Transporte y Vivienda y
Desarrollo Urbano, segun el detalle siguiente:

Unidad Presupuestaria

Linea de trabajo

Especifico:

Nombre
Administrador de Contrato 120

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. 5 1/2, Carretera a Santa Tecla, Tel: 2528-3224
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Acta de Recepcidn

PIISRIG du UBGI P, Ravpone ¥
du Vivinila g Db

EL SALVADOR Anexo & No. Exp.

UNAMONOS PARA CREGCER

e ————— R
R e~ gy s S

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.
ACTA DE RECEPCION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO MECANICO.

Reunidos en la Gerencia Administrativa Institucional del Ministerio de obras Plblicas, Transporte y de

Vivienda y Desarrollo Urbano, a las horas con____minutos del dla___de de 20__ | los
SUSCIitos: ., en su calidad de Administrador del Contratc de Servicio de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de  Vehiculos Livianos del MOPTVDU
y en representacion de la empresa

con el propdsito de dar por recibido a satisfaccion el Servicio de
Mantenimiento para el vehiculo del MOPTVDU, segun el detalle siguiente:

(Segun presupuesto aprobado)

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

PLACA 1 INVENTARIO. MARCA COMBUSTIBLE KILOMETRAJE
1
CONTRATO NO. A TRAVES DE FECHA DE ORDEN MONTO CON IVA
CONTRATO DE
SERVICIO DE | ORDEN DE SERVICIO No.
MANTENIMIENTO 120 de cat $0.00
No. 120

Son: 00/100 DOLARES

HA SIDO RECIBIDO A ENTERA SATISFACCION:

ENTREGA POR CONTRATISTA RECIBE POR MOPTVDU
Representate de empresa Administrador de contrato
Firma y sello Firma y sello

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL
Alameda Manuel Enrique Araujo, Km. § 1/2, Carretera a Santa Tecla, Tel: 2528-3224
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: GAI-ATI-002-E4
EDICION: 004

GAI-ATI-002-E4, PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL “SUMINISTRO E
INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU Y 3U

ADMINISTRACION".
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
4 G GILBERTO MIGUEL HUGO ELVIN COLOCHO | LIC. MIRNA GUADALUPE
REVELO QUINTANILLA JACOBO CASTANEDA
COORDINADOR DEL AREA GERENTE
CARGO: ADM(':%S;EE?%R DE DE TRANSPORTE ADMINISTRATIVA
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
7 ) '
FIRMA ' /C% y
y

FECHA ENERO 2018 (@] 18 ENERO 2018
SELLO

~

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo y al
uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente procedimiento se harda del conocimiento de la
Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: | Enero/2020 |
l REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Junio 2007 1 Ministro. Inicial
30/01/2014 2 Cargnte Adminisrativa Actualizacién
Institucional.
30/09/2014 3 Gerente J.!\dn_umstrutlva Actualizacién
Institucional.
Gerente Administrativa e
Enero /2018 4 Institucional. Actgqh:ggi@& S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento o los pasos que deben seguir, los diferentes usuarios
de vehiculos livianos propiedad del MOPTVDU, para tramitar el Suministro e
instalacién de llantas y baterias.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

No contar con la disponibilidad financiera necesaria.

No contar con contrato de suministros oportunamente.

Que el usuario de los vehiculos no presente oportunamente la solicitud del suministro.
Que el usuario de los vehiculos o encargado no realice diligentemente su trabajo y no
esté pendiente de las necesidades del vehiculo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El siguiente procedimiento serd de aplicacién general, para todo aquel usuario de
vehiculo liviano de cualquier Unidad Organizativa del MOPTVDU, que en su
momento por la necesidad requiera del suministro e instalacién de llantas y bateria.

BASE LEGAL.

a) Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

b) Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica.

¢) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU. Documentacién,
Actualizacién, y Divulgacién de Politicas y Procedimientos. Art. 43 y 44; Definicién
de Politicas y Procedimientos sobre Normas de Activo Fijo, Art. 85, 86 y 87.

d) Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

e) Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.

f) Términos de Referencia para la contratacién.

g) Contrato de Suministro.

h) Reglamento General de Transito y Seguridad Vial

) Guia para elaborar Procedimientos del MOPTVDU.

POLITICAS.

Preservar la vida atil del bien y que sea més duradero en el tiempo, a través del
oportuno suministro e instalacién de llantas y baterias de la flota vehicular, como
politicas establecidos para el cambio o suministro estén:

e Para Baterias, que ésta tenga 18 meses de vida atil o maés.

e Para Llantas convencional, que éstas tengan un kilometraje de rodamiento
de 15,000 Km o més, para llanta Radial que tenga un kilometraje de
rodamiento de 30,000 kilémetros o mas.

e Si las condiciones normales de rodamiento son diferentes, ya que el vehiculo
del MOPTVDU se somete a trdnsito en caminos rurales y/o hasta veredas; el
desgaste de la llanta es mayor, por tanto, se someterd a Verificacién y
Evaluacién fisica de las llantas y baterias en mal estado por el uso del mismo.

¢ Si el usuario requiere cambio de llantas con un bajo kilometraje al estipulado,
se le podra instalar llantas usadas seleccionadas en los cambios a otros
vehiculos del MOPTVDU, pero en buen estado vy sin que esto suponga riesgo a
la seguridad del vehiculo y sus ocupantes hasta llegar al kilometraje de
rodamiento adecuado para su cambio.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Posterior a la sustitucién de Llantas o Bateria, el usuario deberé entregar las
llantas y baterias en mal estado, que se hayan sustituido a la empresa
contratista para su control y posterior desecho final considerando ésta el cuido
del medio ambiente, segtin lo establecido en la Gerencia General Corporativa
y/o por parte del titular del ministerio.

e Se considerard@ para cambio las baterias deterioradas por la inactividad
mecénica prolongada del vehiculo; Cuando las garantias correspondientes no

apliquen.

Vi. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PASO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD Ne. 3¢ <16 .
P . . Elabora Términos de Referencia para las Gestionar la
Técnico Administrativo o e s : 3
Batianario 2.1 Contratacién del Suministro e Instalacién de Llantas y Baterias
9 para Vehiculos Livianos del MOPTVDU y su Administracion. |
Técnico Administrativo o Remite Términos de Referencia al Coordinador del Area de
¥ 22 e "
Designado Transporte para su Revisién y Visto Bueno.
Coordinador del Area Transporte Apru.el-m Tf.-rmmos de Referc:'ncu']‘ y remite a Ig Gfer_encm
o 23 Administrativa para su Autorizacién o devuelve si existieran
Institucional .
observaciones.
- . Remite los Términos de Referencia la Gerencia de
Gerente Administrativo ok . . .
A 24 Adaquisiciones y Contrataciones Institucional para que inicie el
Institucional L e
Proceso de Licitacion.
Participa en la Comision de Evaluacién de Ofertas Para LA
Técnico Administrativo o a5 GESTION DE CONTRATACION DEL SUMINISTRO E
Designado ) INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS
LIVIANOS DEL MOPTVDU Y SU ADMINISTRACION.
Adivinitrador e Contioto 26 Recibe copia del Contrato ya Adjudicado e Inicia la Ejecucién
de Contrato;.
Solicita al Area de Transporte Institucional el Suministro e
Unidad Organirativa solicitante 27 Instalaa_on de Llanta o Bateria, de acuerdo a formato pre
establecido.
Recibe solicitud, Toma kilometraje del vehiculo y verifica en el
expediente la fecha en que se realizé la altima instalacién de
llantas; si se cumple una de las condiciones siguientes:
s 1- 15,000 kms. Recorridos de llanta convencional.
Administrador del contrato 28 2- 30,000 kms. Recorridos de llanta radial.
3- Desgaste excesivo e irregular por el transito en calles
malas.
Recibe solicitud y Verifica en el expediente la fecha en que se
realizé la Gltima instalacién de Bateriq, si se cumple una de las
condiciones siguientes:
Admilrlticdor dél contiats 29 1- Vencimiento de la garantia 18 meses o mas.

2- Danos provocados por malas condiciones de calles
malas o sistema de carga defectuoso que se
comprueben y que no cubra la garantia.

- GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Si procede la solicitud, Registra en cuadro electrénico de
control de Ordenes de Suministro emitida, anotando los

Administrador del contrato 210 siguientes datos: nimero de Orden, descripcién del Suministro,
fecha, kilometraje, etc.
El usuario o motorista llevard el vehiculo a la empresa
Rdrilsticdor del contiots 21 summlst_ronte, por lo que se le ?ntlregc: Orden c%e.5umm|stro e
Instalacién de Llantas y/o Bateria firmado en original.
) 5 Se realiza el Suministro e Instalacién de Llantas o Bateria
Contratista Suministrante de S ; 4
% 212 solicitado el costo est@ predeterminado segin contrato.
llantas o Baterias.
Verifica que el Suministro e Instalacién de Llantas y/o Bateria
Administrador del contrato 213 efectuadas, estén de acuerdo a lo solicitado.
Entrega llantas y baterias usadas mediante nota, para que
disponga la empresa su cuido y su destino final a fin de no
Unidad Organizativa solicitante 214 daiar el medio ambiente. Segin lo normado por la gerencia
General Corporativa del ministerio.
Recibe llantas y/o Baterias Usadas, pero en buen estado, que
Técnico Administrativo Delegado 215 podrén ser utilizadas como reemplazo en los vehiculos del
por G.A.lL ’ ministerio en caso sea requerido.
Elabora acta de recepcién de Suministro e Instalacién de
Administrador del contrato 2.16 Llantas y/o Bateria efectuadas, la firma y solicita al
representante de la empresa que firme dicha acta.
Firma acta de Suministro e Instalacién de Llantas y/o Bateria
. » efectuadas. El Administrador de Contrato Entrega Acta
Contratista Suministrante de = : i g
Z 217 Original a empresa encargada de brindar el suministro, para
llantas o Baterias. s
tramite de pago.
Presenta facturas (original y fotocopias) al Administrador de
Contratista Suministrante de 218 Contrato, por Suministro e Instalaciéon de Llantas y/o Bateria,
llantas o Baterias. " efectuadas a vehiculos del MOPTVDU.
Firma facturas y las entrega a la empresa contratista,
Administrador del contrato 219 encargodfx de brindar el Suministro e Instalacién de Llantas
y/o Bateria efectuadas.
Presenta a GFI-MOP, facturas por Suministro e Instalacién de
. . Llantas y/o Bateria efectuadas, junto con Orden de Suministro
Contratista Suministrante de : e .
2 220 y acta de Recepcién de Suministro e Instalacién de Llantas y/o
llantas o Baterias. -
Bateria.
Archiva en Folder para el control de Ordenes de Suministro
copia de: Orden de Suministro, Acta de Recepcién de
Suministro e Instalacién de Llantas y/o Bateria efectuadas. Y
Administrador del contrato 221 en el expediente del vehiculo, copia de: Orden de Suministro,

Acta de Recepcién de Suministro e Instalacién de Llantas y/o
Bateria efectuadas, factura.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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"

Vil. FLUJOGRAMA.

GAI-ATI-002-E2, PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CONTRATACION DEL
“SUMINISTRO E INSTALACION DE LLANTAS Y BATERIAS PARA VEHICULOS LIVIANOS
DEL MOPTVDU Y SU ADMINISTRACION".

INICIO

Técnico Administrativo elabora los Términos
de Referencia para las Bases de Licitacion.

Técnico Administrativo remite
TDR a Coordinador de

Coordinador de
Transporte remite los
TDR, con su VoBo, a la

Transporte. J

Técnico Administrativo participa en
la Comision de Evaluacion de

v

GAIl para su
autorizacion.

GAIl Remite los Términos de
Referencia ala Gerencia de

A

Ofertas.

Administrador de Contrato recibe
copia del Contrato ya Adjudicado e
Inicia su Ejecucién

Adquisiciones y Contrataciones para
que inicie su Proceso de Licitacion




Administrador
de contrato,
recibe

solicitudes de
Suministro

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 6
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrador  de
contrato Verifica
kilometrajes y
tiempo en
expedientes

Administrador de contrato, analizé
y decidi6 que aun no es el
momento oportuno, o que se hara,
pero deben corregirse algunas
fallas mecanicas, presentadas en
el vehiculo. Se le comunica al
usuario.

l

Administrador k_ @
contrato, decide que es \\

procedente la solicitud \\ Administrador de contrato, envia al

y registra en el > — % | usuario a cambio de llantas y/o baterias
sistema, orden de o y envia con él a la empresa la o las
suministro; de llanta 0~ Ordenes de Suministro correspondiente.
bateria y P

A

N

Administrador de Contrato, elabora

actas de recepcion de suministro; de
<:l llantas o baterias
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Administrador de contrato, elabora actas de
recepcion del suministro de llantas y/o baterias
usadas, las cuales son firmadas por el
contratista y administrador del contrato; usuario

» | firma en la empresa por la recepcion de los
bienes

Administrador de contrato, Verifica
que el suministro sea lo que se
solicité, en orden de suministro;
Recibe nota de entrega de las
llantas y/o baterias usadas a la
empresa para su cuido y desecho
final evitando que dafie el ambiente

Administrador de contrato,
Recibe facturas, las revisa y las
procesa para tramite de pago en
la Gerencia Financiera

y

Administrador de contrato, saca copia de
documentos, para los archivos correspondientes
y resguarda adecuadamente.

FIN DEL
PROCEDIMENTO

i
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IX. DEFINICIONES.

Facturas

Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de
compraventa.

Orden de $uministro

Documento que faculta y orienta a Contratista sobre suministro a efectuar.

-
Acta de Recepcién

Documento en el que estén descritos técnicamente los suministros recibidos.

Formato
Documento soporte donde se plasma toda la informacién relativa al suministro.
$istema Informatico

Respaldo informdtico que se maneja electrénicamente durante la ejecucién del
Contrato.

Solicitud Genérica
Documento mediante el cual el usuario del MOPTVDU describe las fallas o necesidades

que el vehiculo presenta.

Unidades Organizativas:

Nombramiento que reciben las partes conformantes de la estructura organizacional
del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano. Hace
referencia a Direcciones, Gerencias y Unidades secundarias que realizan operaciones de
campo o diligencias oficiales pertinentes al quehacer de Ministerios

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

AThL Area de Transporte Institucional
GAlL Gerencia Administrativa Institucional
GFI: Gerencia Financiera Institucional.
E2: Edicién 2

VoBo: Visto Bueno
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i U o L T
. Al i3

EL SALVADOR
_ == 4

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE VIVIENDA Y DEJARROLLO URBANO

AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

AT1

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULO} LIVIANOS

Serior usuario de vehiculos livianos del MOPTVDU, sirvase anctar en el siguiente formato, las fallas mecénicas o necesidades detectadas en el vehiculo que se encuentra
a su servicio. Bsta solicitud je deber@ entregar original y copia en ¢l Area de Traniporte, la copia te le develverd rubricada o con firma y ielle de

recibido.

FECHA DE SOLICITUD

Direccién o Gerencia

Responsable

Teléfono Fijo

Méwil

Placas de Vehiculo

Hilometraje actual

LLANTAS

3I/NO

Nuamero llantas solicitadas

Datos de las llantas

BATERIA

$I/NO

Datos de la bateria

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

SI/NO

DETALLE FALLAS O REQUERIMIENTO DE SUMINISTRO (ejemple) No funciona aire acondicionado, no enciende farol izquierdo, no engrana velocidades, aire
acondicionado hace ruido, cricos en mal estado, suministrar extintor, etc.

Si necesita mas espacio escriba al reverso e Indicar que pasa......

Firma de persona que elabora reporte

Firma y Sello del Gerente, Director o Jefe que tiene asignado el vehicule

DATOS DE RECEPCION DE SOLICITUD (NO LLENAR)

RECIBIDO EL DIA

HORA RECIBIDO

Nombre, rubrica o firma y sello de persona que recibe en Unidad de Transporte

Bl Area de T ke p

g @ la fecha que so ini

traré o ejecutara el temimiento, lo comunicara al resp ble del vehiculo para la
entrega del miyme a taller.

'GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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A AHAMEROINT ¥ b

ELSAVADOR

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

San Salvador, 00 de 0000000 de 2018
ORDEN DE SUMINISTRO No. 00 [2018
CONTRATO DE SUMINISTRO No. 00/2018

Seriores
EMPRESA, X $.A DEC.V.

Presente.

Sirvase entregar al Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, el Suministro e
instalacién de llantas cuyas caracteristicas se detallan:

CANTIDAD UNIDAD DETALLE P.U. TOTAL.

SON: 000 000/100 DOLARES
PARA SER INSTALADAS AL VEHICULO LIVIANO

PLACA INVENTARIO MARCA COMBUSTIBLE | KILOMETRAJE.

El importe mencionado serd cancelado por el Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte vy de Vivienda y Desarrollo
Urbano, segtn el detalle siguiente:

Unidad Presupuestaria 0000
Linea de trabajo 00000
Especifico 0000

NOMBRE
Administrador de contrato N° 000 MOPTVDU

NOTA: La presente Orden de $ervicio tiene validexz nicamente para "des” dias habiles.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -10
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AT b1 I O
NIV TAEA » bl S ARSI L

EL SALVADOR

UNIDOS CRECEMOS TODOS

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

ACTA DE RECEPCION DEL SUMINISTRO

EN LA GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE VIVIENDA ¥
DESARROLLO URBANO, UBICADA EN EL PLANTEL LA LECHUZA, ALAMEDA MANUEL ENRIQUE ARAUJO KM. 5 12
CARRETERA A SANTA TECLA, SAN SALVADOR; A LAS 00 HORAS ¥ 00 MINUTOS DEL DIA 00 DE 0000 DE DOS MIL
DIECISIETE, REUNIDOS CON EL PROPOSITO DE HACER ENTREGA FORMAL POR PARTE DE LA EMPRESA XXX S.A DE CV. EL
SUMINISTRO E INSTALACION DE LLANTAS Y/O BATERIAS QUE SE DETALLAN, PARA SER UTILIZADO EN EL VEHICULO
LIVIANO DESCRITO, CORRESPONDIENTE AL CONTRATO DE SUMINISTRO No. 00/2017, DE FECHA 00 DE 00 DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO, DERIVADO DE LA LICITACION ABIERTA No. 000/2017, ORDEN DE SUMINISTRO No. 00 RECIBIDO A ENTERA
SATISFACCION MEDIANTE LA PRESENTE ACTA DE RECEPCION PARCIAL POR <NOMBRE> , EN CALIDAD DE ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO Y EN REPRESENTACION DEL MOPTVDU, ¥ <NOMBRE>, EN REPRESENTACION DEL SUMINISTRANTE,

CANTIDAD UNIDAD DETALLE P.U TOTAL.

Son: 0000 00/100 DOLARES

INSTALADAS AL VEHICULO LIVIANO

PLACA INVENTARIO MARCA COMBUSTIBLE KILOMETRAJE.

CERTIFICO QUE HE RECIBIDO A SATISFACCION EL SUMINISTRO ARRIBA INDICADO, QUE HE VERIFICADO CANTIDAD ¥
CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO, Asl COMO TAMBIEN DOY FE QUE EL PRODUCTO ES NUEVO Y QUE HA 3IDO INSTALADO EN
EL VEHICULO QUE SE INDICA.

ENTREGA: RECIBEN:
NOMBRE NOMBRE
Administrador del Contrato

EMPRESA, XX SA. DE C.\. MOPTVDU.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL | SODIS0: GAI-ATI-
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL (20 E4——

GAI-ATI-003-E4 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE EN CUPONES
PARA MOPTVDU.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AII'I‘OIIIADO POR:
LIC. NELSON ALEXANDER
NOMBRE: MERLOS ARAGON HUGO ELVIN COLOCHO LICDA. MIRNA CASTANEDA
CARGO: GUARDALMACEN DE COORDINADOR AREA DE GERENTE ADMINISTRATIVA
COMBUSTIBLE EN CUPONES TRANSPORTE INSTITUCIONAL O
FIRMA 4 ,2&
. Y %% :
] p
FECHA ‘ ENERO 2018 ENERO/ 2§18 ENERO 2018
i
G
SELLO o2 Neggey
Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas Greas de trabajo y
al uso apropiado del mismo. Todo cambio 0 mejora al presente procedimiento se hard del
conocimiento de la Unidad de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: | ENERO 2020 ]

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIO}
_ AUTORIZA) L,
Junio/207 | O1 Gerencia Administrativa inicial
Institucional
15/04/2013 | 02 Gerencia Administrativa Actualizacién
Institucional
30/09/2014 | 03 Gerencia Administrativa Actualizacién
Institucional
31/01/2018 | 04 Gerencia Administrativa Actualizacién
Institucional

. GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Iil. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

e Dar a conocer los pasos que se realizan para la compra de combustible en
cupones, amparada en contrato de suministro suscrito entre el MOPTVDU v la
empresa suministrante.

II.IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que no haya disponibilidad financiera autorizada.
¢ Que no haya contrato de suministro legalizado.

¢ Que haya ausencia de Ofertantes

IV.ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

e El procedimiento lo inicia el coordinador del Area de Transporte Institucional con
la planificacién de las compras con base a las necesidades o en su defecto a la
disponibilidad financiera autorizada, determinando el volumen de las compras en
cupones necesarios para operar. El procedimiento finaliza cuando el
administrador de contrato recibe con base a la orden(es) de suministro que se
emitié la cantidad de cupones ordenada y firma los documentos para pago
correspondiente.

V. BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno especificas del MOPTVDU.Art.33, 36,43 y 44.
e Leyy Reglamentos de Corte de Cuentas.

e LACAPY RELACAP

¢ Reglamentos Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

e Documentos contractuales

e Guia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.

e Ley de Etica Gubernamental.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -2
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VI.POLITICAS.

e Las compras de combustible deben efectuarse cuando la existencia se haya
agotado en un 60% con la finalidad de contar siempre con una reserva de
combustible.

e Unicamente puede generar compras por medio de contrato la Gerencia
Administrativa Institucional a través del Guardalmacén de combustible en
cupones, en su calidad de Administrador del Contrato.

e Todo ingreso de combustible en cupones provenientes de contratos, érdenes de
Compra, acuerdos, convenios interinstitucionales debe ser controlade mediante
el sistema de combustible de la Gerencia Administrativa.

Vil. PROCEDIMIENTO GAI-ATI-003-E4- PARA LA COMPRA DE
COMBUSTIBLE EN CUPONES PARA MOPTVDU.

RESPONSABLE DE LA PASO

ACTIVIDAD No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador del Area Elabora planificacién de compras de combustible
Transporte Institucional con base a las necesidades y a la disponibilidad

Al financiera autorizada y la remite a la GACI.
GACI Recibe solicitudes de compras de combustible e
3.2 inicia los procesos de licitacién o libre Gestién.
Aprobado y firmado el contrato de suministro de
Contratista 3.3 combustible remite a la GACI las garantias
Empresa Suministrante : correspondientes
Administrador de Contrato Recibe Copia de Contrato de suministro de
y/o Guardalmacén de 34 combustible aprobado y firmado y emite al
Combustible en ) contratista la respectiva Orden de Inicio

cupones

Elabora y remite al contratista la Orden de
Suministro para despacho de combustible en
cupones.

Durante la vigencia del Contrato, se realizar& una o
35 varias érdenes de suministro, segtn la disponibilidad
de espacio fisico para resguardo.

Cuando la compra fuera por libre gestién, remite
Orden de Compra

Administrador de Contrato
y/o Guardalmacén de
Combustible en
cupones

 GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ~[l&
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Contratista

Recibe Ordenes de suministro y anota fecha de
recibido en copias, posteriormente segin tiempo

Empresa Suministrante 36 contractual Entregaré la cantidad de cupones de
combustible solicitados
Emite comprobante de venta de cupones de
. combustible y/o factura Crédito fiscal segln fuente
Contratista de Fi L7 | idad d
Empresa Suministrante 3.7 e Financiamiento y entrega la cantidad de
cupones solicitados.
Recibe, cuenta y verifica los cupones de
combustible, coloca firma y sello en comprobante
Administrador de Contrato sz e oo de sombustieyls Tt de
. crédito fiscal segin fuente de Financiamiento, firma
y/o Guardalmacén de - :
. 3.8 y sella con el contratista Acta de recepcién del
Combustible en . .
suministro de cupones de combustible (anexo 2)
cupones . 5
conserva una copia de los documentos firmados v
los originales se los entrega al contratista o
suministrante.
. Presenta a la Unidad Financiera del MOPTVDU los
Contratista - . .
3.9 documentos originales para el respectivo tramite

Empresa Suministrante

de pago.

Fin de procedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Pagina -4




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE, VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Viil. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE
COMBUSTIBLE EN CUPONES PARA EL MOPTVDU.

$IMBOLOGIA Y DESCRIPCION

INICIO DE
PROCEDIMIENTO

.

Coordinador Area de Transporte
Institucional, elabora planificacion
de compras de combustible y la
remite a la GACI

l Aprobado y firmado el
contrato el contratista remite
GACI recibe requerimientos de || @ 12 GACI las respectivas
combustible e inicia procesos de Garantias
Licitacion o Libre Gestion
Administrador de contrato
recibe copia de contratoy [¢
emite al  contratista
ORDEN DE INICIO.
Administrador de contrato
elabora ORDEN DE Contratista o suministrante
SUMINISTRO y la envia al »{ recibe ORDEN DE
contratista para despacho SUMINISTRO y elabora los
de cupones cupones de Combustible

y

Contratista o suministrante
emite comprobante de venta
de cupones y/o factura crédito
fiscal y entrega los cupones

Administrador de contrato
recibe, cuenta y verifica los
cupones de combustible,
coloca firma y sello en
comprobante de venta de
cupones y/o Factura de crédito
fiscal segan fuente de : —
financiamiento firma y sella con [——| Contratista o suministrante

el contratista el acta de presenta a la unidad financiera
recepcion de los cupones de del MOPTVDU los documentos FIN DE
combustible a:ﬂ‘]:‘tz'zz F:;’ga:' fasgarive "| PROCEDIMIENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

1~ Ley De Adquisiciones De Contrataciones De La Administracién Pablica. (LACAP)

2= Reglamento de la Ley De Adquisiciones De Contrataciones De Administracién

Pablica. (RELACAP)

3~ Ministerio De Obras Publicas, Transporte  Vivienda  Desarrollo Urbano
(MOPTVDU).
4~ Edicién 3 (E3)

8- Area De Transporte Institucional (ATI)
6~ Gerencia Administrativa Institucional (GAl)
7~ Unidad Presupuestaria (UP)

8~ Linea De Trabajo (LT).

X. ANEXOS.

1.- Orden de Suministro (anexo 1)

2.- Acta de Recepcién (anexo 2)

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina -6
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: GAI-ATI-004-E4

EDICION: 04

GAI-ATI-004-E4, PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE “DOCUMENTOS$ DE USO
Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE AUTOMOTORES DEL MOPTVDU".

ELABORADO POR: REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:
NOMBRE. | ARTUROJAVIER | HUGO ELVIN COLOCHO LIC. MIRNA
ARAUIO PADILLA JACOBO CASTANEDA
TECNICO GERENTE
CARGO: | ADMINISTRATIVO, | COORDINADOR AREADE | 4 p\ynisTRATIVA

TRAN S%f

IWITUCIONAL

FIRMA

A

(
22

FECHA

}r%ord

SELLO

Los firmantes se cofﬁpromé/ten a divulgar el procedimiento en sus resp
trabajo y al uso apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al procedimiento se haré
del conocimiento de la Unidad de Desarrollo Institucional.

—

ectivas dreas de

REGISTRO DE VERSIONES:

—

| Fecha de la préxima revisién:

| Enero /2020

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)

30/01/2014 1 Cietente Adminktretiva Inicial
Institucional.

30/09/2014 2 Gerente Administrativa Actualizacién
Institucional.

31/10/2016 3 Gererite Acminitrative Actualizacién
Institucional.

Enero/2018 4 Gerente l_’-\dn_umstrat:ua Actualizacién
Institucional.
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il OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos que permitan garantizar que las diferentes Unidades Organizativas
del MOPTVDU, redlicen el control del uso debido de los cupones otorgados, en el manejo
del combustible asignado de forma mensual para los vehiculos y equipos de terraceria
institucionales, para el desarrollo de sus actividades operativas y administrativas.

. IDENTIFICACION DE RIE$GOS$:
e Extravio de bitacoras, Cuadros de Rendimiento y/o Misiones Oficiales.

e Retraso en los tiempos estipulados para la entrega de documentacién por
parte de las Unidades responsables en la entrega de la informacién
mensual.

e Ser observados por entes contralores.

e Bitdcoras mal elaboradas o falta de informacién.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento inicia con la recepcién de documentos o informes recibidos
mensualmente (bitdcoras de wvehiculos livianos, cuadros de rendimiento, misiones
oficiales, entre otros) durante los primeros cinco dias hdbiles de cada mes y cuando la
Gerencia Administrativa esté en periodo de distribucién de combustible a las diferentes
Unidades organizativas del MOPTVDU, cuyas entregas se hacen con base a los informes
recibidos descritos anteriormente; asi como también documentos de respaldo del uso de
equipos de terraceria. Posteriormente los documentos descritos se revisan, ordenan y
archivan para presentacién a entes contralores o autoridades que lo soliciten. Estos
informes deben recibirse debidamente firmados y sellados por el Director o Gerente
responsable ya que forman parte del control de los cupones utilizados.

vi. BASE LEGAL:

a. Normas Técnicas de Control Interno, articulo 35, 43- 44, Art. No. 52,
(literal b y d); Art. 85- 86.

b. Reglamento de la Corte de Cuentas para Controlar el Uso de Vehiculos
Nacionales, relativo al manejo de los vehiculos de esta Institucién,
articulo 4.

¢. Ley del Servicio Civil, articulo 31, Deberes de los funcionarios y empleados.

d. Ley de Etica Gubernamental, Articulo 5, Deberes éticos, Literal a.

e. Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
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f. Reglamento General de Trénsito y Seguridad Vial.
g. Reglamento interno y de funcionamiento MOPTVDU.

h. Guia para elaborar procedimientos del MOPTVDU.

Vil. POLITICAS:

1) No se entrega combustible por el encargado en la Gerencia Administrativa
Institucional, si la Unidad Organizativa del MOPTVDU, tiene pendiente de
entregar bitGcora de los vehiculos, cuadros de rendimiento y liquidaciones de
combustible del periodo anterior.

2) Es indispensable que todo vehiculo institucional, que salga en Misién Oficial
de los diferentes Planteles del MOPTVDU, en horas no hébiles o dias festivos, debe
utilizar el formato “PARA USO DE VEHICULOS EN HORAS Y DIAS NO
HABILES”, debidamente autorizada por el responsable de la Unidad
Organizativa que corresponda, v la respectiva bitacora correspondiente.

3) Todo wvehiculo institucional que sea utilizado en Horas Habiles, deberé
entregar en porteria de los diferentes planteles del MOPTVDU, el formulario
“MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO LIVIANO/PESADO, EN HORAS VY
DIAS HABILES, correspondiente, acompariado siempre de la respectiva bitdcora
del vehiculo en mencién.

4) Cumplir en los primeros cinco dias hdbiles del mes siguiente, con la entrega
de las BitGcoras y Cuadros de Rendimiento, por Unidad Organizativa,
debidamente autorizadas.

5) Las Misiones Oficiales “PARA USO DE VEHICULOS EN HORAS Y DIAS NO
HABILES”, emitidas diariamente deberdn ser enviadas por el Area de Seguridad
y Proteccién de Personalidades, dos dias después del dia siguiente a su emisién y
uso, excepto los regionales quienes podrén hacerlo mensualmente entregando los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

6) Los documentos recibidos, para poder ser aceptados deben contener la
informacién completa y correcta, y debidamente autorizada.

7) El formulario “MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO
LIVIANO/PESADO, EN HORAS Y DIAS HABILES” seré resguardado por el drea de
Seguridad Patrimonial.
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RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

PASO
No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidades Organizativas
(Directores y Gerentes),
a través del responsabl

de liquidar combustible.

4.1

Los primeros cinco dias habiles de cada mes, los encargados
de liquidar combustible entregan el Cuadro de
Rendimiento y sus bitéacoras correspondientes.

Técnico Administrativo
Secretaria

4.2

Recibir Bitdcoras, Hojas de Rendimientos (flota de vehiculos
livianos del MOPTVDU), Misiones Oficiales (de todo tipo de
vehiculos y maquinaria de terraceria), cada inicio de mes.
También, se reciben mensualmente los Informes de Control
de Entradas y Salidas, y Reportes de Vehiculos, Equipo vy
Maquinaria Resguardados Nocturnos de todos los Planteles a
nivel nacional. Caso especial es el del Plantel Central, o
también llamado Plantel La Lechuza, donde la informacién
se recibe a diario.

Técnico Administrativo
v Secretaria

4.3

Revisar que toda la informacidén venga correctamente
firmada y sellada por el responsable que la remite y su Jefe, y
en forma completa y correcta.

Técnico Administrativo

4.4

Hacer y entregar, a las diferentes Unidades Organizativas,
cualquier inconsistencia o error detectado en los documentos
recibidos con prontitud, para su debida correccién en el
menor tiempo posible

Técnico Administrativo

4.5

Recibir y revisar que todas las observaciones anteriormente
sefialadas y comunicadas a cualquier Unidad o Gerencia,
hayan sido debidamente superadas.

Técnico Administrativo
v Secretaria

4.6

Clasificacién y archivo (en archivadores de palanca) de toda
esta documentacion en forma ordenada, para su fécil
ubicacién y consulta

Técnico Administrativo

4.7

Informar mensualmente al Coordinador del Area de
Transporte Institucional, con copia a la Gerencia, a través de
un Cuadro Resumen de toda la documentacién recibida de
los diferentes Planteles, informar también con Reportes de
Bitacoras, Cuadros de Rendimiento y Misiones Oficiales
recibidas en esta Area de la Gerencia Administrativa, cada
mes.

Técnico Administrativo
v Secretaria

4.8

Finalmente, enviar los archivadores de palanca ya ordenados
y debidomente registrados,a LA Unidad de Gestidn
Documental y Archivo Institucional (UGDAI) cada tres meses;
entregando copia de dicho envio con firma de recibido
al Coordinador de Area de Transporte, vy a la Gerencia
Administrativa; lo cual deberd ser de estricto cumplimiento.

Técnico Administrativo
v Secretaria

4.9

Preparar la informacién que requieran los entes
fiscalizadores, de los documentos para el control y uso del
combustible institucional, de los que somos responsables, y de
algdn periodo determinado solicitado.

Coordinador del Area
de Transporte y Técnicol
Administrativo

responsable

4.10

Presentar a Auditoria Interna y Corte de Cuentas, toda la
informacién anteriormente referida y procesada para su
respectivo arqueo.
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IX. MAPA DEL PROCESO (FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO), GAl-
ATI-004-E4, DOCUMENTOS DE CONTROL DE USO Y CONSUMO DE
COMBUSTIBLE DE AUTOMOTORES DE MOPTVDU

Los cinco primeros dias de cada mes
los encargados de liquidar combustible
entregan el cuadro de rendimiento y
sus respectivas bitacoras.

Informar mensualmente a
Coordinador, a través de un cuadro
resumen de toda la informacién

Recibir bitacoras, hojas de
rendimientos, Misiones Oficiales,
controles de entradas y salidas,
reportes de resguardos nocturnos de
todos los planteles.

recibida.

l

Enviar a la UGDAI los archivadores
de palanca ya ordenados y
debidamente registrados en cajas,
cada tres meses, para su resguardo.

Revisar que toda la
informacion venga
correctamente firmada y
sellada por el responsable que
la remite y su jefe, y en forma
completa y correcta.

Hacer y entregar a las diferentes
Unidades organizativas, cualquier
inconsistencia u error detectado en
los documentos recibidos, para su
dehida correccion

Recibir y revisar que todas las
observaciones hayan sido
superadas

h 4

Y

Preparar informacién que requiera
Auditoria Interna y Corte de

Cuentas.

Presentar a Auditoria Interna o a la
Corte de Cuentas, toda |Ila
informacién anteriormente referida y
procesada para su respectivo
arqueo

Clasificacion y
archivo de toda la
documentacion

FIN
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X. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

BITACORA: (Anexo 1)

Registro sistemdtico y cronolégico de entradas y salidas de vehiculos nacionales del
Ministerio de Obras Publicas, campos de ingreso de informacién corresponden a los
siguientes datos: Fecha de salida, Fecha de entrada, hora de salida, hora de entradaq,
destino de la contingencia oficial, nombre del conductor asignado del vehiculo, marcador
de kilometraje de salida y marcador de kilometraje de entrada, toda la informacién con
datos reales que facilitan la construccién del Cuadro de Rendimiento Individual por
equipo de transporte.

CUADRO DE RENDIMIENTO: (ANEXO 2)

Es el reporte emitido por sistema informdtico de gestion de combustible, como un
resumen de los registros de bitdcora de los equipos de transporte asignados a las
diferentes Unidades Organizativas del Ministerio de Obras Pdblicas, el informe de sistema
contiene datos como: recorridos individuales de vehiculos, cantidad de cupones de
combustible entregados y rendimiento promedio de los vehiculos, el cual consiste en la
cantidad de kilémetros recorridos en el mes contra la cantidad de cupones de
combustible consumidos.

MISION OFICIAL;: (Anexo 3)

Se denomina Misién Oficial, al documento emitido por las diferentes Unidades
Organizativas con facultad y competencia institucional, mediante el cual se autoriza con
base en la Normativa vigente de la Corte de Cuentas de La Republica, el uso de
vehiculos nacionales para circular en horas y dias no hdbiles. En el documento de Misién
Oficial quedan determinados los siguientes datos: El dia o periodo de tiempo explicito en
que se usard el equipo de transporte, el destino de la Misién y las actividades que se
ejecutardn en uso de los vehiculos del Estado. La legitimacion del documento serd
representada en todos los casos y sin excepcién por la firma de un funcionario facultado
y el sello correspondiente.

MISION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO LIVIANO/PESADO, EN HORAS Y
DIAS HABILES. (Anexo 4)

Formato predefinido utilizado para Misiones de trabajo en horas y dias laborales, forma
parte de los controles de uso de vehiculos del Estado y debe estar debidamente firmado
y sellado por Directores, Gerentes, o Jefes con facultad legal para autorizar las misiones.
Consta de los siguientes campos de informacién: Fecha de autorizacién Misién, Nombre
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de la instalacién base de salida, Placas de vehiculo, Direccién o Gerencia a que pertenece
la Misién, Nombre de funcionario empleado que hard uso del vehiculo, Misién especifica
a realizar, Destino, nombre de acompanantes, detalle de bienes que traslada el vehiculo,
Firma de autorizacién y sello de Director, Gerente o jefe , y detalle de complementos
técnicos del vehiculo: Llanta de repuesto, Mica, cono de seguridad, extintor, etc.

UNIDADES ORGANIZATIVAS:

Nombramiento que reciben las partes conformantes de la estructura organizacional del
Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano. Hace
referencia a Direcciones, Gerencias y Unidades secundarias que realizan operaciones de
campo o diligencias oficiales pertinentes al quehacer de Ministerio.

MOPTVDU:
Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano

ATl

Area de Transporte Institucional

GAlL
Gerencia Administrativa Institucional

Edicién 4

UGDAI

Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional
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ANEXO 2
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Rendimiento de Vehiculos Livianos correspandiente al Mes de Septiembre de 2014
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ANEXO 3

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE ¥ DE
VIVIENDA ¥ DESARROULO LIRRBAND

EL SALVADOR

MISION OFICIAL

PARA U3O DE VEHICULOS EN HORAS Y DIAS NO HABILES

El/la Infrascrito/a (NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA), con cargo de (NOMBRE DEL
CARGO), del Ministerio de Obras Piblicas, Transporte, y de Vivienda y Desarrollo
Urbano, de conformidad al Art. 64 del Reglamento General de Tréansito y Seguridad Vial;
y al Articulo 04 del Reglamento para controlar el uso de Vehiculos Nacionales, emitido
por la Corte de Cuentas de la Repablica, AUTORIZA MISION OFICIAL, a (NOMBRE
USUARIO DEL VEHICULO) quien se desemperia como (NOMBRE DEL CARGO), para
que utilice el vehiculo (NUMERO DE PLACA), propiedad del Ministerio de Obras
Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, en horas no habiles del (DIA, O
PERIODO DE TIEMPO QUE SE AUTORIZA MISION OFICIAL), realizando (DESCRIPCION
BREVE DE LA ACTIVIDAD A EFECTUAR DURANTE LA MISION OFICIAL) en (LUGAR DE
DESTINO Y DONDE QUEDARA RESGUARDADO EN CASO LA MISION SEA DE MAS DE
UN DIA ¥ NO REGRESE A SU PLANTEL BASE).

San Salvador, (FECHA DE ELABORACION DE LA MISION OFICIAL).

NOMBRE , FIRMA DE QUIEN AUTORIZA

CARGO DE QUIEN AUTORIZA SELLO

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
ALAMEDA MANUEL ENRIQUE ARAUJO, KM. 5 ' CARRETERA A SANTA TECLA CONTIGUO A
MERCADO DE ARTESANIAS
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ANEXO &
EL"SK[{}ABOR MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARRO URBANO.
VUNAMUONOR PARA CHECER
—_—— IMSION OFICIAL PARA USO DE VEHICULO LIVIANO/PESADO, EN HORAS Y DIAS HABILES.
FECHA DE MISION OFICIAL INSTALACIONES:
DIRECCION }
PLACA DEL VEHICULO n | - 1 | I | ] GEREMCIA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO O
EMPLEADO QUE HARA USO DEL
VEHICULO

MISION ESPECIFICA A REALIZAR:

DESTINO:

NOMBRE DE ACOMPANANTES.

DETALLE DE BIENES QUE TRASLADA.
Autorizado por. (DirectoriGerente Firmay
Unidad Organizativa) sello

ESPACIO PARA SER COMPLETADO POR VIGILANCIA

HORA SALIDA: HORA ENTRADA:

FECHA DE SALIDA: FECHA DE ENTRADA
Liaata de

| Repuests Sl NO MICA s no

Avt. 84 dal Reqlomontn pare cantruler ol wrn ds vobicolar nacinnsles, C do € do la Rapdbice, $6712/8 1 -Fuarmalerin sctuelizadn ol $4749704
- =

$1 EL ESPACIO NO ES SUFICIENTE POR FAYOR ANOT AR
Ultims actualizacidn OWIN2016-Arca de Transporte hstitucional

A HOJA
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL CODIGO: GAI-ATI-005-E4
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL ERICION: 004

GAl-ATl-005-E4, PROCEDIMIENTO PARA EL “CAMBIO DE TIPO DE PLACAS DE
VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU".

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE: HUGO ELVIN COLOCHO HUGO ELVIN COLOCHO | LIC. MIRNA GUADALUPE
JACOBO JACOBO CASTANEDA

COORDINADOR DEL TECNICO GERENTE
CARGO: AREA DE TRANSPORTE ADMINISTRATIVA

INSTITUCIOX#TL\ o ADMINISTRATIVA MI‘!'jTiTUCIONAL

\___:}

[ plachi /% (_% A/ )

FECHA Energ/2018 <\_/Ene@ Enero/2018

SELLO

Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo y al
uso apropiado del mismo. Toda mejora al presente procedimiento se haréa del conocimiento de la
Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima
revisién:

Enero/2020

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERS RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
ION AUTORIZA)
JUNIO 2007 1 Gererte {\dn_"unlstratluo Inicial
Institucional.
30/01/2014 2 Gerente Administrativa Actualizacién
Institucional.
30/09/2014 3 Gerente l.\dn_umstratluq Actualizacién
Institucional.
Enero /2018 4 Cerante {\dn:nnlstratwa Actualizacidon-
Institucional. et

LT
e

=
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. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar a conocer el procedimiento a seguir para realizar el cambio de tipo de placas de
vehiculos livianos propiedad del MOPTVDU.

Illl. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que SERTRACEN no emita los adeudos correspondientes en fecha adecuada.
e Que la GFl, no otorgue la disponibilidad financiera necesaria

¢ Que haya esquelas o infracciones de trdnsito pendiente de pago.

¢ Que CAPRES no emita la autorizacién correspondiente.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento serd@ de aplicacién Unica y exclusivamente de la Gerencia
Administrativa Institucional, la que recibird instruccion directa del Despacho
Ministerial de los tramites que se requiera, a fin de mantener el orden y la legalidad
de los documentos de transito de los vehiculos del MOPTVDU, para el logro de los
objetivos institucionales.

v. BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MOPTVDU.
Documentacién, Actualizaciéon, y Divulgacién de Politicas y Procedimientos.
Art. 43 y 44; Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos
Institucionales, Art. 51y 52.

e El Reglamento General de Trénsito, Articulos 61,62, 63 vy 64.

e Guia para elaborar Procedimientos del MOPTVDU.

¢ El Reglamento para controlar el uso de Vehiculos Nacionales de la Corte de
Cuentas de la Repdblica. Art. Del 1 al 8.

e Reglamento Interno de Funcionamiento del MOPTVDU

Vi. POLITICAS.

Hacer buen uso de los vehiculos propiedad del MOPTVDU, doténdolos de los
documentos de transito vigentes necesarios y tipo de placas de acuerdo a la actividad
a que se destine; entre algunas politicas establecidos en el Ministerio para el cambio
de tipos de placas esté:

e Aplicacién del art. 61 del Reglamento General de Transito para cada caso en
particular.

e Que el vehiculo discrecional, se asigne a aquellos funcionarios cuyas tareas o
funciones que ocupa, son de cardcter a tiempo completo y requiera de una
movilizacién discrecional, previo Acuerdo Ministerial.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina - 2
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Para efectos de orden, es de carécter propio e indelegable Realizar la solicitud
de cambio de clases de placas de “N” a “P" del despacho ministerial ante Casa
presidencial.

Los cambios de tipo de placas de tipos “P" a “N”, bastaré con la instruccién del
Cerente Administrativo al coordinador de transporte y la firma
correspondiente en los formularios de SERTRACEN.

Por razén de orden y control, los trdmites ante SERTRACEN de refrenda y
cambio de tipo de placas, los realiza Unica y exclusivamente la persona
acreditada por el titular o el Gerente Administrativo.

Vil. PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE LA PA3O
ACTIVIDAD Ne. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Euniconcitio De’ acuerdo al articulo N°63, del Reglamento General de
MOPTVDU 5.1 Trénsito y Seguridad Vial, solicitan al Sefior Ministro de Obras
: Puablicas, la designacién o uso de vehiculo discrecional.
Si el Sefior Ministro de Obras Publicas estima conveniente la
solicitud y decide que es procedente mediante Acuerdo
Sr. Ministro de Obras Publicas 52 Ministerial, procede a Solicitar a la Secretaria para Asuntos
Legislativos y Juridicos de CAPRES; la autorizacién de cambio
de tipo de placas de N a P.
Si la solicitud de cambio de tipo de placas de N a P. es
Secretaria para Asuntos 53 aprobada, Comunica al Viceministro de Transporte, la
Legislativos y Juridicos de CAPRES ’ autorizacién de asignacion de placas particulares a vehiculo
de uso discrecional, propiedad del MOPTVDU.
Comunica al Director General de Transito del Viceministerio
Viceministro de Transporte 5.4 de jl'ransporte, la‘ autorizacion f!e u'signacién c.ie placas
particulares a vehiculo de uso discrecional, propiedad del
MOPTVDU.
Comunica al Gerente General de SERTRACEN, que la
Director General de Trdansito del Direccién General de Transito del Viceministerio de Transporte,
5.5 . : e S "
VMT autoriza la asignacién de placas particulares a vehiculo de uso
discrecional, propiedad del MOPTVDU.
Presenta a Registro Pablico de Vehiculos Automotores de la
Gerencia Administrativa. Direccién General de Trénsito, en SERTRACEN, formulario de
< 5.6 . . X » s
Area de Transporte solicitud de cambio/ resignacién/reposicion de placas,
debidamente firmado por el VMT.
Registro Publico de Vehiculos Emite formulario de presentacién de documentos, en el cual
Automotores de la Direccién 5.7 detalla la cantidad a cancelar por los trdmites de cambio de
General de Trénsito, SERTRACEN tipo de placas.
Beranciakdiiiniig Tramita el pago y lo cancela en sucursal del banco, ubicada
Krec:de Transporte 5.8 en las oficinas de SERTRACEN, segin el valor del adeudo
emitido por SERTRACEN, por tramite de cambio de placas.
Registro Pablico de Vehiculos Notifica a la Gerencia Administrativa del MOPTVDU, que el
Automotores de la Direccién 5.9 tramite estG aprobado (proceso de aprobacién tarda de 4 a 5
General de Transito, SERTRACEN dias hdbiles)
Ceteticia Mdivinistrokive. Er‘wtreg.a en Registro Pal?lic? de Vehiculos‘ Automf)tores de la
Koo de Transporte 5.10 Dlr'ecaén G.eneralfle Tr_apsrto. placai nacionales, junto con la
tarjeta de circulacién original del vehiculo.
Registro Pblico de Vehiculos Emite recibo por devolucién de placas de vehiculos, haciendo
Automotores de la Direccién 5.1 constar que se entregan en calidad de Fuera de Circulacién,
General de Transito, SERTRACEN emitiéndonos un comprobante.

~ GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
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Registro Publico de Vehiculos

Automotores de la Direccién 5.12 Entrega placas nuevas para uso discrecional.
General de Trénsito, SERTRACEN
Gerencia Administrativa. 513 Instala placas particulares a vehiculo de uso discrecional,
Area de Transporte ) propiedad del MOPTVDU.

Deja constancia del procedimiento, comunica a Aseguradora
5.14 para que le emita certificado con placa nueva y actudliza
expediente del vehiculo.

Cerencia Administrativa.
Area de Transporte

Vill. FLUJOGRAMA.

GAI-ATI-005-E4, PROCEDIMIENTO PARA EL “CAMBIO DE TIPO DE PLACAS DE
VEHICULOS LIVIANOS DEL MOPTVDU”

INICIO

RECEPCION DE SOLICITUD EN
DESPACHO MINISTERIAL, PARA EL
CAMBIO DE PLACAS

Si el Sefor Ministro estima

conveniente y decid es

pro:ed;nte. P ea?]l::riza \ RECEPCION DE SOLICITUD EN CAPRES,
mediante acuerdo y envia \\\ PARA AUTORIZACION DE CAMBIO DE
solicitud de cambio de tipo > »/ PLACAS, A VEHICULO DEL MOPTVDU

de placas de “N" a "P", a la P4

Secretaria para Asuntos //

Legislativos y Juridicos de
CAPRES

Si el Sefior

Ministro NO esta
de acuerdo y @
decide que no es

procedente la
solicitud; devuelve
requerimiento a
Unidad
Organizativa.

Secretaria para

Asuntos Legislativos y 5
Juridicos de CAPRES, ‘\._) <
\ estudia solicitud vy P

4 I3
\\ resuelve / Secretaria para Asuntos

Legislativos y Juridicos de

~
i
- N /
Asuntos  Legislativos vy s CAPRES, entrega
Juridicos de CAPRES, \ autorizacidon del cambio de

A 4

Si la Secretaria para

estudia solicitud y resuelve e tipo de placas, a
que NO es procedente Viceministerio de
devuelve requerimiento al Transporte

MOPTVDU.
e

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina
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~ v

Viceministerio de  Transporte entrega
autorizacién a Director General de Transito y
éste ordena a SERTRACEN, la asignacion de
placas particulares.

”

Gerencia Administrativa a través del area de
Transporte Institucional, genera documentos y
los presenta a SERTRACEN, para el proceso
de descargo de placas anteriores y la
asignacion de placas nuevas.

2

-

SERTRACEN, verifica |la
documentacién  presentada
por el MOPTVDU, y entrega
Adeudos por el valor a pagar
por las placas nuevas; tramite
son 4 6 5 dias habiles.

o Gerencia Administrativa a través del area de
Transporte Institucional, con los adeudos

recibidos, tramita el pago en Unidad Financiera
o donde le sea autorizado, por el Despacho

Ministerial

SERTRACEN, previo pago en
sucursal del Banco, realiza la
recepcion de placas y tarjeta de
circulacion viejas y entrega las placas
y tarjeta de circulacién nuevas, la
entrega la hace unicamente a la
persona acreditada por el MOPTVDU.

SERTRACEN NO

esta de acuerdo y
decide que no es
procedente la

solicitud; devuelve
ésta al MOPTVDU, e
para correccion o
complemento de
informacion.

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL |
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Persona Acreditada por el
MOPTVDU, ante SERTRACEN,
entrega las placas y tarjeta de
circulacién nuevas, al Area de
Transporte Institucional.

El Area de Transporte Institucional, deja
constancia de todo el proceso y constancia de la
entrega de las placas y tarjeta nueva en
expediente del vehiculo.

FIN DEL
PROCEDIMENTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Pagina - 6
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IX. DEFINICIONES.

MOPTVDU: Ministerio de Obras Pdblicas, Transporte y de vivienda y Desarrollo Urbano.

$OLICITUD: Documento mediante el cual cada drea interesada, describe las necesidades y
las justifica.

ADEUDO: Documento generado por un sistema electrénico, en el que SERTRACEN
establece los montos a pagar, por cada tramite solicitado.

FORMULARIO: Documento de soporte y guia donde se plasma toda la informacién
relativa a la solicitud.

SERTRACEN: Empresa contratada por el Estado, para lo referente a tramites de vehiculos
automotores.

PERSONA ACREDITADA: A quien el Sr. Ministro Autoriza ante SETRTRACEN, para
realizar los trdmites de cambios de placas entre otros.

CAPRES$: Casa Presidencial
GFl: Gerencia Financiera Institucional

GAl: Gerencia Administrativa Institucional
VMT: Viceministerio De Transporte

ATIs Area De Trasporte Institucional
Ed4: Edicién 4
N: Nacional

Ps Particular

X. ANEXOS. No hay.

% Y g l;:-} 1
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO:GAI-ATI-006-E4
EDICION: E4

GAl-ATI-006-E4 PROCEDIMIENTO DEL “INGRESO DE PRODUCTOS DERIVADOS DEL
PETROLEO AL SISTEMA DE COMBUSTIBLE EN CUPONES DEL MOPTVDU".

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
LIC. NELSON ALEXANDER HUGO ELVIN
NOMBRE: MERLOS ARAGON COLOCHO LICDA. MIRNA CASTANEDA
CARGO: GUARDALMACEN DE COORDINADOR AREA | GERENTE ADMINISTRATIVA- ]
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Los firmantes se comprometen a divulgar el procedimiento en sus respectivas dreas de trabajo vy al uso
apropiado del mismo. Toda mejora o cambio al presente procedimiento se hard del conocimiento de la

Unidad de Desarrollo Institucional.

Fecha de la préxima Enero 2020
revision:
. REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA) : : ' :
Junio/2007 01 Gerencia Administrativa Inicial
Institucional
15/04/2013 02 Gerencia Administrativa Actualizacién
Institucional
30/09/2014 03 Gerencia Administrativa Actudlizacién
Institucional
31/01/2018 04 Gerencia Administrativa Actualizacién
Institucional
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Garantizar un adecuado control de la recepcién e ingreso de vales o cupones al
sistema de combustible, adquiridos a través de donaciones, convenios y/o compras
amparadas en contratos.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

El administrador de contrato y/o guardalmacén de productos derivados del petréleo
(combustible aceite diesel y gasolina regular en cupones) no cuente con instalaciones
seguras, mobiliario y equipo adecuado para evitar posibles pérdidas o deterioro de
cupones de combustible.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Este procedimiento ser& de aplicacién por parte del administrador de contrato y/o
guardalmacén de productos derivados del petréleo (combustible aceite diesel vy
gasolina regular en cupones) inicia con la recepcién de los cupones de combustible al
suministrante y finaliza con el ingreso al sistema de combustible, detallando los
cupones que se recibieron por medio comprobante de venta de cupones y/o factura
de crédito fiscal acompanada de acta de recepcién del suministro.

BASE LEGAL.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obras

Pdblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

e LACAP y RELACAP

e Acuerdos o Resoluciones Ministeriales.

e Documentos contractuales.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Guia para elaborar procedimientos del MOPTVDU.
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VI POLITICAS.

e Recibir los cupones de acuerdo a
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documentos contractuales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lo establecido en las bases de licitacion y

e Realizar conteo y verificar la numeracién de los cupones recibidos, la fecha de
vencimiento, la impresién correcta y la serie de estos para efectos de control.

VIL. PROCEDIMIENTO$ “INGRESO DE PRODUCTOS DERIVADOS DEL PETROLEO AL
SISTEMA DE COMBUSTIBLE EN CUPONES DEL MOPTVDU".

ABLE DE LA PA3SO
“w:::‘r'wm:n . : : DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
L]
Administrador de contrato Recibe cupones de combustible al suministrante
o Giirdahnaot & 6.1 mediante comprobante de venta de cupones y/o
séombustible on Cubones ’ factura de crédito fiscal y acta de recepcién final del
P suministro.
O PO R T— Procede a wverificar numeracién de los cupones
o Guardalmacén s 62 recibidos, la fecha de wvencimiento, impresién
S(’:ombustible i Lo ’ correcta y la serie de estos, para efectos de control y
P garantizar que estén completos.
Administrador de contrato Terminado el conteo y verificacién de los cupones si
i Ciiarilalnscbi o 6.3 existe diferencia, presenta de manera escrita y
s(’:ombustible en Cubones ) oportunamente el reclamo respectivo a la empresa
o encargada del Suministro.
Administrador de contrato Si no existe diferencia procede a registrar en
ylo Guardalmacén de 6.4 Sistema de Control de Combustible, el contrato y/o

Combustible en Cupones

orden de compra vy la cantidad de cupones recibidos.
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FLUJOGRAMA DEL: PROCEDIMIENTO “INGRESO DE PRODUCTOS

DERIVADOS DEL PETROLEO AL SISTEMA DE COMBUSTIBLE EN CUPONES DEL
MOPTVDU.".

SIMBOLOGIA Y DESCRIPCION

Se reciben los
cupones dela
empresa

Suministrante

Inicio de
procedimiento

Se verifican
numeracion de
cupones, fecha de
vencimiento,
impresion correcta y
|a serie de psing

Si existe diferencia se presenta de
forma escrita y oportunamente el
reclamo a la emoresa suministrante.

y

Si no existe diferencia se procede a
registrar en sistema de control de
combustible, el contrato y/o orden de
compra y la canlidad de cupones
recibidns

Fin de
procedimiento
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IX. DEFINICIONES APLICADAS DENTRO DEL PROCEDIMIENTO.

e Ley de Adquisiciones de Contracciones Institucionales (LACAP)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones de Contracciones Institucionales
(RELACAP)

e Ministerio de Obras Pudblicas Transporte y Vivienda y Desarrollo Urbano
(MOPTVDU)

e Edicién 4. (E4)

OBSERVACION:

Se utiliza un sistema informatico para el control de ingresos y egresos de cupones de combustible.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
AREA DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

CODIGO: GAI-ATI-007, E4
EDICION: E4

GAl-ATI-007-E4 PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE EN
CUPONES A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

(/

M
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Los firmantes se compronulgar el procedimiento en sus respectivas areas de trabajo y al uso
apropiado del mismo. Toda o cambio mejora al procedimiento se hard del conocimiento de la Unidad

de Desarrollo Institucional.

| Fecha de la préxima revision: | Enero 2020 |
| REGISTRO DE VERSIONES.
FECHA | VERSION RESPONSABLE (QUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS
AUTORIZA)
Junio/2007 | O1 Gerente Administrativa inicial
Institucional
15/04/2013 | 02 Gerente Administrativa Actualizacién
Institucional
30/09/2014 | 03 Gerente Administrativa Actualizacién
Institucional
31/01/2018 | 04 Gerente Administrativa Actualizacién
Institucional
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li. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Garantizar que las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU, cuenten con los
recursos necesarios de combustible Gasolina Regular y Diésel en cupones, para el desarrollo
de sus actividades operativas y administrativas diarias para el logro de los objetivos
institucionales.

lll. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Falta de existencias de cupones de combustible.

e Cuando el encargado de combustible de la Unidad Organizativa solicitante no retire
personalmente los cupones, puede haber un extravié de los cupones por eso no se
entregard a terceras personas.

e Que el guardalmacén de combustible del MOPTVDU, NO resguarde los cupones de
combustible en una zona segura o en cajas fuertes.

e Que el guardalmacén de combustible del MOPTVDU, permita el acceso a personas
ajenas al Grea de resguardo de cupones de Combustible

e Recibir las solicitudes y liquidaciones de combustible con la documentacién de respaldo
incompleta, por falta de sello y firmas originales de los Directores, Gerentes y por las
personas encargadas de liquidar.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

¢ El procedimiento se inicia cuando las Unidades Organizativas del MOPTVDU, presentan
su solicitud formal de combustible a la Gerencia Administrativa y finaliza con la entrega
formal del combustible en cupones.

v. BASE LEGAL.

e Normas Técnicas de Control Interno.

e Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas.

¢ Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.
e Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.

o LACAPy RELACAP

¢ QGuia para elaborar manuales de procedimientos del MOPTVDU.
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Vi. POLITICAS.

Para la entrega de combustible en cupones, la Requisiciéon y cantidad debera ser en
base a sus necesidades, estar firmada y sellada por el Director o Gerente y el
Responsable de Liquidar el Combustible.

Los requerimientos de combustible hechos por las unidades solicitantes deberan ser
Autorizados por el o la Gerente(a) Administrativo.

Los cupones de combustible, deberén sellarse por el Guardalmacén de Combustible al
momento y de acuerdo a las cantidades que sean autorizadas por el o la Gerente(a)
Administrativo.

Las entregas se podrén hacer tomando en cuenta las existencias de combustible o las
medidas de austeridad.

Los cupones deberén contarse en el momento que el usuario los recibe, dande como
aceptados de conformidad en la solicitud, esto evitard a futuro reclamo por algdn
faltante.

El combustible Gnicamente serd utilizado para apoyar las actividades propias del
MOPTVDU, para lo cual los Directores y Gerentes Institucionales deberén justificar el
consumo de combustible de los vehiculos bajo su responsabilidad.

Los cupones deberdn liquidarse contra factura de consumidor final u otro documento o
comprobante como taco de cupén, que demuestre haber hecho uso del combustible y
emitida por la estacién de servicio donde se hizo efectivo el suministro.

La factura u otro documento o comprobante con el cual se liquidaréan los cupones de
combustible deberd contener la informacién siguiente: nombre del Ministerio, nombre y
firma del empleado que utiliza el cupédn para combustible, nimero de placa o en su
defecto nimero de inventario del vehiculo, kRilometraje (esté debera ser el mismo en la
solicitud y en la factura o comprobante ), numeracién correlativa de cupones, precio
unitario por galén, volumen total servido en galones y valor total, sello de la Direccién o
Gerencia. Sello o nombre de la estacién de servicio.

EL Ministro, Viceministros y las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU,
deberan presentar las liquidaciones de combustible en forma mensual los primeros cinco
(5) dias habiles de cada mes, cumpliendo las condiciones minimas requeridas por la corte
de cuentas y/o normativas propias del MOPTVDU.

EL Ministro, Viceministros y las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU, al
momento de presentar la liquidacién de combustible del mes, no han consumido en su
totalidad los cupones entregados deben presentar una nota adjunta a la liquidacién de
combustible detallando la cantidad y los nimeros correlativos de cupones que Ies quedc
como remanente para ser liquidados en el siguiente mes
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e EL Ministro, Viceministros y las diferentes Unidades Organizativas del MOPTVDU, que
NO presente en el tiempo estipulado la liquidacién de combustible, aun presentando la
documentacién en regla, no se le podré entregar el combustible del mes y debera
justificar por escrito su incumplimiento.

e EL Ministro y Viceministros anotarén los kilometrajes inicial y final de cada mes en una
hoja de bitécora, para efectos inicamente de verificar el rendimiento del vehiculo.

e Cuando por falta de recursos econémicos o por medidas austeras emitidas por la
presidencia de la Republica o propias del ministerio y no hubiera en existencia, se podré
utilizar copia de formularios o block de solicitudes impresas para la entrega y
liquidacién de combustible, validard el documento la firma y sello en original de los
responsables.

Vil. PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE EN
CUPONES A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.

RESPONSABLE
DE LA PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Los primeros cinco dias hdbiles de cada mes,
Unidades solicitan al Gerente(a) Administrativo, mediante
Organizativas requisicion (ANEXO 1) y solicitud de combustible
(Ministro, 71 (ANEXO 2) el combustible que serd utilizado de
Viceministros, ) acuerdo a sus proyecciones de trabajo en los
Directores y vehiculos y maquinaria ubicados en su Direccién y/o
Gerentes) Gerencia.
Autoriza las requisiciones recibidas segin
Gerente(a) disponibilidad y las entrega al Guardalmacén de
oz ; 7.2 3
Administrativo combustible en cupones.
Guardalmacén de Recibe y verifica las requisiciones y sohcutuges de
. combustible que estén debidamente autorizadas,
combustible 7.3 )
firmadas y selladas
en cupones
Cuardalmacksde Cuer.itc, Ordena y Sella los cupones  en las
. cantidades que fueron autorizadas en cada
combustible 7.4 Bpips
requisicion.
en cupones
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Guardalmacén de

Completa las solicitudes de combustible con las
cantidades y numeracién correlativa a entregar.

combustible 7.5 Elabora envié de cupones en sistema de control de
en cupones combustible.

Entrega al encargado de la unidad solicitante, los
Guardalmacén de - ;

. cupones detallados en envié de sistema de

combustible 7.6 .

combustible
en cupones

En presencia del Guardalmacén de combustible en
I cupones, cuenta los cupones verifica la numeracién
s du?j salleiiaiite 7.7 correlativa firma y sella de RECIBIDO a

) Satisfaccién en ENVIO de combustible.

Entrega Copia de Requisicién, Solicitud de
Guardalmacén de Combustible y ENVIO de cupones al encargado de
combustible 7.8 combustible de la Unidad solicitante para su control
en cupones y expediente.

Conserva la documentacién ORIGINAL y procede a
Guardalmacén de . -

. registrar en control auxiliar en Excel el descargo

combustible 7.9 2

respectivo.
en cupones

Resguarda en el archivo correspondiente los
Guardalmacén de 7.10 documentos ORIGINALES generados por el

combustible
en cupones

descargo del combustible en cupones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE

COMBUSTIBLE EN CUPONES A LAS DIFERENTES UNIDADES
ORGANIZATIVAS DEL MOPTVDU.
S$IMBOLOGIA Y DESCRIPCION
Unidades Organizativas solicitan - :
combustible ala Gerencia Administrativa | | Guardaimacén de Combustible en cupones
en los primeros 5 dias habiles de cada conserva documentacion ORIGINAL y procede a

mes mediante requisicion y solicitud de
Combustible. Anexos 1y 2

registrar en control auxiliar Excel el descargo
respectivo

T

Gerente(a) Administrativo, autoriza las
requisiciones recibidas de acuerdo a
disponibilidades institucionales y las
entrega a Guardalmacén de Combustible

en cupones y

Guardalmacen de combuslible
en cupones entrega copia de
requisicion, solicitud y envid de
cupones al encargado de
combustible de la unidad
solicitante

Guardalmacén de combustible en
cupones recibe y verifica las
requisiciones y solicitudes que estén
autorizadas, firmadas y selladas

'

Guardalmacén de combustible en
cupones cuenta ordena y sella los
cupones en las canlidades que fueron
autorizadas en cada requisicion

1

_ v

Guardalmacén de combustible en
cupones completa las solicitudes de
combustible con las cantidades y
numeracion correlativa a entregar y
elabora ENVIO de cupones en sislema
de combustiblle

¥

Guardalmacén de combustible en
cupones entrega al encargado de la
unidad solicitante los cupones detallados
en ENVIO de sistema de Combustible

b

——

Enc. Unidad
Solicitante

Firma y sella
de recibido a
Satisfaccion

Guardalmacén de
combustible en
cupones resguarda
los documentos
ORIGINALES
generados por el
descargo de cupones

Encargado de
unidad solicitante
cuenta y verifica

nimeros de

Fin del

procedimiento
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IX. DEFINICIONES APLICADAS.
E4: EDICION E4
ATl Area De Transporte Institucional
LACAP: Ley de adquisiciones y contrataciones
RELACAP: Reglamento de la Ley de adquisiciones y contrataciones
GAI : Gerencia Administrativa Institucional

BLOCK: Legajo de formatos o formularios de documentos ordenados de manera
ascendente.

Discrecionals Es aquel que vehiculo que no tendrd ningdn tipo de restriccién de uso y

tiempo, autorizados a Sefor  Ministro y Viceministros del MOPTVDU, No presentaran
liquidaciones de combustible, segiin los articulos 43,44 de las Normas Técnicas de Control
Interno del MOPTVDU.
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X. ANEXOS.

ANEXO 1
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REQUISICION DE COMBUSTIBLE
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ANEXO 2 SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Tt e
SRl Wt

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE ¢

DEPENDENCIA: FECHA:

POR ESTE MEDIC SOLICITO COMUUEIIBLE POR LA CANTIDAD DE 5 (EN LETRAS)

EQUINALENTE A: CUPONFS, DL AL

PARA EL VEHICULD NACIONAL PLACA NG MARCA CLASE:

KILOMETRAJE AL MOMEN IO O RETIRAR CUMOMES PARA COMBUSTIBLE:

LLIGAR (C3) A VISITAR:

NLIMERO OF FOUIPO: TIPO DE COMBUSTIBLE  GAsOLINA [ ] niesec [
FIRMAY SELLO Fill WA Y EV1LED NOMDRL ¥ FIRMA DE QUIEN RECITHE
JERE UBL2AD SOLICITANTL TIOCARGATO 1ok CORRDEIISLE

NO LA Lriregar facturas de inmediata, con la intbrisacian sigaing M Tags, Mo, De cupooss, kilometraje ol momenra de factucar
crponcs. pombrs v JAums Sl usuachs de caponics 3 sellu al reverso de L Giclaru,

RS R " U SO

s AN

&
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