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INTRODUCCION

I\l Manual de Politicas y Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de cada area que comprende la Gerencia de

Desarrollo Institucional.

Fin ¢l se encuentra registrada y transmitida la informacion basica que facilita las labores, la evaluacion
interna y su vigilancia, la conciencia del personal de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

lLa importancia del Manual de Politicas y Procedimientos dentro de cada dependencia nos con lleva a

las siguientes acciones:

e Auxilia en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que

describen en forma detallada las actividades de cada puesto
e Sirve para el analisis o tevision de los procedimientos de una dependencia en especifico
o Para informar y controlar el cumplimiento del trabajo diario y evitar su alteracion arbitraria

* Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades.

 GERENCIA DI DESARROLLO INSTITUCIONAL

S
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GDI-AP-001 PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION AL PROCESO DE

'FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL DEL MOPTVDU

—_—
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w0 | ELABORADO POR: |  REVISADOPOR: | AUTORIZADO POR:

NOMBRE | Claudia Sol6rzano I.eonel Hernandez Mario Cerna
Fspecialista en T'écnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Planificacion Institucional Institucional
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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 Gerencia de
Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima
revision:

Mayo/2019

I. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA VERSION RESPONSABLE (QUIEN  DESCRIPCION DE CAMBIOS
S s [ AUTORIZA) T S e ;
31/05/17 001 Ing. Mario Cerna Procedimiento Inicial
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IV.

VI.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los pasos a seguir para la induccion de los respectivos enlaces de planificacion al
proceso de formulacion del Plan Operativo Anual (POA) de la institucion, a fin de que puedan
realizar correctamente el proceso de conformacion de los planes operativos anuales de las

dependencias del MOPTVDU.
IDENTIFICACION DE RIESGOS

Enlaces de Planificacion no realicen lectura de mstructivo de Formulacion del Plan Operativo
Anual, generando reprocesos por existencia de datos incompletos o faltantes en el documento.
Inasistencia por parte de los enlaces de planificacion a las capacitaciones de mnduccion al
proceso de Formulacion del Plan Operativo Anual.

Enlaces de planificacion no han sido seleccionados segn perfil tipo solicitado por Gerencia de
Desarrollo Institucional.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde la solicitud de seleccion del enlace de planificacion a cada uno de
los directores o gerentes de las dependencias del MOPTVDU por parte del Gerente de
Desarrollo Institucional, y concluye con la capacitacion para la elaboracion del Plan Operativo

Anual (POA).
BASE LEGAL

Art. 32, Parrafo Segundo de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del
MOPTVDU:

“Los planes operativos de cada Direccion, Gerencia o Dependencia, seran consolidados por la
> 3

Gerencia de Desarrollo Institucional, en un Plan Operativo Anual Institucional, aprobado por el

Ministro.”

POLITICAS

El Plan Operativo Anual Institucional sera aprobado unicamente por el Ministro de Obras
Pablicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

Los planes operativos anuales presentados posterior al periodo de entrega establecido por la

Gerencia de Desarrollo Institucional, no seran incluidos en el Plan Operativo Anual
Instituctional del MOPTVDU.
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PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DE | PASO
"LAACTIVIDAD | No. ESCRIPCI(')N DE LAACTIVIDAD L
Elabora perﬁl tipo de enlaces de planificacion para 11
Especialista en 01 seleccion y nombramiento de enlaces de planificacion, y
Planificacion lo remite al Gerente de desarrollo Institucional para su
visto bueno.
® Da visto bueno a perfil tipo de enlaces de
planificacion.
Gerente de Desarrollo 02 e Solicita a los directores y gerentes de las unidades
Institucional T organizativas del MOPTVDU, seleccionen y nombren
un enlace de planificacion segin el perfil tipo que
adjunta.
DI ) ) e Revisan documento con perfil tipo para seleccion y
irectores y Gerentes ; ST
o 1.0 nombramiento de enlaces de planificacion.
de Unidades 03 _ d
Organizativas . Rc‘ﬂluter_l nombre de enlace a Gerente de Desarrollo
Institucional.
Gerente de Desarrollo 04 Recibe los nombramientos de enlace de planificacion y
Institucional remite a especialista en planificacion para consolidacion.
Realiza convocatoria a enlaces de planificacion, con
Gerente de Desarrollo 05 copia a los respectivos directores y gerentes de las
Institucional unidades organizativas del MOPTVDU, para que
realicen proceso de capacitacion
Realiza capacitacion para la formulacion del Plan
Fispecialista en 06 Operativo Anual en la Plataforma del Sistema
Planificacion Institucional de Gestion de la Planificacion Estratégica y
Operativa (SIGPEO).
Especialista en 07 Archiva y genera copia digital de lista de asistencia a
Planificacion Capacitaciones del SIGPEO.
; e FIN DEL PROCEDIMIENTO

© GERENCIA DE DESARROLLO INS

TONAL
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VIII. FLUJOGRAMA

Especialistaen i Ger_entetdg_Desarrdiié
Planificacién ~Institucional

Inicio
[Da visto bueno a perfil

tipo de enlaces de
planificacion.
Solicita a los directores y

Lilabora perfil tipo de
enlaces de planificacion S .
. gerentes de las umdades
para la sclecaion y A
: ento de enla orgamizativas del
nomobramento :enlaces .

TMIORLONGE Gkt MOPTVDU, seleccionen y
de planificacion, y lo remite
al Gerente de desarrollo
Institucional para su visto
bueno.

nombren un enlace de
planificacion segan el perfil
tipo que adjunta,

Directores / Gerente de

Unidades Organizativas

Recibe los nombramientos
de enlace de plamficacion y
remite a especialista en
plantficacion para

Realiza capacitacion para la
formulacion del Plan
Operativa Anual en la
Plataforma del Sistema

N

. rezore onsolidacion.
Institucional de Gestion de ¢

v

Revisan documento con
perfil tipo para sclecaon y
nombramiento de enlaces
de planificacion.

Remiten nombre de enlace
a Gerente de Desarrollo
Institucional,

la Planificacton [istratégica \l/

y Operativa (SIGPEO),

Realiza convocatoria a
enlaces de planificacion,
con copia a los respectivos
directores y gerentes de las

unidades organizativas del
\_// MOPTVDU, para que

realicen proceso de
Archiva y genera copia capacitacion

digital de hista de
aswstencia a i
Capacitaciones del

Q’I‘.(l

[~

IX. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual
GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los pasos a seguir para la formulacion del Plan Operativo Anual (POA) de la institucion
mediante la consolidacion de los respectivos planes operativos anuales de las dependencias del
MOPTVDU, los cuales contienen la programacion anual de las actividades operativas que
realizan.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Planes Operativos con datos equivocados o incongruentes. Considerar errores en redaccion de
actividades, indicadores, programacion, unidades de medida, vinculacion con acciones
estratégicas y otros detalles técnicos.

Falta de seguimiento al instructivo de Formulacion del Plan Operativo Anual por parte de los
enlaces de planificacion, ocastonando que existan datos incompletos o faltantes en el
documento.

Demora en la firma del documento final a presentar por cada dependencia por parte de
directores y gerentes.

Demora en la entrega de documentos finales aprobados a la Gerencia de Desarrollo
Institucional.

Metodologia inadecuada de consolidacion y sintesis de la informacion entregada por cada
dependencia.

Einlaces de planificacion no han sido seleccionados segin perfil tipo solicitado por Gerencia de
Desarrollo Institucional,

Fallas en la Plataforma del Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion Hstratégica y
Operativa (SIGPEO), que ocasione retrasos en la realizacion del procedimiento.

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDIL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Il procedimiento inicia desde que el Especialista en planificacion elabora instructivo para la
Formulacion de Plan Operativo Anual Institucional, y concluye con el archivado del POA
nstitucional aprobado por el ministro.

BASE LEGAL

Art. 32, Parrafo Segundo de las Normas Técnicas de Control Interno Iispecificas (NTCIE) del
MOPTVDU:

“Los planes operativos de cada Direccion, Gerencia o Dependencia, seran consolidados por la
Gerencia de Desarrollo Institucional, en un Plan Operativo Anual Institucional, aprobado por el
Ministro.”

POLITICAS

El Plan Operativo Anual Institucional sera aprobado tnicamente por el Ministro de Obras
Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano

M
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Los planes operativos anuales presentados posterior al periodo de entrega establecido por la
Gerencia de Desarrollo Institucional, no seran incluidos en el Plan Operativo Anual

Institucional del MOPIVDU.

PROCEDIMIENTO

- . L

Especialista en

Elabora instructivo para la Formulacion de Plan Operativo

Institucional

; ., 01 Anual Institucional y lo presenta al Gerente de Desarrollo
Planificacion o e
Institucional.
Gerente de Desarrollo 02 Revisa instructivo y lo remite a firma del senor ministro.
Institucional B
Ministro de Obras 03 Firma instructivo y lo remite al Gerente de Desarrollo
Pablicas. ' Institucional.
. Remite instructivo a directores y gerentes del ministerio y
Gerente de Desarrollo . 5 , . ar :
" 04 solicita elaboren el Plan Operativo Anual de sus unidades
Institucional S
organizativas.
Gerente y Directores Iilaboran sus Planes Operativos Anuales en la Plataforma
de Unidades 05 del Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion
Organizativas/ (Linlaces Estratégica y Operativa (SIGPLO), segtn instructivo
de Planificacion). vigente.
= 4 Revisa los Planes Operativo Anuales de las Unidades
Especialista en o i . . .
e 06 Organizativas en formato digital y remite obsetvaciones o
Planificacion -
aprobacion.
Gerente y Directores Realizan subsanacion de observaciones y remiten
de Unidades 07 documento nuevamente para revision.
Organizativas/(Enlaces '
de Planificacion).
- Revisa superacion de observaciones de los Planes
Especialista en . : (s
. o 08 Operativos Anuales de las Unidades Organizativas en
Planificacion C . . .
formato digital y remite observaciones o aprobacion.
Gerente y Directores Con aprobacion recibida, remiten POA en formato fisico a
de Unidades 09 Gerencia de Desarrollo Institucional (GIDI), y suben
Organizativas/ (Enlaces documento escaneado a plataforma SIGPEO
de Planificacion).
Recibe los POA de las unidades organizativas del
Gerente de Desarrollo 10 MOPTVDU aprobados en formato fisico y remite a
Institucional especialista en planificacion para procesamiento y
consolidacion
;o Organiza la informacion fisica recibida por los
Especialista en e . .
- - 11 viceministerios y las unidades corporativas para su
Planificacion sy e 42
consolidacion final
~ . Genera el consolidado final de los POA (el Plan Operativo
Fspecialista en ; “— . :
. ” 12 Anual Institucional) y lo remite al Gerente de Desarrollo
Planificacion i
Institucional.
Solicita aprobacion y firma a viceministros, gerente general
Gerente de Desarrollo 13 de la gestion corporativa y jefe del despacho de los Planes

Operativos Anuales de las unidades organizativas bajo su

" cargo. =5
A\

Ny g ¥
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.

Viceministros, Gerente
General de la Gestion

Remiten nota de aprobacion de los planes operativos
anuales de las unidades organizativas bajo su cargo.

. . 14
Corporativa y Jefe del
Despacho .
Gerente de Desarrollo 15 Remite el POA institucional al ministro para aprobacion y
Institucional firma
Recibe de parte del ministro el Plan Operativo Anual
Gerente de Desarrollo Gl : .
N 16 Institucional debidamente aprobado y firmado y notifica al
Institucional o e ., ,
especialista en planificacion de la aprobacion de éste.
. L Notifica a los directores y gerentes de las dependencias del
Especialista en s e
- . 17 MOPTVDU de la aprobacion y firma del POA
Planificacion P w3
institucional por parte del ministro.
Lispecialista en 18 Archiva y genera copia digital del POA institucional

Planificacion

oficializado por el ministro

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Especialista en
Planificacién

Gerente de Desarrollo
Institucional

Ministro de Obras
Publicas.

Directores / Gerente de
Unidades Organizativas

Inicio

Revisa instructivo

Firma mstructivo

Elabora instructivo para
la Formulacion de Plan
Operativo Anual
Institucional.

Remite mstructvo a
dircctores y gerentes del
ministeno y solicita
claboren ¢l Plan
Operativo Anual de sus
umdades organizativas,

Revisa los Planes
Operativo Anuales de
las Unidades
Orgamzativas en
formato digital y renute
(]])SC“':IC!I“]Ch (8]
aprobacion.

YV

Flaboran sus Planes
Operativos Anuales en
L Platatorma del
Sistema Insttucional de
Gesuon de la
Plamificacion Ustratégea
y Operativa (SIGPLEQ),
segin nstructivo
vigente.

Revisa superacion de
()I):-‘«\'!'\';It‘:n1u's de los
Planes Operativos
Anuales de las Umdades
Organizativas ¢n
formato digital y remite
observaciones o
aprobacion.

Realzan subsanacion de
observaciones y remiten
documento nuevamente

>
para revision.
<
<
Con aprobacion
en formato fisico a
o
»>

Orgamza la mformacion
fisica recibida por los
viceministerios y las
umdades corporativas
para su consolidacion
final

y

Reaibe los POA de las
umdades orgamzativas
del MOPTVDU
aprobados en formato
fisico y remite a
especialista en
planificacion para
procesamento y
consolidacion

recilnda, remuten POA

Gerencia de Desarrollo
Insttucional (GDI), v
suben documento
escancado a plataforma
SIGPEO

Genera ¢l consolidado
final de los POA (el
Plan Operatvo Anual
Institucional) y lo remute
al Gerente de Desarrollo
Institucional.

GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

% m‘NJ‘ TRO_,&F"‘ i
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Especialista en
Planificacién

Gerente de Desarrollo

- Institucional

Viceministros, Gerente

General y Jefe de
. Despacho

Ministro de Obras -

Publicas.

Solicita aprobacion y
firma a viceministros,
gerente general de la
£EsUON corporativa v
jefe del despacho de los
Planes Operativos
Anuales de las umidades
organizativas bajo su
cargo.

Remiten nota de
aprobacion de los planes
operativos anuales de las
unidades orgamizativas
bajo su cargo.

Y

Remate ¢l POA
mstitucional al ministro
para aprobacion y firma

Notifica a los dircctores
v gerentes de las
dependencias del
MOPIVDU de la
aprobacion y firma del
POA institucional por
r!ilrtf' d['i mimstro.

Recibe de parte del
ministro ¢l Plan
Operativo Anual
Institucional
debidamente aprobado
y firmado y notifica al
especialista en
planificacion de fa

Y

Firma Plan Operativo
Anual Insutucional

Archiva y genera copia
digital del POA

institucional olicializado

A

IX. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual
GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional
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GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
AREA DE PLANIFICACION :

CODIGO: GDI ~AP-003

EDICION: 001

GDI-AP-003 PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL INFORME DE

INDUCCION AL PROCESO DE
SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL PLAN

OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL Y DEL PLAN ESTRATEGICO INSTUCIONAL
DEL MOPTVDU

ﬁ-\_/

Claudia Solérzano l.eonel Hernandez Mario Cerna

i i Fspecialista en Téenico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
CARGO i i v b "

e Planificacion Institucional Institucional
FIRMA 7

: * r AA / ; -

/Z e =<7
- FECHA | 31 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017

31 de mayode 2017

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.

]"cc‘h.ﬂ‘ de la proxima Mayo/2019

revision: ‘

1. REGISTRO DE VERSIONES.

FECHA _,:VERSION RES_PONSABLE (QUIEN D::lf‘.;SCR_I_PCION lDE CA]

AUTORIZA)

31/()‘3/17

001 Mario Cerna

GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los pasos a seguir para la induccion de:los respectivos enlaces de planificacion al
proceso de elaboracion del informe de seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
institucion y del Plan Hstratégico Institucional, a fin de que puedan realizar correctamente el
proceso de conformacion de los respectivos informes de seguimiento de las dependencias del
MOPTVDU.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS

e Pnlaces de Planificacion no realicen lectura de instructivo de elaboracion de informes de
segutmiento del Plan Operativo Anual Institucional y Plan stratégico Institucional, generando
reprocesos por existencia de datos incompletos o faltantes en el documento.

® Inasistencia por parte de los enlaces de planificacion a las capacitaciones de induccion al
proceso de elaboracion de mformes de seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional y
Plan Estratégico Institucional.

e Lnlaces de planificacion no han sido seleccionados segun perfil tipo solicitado por Gerencia de
Desarrollo Institucional.

IV.  ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

il procedimiento inicia y finaliza con la capacitacion para la elaboracion de informes de
seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional y Plan Fstratégico Institucional

V. BASE LEGAL
Art. 35 de las Normas Técnicas de Control Interno (NTCIE) del MOPTVIDU:
“Cada Direccion, Gerencia o Dependencia, debera presentar trimestralmente el avance en la
¢jecucion del Plan Anual Operativo, a la Gerencia de Desarrollo Institucional, para su
respectivo seguimiento.”
Atrt. 30 de las Normas I'écnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del MOPTVDU:
“Ll Plan Dstratégico Institucional, comprendera las politicas y programas necesarios para

cjecutar los proyectos y debera evaluarse una vez al ano, para ajustarlo a las politicas de
gobierno y garantizar su cumplimiento.”

VI. POLITICAS

e Ja Gerencia de Desarrollo Institucional emitira los lineamientos para que las diferentes
dependencias del MOPTVDU elaboren los informes de seguimiento al POA.

e Se evaluard semestralmente el Plan Estratégico Institucional

17
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VII. PROCEDIMIENTO
'RESPONSABLE | ., o s e 22N
: : DE LA ; No : - DESCRIPCION DE LA ACT IVIDAD
ACTIVIDAD - i . e i
Gerente de Realiza convocatoria a los directores y gerentes de las
Desarrollo 01 unidades organizativas del MOPTVDU para que los enlaces
Institucional de planificacion realicen proceso de capacitacion
Realiza capacitacion para la elaboracion de informes de
= ;o seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional y Plan
Especialista en . , . . . .
Y 3 02 [istratégico Institucional en la Plataforma del Sistema
Planificacion N2 s a Sl
Institucional de Gestion de la Planificacion Estratégica y
Operativa (SIGPEO).
. - Archiva y genera copia digital de lista de asistencia a
sistente G () . S
Asistente GDI 3 Capacitaciones del SIGPLEO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIII. FLUJOGRAMA

Gerente de Desarrollo
Institucional

=

v

Realiza convocatorna a los
directores y gerentes de las
unidades organizativas del
MOPTVDU para que los
enlaces de planificacion realicen
proceso de capacitacion

Especialista en Planificacion

Asistente Gerencia de
Desarrollo Institucional

Realiza capacitacion para la
claboracion de nformes de
seguimiento del Plan Operativo
Anual Institucional y Plan
istratégico Institucional en fa
Platatorma del Sistema
Institucional de Gestion de la
Planificacion Estratégica y
Operativa (SIGPEO).

Archiva y genera copia
digntal de hista de asistencia
a Capacitaciones del
SIGPEO.

IX. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual

GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional

1A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL | CODIGO: GDI-AP-004
AREA DE PLANIFICACION | EDICION: 002

GDI-AP-004 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL PLAN

OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL DEL MOPTVDU

(o | ELABORADO POR: | REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:

—a

NOMBRE Claudia Sol6rzano I.conel Hernandez Mario Cerna
Especialista en T'éenico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Planificacion Institucional Institucional

FIRMA W

FECHA 31 de mayo de 2017
'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 proxima

s Mayo/2019
revision:

K REGISTRO DE VERSIONES

- FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE CAMBIOS
S TR e Tl AUTORIZA) - S e

31/10/14 001 Rodrigo Rendon Procedimiento inicial

31/05/17 002 Mario Cerna Actualizacion de Procedimiento

. GERENCIA DE DESARROLLO

NSTITUCIONAL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Flaborar el informe trimestral de sepuimiento del Plan Operative Anual del MOPTVDU, el

4 P )
cual permite conocer los avances y retrasos en el ultimo trimestre de las actividades estratégicas
y operativas que cada dependencia del ministerio programa en el afo.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Informes de seguimiento trimestral con datos equivocados o incongruentes. Considerar errores
en reporte de resultados, discrepancia en reporte de datos de seguimiento y otros detalles
técnicos.

Falta de seguimiento al instructivo de elaboracion de informes de seguimiento trimestral del
Plan Operativo Anual por parte de los enlaces de planificacion, ocasionando que existan datos
incompletos o faltantes en el documento.

Demora en la firma del documento final a presentar por cada dependencia por parte de
directores y gerentes.

Demora en la entrega de documentos finales aprobados a la Gerencia de Desarrollo
Institucional.

Metodologia inadecuada de consolidacion y sintests de la informacion entregada por cada
dependencia.

Enlaces de planificacion no han sido seleccionados segun perfil upo solicitado por Gerencia de
Desarrollo Instituctonal,

Fallas en la Plataforma del Sistema Instituctonal de Gestion de la Planificacion Bstratégica y
Operativa (SIGPEO), que ocasione retrasos en la realizacion del procedimiento.

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDI.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde que el Especialista en Planificacion realiza instructivo para la
elaboracion de informes de seguimiento trimestral del Plan Operativo Anual Insttucional y de
seguimiento  semestral del Plan  Fstratégico Institucional, y finaliza con la provision del
documento: “Informe de Seguimiento Trimestral del Plan Operativo Anual del MOPTVDU” e
“Informe Ljecutivo de Evaluacion del Plan Operativo Anual del MOPTVDU?” a las autoridades
correspondientes.

BASE LEGAL
Art. 35 de las Normas Técnicas de Control Interno (NTCIE) del MOPTVDU:
“Cada Direccion, Gerencia o Dependencia, debera presentar trimestralmente el avance en la

ejecucion del Plan Anual Operativo, a la Gerencia de Desarrollo Institucional, para su
respectivo seguimiento.”

SERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL




VI

VII.

POLITICAS

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

ILa Gerencia de Desarrollo Institucional emitira los lineamientos para que las diferentes
dependencias del MOPTVDU claboren los informes de seguimiento al POA.

PROCEDIMIENTO

5

Especialista en

Realiza instructivo para la elaboracion de informes de
seguimiento trimestral del Plan Operativo Anual

: v27 01 L . - ..
Planificacion Institucional y de seguimiento semestral del Plan Estratégico
Institucional
5 Remite instructivo y solicita se realice la elaboracion del
Gerente de ST 3 . .
informe de seguimiento trimestral del Plan Operativo
Desarrollo 02 o : . .
WCRITERE Institucional a los directores y gerentes de las unidades
1stitucions s s A
organizativas del MOPTVDU
Elaboran su Informe de seguimiento Trimestral del Plan
Unidades 03 Operativo Anual en la Plataforma del Sistema Institucional
Organizativas - de Gestion de la Planificacion Estratégica y Operativa
(SIGPEO).
: e Revisa los Informes de Seguimiento 'I'rimestral del Plan
Lispecialista en S .
: . 04 | Operativo Anual de las Unidades Organizativas en formato
Planificacion s ‘ ; s
digital y remite observaciones o aprobacion.
Unidad Unidades Organizativas realizan subsanacion de
dades 3 5
R 05 observaciones y remiten documento nuevamente para
Organizativas .,
revision.
Revisa superacion de observaciones de los Informes de
Especialista en 06 Seguimiento Trimestral del Plan Operativo Anual de las
viE iy JO . . ¥ . . s .
Planificacion Unidades Organizativas en formato digital y remite
observaciones o aprobacion.
. Unidades Organizativas con aprobacion remiten Informe de
Unidades S 4 ‘ = . =
" 07 seguimiento trimestral del POA en formato fisico a GDl y
Organizativas & e
suben documento escaneado a plataforma SIGPEO
Gerente d Recibe los Informes de seguimiento trimestral del POA de
T ¢ de h ¢ . i -
D 1 08 las unidades organizativas del MOPTVDU aprobados en
esarrollo - v : Fo : S
__ formato fisico y remite a especialista en planificacion para
Institucional . vt s
procesamiento y consolidacion
. g il Organiza la informacion fisica recibida por los
Lispecialista en " A ; .
v s, 09 viceministerios y las unidades corporativas para su
Planificacion e
consolidacion tinal
Especialista en lilabora el informe de seguimiento trimestral del POA del
ispecialista er , . : NG i
Pl Im'ﬁ P 10 MOPTVDU asi como el informe ¢jecutivo de evaluacion del
anificacion ot .
POA del MOPTVDU
Especialista en i Remite los documentos elaborados al Gerente de Desarrollo
Planificacion Institucional para aprobacion y firma
Gerente de Aprucba documentos y remite al especialista en planificacion
Desarrollo 12 para preparacion de copias que seran remitidas a las altas
Institucional autoridades

21
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Especialista en
Planificacidon

Prepara copias de documentos y los remite al asistente de la
Gerencia para su envio

Asistente GDI

Envia copias de documentos aprobados y firmados a las altas

14 ;
autoridades

Asistente GDI

Archiva una copia de los documentos aprobados y firmados
por el director

14

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VIII. FLUJOGRAMA

Especialista en
anificacion

Inicio

Reahza mstructivo para la
claboraciom de nformes de
seguimiento trimestral del
Plan Operativo Anual
Institucional y de
seguimiento semestral del
Plan Lstratégico
Institucional

 Gerente de Desarrolio Unidades
Institucional Organizativas.

Revisa los Informes de
Segumuento Tnmestral del
Plan Operative Anual de
las Umdades Organizativas
en formato digital y remate
observaciones o
aprobacion.

Revisa superacion de
observaciones de los
Intormes de Segumiento
T'nmestral del Plan
Operatvo Anual de las
Umdades Organmizativas en
formato digital v remute
observaciones o
aprobacion.

3 Iilaboran su Informe de
Reémute nstructivo y o
‘ segumiento Trimestral del
solicita se realice la £
i i Plan Operativo Anual en la
claboracion del informe de : %
Plataforma del Sistema
seguimiento tmestral del _'—" : ; )
e, [ L Institucional de Gestion de
P Plan Operativo 2 B e .
Y . Ta Plamficacion Pstratégea
Institucional a los 2 aldao
; va (SIGPEO).
directores y gerentes de las
unidades organizativas del
MOPTVDU
Y
Umidades Organizanvas
realizan subsanacion de
observaciones y remiten
- documento nuevamente
[~ para revision.
Unidades Organizativas
con aprobacion remiten
Informe de seguimento
timestral del POA en
P formato fisico a GDIy
suben documento
escaneado a plataforma
SIGPIEO
&
.
Recibe los Informes de
segutmiento tamestral del
POA de las umdades
organizativas del
o MOPTVDU aprobados en

formato fisico y remute a
especialista en
plamficacion para
procesamento y
consohdacion

~ GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Especialista en Planificacion

Organiza la mformacion
fisica recibida por los
vicemimsterios v las
unidades comporativas para
su consohidacion final

.

Lilabora ¢l informe de
seguimiento trnmestral del
POA del MOPTVDLU asi

Gerente de Desarrollo

Institucional

Asistente Gerencia de
Desarrollo Institucional

Aprucba documentos v
remite al especialista en
planificacion para

como ¢l informe ejecutivo
de evaluacion del POA del
MOPTVDU

Prepara copras de
documentos y los remute al

h 4

preparacion de copras que

autondades

seran remindas a las altas

asistente de la Gerencia
para su envio

Y

Prepara copias de
documentos y los remite al
asistente de Ia Gerenera
para su envio

Archiva una copia de los
documentos aprobados y
firmados por ¢l director

IX. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual

GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional
MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, T'ransporte, Vivienda y Desarrollo Urbano
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GDI-AP-005 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) DEL MOPTVDU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEMESTRAL DEL PLAN

EL SALVADOR

Claudia Solorzano

Leonel Hernandez

Mario Cerna

Especialista en
Planificacion

{4 Téenico en Desarrollo

Institucional

Gerente de Desarrollo
Instituctonal

31 de mayo de 2017

3|/de mayo de 2017

31 de fmayo de 2017

Desarrollo Instituctonal.

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

I'echa de la proxima
revision:

Mayo/2019

I. REGISTRO DE VERSIONES

31/10/14

31/05/17 002

Mario Cerna




II.

I11.

IV.

VI

VIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer y reportar el nivel del cumplimiento de las acciones estratégicas contempladas en el
Plan Estratégico Institucional (PEI) del MOPTVDU mediante el analisis de porcentajes de
avance trimestral de las diferentes actividades que realizan las dependencias del ministerio en
relacion a dichas acciones estratégicas.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Incoherencias en la vinculacion de actividades reportadas por las dependencias del MOPTVDU
con las acclones estratégicas del PEL

Reportes no reales de porcentajes de avance de las actividades y por ende del cumplimiento de
las acciones estratégicas del PEL

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDIL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Ell procedimiento inicia desde que el Gerente de Desarrollo Institucional solicita a las unidades
organizativas del MOPTVDU los informes de seguimiento semestral al Plan stratégico
Institucional, y finaliza con la provision del documento: “Informe de Seguimiento Semestral del
Plan Estratégico Institucional del MOPTVDU™ a las autoridades correspondientes.

BASE LEGAL
Art. 30 de las Normas Téenicas de Control Interno Hspecificas (NTCIE) del MOPTVDU:
“Iil Plan Dstratégico Institucional, comprendera las politicas y programas necesarios para

ejecutar los proyectos y debera evaluarse una vez al ano, para ajustarlo a las politicas de
gobierno y garantizar su cumplimiento.”

POLITICAS

Se evaluara semestralmente el Plan Dstratégico Instituctonal

PROCEDIMIENTO

Solicita se realice la  elaboraciéon  del informe de

Gerente d seguimiento semestral del Plan Hstratégico Institucional a
rente de & . . b

los directores y gerentes de las unidades organizativas del

Desarrollo 01 : - L
=i MOPIVDU, en la Plataforma del Sistema Institucional
Institucional o e i e
de Gestion de la Planificacion Listratégica y Operativa
(SIGPLEO).
Directores y Gerentes Generan su Informe de seguimiento Semestral del Plan
de Unidades 02 Estratégico Institucional en la Plataforma del Sistema

Organizativas Institucional de Gestion de la Planificacion Estratégica
g
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Operativa (SIGPEO)
Recibe los Informes de seguimiento semestral del PEI de
Gerente de Desarrollo las unidades organizativas del MOPTVDU en formato
Institucional fisico y remite a especialista en planificacion para
procesamiento y consolidacion

Genera el Informe de seguimiento Semestral del Plan

Especialista en Fstratégico  Institucional del MOPTVDU en la

Planificacion 04 Plataforma del Sistema Institucional de Gestion de la
Planificacion Fstratégica y Operativa (SIGPEO).

Especialista en 05 Remite el documento elaborado al Gerente de Desarrollo

Planificacion Institucional para aprobacion y firma

Gerente de Aprueba documentos vy remite al especialista  en

Desarrollo 06 planificacion  para preparacion de copias que seran

Institucional remitidas a las altas autoridades

Especialista en 07 Prepara copias de documentos y los remite al asistente de

Planificacion ' -| la Gerencia para su envio

Asistente GDI 08 Finvia cop@as de documentos aprobados y firmados a las
altas autoridades

Asistente GDI 09 Archiva una copia de los documentos aprobados y

firmados por el director

FIN DEL PROCEDIMIENTO




VIII.

FLUJOGRAMA
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nte de Desarrollo
nstitucional

Directores y Gerentes de
Unidades Organizativas

Especialista en
Planificacion

Asistente Gerencia de
Desarrollo Institucional

Inicio

Solicita se realice la
claboracion del mforme
de seguimiento semestral
del Plan Estratégico
Institucional a los
directores y gerentes de
las unidades
organizativas del

MOPTVDLU.

Generan su Informe de
seguimiento Semestral
del Plan istratégico
Insutucional en la
Plataforma del Sistema
Instituctonal de Geston
de la Plamficacion
Listratégica y Operativa
(SIGPLEO),

Genera el Informe de
seguimiento Semestral
del Plan stratégco
Institucronal del

MOPLYVDU en la

) 4

Recibe los Informes de
seguimiento semestral
del PEI de las unidades
organizativas del
MOPTVDU en formato
fisico.

Aprueba documentos y
remite al especiahista en
planificacion para
preparacion de copias
que seran remitidas a
las altas autoridades

F 3

Y

Plataforma del Sistema
[nstitucional de Gestion
de la Plamificacion
Iistrategiea y Operativa
(SIGPEEO)

'

Remite el documento
claborado al Gerente de

Desarrollo Institucional
para aprobacion y firma

Prepara copias de
documentos y los remite

A4

al asistente de la
Gerenen para su envio

linvia copias de
documentos aprobados y
firmados a las altas
autoridades

Archiva una copia de
los documentos
aprobados y firmados

por ¢l director

IX.

DEFINICIONES

PEI: Plan Estratégico Institucional
POA: Plan Operativo Anual

MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Iransporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
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GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL | CODIGO: GDI-AP-006
AREA DE PLANIFICACION EDICION: 002

GDI-AP-006 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) DEL MOPTVDU

 wswcor | ELABORADO POR: REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:

Claudia Solérzano l.eonel Hernandez Mario Cerna
[ispecialista en Técnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Planificacion Institucional Institucional

) ‘%1 |
] = 2
A it ¢
N .
FECHA. 31 de mayo de 2017 31 ge mayo de 2017

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 proxima
revision:

Mayo /2019

I. REGISTRO DE VERSIONES

FECHA | VERSION | RESPONSABLE (QUIEN | DESCRIPCION DE CAMBIOS
i AUTORIZA) '

31/10/14 001 Rodrigo Rendon Procedimiento inicial

31/05/17 002 Mario Cerna Actualizacion de Procedimient

GERENCIA DE DESARROLLO INSTI'IUCIONAL i i




II.

I11.

IV.

VI.

VIIL
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar periddicamente el Plan Istratégico Institucional (PEI) del MOPTVDU como parte
de las tareas de caracter estratégico del Ministerio de Obras Publicas, Transporte, y de Vivienda
y Desarrollo Urbano.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Atencion de otras prioridades por parte de las altas autoridades del MOPTVDU, lo cual
posterga la realizacion de reuniones de coordinacion.

I‘alta de acuerdos en la definicion de conceptos, lineamientos, directrices y demas componentes
de caracter estratégico mncluidos en el plan, lo cual retrasa el proceso de actualizacion.

Demoras en la revision de avances y aprobacion o firma de documentos por parte de las
autoridades correspondientes.

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDIL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la solicitud al Ministro de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda
y Desarrollo Urbano de revision del pensamiento estratégico de la institucion (primer paso de la
actualizacion del PEI) y finaliza con la socializacion del nuevo documento del PEI actualizado y
firmado por el ministro.

BASE LEGAL
Art. 30 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del MOPTVDU:

“Il Plan Estratégico Institucional, comprendera las politicas y programas necesarios para
cjecutar los proyectos y debera evaluarse una vez al ano, para ajustarlo a las politicas de
gobietno y garantizar su cumplimiento.”

POLITICAS

El PEI debera ser actualizado periddicamente (como maximo en un periodo de 2.5 afios o
cuando la alta direccion lo requiera)

PROCEDIMIENTO

\ DﬁS_Ci.{I:Pf(‘jIO' :

Se retine con el ministro y la alta direccion para

Institucional y
Especialista en
Planificacion

01 revisar el pensamiento estratégico de la institucion y
obtener observaciones

Gerente de Desarrollo

- Se reane con el ministro y la alta direccion para
Institucional y

02 revisar los componentes estratégicos del PEI y

Especialista en .
obtener observaciones

Planificacion
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Gerente de Desarrollo
Institucional y

Definen y elaboran propuesta de modificacion del

N i 03 , .
Especialista en PLI y metodologia a implementar
Planificacion
Gerente de Desarrollo . ; 5 , -
- Se retine con el ministro y la alta direccion para
Institucional y , . . ., , ot e
, o / 04 validar la informacién de caracter estratégico a
Iispecialista en o -
. 5; incluir en el nuevo PHI
Planificacion
Gerente de Desarrollo , ) . .
N Lifectian reuniones conjuntas con el personal del
Instituctonal y o - i .
. . 05 MOPTVDU para actualizar y validar el documento,
Eispecialista en i
: e indicadores y metas
Planificacion
Iispecialista en 06 Con todos los insumos obtenidos elabora el nuevo
« i ) o e ; £
Planificacion Plan Estratégico Institucional
Gerente de Desarrollo 07 Remite al ministro y a la alta direccion el nuevo PEI
Institucional para aprobacion
Ministro de Obras
Publicas, Transporte, 08 Aprueba documento v autoriza a la GDI la
Vivienda y Desarrollo socializacion del mismo
Urbano
i 8 Ffectia en conjunto con la GDTHCI y la GII la
Especialista en : C . . ..
09 socializacion y alineamiento estratégico del nuevo

Planificacion

PLEI a todo el personal del ministerio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. FLUJOGRAMA

Gerente de Desarrollo
~ Institucional y
Especialista en
Planificacién.

Especialistaen
Planificacion

Gerente de Desarrollo’

Institucional

- Ministro de Obras
- Publicas

Se reane con ¢l ministro
y la alta direccion para
revisar ¢l pensamiento
estrategico de la
mstitucion y obtener
observaciones

v

Se retne con ¢l mmistro
y laalta direccion para
revisar los componentes
estratégcos del PELy
obtener observaciones

v

Definen y claboran
propuesta de
modificacion del PIily
metodologia a
implementar

¥

Se retne con el
ministro v la alta
direccion para vahdar Ja
mformacion de caracter
estratégeo a incluir en
¢l nuevo PIT

¥

Efectian reumones
conjuntas con ¢l
personal del

MOPTVDU para premed

actualizar y validar el
documento, indicadores
y metas

Con todos los msumos
obtemdos clabora cl
nuevo Plan Estraté¢geo
Institucional

ey

Remite al ministro y ala
alta direccion ¢l nuevo

TEI para aprobacion

Aprucba documento v
autoriza a la GDI la
socializacion del mismo

]

v

Iifectia en conjunto con
la GIYITICT y la GIT la
soctlizacion y
alincamiento estratégico
del nuevo PET a todo ¢l
personal del ministenio

Fin

IX. DEFINICIONES

PEI: Plan Iistratégico Institucional
POA: Plan Operativo Anual
MOPTVDU: Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
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GDI-AP-007 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL
(POA) DE LA GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Claudia Solorzano l.eonel Hernandez Mario Cerna

HEspecialista en Téenico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Planificacion Institucional Instituctonal

31 de mayo de 2017 31 de !myo de 2017

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 proxima

L Mayo /2019
revision: /

| ¥ REGISTRO DE VERSIONES.

,,,,,,

31/10/14 Procedimiento inicial
31/05/17 | 002 Mario Cerna Actualizacion de Procedimiento




II.

I1I.

IV.

VI.

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

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar los pasos a seguir para conformar el documento que contiene la programacion anual de
actividades estratégicas y operativas de la Gerencia de Desarrollo Institucional.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Informacion incompleta por parte de las areas de la Gerencia.

Retraso en la presentacion de actividades por patte de las diferentes areas de la Gerencia.
Planificacion no acorde a escenarios reales dentro del quehacer de la Gerencia.

Incongruencias en la informacion presentada en el POA (estadisticas, datos, puntos de vista,
etc.)

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDI.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde la solicitud de formulacion del POA de la GDI por parte del
Gerente de Desarrollo Institucional al Hspecialista en Planificacion; y finaliza con la aprobacion
y firma de dicho POA por parte del Gerente para su postetior procesamiento.

BASE LEGAL

Art. 30, segundo parrafo de las Normas I'écnicas de Control Interno Especificos del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desatrollo Urbano:

“La Vision, mision y politicas institucionales, estarin contenidas en el Plan Estratégico
Institucional; los titulares, directores, gerentes y demas jefaturas de cada unidad organizativa,
seran los responsables de definir su Plan Anual de Trabajo de su organizacion, los objetivos y
metas deberan estar acordes a los objetivos institucionales y ademas, deberan incluir
mecanismos de indicadores de desempeno, que permitan proveer su seguimiento eficaz para su
cumplimiento.”

POLITICAS

Il Gerente de Desarrollo Institucional realizara la priorizacion de actividades estratégicas vy
operativas inclutdas en el Plan Operativo Anual de la GDI
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Extiende requerimiento de formulacion del POA de la
Gerente de Desarrollo . . A o
. W 01 Gerencia de Desarrollo Institucional al especialista en
Institucional : s
planificacion
Notifica al personal de la GDI acerca del requerimiento
Especialista en Planificacion 02 y solicita la programacion anual de actividades de las
diferentes areas
Realiza la  programacion  anual  de actividades
s g - estratégicas v operativas de sus respectivas areas para su
Personal Técenico GDI 03 . é‘ ¥ oL Yo ‘P - ) P
inclusion en el POA v las remite al Lspecialista en
Planificacion
- - % . .. Recibe programacion anual de actividades, revisa
Especialista en Planificacion 04 prog R y
elabora documento base
Remite documento base al Gerente de Desarrollo
Lispecialista en Planificacion 05 Institucional para revision y solicita la priorizacion de
acclones estratégicas a ejecutarse en el ano
Revisa documento base, identifica y prioriza las
acciones estratégicas a ejecutarse en el afio y remite
Gerente de Desarrollo 06 documento revisado al Dispecialista en Planificacion
. . b] o
Institucional pata elaboracion de documento final en la Plataforma
del Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion
Bstratégica y Operativa (SIGPEQO).
. S - Elabora documento final del POA y remite al Gerente
Iispecialista en Planificacion 07 -,
para aprobacion v firma del documento
Aprueba y firma el documento y remite al Especialista
Gerente de Desarrollo S ., ) o 5
L 08 en Planificacion para su inclusion en el POA
Institucional L
mnstirucional
. L . . " Archiva documento firmado para su inclusion en el
Iispecialista en Planificacion 09 5 - n
POA institucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VIIL. FLUJOGRAMA

Inicio

Notifica al personal de la

requerimiento y solicita la

Personal Técnico de la
Gerencia de

Institucional.

Realiza la programacion
anual de actividades
cstratégicas y operativas de
sus respectivas dreas para
su nclusion en el POA y
las rernite al Especahsta en
Plantficacion

Reeibe programacion anual

clabora documento base

Remite documento base al

Institucional para revision
acion de

Iilabora documento final

Gerente para aprobacion y

Plamficacion para su
melusion en el POA
mstitucional

12

Archiva documento
firmado para su inclusion
en el POA insttucional

Fixtiende requerimiento de GDI 1l
4 25 DI acerea de
formulacion del POA de la
Gerenaa de Desarrollo » >
; . programacion anual de
Institucional al especialista =
i actividades de las
en planificacion - :
diferentes arcas
Revisa documento base,
identifica y prioriza las
! L < de acuvidades, revisa y
acciones cstratégicas a , 4
ejecutarse en ¢l ano
Gerente de Desarrollo
y solicita la prior:
acciones estratégicas a
ejecutarse en ¢l afo
del POA y remite al
i b
Lall
firma del documento
Aprueba y firma ¢l
documento y remite al
Iispecialista en
P a ef >
<

IX. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual
GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional
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GDI-AP-008 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL PLAN

OPERATIVO ANUAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (GDI

Claudia Sol6rzano

Leonel Hernandez

Mario Cerna

Especialista en
Planificacion

Técnico en Desarrollo
Institucional

Gerente de Desarrollo
Institucional

(=

31 de mayo de 2017

s

Desarrollo 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 documento se canalizara a través de la Gerencia de

IFecha de la proxima
revision:

Mayo /2019

I. REGISTRO DE VERSIONES

" 31/10/14 001

Rodrigo

Procedimiento inicial

31/05/17 002

Mario Cerna

Actualizacion de Procedimiento et

36




I1.
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IV.

VI.

VII.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Flaborar el documento “Informe Trimestral de Seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)
de la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI)”, el cual permite conocer los avances o
retrasos en la ejecucion de las actividades que la Gerencia de Desarrollo Institucional planifica
realizar en el ano, cuyos datos seran analizados para la elaboracion del informe de seguimiento
trimestral del Plan Operativo Anual Institucional del MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ialta de compromiso en respetar los tiempos programados para las tareas de elaboracion del
mforme trimestral de seguimiento, lo cual repercute en retrasos en el ttempo de entrega
respecto a las demas dependencias del MOPTVDU.

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDI.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Il procedimiento inicia con el requerimiento por parte del Gerente de Desarrollo Institucional
de la claboracion del informe trimestral de seguimiento del POA de la GDI al Especialista de
Planificacion, y finaliza con la aprobacion del informe por parte de la Gerencia de Desarrollo
Institucional para su posterior analisis.

BASE LEGAL

Art. 35 de las Normas Técnicas de Control Interno (NTCIE) del MOPTVDU:

“Cada Direccion, Gerencia o Dependencia, debera presentar trimestralmente el avance en la
ejecucton del Plan Operativo Anual, a la Gerencia de Desarrollo Institucional, para su
respectivo seguimiento.”

POLITICAS

Las arcas de la Gerencia de Desarrollo Institucional seran responsables de ingresar la
mformacion del seguimiento de sus actividades en la base de datos del seguimiento del Plan
Operativo Anual

PROCEDIMIENTO

Solicita al Especialista en Planificacion la elaboracion

Gerente de Desarrollo 01 del informe de seguimiento trimestral del Plan
Institucional Operativo Anual (POA) de la Gerencia de Desarrollo
Institucional

Recibe el requerimiento y solicita via correo electrénico
02 al personal Técnico GDI la actualizacion del cuadro de
seguimiento de actividades a mncluir en el informe

Especialista en
Planificacion
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Actualiza la informacion contenida en el cuadro de
seguimiento de actividades conforme a los avances

Personal Técnico GDI 03 obtenidos en el ultimo trimestre y envia via correo
electronico el cuadro de seguimiento trimestral con la
informacion actualizada al Especialista en Planificacion

Especialista en Revisa y consolida la informacion ingresada por el

s iy 04 < L i - :

Planificacion Personal Técnico GDI

Especialista en Elabora el informe de seguimiento trimestral del POA

Planificacion . de la Gerencia de Desarrollo Institucional en la

05 - L s
Plataforma del Sistema Institucional de Gestion de la
Planificacion Estratégica y Operativa (SIGPEO).
Eispecialista en 06 Remite  documentos al  Gerente  de  Desarrollo
5 o ] . 5 = il

Planificacion Instituctonal para su revision y aprobacion

Gerente de Desarrollo 07 Revisa, aprueba y remite documentos al Hspecialista en

Institucional Planificacion para usos postetiores

. . Rectbe documentos aprobados para su analisis en la

Iispecialista en ; 4 ; B 2

08 etapa de elaboracion del informe de seguimiento

Planificacion

trimestral del POA nstitucional.

['IN DEL PROCEDIMIENTO
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VIII. FLUJOGRAMA

al Técnico de la

Institucional

Inicio

Solicita al Especialista en
Planificacion la
claboracion del mforme de
segummuento tnmestral del
Plan Operativo Anual

Revisa, aprucba y remite
documentos al Especialista
en Planificacion para usos
posteriores

Gerencia de Desarrollo

Institucional.

Recibe el requerimiento y
solicita via correo
clectronico al personal
Téenico GDI ia
actualizacion del cuadro de
segummiento de actividades
a nclur en el informe

Actualiza la mformacion
contenida en el cuadro de
seguimento de actividades
conforme a los avances
obtemidos en el Glimo
tnmestre y envia via correo
clectronico

]

v

Revisa y consolida Ja
informacion ingresada por
¢l Personal Téenico GDI

v

Iiabora el mforme de
segamicento trimestral del
POA de la Gerencia de
Desarrollo Institucional en
la Plataforma del Sistema
Institucional de Geston de
la Planificacion listratégiea
y Operativa (SIGPEEQ)

v

Remite documentos al
Gerente de Desarrollo
Institucional para su
revision y aprobacion

v

Recibe documentos
aprobados para su anilisis
en la etapa de elaboracion
del mforme de
seguimiento trimestral del
POA institucional.

Fin

IX. DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual
GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional
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GDI-AP-009 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO SEMESTRAL DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL (GDI) DEL MOPTVDU

Claudia Soldrzano l.eonel Hernandez Mario Cerna

Especialista en Téenico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Planificacion Instituctonal Institucional
| L (
[ L Eri ‘;é E-
31 de mayo de 2017 31 djmayo de 2017
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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 Gerencia de
Desarrollo Institucional.

}*ec.hlal de la proxima Mayo/2019
revision: :
1. REGISTRO DE VERSIONES

ERSION
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II.

ITI.

IV.

VI

VII.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar el documento “Informe Semestral de Seguimiento del Plan Estratégico Institucional
(PEI) de la Gerencia de Desarrollo Institucional (GIDT)”, el cual permite conocer los avances o
retrasos en la ejecucion de las actividades que la Gerencia de Desarrollo Institucional planifica
realizar en el ano, cuyos datos seran analizados para la claboracion del informe de seguimiento
Semestral del Plan Estratégico Institucional del MOPTVDU,

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Falta de compromiso en respetar los tiempos programados para las tareas de elaboracion del
informe trimestral de seguimiento, lo cual repercute en retrasos en el tiempo de elaboracién del
informe semestral del PEL

Retrasos en la revision del documento final por parte del Gerente de Desarrollo Institucional,
debido a la atencion de otras prioridades dentro del quehacer de la GDIL

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con el requerimiento por patte del Gerente de Desarrollo Institucional
de la elaboracion del informe de seguimiento semestral del PEI de la GDI al Especialista de
Planificacion, y finaliza con la aprobacion del informe por parte de la Gerencia de Desarrollo
Institucional para su posterior analisis.

BASE LEGAL
Art. 30 de las Normas T'écnicas de Control Interno Lispecificas (NTCIL) del MOPTVDU:

“Ll Plan Estratégico Institucional, comprendera las politicas y programas necesarios para
ejecutar los proyectos y debera evaluarse una vez al ano, para ajustarlo a las politicas de
gobierno y garantizar su cumplimiento.”

POLITICAS

Se evaluara semestralmente el Plan Fstratégico Institucional.

PROCEDIMIENTO

Solicita al Especialista en Planificacion la elaboracion
del informe de seguimiento semestral del Plan
Estratégico Institucional (PEI) de la Gerencia de

Gerente de
Desarrollo 01

Institucional o
Desarrollo Institucional

Genera el Informe de seguimiento Semestral del Plan
Especialista en Estratégico Institucional de la GDI en la Plataforma
Planificacion del Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion

Estratégica y Operativa (SIGPEO).
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Especialista en Remite el documento elaborado al Gerente de

. i 03 e 3
Planificacion Desarrollo Institucional para aprobacion y firma
Gerente de . L.
Desarrollo 04 Aprueba documento y remite al especialista en
esa C . .. .
astitnciasial planificacion para usos posteriores.
S 1clona

Recibe documentos aprobados para su analisis en la
05 etapa de elaboracion del informe de seguimiento
semestral del PLI del MOPTVDU.

I'IN DEL PROCEDIMIENTO

Especialista en
Planificacion

VIII. FLUJOGRAMA

Inicio

s R : Genera el Informe de
»\(J]H,'ll'nl I-‘ L‘|Jl)nl‘:l€ll:n {ICJ

informe de segumiento
semestral del Plan

seguimiento Semestral del
Plan Istrat¢gico
Institucronal de la GDI en
la Plataforma del Sistema

v

listratégico Instituctonal
(PEI) de la Gerenea de

Institucional de Gestion de
Desarrollo Institucional.

la Planificacion istratégica
y Operativa (SIGPLO)

Y
Remite el documento

< elaborado al Gerente de

Desarrollo Insttucional

Revisa, aprucba y rermte
documentos al Fspecnlista
en Plamificacion para usos

pOSteriores 10 1
postenore para ‘.lprnhncum y hirma

Reabe documentos
aprobados para su ana
en la etapa de elaboracion
del nforme de

v

seguimiento semestral del

Prl del MOPTVDLUL

IX. DEFINICIONES
POA: Plan Operativo Anual
GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional
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GDI-ADI-001 PROCEDIMIENTO PARA  MODIFICAR LA  ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

Leonel Hernandez

Jenny Ruiz Mario Cerna

Técenico en Desarrollo | T'éenico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Institucional 1 Institucional Institucional

e mayo de 2017

e

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 proxima Mayo/2019 -
revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

ON

18/11/14 Inicial Rodrigo Rendon Procedimiento inicial.
Se incorpord una nueva politica.
31/05/17 02 Mario Cerna Se mejoré redaccion en

procedimiento, bajo enfoque d
eficiencia.
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I11.

Iv.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para realizar modificaciones a la estructura organizativa del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

® Que la estructura organizativa propuesta por la Unidad requirente no esté en concordancia

con la Mision, Vision y los objetivos estratégicos institucionales.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que el jefe de la Unidad otganizativa interesada en modificar la
estructura organizativa bajo su cargo, presenta propuesta de acuerdo ministerial de modificacion
al jefe inmediato superior y finaliza cuando el Gerente de Desarrollo Institucional recibe copia
de acuerdo de modificacion a la estructura organizativa debidamente autorizado y lo anexa al
Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

BASE LEGAL.

* Articulo 6, numeral 2 del Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Obras
Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; aprobado mediante Acuerdo
numero sctecientos noventa y nueve de fecha diecisiete de diciembre de dos mil trece.

Atribuciones del ministro:
“Crear y suprimir unidades y dependencias administrativas del ministerio”.

e Articulo 12 de la Normas Técnicas de Control Interno Lspecificas del Ministetio de Obras
Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas en el
Diario Oficial nimero 58, tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012.

“La Gerencia de Desarrollo Institucional, con la Gerencia de Recursos Humanos
Institucional, deberan evaluar periddicamente la estructura organizativa del ministerio y
actualizarla para incorporar o climinar unidades o puestos de trabajo, como resultado de
cambios en los objetivos institucionales. Los cambios en la estructura otganizacional,
deberan ser aprobados previamente por escrito por el ministro”

e Articulo 14, literal f de las la Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio
de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU) publicadas
en el Diario Oficial nimero 58, tomo No. 394 de fecha 23 de marzo de 2012.

“El Manual de Organizacion Institucional, debera definir claramente los procesos que
deberan ser seguidos para modificar la estructura organizativa aprobada.”
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VI. POLITICAS.

Toda modificacion a la estructura organizativa debe ser aprobado previamente por el sefior
Ministro, mediante autorizacion de acuerdo ejecutivo; el cual es sometido a autorizacion del

sefor Presidente de la Republica.

* Sin la autorizacion del senor presidente de la Republica, no podran implementarse los

cambios propuestos a la estructura organizativa del ministerio.

* Toda modificacion a la estructura organizativa debe estar acorde a la mision, vision y

objetivos estratégicos instituctonales.

* [lacuerdo de modificacion a la estructura organizativa debera de contener por lo menos lo
siguiente: Un resumen que explique el cambio que se pretende realizar y las razones que lo
motivan, ldentificar claramente los distintos niveles de autoridad, relaciones jerirquicas, las

funciones y responsabilidades, entre otros.

e la Gerencia de Desarrollo Institucional debera actualizar el Reglamento Interno y de
['uncionamiento del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano, cuando existan modificaciones a la estructura organizativa o cuando existan
modificaciones en las normas reglamentarias que armonizan las relactones internas entre la

institucion y los empleados.

VII. PROCEDIMIENTO

01 Elabora propuesta de modificacion de la estructura

Jefe de la Unidad organizativa de su unidad, anexando un resumen que
Organizativa, explique el cambio que se pretende realizar y las razones
interesado en modificar que lo motivan (surgimiento de nuevas leyes, cambios en
la estructura los objetivos estratégicos Institucionales,
organizativa a su cargo reorganizaciones internas, entre otras).

Presenta  propuesta a  jefatura mmediata superior
(Viceministro para ¢l caso de las Direcciones de los
-viceministerios 0o Gerente General de la Gestion
Corporativa, para ¢l caso de las Unidades Corporativas).

Viceministro o 02 Analiza la propuesta de modificacion de estructura

Gerente General de la organizativa y hace las modificaciones en caso que las

Gestion Corporativa hubiere, caso contrario remite propuesta al Gerente de
Desarrollo Institucional para su respectivo visto
bueno.

Gerente de Desarrollo 03 Recibe la propuesta de modificacion a la estructura

Institucional. organizativa y solicita al Técnico en Desarrollo

Institucional, analizar propuesta.
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Técnico en Desarrollo
Institucional

organizativa, verifica que dicha propuesta cumpla con los
principios de organizacion, ademas verifica aspectos
minimos tales como:

¢ Que la estructura organizativa este definida, de tal
forma que permita identificar claramente los
distintos niveles de autonidad, las lineas de mando y

comunicacion.

® Que las funciones y responsabilidades estén

claramente definidas.

® Que no exista duplicidad de funciones con otras

unidades organizativas dentro de la institucion.

®  Que cste claramente definida la situacion jerarquica,

entre otros.

Recibe propuesta de modificacion a  la  estructura

Técnico en Desarrollo
Institucional

05

Realiza observaciones a la propuesta de modificacion a la
estructura organizativa, en caso de que las hubiere;

Remite  propuesta al  Gerente de Desarrollo
Institucional.

Gerente de Desarrollo
Institucional.

06

Analiza observaciones a la propuesta de modificacion a
la estructura organizativa, en caso de que las hubiere.

Remite propuesta a Viceministro o Gerente General
de la Gestion Corporativa, para que las observaciones
sean superadas.

En caso de no existir observaciones, da visto bueno a
propuesta y recomienda a Viceministros o Gerente
General de la Gestion Corporativa, que se continte
con el proceso de autorizacion.

Viceministro o
Gerente General de la
Gestion Corporativa.

07

Obtenido el visto bueno del Director de Desarrollo
[nstitucional, remite propuesta al interesado en modificar
la estructura organizativa de su unidad, para que elabore
propuesta de acuerdo ¢jecutive de modificacion a la estructura
1P aliv.
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i

Organizativa,
interesado en modificar
la estructura
organizativa a su cargo.

Blabora propuesta de acunerdo ejecutivo de modificacion a la
estructura - organizativa, para legalizar modificacion  de
estructura organizativa.

Solicita al Gerente Administrativo Institucional la
asignacion de numero al acuerdo
modificacion a la estructura organizativa.

ejecutivo  de

Gerente 09 Asigna numero al acuerdo ejecutivo de modificacion a la

Administrativo estructura organizativa.

Institucional.

Jefe de la Unidad 10 Remite acuerdo ejecutivo de modificacion a la estructura

Organizativa, organizativa a Viceministros o Gerente General de la

interesado en modificar Gestion Corporativa (segun sea el caso), para que sea

la estructura sometida a autorizacion del senor ministro.

organizativa a su cargo.

Viceministros o 11 Remite acuerdo ejecutivo de modificacidon a la estructura

Gerente General de la organizativa a autorizacion del sefior ministro.

Gestion Corporativa. ’

Ministro de Obras 12 Fn atencion a Memorandum sin numero de referencia,

Publicas, Transporte y de fecha 29 de agosto de 2014, emitido por el Secretario

de Vivienda y para Asuntos Legislativos y Juridicos (Ver anexo No. 1),

Desarrollo Urbano. remite acuerdo ejecutivo de modificacion a la estructura
organizativa, a la Secretaria para Asuntos Legislativos y
Juridicos de la Presidencia de la Republica de El
Salvador, a fin de obtener la autorizacion del Senor
Presidente de la Republica.

Ministro de Obras 13 Obtenida la autorizacion del Sefior Presidente de la

Publicas, Transporte y Republica, autoriza acuerdo de modificacion a la

de Vivienda y estructura organizativa Institucional y la remite a

Desarrollo Urbano. Viceministro o Gerente General de la Gestion
Corporativa (segun sea ¢l caso).

Viceministro o 14 Recibe acuerdo autorizado de modificacion a  la

Gerente General de la
Gestion Corporativa
(segiin sea ¢l caso)

estructura organizativa institucional y remite original al
Gerente Administrativo para su respectivo resguardo.
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e

15

Institucional.

Gerente Recibe acuerdo original de modificacion a la estructura
Administrativo organizativa institucional y remite copia a las unidades
Instituctonal. organizativas siguientes:

¢ Jefe de Unidad de Organizativa interesada.

e Gerencia de Desarrollo del Talente Humano y

Cultura Institucional.

e (erencia de Desarrollo Institucional.

® Gerencia Legal Institucional.

e (erencia de Informatica Institucional.
Gerente de Desarrollo 16 Recibe copia de acuerdo de modificacion a la estructura

organizativa 1nstitucional y lo anexa al Reglamento
Interno y de F'uncionamiento del MOPTVDU.

I"in del Procedimiento

PASA A PROCEDIMIENTO “ACTUALIZACION
DEL REGLAMENTO INTERNO Y DE
FUNCIONAMIENTO DEIL MOPTVDU”
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Da visto bueno
a propuesta

Jefe de Unidad. Viceministro o Gerente de Tecnico en Gerente
Organizativa Gerente Deasarrolio Desarrollo Administrativo
Interesado General de la Institucional Institucional 3
Geslien: il foiio o |
( Inicia '
v
Elabora Verifica que
propuesta de Observa Solicita revision ! cumpla con
modificacion propuesta de propuesta principios de
organizacion y
otros
]
Elabora Reri
propuesta de emne
acuerdo propuesta a Observa
ejecutivo [~ interesado propuesta
sl

~ | Asignanumero

- de acuerdo

]

v

Remite acuerdo
ejecutiva

Remite acuerdo
ejeculivo

Ministro de
. QObras Publicas

Remite acuerdo
ejecutivo
original

A4

Analiza
propuesta y
solicita
autorizacion del
Presidente de la
Repuiblica

V

Obtiene
autorizacion del
Presidente de la

Republica

V

Autoriza
acuerdo
ejecutivo

Resguarda

Anexa copia de
acuerdo al

V

acuerdo ariginal

!

Reglamento e
Interno

Distribuye copia de acuerdo
gjecutivo a:
» Jefe Interesado
+ Gerencia DTHCI
+ Gerencia de Desarrollo
Institucional
Gerencia Legal.
Gerencia de Informatica

.
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MEMORANDUM

PARA : SENORAS Y SENORES MINISTROS Y VICEMINISTROS DE ESTADO Y
SECRETARIOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

DE LIC. FRANCISCO RUBEN ALVARADO FUENTES,
SECRETARIO PARA ASUNTOS LEGISLATIVOS Y JURIDICOS.

ASUNTO:  MODIFICACIONES DE LA ORGANIZACION DE LAS CARTERAS DE
ESTADO Y SECRETARIAS.

FECHA: 29 DE AGOSTO DE 2014

Conforme indicaciones del Sefor Presidente de la Repilblica, Profesor Salvador Sanchez Cerén, se
inslruye que, previo a realizar cualquier cambio en la estuclura organizaliva de sus
correspondientes Carteras de Estedo y Secrelarias de la Presidencia de la Replbiica, deben
informar a esta Secretaria, anexando un’resumen que explique: el cambio que se pretende realizar y
las razones que lo motivan, a fin de ser disculidos en la Secretaria a mi cargo, para posteriormenle

pasarlos a consideracién del Sefior Presidente de la Repiblica.

No omitc manifestar que sin la autorizacién del Seifor Presidente de la Replblica, no podran
implementarse los cambios prelendidos en las Carteras de Estado y Secrelarias de la Presidencia

de ia Repiblica.

Atenlamente,

gogivay )

e

=y

RECIGDLY i
O [ G LLertd. ]
I e BPREPS 5 i
2% J.ﬂ ,}__r.-‘,,._l
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GDI-ADI-002 PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL REGLAMENTO INTERNO Y
DE FUNCIONAMIENTO DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y
DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

Leonel Hernandez Jenny Ruiz Mario Cerna

T'éenico en Desarrollo | Técnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Institucional Institucional Institucional

—— = e
31 A mayo de 2017 31 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017
P 3 //
7 - s \ ///\

Los firmantes se comprometen a divulgar ¢l documento en sus respectivas dreas 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 proxima Mayo/2019

revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

18/11/14 Inicial Rodrigo Rendon Procedimiento inicial.
31/05/17 Segunda Mario Cerna Se reestructurd el procedimiento
bajo el enfoque de eficiencia.
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para actualizar el Reglamento Interno y de IF'uncionamiento del
Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

1. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Para el presente procedimiento se han identificado los siguientes riesgos:
®  Que no se obtengan en su totalidad los acuerdos ministeriales que modifican el Reglamento

Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

® Que los tlempos en revision y validacion de las funciones por parte de los senores
viceministros, se demore mas del tiempo planificado.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que el senor mimstro notifica a las diferentes unidades
organizativas del ministerio, que la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI) iniciara el
proceso de actualizacion del Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU vy
finaliza cuando la Gerencia de Desarrollo Institucional distribuye Acuerdo Ejecutivo (original a
la Gerente Administrativa Institucional para su respectivo resguardo y copia digital a los
directores y gerentes corporativos, y sefiores viceministros).

N BASE LEGAL.

¢ Articulo 67 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, el cual menciona:

“LLa Presidencia de la Republica y cada Ministerio debera contar con un Reglamento Interno
y de Funcionamiento y un Manual de Organizacion cuando fuere necesario, que, juntamente
con los Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el
funcionamiento de cada unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros
organismos, normas de procedimiento y demas disposiciones administrativas necesarias.

Los Ministros de Estado seran los responsables del cumplimiento del presente Reglamento,
como también del Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Secretaria de Estado a su
cargo”.

A | POLITICAS.

o Ja Gerencia de Desarrollo Institucional debera realizar actualizaciones periodicas del
Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de

Vivienda y Desarrollo Urbano, siempre y cuando existan modificaciones a la estructura

organizativa y/o funciones especificas a las Unidades/Gerencias.

A DE DESARROLLO INS
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Senor Ministro de Obras

Notifica de forma escrita a los seflores

Institucional.

Publicas, Transporte y de viceministros, directores, Gerentes corporativos
Vivienda y Desarrollo y demas jefes de las diferentes unidades
Urbano. organizativas del ministerio que la Gerencia de
Desarrollo Institucional iniciara el proceso
de actualizacion del Reglamento Interno y
de Funcionamiento del MOPTVDU, por lo
que solicita:
A Viceministros y Gerentes Corporativos:
1. Revisar la estructura organizativa de la
unidad a su cargo.
Revisar las atribuciones y responsabilidades.
3. Hacer las modificaciones necesarias en caso
que las hubiere; todo esto bajo ¢l enfoque
de hacer mas eficiente el quehacer de su
unidad organizativa.
4. Informar de estos cambios a la Gerencia de
Desarrollo Institucional.
5. Informar a la Gerencia de Desarrollo
Institucional en caso de que no haya
realizado ningun cambio.
Al Gerente de Desarrollo del Talento
Humano y Cultura Institucional:
6. Rewisar el contenido del Libro Segundo del
Reglamento Interno y de Funcionamiento,
denominado “Normas Reglamentarias”, ¢
informar a la Gerencia de Desarrollo
Institucional sobre los resultados.
Al Gerente Administrativo Institucional:
7. Recopilar  acuerdos  ejecutivos  que
modifiquen el Reglamento Interno y de
Funcionamiento, emitidos a partir de la
fecha de su aprobacion.
(Ver anexo No. 1)
Gerente Administrativo 02 Remite al Gerente de Desarrollo Institucional,

copia de acuerdos que modifican el Reglamento
Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU,
al Gerente de Desarrollo Institucional
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- DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

Gerente de Desarrollo del 03 Remlre '1l Gerente de I)csarmllo Insnmcumal

Talento Humano y resultados de la revision realizada al Libro

Cultura Institucional. Segundo del Reglamento Interno y de
Funcionamiento.

Gerente de Desarrollo 04 e Recibe de los diferentes jefes de las unidades

Institucional

organizativas, propuestas de modificacion
de sus funciones o validacion previa de

éstas.

e Recibe de los diferentes jefes de las unidades
organizativas, propuestas de modificacion
de sus estructuras organizativas (para este caso
sugtere realizar el procedimiento GDI-ADI-007
PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR
I.A ESTRUCTURA ORGANIZATIV A
INSTITUCIONAL).

e Recibe de la Gerencia Administrativa
Institucional, copia de acuerdos ejecutivos

que modifiquen el Reglamento Interno.

: e Recibe de la Gerencia de Desarrollo del
Talento Humano y Cultura Institucional,
resultados obtenidos de la revision del Libro
Segundo del Reglamento Interno.

Remite dichos documentos al Técnico de
Desarrollo Institucional

Téenico de Desarrollo 05 ® Recibe propuestas de modificacion en la
Institucional.

redaccion de funciones y verifica que estén
en concordancia con la mision y objetivos

de la unidad organizativa que las propone.

e Recibe copia de acuerdos, verifica los
articulos que modifican al reglamento y hace
las respectivas modificaciones (eliminacion

o adicion de informacion).

e Recibe resultados obtenidos de la revision
del Libro Segundo del Reglamento Interno

y de Funcionamiento; incorpora ]'IS
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modificaciones en caso que las hubiere.

T'éenico de Desarrollo
Institucional.

06

Incorporadas las observaciones verifica que el
nuevo Reglamento Interno y de
[Funcionamiento cumpla con lo siguiente:

® Que esté en concordancia con lo establecido
en el Reglamento Interno del Organo

Ejecutivo;

* Que entre unidades organizativas no exista

duplicidad de funciones;

® Que esté claramente definida la estructura

organizativa del ministerio;

® Que estén definidas las lineas de autoridad,

entre otros.

Imprime borrador de Acuerdo Ejecutivo que
contiene el Reglamento Interno y de
Funcionamiento y lo remite al Gerente de
Desarrollo Institucional

Gerente de Desarrollo
Institucional

07

Revisa y analiza propuesta de Acuerdo
Ejecutivo que contiene Reglamento Interno
y de Funcionamiento, en caso de haber
observaciones lo  devuelve al ‘Técnico en
Desarrollo Institucional; caso contrario remite
a cada viceministro y gerentes corporativos, la
seccion  correspondiente a su unidad
organizativa para que lo wvaliden con su
respectiva rubrica.

Viceministros y gerentes
corporativos

08

Revisan seccion correspondiente y hacen las
observaciones finales en caso de que existan;
caso contrario validan informacion mediante su
ribrica.

Remiten informacion validada al Gerente de
Desarrollo Institucional

Gerente de Desarrollo
Institucional

09

Somete a firma del sefnor ministro, Acuerdo
Ejecutivo que contiene el Reglamento
Interno y de Funcionamiento del Ministerio
de Obras Publicas, Transporte y Vivienda y
Desarrollo Urbano.

Senor Ministro de Obras

10

Autoriza Acuerdo Ejecutivo que contiene el
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i

Publicas, Transporte y de Reglamento Interno y de Fu

Vivienda y Desarrollo lo remite al Gerente de Desarrollo Institucional
Urbano.

Gerente de Desarrollo 11 Remite Acuerdo Ejecutivo ORIGINAL que
Institucional . contiene el Reglamento Interno y de

Funcionamiento, al Gerente Administrativo
Institucional para su respectivo resguardo.

Remite copia digital del mencionado acuerdo a
los directores y gerentes corporativos, y sefores

viceministros.
PASA A PROCEDIMIENTO
“ACTUALIZACION DEL

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL”
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VII. FLUJOGRAMA.
Ministro de S
P  Gerente Gerente de
Qs o Administrativo ke
: Institucional -

Inicio

Naotifica inicio
de proceso de
actualizacion
del
Reglamento W V v
Interno Revisan Revisa Libro Remite copia
funciones y Segundo del de acuerdos
que moedifiquen

madifican en
caso que sea
necesario

Reglamento y

maodifica en el Reglamento
caso que sea Interno [
necesario Recibe Propuestas de
J observaciones modificacion,
y los remite al _> Acuerdos y
Técnico en observaciones al
Desarrollo libro segundo del
Institucional Reglamento Int.

N

Hacen

observaciones

Incorpora
observaciones y
verifica que el
Reglamento
cumpla con el
marco legal
vigente

7

° Analiza y
Hacen

N

Validan
informacion
mediante
rubrica

observaciones

Imprime Acuerdo
Ejecutiva que
contiene el
Reglamento
Interna

N

Somete a firma
~ Acuerdo
> Ejecutivo que

contiene el
Reglamento

Autoriza Acuerdo
Ejecutivo que
contiene el
Reglamento
Interno
Remite Onginal
de Acuerdo
Ejecutivo al
Gerente
> Administrativo y
copia digital a
Directores y
Gerentes
Corporativos
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VIII. DEFINICIONES.

GDI Gerencia de Desarrollo Institucional.

MOPTVDU  Ministerio de Obras Piblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo
Urbano.

GDTHCI Gerencia de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.

IX. ANEXOS.
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(ANEXO No. 1)

MEMORANDO
REF. DMOP-GDI-012-01/2015

PARA: Licenciado Marco Iraheta Hernandexz
Gerente Legal Institucional.
Licenciade Joaquin Mentane
Gerente Financiero Institucional.
Licenciada Margarita $alinas
Gerente de Adquisicién de Bienes y Servicios, y
Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Licenciado Rigoberto Ramos

Gerente de AGDIltoria Interna Institucional.
Licenciado Julio Rivera

Gerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.
Licenciada Mirna Castaneda

Gerente Administrativo Institucional.

Licenciade William Meléndexz

Gerente de Comunicaciones Institucional.

Ingeniero Carlos Alberto Trigueros

Coordinador de Soporte Técnico y Gerente de Informdtica Institucional Ad Honorem
Licenciada Virginia de Magaia

Directora Unidad de Cooperacion Institucional.

Arquitecta Alejandra Dubén

Directora de la Unidad de Infraestructura Inclusiva vy Social.
Licenciada Gracia Maria Rusconi

Directora de la Unidad de Gestién Social.

Ingeniero Emilio Ventura .

Director de Adaptacién al Cambio Climéatico y Gestién Estratégica del Riesgo
Licenciado Julio Moreno

Director del Centro de Operaciones de Emergencias del MOPTVDU.
Licenciada Denisse Hernandex

Directora de la Unidad de Género

Licenciada Liz Aguirre

Oficial de Informacién

Edwin Almendares

Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional.

C.Cs Ingeniero Mario Cerna
Gerente de Desarrollo Institucional

DE: $eiior Gerson Martinez
Ministro de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

FECHA: 12 de enero de 2015

ASUNTO: Actualizacion del Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU.

De la manera més atenta me dirijo a ustedes para expresarle mi mdés respetuoso saludo y desearle éxitos en el
desarrollo de sus actividades.

Hago de su conocimiento que como parte del proceso de elaboracion y actualizacién de documentos relacionados a
la normativa interna y control interno institucional, la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI) iniciard en el
presente mes, el proceso de actualizacién del Reglamente Interno y de Funcionamiente del MOPTVDU; en
tal sentido les solicito:
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A Viceministros y Gerentes Corporativesn

1. Revisar la estructura organizativa de la unidad a su cargo.

2. Revisar las atribuciones y responsabilidades.

3. Hacer las modificaciones necesarias en caso que las hubiere; todo esto bajo el enfoque de hacer mas
eficiente el quehacer de su unidad organizativa e informarlos a la Gerencia de Desarrollo Institucional.

4. Informar a la Gerencia de Desarrollo Institucional en caso de que no haya realizado ningn cambio.

Al Gerente de Desarrollo del Talento Humaneo y Cultura Institucionals
5. Revisar el contenido del Libre $egunde del Reglamento Interno y de Funcionamiento, denominado

“Normas Reglamentarias”, e informar a la Gerencia de Desarrollo Institucional sobre los resultados.

Al Gerente Administrative Institucionals
6. Recopilar acuerdos ejecutivos que modifiquen el Reglamento Interno y de Funcionamiento, emitidos a
partir de la fecha de aprobacién del Reglamento vigente.

Siendo oportuna la ocasién, renuevo mis muestras de consideracién y estima.

Atentamente,

ISTRO
&

AMIN /

—
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GDI-ADI-003 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

i o i
&

: | Leonel Hernandez Cruz. | Jenny Ruiz Mario Cerna

Téenico en Desarrollo Téecnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Institucional Instituctonal Institucional

| e ,
: C'

=i = 7
31 d{ mayo de 2017 31 de mayo de 2017 31 de mago de 2017

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 Gerencia de Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima Mayo/2019

revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

18/11/14 | Inidial Rodrigo Rendén | Procedimiento inicial.
31/05/17 | Segunda Mario Cerna
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Guiar el proceso de elaboracion y/o actualizacion  del organigrama institucional del
Ministerio de Obras Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desatrollo Urbano.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

®* Que no se respete la nomenclatura ya establecida en el Reglamento Interno y de
Funcionamiento del MOPTVDU

®  Que el Reglamento Interno y de Funcionamiento del MOPTVDU, no refleje la estructura

organizativa actual de la Institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Ll procedimiento inicia desde que es aprobado el Reglamento Interno y de Funcionamiento del
MOPTVDU, (este documento es la base para la elaboracion del Organigrama Institucional) y
finaliza cuando el Gerente de Desarrollo Institucional recibe Organigrama debidamente
aprobado y distribuye copia a los Directores, Gerentes Corporativos y a los sefiores
Viceministros para que éstos lo hagan del conocimiento al personal bajo su cargo.

BASE LEGAL.

e  Articulo 11 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obra

Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, el cual menciona:

“El Ministerio, debera de contar con un Organigrama Institucional debidamente
estructurado y aprobado oficialmente por el Titular”.

POLITICAS.

e [l Organigrama Institucional debera estar acorde a la estructura organizativa definida en el
Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo Urbano.

e la Gerencia de Desarrollo Institucional debera realizar actualizaciones periodicas del
Organigrama Institucional, siempre y cuando existan modificaciones a la estructura

organizativa de las Unidades/Gerencias.
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Institucional.

Gerente de Desarrollo 01 Al momento de ser aprobado el Acuerdo

Institucional. Ejecutivo que contiene el Reglamento Interno y
de Funcionamiento del MOPTVDU, lo temite
al Técnico de Desarrollo Institucional a fin de
que represente en forma grafica la estructura
organizativa del ministerio que en ¢l se
describe.

Técnico en Desarrollo 02 Analiza la descripcion organizativa contenida en

[nstitucional. el Reglamento Interno y de Funcionamiento del
MOPTVDLU.
Tomando en cuenta la magnitud y complejidad
de las unidades organizativas, define qué tipo de
organigrama va a elaborar (por su contenido:
puede ser general o especifico).

1'¢éenico en Desarrollo 03 Elabora organigrama teniendo en cuenta las

Institucional. reglas ‘gcncmlcs y las buenas practicas
ampliamente  reconocidas  para  claborar
organigramas.
Presenta Organigrama Institucional al Gerente
de Desarrollo Institucional

Gerente de Desarrollo 04 Revisa Organigrama Institucional, hace las

Institucional observaciones en caso de que las hubiere, caso
contrario lo somete a aprobacion del sefior
Ministro.

Ministro de Obras 05 Aptrueba Organigrama Institucional y lo remite

Publicas, Transporte y de al Gerente de Desarrollo Institucional

Vivienda y Desarrollo

Utbano.

Gerente de  Desarrollo 06 Recibe Organigrama Institucional debidamente

aprobado.

Distribuye copia del Organigrama Institucional
a los Directores y Gerentes Corporativos, y a
los sefiores Viceministros para que éstos lo
hagan del conocimiento al personal bajo su
cargo.

PASA A PROCEDIMIENTO
“ACTUALIZAC,I(!)N DEL MANUAL DE
ORGANIZACION INSTITUCIONAL”
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VIII. FLUJOGRAMA.

Inicio

—

Remite al Técnico de
Desarrollo
Institucional a fin de

Revisa Organigrama
Institucional, hace las
observaciones en caso
de que las hubiere,
caso contrario lo
somete a aprobacion
del sefior Ministro.

N

Elabora organigrama
teniendo en cuenta
las reglas generales

que represente en < v as buenas
forma grafica la > practicas
estructura ampliamente
organizaliva del reconocidas para
ministerio que en él elaborar

sa descriha organigramas

Recibe Organigrama
Institucional
debidamente
aprobado.

> remite al Director de
la  Gerencia de
Desarrollo
Institucional

Aprueba
Organigrama
Institucional vy lo

Distribuye copia del
Organigrama  Institucional
a los Directores vy

Gerentes Corporalivos, y
a los senores
Viceministros para que
éstos lo hagan del
conocimiento al personal
bajo su cargo.

-,

)
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GDI-ADI-004-E2 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE OBRAS

.

PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO.

Leonel Hernandez. Jenny Ruiz Mario Cerna

Técnico en Desarrollo T'écnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
Institucional Institucional Institucional
/
C !5_; ]
/ £
37 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017

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

Fecha de la proxima Mayo/2019
revision:

I. REGISTRO DE VERSIONES.

5

27/11/14 | Inicial Rodrigo Rendon Procedimiento inicial.
31/05/17 | Segunda Mario Cerna
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I11.

IV.

VI.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir para la elaboracion y/o actualizacion del Manual de Organizacion
Institucional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desatrollo Urbano.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

*  Que al momento de validar la estructura organizativa por parte de la Gerencia de
Desarrollo Institucional, las diferentes unidades organizativas presenten una organizacion
que no corresponda a la contenida en el Reglamento Interno y de Funcionamiento del

MOPTVDU.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Il procedimiento inicia desde que es aprobado el Reglamento Interno y de Funcionamiento del
MOPTVDU y el Organigrama Institucional, ya que estos documentos son los insumos
necesarios para elaborar el Manual de Organizacion Institucional; y finaliza cuando el Gerente
de Desarrollo Institucional recibe el Manual de Organizacion Institucional debidamente
aprobado por el sefior ministro y distribuye copia a los Directores, Gerentes Corporativos v a
los sefiores Viceministros para que éstos lo hagan del conocimiento al personal bajo su cargo.

BASE LEGAL.

¢ Articulo 14 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obra
Pablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano, publicadas en ¢l Diario Oficial

namero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012, cual menciona:

“Las areas de asignacion de autoridad y responsabilidad, relaciones jerarquicas y canales de
comunicacion institucional, definidos como parte del diseno de la estructura organizacional,
deberan estar documentadas en el Manual de Organizacion Institucional, emitido por la
Gerencia de Desarrollo Institucional, aprobado en forma escrita por el Ministro™.

POLITICAS.

e [l Manual de Organizacion Institucional dehe estar acorde a la estructura organizativa
definida en el Reglamento Interno y de Funcionamiento y el Organigrama Institucional,
ambos debidamente aprobados.

e J|a Gerencia de Desarrollo Institucional debera realizar actualizaciones al Manual de
Organizacion Institucional, siempre y cuando existan modificaciones en la estructura

organizativa de institucion.
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VII. PROCEDIMIENTO

m

it S :

E Bt Bitantito: 5 = gt
Gerente de Desarrollo 01 Remite al Técnico de Desarrollo Institucional el

Institucional. Reglamento Interno y de Funcionamiento del
MOPTVDU vy el Organigrama Institucional,
ambos debidamente autorizados, a fin de que
inicie el proceso de elaboracion  y/o
actualizacion del Manual de Organizacion
Institucional.

Téenico en Desarrollo 02 Analiza la descripcion organizativa contenida en
Institucional. el Reglamento Interno y de Funcionamiento del
. MOPTVDU y en el Organigrama Institucional.
Técnico en Desarrollo 03 Elabora esquema de contenido del documento,
Institucional. teniendo en cuenta las reglas generales y las
buenas practicas ampliamente reconocidas para
elaborar un manual de organizacion; como
también lo establecido en el articulo 21 de las
Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del MOPTVDU.

Téenico en Desarrollo 04 Define como partes del contenido del
Institucional. documento las siguientes:

1. Generalidades del Documento.

2. EHstructura Organizativa del
MOPTVDU.

3. Revision y aprobacion.

e

i
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RESPONSA

DESCRI PCLON DE ] LAAC‘]ZIVIDAD

Institucional.

Técnico en Desatro]lo 05 En la parte dcl docum(,nm dcm)mlmda
Institucional. Estructura Organizativa del MOPTVDU,
desarrolla lo siguiente:

e Coloca el Organigrama Institucional
debidamente autorizado.

e Hace una lista de las unidades organizativas
que conforman el ministerio,

e [Elabora ¢l organigrama de cada una de las
unidades organizativas que conforman el
ministerio.

e Describe  técnicamente  cada  unidad
organizativa,  incluyendo  en  dicha
descripcion las competencias y
responsabilidades (Ver anexo No. 1),
verifica  que las  competencias y
responsabilidades estén en concordancia
con lo establecido en el Reglamento
Interno.

Técnico en Desarrollo 06 Terminado el documento, lo remite al Gerente
Institucional. de Desarrollo Institucional

Gerente de Desarrollo 07 Revisa documento, en caso de haber
Institucional. observaciones lo devuelve al Técnico en

Desarrollo  Institucional, caso contrario lo

remite a firma del senor ministro.

Ministro de Obras 08 Aprueba Manual de Organizacion Institucional
Publicas, Transporte y de y lo remite al Gerente de Desarrollo
Vivienda y Desarrollo Institucional

Urbano.

Getrente  de  Desarrollo 09 Recibe Manual de Organizacion Institucional

debidamente aprobado.
Distribuye copia del Manual de Organizacion
Institucional a los Directores y Gerentes
Corporativos, y a los sefores Viceministros
para que éstos lo hagan del conocimiento al
personal bajo su cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Inicio

y

Renmute al Técnico de Desarrollo
Institucional el R. Ty ¢l
Orgamgrama Institucional

autonzados, para imear cl —>

proceso de elaboracion y/o
actualizacion del Manual de
Organizacion

Analiza la descripcion
organizativa contenida en el
Reglamento Intemo y de
Funcionamiento del
MOPTVDU yen el
Organigrama Institucional.

v

lllabora esquema de
contenido del documento

= ..

Define las partes  del
contemdo  del Manual  de
Organizacion

¥

Describe técnicamente

cada unidad organizativa,
incluyendo en dicha
descripcion las
competencias v

Revisa
documento

Terminado el documento, lo
remite al Director de la
Gerencia de Desarrollo

Institucional.

Aprueba Manual de
Organizacion
Institucional

N
Si hay observaciones
No
g
P
Recibe Manual de
Organzacion Insttucional
debidamente aprobado
L of Fin

it

1§
/
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IX. DEFINICIONES.
MANUAL DE Es un documento oficial cuyo proposito es describir la estructura

ORGANIZACION:  organizativa de una institucion, asi como las tareas especificas y la
autoridad asignada a cada miembro del organismo.

Un manual de organizacion complementa con mas detalles la
informacion que bosqueja el organigrama institucional

GDI: Gerencia de Desarrollo Institucional.

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

ANEXO No. 1 (Descripcion de Unidades Organizativas):

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

1.1.3 GERENCIA FINANCIERA INSTTTUCIONAL

GERENCIA
. FINANCIERA
 INSTITUCIONAL

R

' Departamentos de ~ Departamentos de
Tesoreria Contabilidad

Departamentos de
Presupuesto

ST

SITUACION JERARQUICA:
Depende de: Ministerio de Obras Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano; en
conformidad con los articulos 16 de la Ley Organica de Administracion Financiera
del Estado y 30 del Reglamento interno de la misma.

Supervisa a: 1. Departamento de Presupuesto.
2. Departamento de Tesoreria,
3. Departamento de Contabilidad.

L. OBJETIVO DE LA UNIDAD:
Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades del proceso administrativo financiero,
correspondientes al Ministerio de Obras Piablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano
(MOPTVDU), velando por el camplimiento de la normativa institucional y la emitida por el Ministerio de
Hacienda.

I PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Dirgir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de los Departamentos de Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad.

2) Desempenar las funciones que, para las Unidades Financieras Institucionales, establece la Ley Orginica
de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

3)  Actuar como Secretario del Comité Técnico de Gestion del Presupuesto Institucional.

4) Proporcionar a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, informacion presupuestaria
para la formulacion del programa anual de compras.

5) Elaborar y proponer al ministro, los acuerdos, instructivos, guias, circulares y otras disposiciones internas
que regulen el proceso administrativo financiero de la Institucion.

6) Coordinar la elaboracion e integracion del plan anual operativo de la Gerencia Fmanciera y dar
seguimiento a su ejecucion.

o TRO
':‘MINIS &
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GDI-ADI-005 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL.

Leonel Hernandez Cruz.

Jenny Ruiz

Mario Cerna

Técnico en Desarrollo
Institucional

Técnico en Desarrollo
Institucional

Gerente de Desarrollo
Institucional

A},

7 G

-

3 l/de mayo de 2017

A
31 de mayo de 2017

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 Gerencia de Desarrollo Institucional.

revision:

Fecha de la proxima

Mayo /2019

i REGISTRO DE VERSIONES.

Inicial Rgo Rendér

s

Procedimiento inicial.

Segunda Matrio Cerna

Se agregaron dos riesgos
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II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar los pasos a seguir pata la elaboracion y/o actualizacién del Manual de Procedimientos
Institucional del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

e Que las Unidades organizativas no identifiquen adecuadamente sus procedimientos.

*  Que las Gerencias/Unidades no tengan claro las funciones que se realizan, lo cual dificulta
a la hora de describir los pasos del procedimiento.

¢ la falta de apoyo por parte de los Jefes de las Unidades organizativas.
e Que las dependencias se encuentren en proceso de reestructuracion

e  Que se contraten consultorias para realizar los procedimientos de alguna dependencia en

especifico y no se concluya dicho proceso.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde el momento en que el sefior ministro notifica a las diferentes
unidades organizativas que la Gerencia de Desarrollo Institucional coordinara el proceso de
elaboracion y/o actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos Institucional, y finaliza
cuando el documento es distribuido a las unidades organizativas.

V. BASE LEGAL.

¢ Articulo 43 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Obra
Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Utbano, publicadas en el Diario Oficial
nimero 58, tomo No. 394, de fecha 23 de marzo de 2012, cual menciona:

“Il ministro, viceministros, directores, gerentes y jefes, documentaran y mantendrin
actualizadas las Politicas y Procedimientos de Control Interno, las cuales deberan estar en
un  Manual aprobado oficialmente por el Ministro, con la finalidad de garantizar
razonablemente el cumplimiento de control interno, asimismo, tendra que efectuarse un
proceso de divulgacion que debera ser complementado con acciones orientadas a garantizar
que dichas politicas y procedimientos, sean apropiadamente comprendidas por los
funcionarios y empleados del Ministerio y que los responsables de su ejecucion tengan la
capacidad de aplicarlas efectivamente”.
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* la Gerencia de Desarrollo Institucional emitira una guia para elaborar procedimientos, la

cual debe esta aprobada por el sefior ministro.

e (Cada umdad organizativa identificara y elaborara sus procedimientos, cumpliendo los

lineamientos establecidos en la Guia para Elaborar Procedimientos.

* La Gerencia de Desarrollo Institucional verificara que los procedimientos elaborados por las

diferentes unidades organizativas, cumplan con los lineamientos establecidos en la Guia

para Elaborar Procedimientos.

e |.a Gerencia de Desarrollo Institucional sometera a firma del senor ministro, los Manuales

de Politicas y Procedimientos de las diferentes unidades organizativas.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE D

i

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ministro de Obras
Publicas, Transporte y de
Vivienda y Desarrollo
Urbano.

Notifica mediante memorandum, a las
diferentes unidades organizativas, que la
Gerencia de Desarrollo Institucional coordinara
el proceso de elaboracion y/o actualizacion del

Manual de DPoliticas y  Procedimientos

Institucional; para lo cual les solicita:

1. Informar por escrito a la Gerencia de
Desarrollo Institucional (GDI), el nombre
del empleado que coordinara la elaboracion
y/o actualizacion de los procedimientos de

la unidad.

(Ver anexo No.1)
Gerente de Desarrollo 02 Recibe nombre de los empleados designados
Institucional. como enlaces para coordinar la elaboracion y/o
actualizacion  los  procedimientos de las
unidades organizativas.
Téenico en Desarrollo 03 Elabora base de datos de coordinadores de las
Organizacional. diferentes unidades organizativas.
Gerente de Desarrollo 04 Convoca a reunion a los enlaces (con copia al
Institucional. jefe de la unidad organizativa), en la cual les

comunica la importancia de la elaboracion y/o
actualizacion  del Manual  de
Procedimientos Institucional.

Politicas vy

| P
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Gerente de Desarrollo
Institucional.

Explica a los enlaces el contenido de la Guia
para Elaborar Procedimientos, a fin de que éstos

05 elaboren los procedimientos de las unidades
respectivas, cumpliendo los  lineamientos
establecidos en dicha guia.

Finlaces de las Identifican los principales procedimientos de la
dependencias 06 unidad organtzativa.
Elaboran los procedimientos identificados y los
remiten al T'écnico en Desarrollo Institucional.
T'écnico en Desarrollo Revisa procedimientos a fin de éstos cumplan
Institucional. con los lineamientos establecidos en la Guia
para Elaborar Procedimientos.

07 Corrige las observaciones en caso que hubiere.
Remite procedimientos revisados a
Coordinador.

Enlaces de las Supera observaciones en caso de que hubiera.

dependencias 08 Legalizan cada uno de los procedimientos
(obtiene  firma de quien elaboro el
procedimiento, quien lo revisé y quien lo
autoriza).
Reune los procedimientos de la  unidad
organizativa y elabora el Manual de Politicas y
Procedimientos de la Unidad Organizativa.
Remite Manual de Politicas y Procedimientos al
Gerente de Desarrollo Institucional

Gerente de Desarrollo Recibe vy remite Manual de DPoliticas vy

Institucional. 09 Procedimientos de la unidad organizativa, a
aprobacion del sefior ministro.

Ministro de Obras Aprueba Manual de Politicas y Procedimientos

Publicas, Transporte y de 10 de la unidad organizativa y lo devuelve al

Vivienda y Desarrollo Gerente de Desarrollo Institucional

Urbano.

Gerente de Desarrollo Remite Manual de Politicas y Procedimientos

Institucional. 11 debidamente  aprobado, a la  unidad
organizativa, dejando copia digital.

Gerente de Desarrollo Solicita al Técnico en Desarrollo Institucional,

Institucional. 12 conformar el Manual de Politicas vy

) Procedimientos Institucional.

Técnico en Desarrollo Reune los Manuales de  Politicas vy
Institucional. Procedimientos de las diferentes unidades
13 organizativas vy conforman el Manual de

Politicas y Procedimientos Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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~ Ministro de

Pblica

Inicio

Notifica mediante
memorandum, a las

diferentes unidades
organizativas sobre el
inicio del proceso

A4

Recibe nombre de los
empleados designados
como enlaces para
coordinar la elaboracién
y/o actualizacion los
procedimientos de las
unidades organizativas.

Convoca a reunion a los
enlaces, en la cual les
comunica la importancia
de la elaboracion y/o
actualizacion del Manual
de Politicas y
Procedimientos
Institucional.

Elabora base de datos
de coordinadores de
las diferentes unidades

organizativas.

v

Explica a los enlaces el
contenido de la Guia
para Elaborar
Procedimientos

Recibe y remite Manual
de Politicas y
Procedimientos de la
unidad organizativa, a
aprobacién del sefior

ministro

Identifican los principales
procedimientos de ia
unidad organizativa

~| Elaboran los
“| procedimientos
identificados y los remiten
al Técnico en Desarrollo
Institucional
Revisa procedimientos a
fin de éstos cumplan con
los lineamientos .
establecidos en la Guia [~
para Elaborar
Procedimientos.
Supera observaciones
en caso de que hubiera
Legalizan cada uno de
los procedimientos
> (obtiene firma de quien

elaboré el
procedimiento, quien lo
reviso y quien lo
autoriza).

\'4
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Aprueba Manual de
Politicas y
Procedimientos de la
unidad organizativa y lo
devuelve al Director de la
Gerencia de Desarrollo

Institucional.

Y

Remite Manual de
Politicas y
Procedimientos
debidamente aprobado.

N4

Solicita al Técnico en
Desarrollo Institucional,
conformar el Manual de

Politicas y

Reune los Manuales de
Politicas y Procedimientos
de las diferentes unidades
oraanizativas v conforman

80

Procedimientos

Fin

IX. DEFINICIONES.

MANUAL DE Es el documento que contiene la descripcion de actividades que

PROCEDIMIENTOS deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
organizativa.
Un manual de organizacion complementa con mas detalles la
informacion que bosqueja el organigrama institucional

GDI Gerencia de Desarrollo Institucional.

MOPTVDU Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda vy

Desarrollo Urbano.
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X. ANEXOS.

PARA:

C.C:

FECHA:

ASUNTO:

MEMORANDO
REF. DMOP-GDI-012-01/2015

Licenciado Marco Iraheta Hernandez

Gerente Legal Institucional.

Licenciado Joaquin Mentano

Gerente Financiero Institucional.

Licenciada Margarita $alinas

Gerente de Adquisicién de Bienes y Servicios, y
Gerente de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Licenciado Rigoberto Rameos

Gerente de Auditoria Interna Institucional.
Licenciade Julio Rivera

Cerente de Desarrollo del Talento Humano y Cultura Institucional.
Licenciada Mirna Castaneda

Gerente Administrativo Institucional.

Licenciado William Meléndez

Gerente de Comunicaciones Institucional.

Ingeniero Carlos Alberto Trigueros

Coordinador de Soporte Técnico y Gerente de Informdética Institucional Ad Honorem
Licenciada Virginia de Magafia

Directora Unidad de Cooperacién Institucional.

Arquitecta Alejandra Dubén

Directora de la Unidad de Infraestructura Inclusiva y Social.
Licenciada Gracia Maria Rusconi

Directora de la Unidad de Gestién Social.

Ingeniere Emilioc Ventura

Director de Adaptacién al Cambio Climatico y Gestion Estratégica del Riesgo
Licenciado Julio Morene

Director del Centro de Operaciones de Emergencias del MOPTVDU.
Licenciada Denisse Hernandex ’

Directora de la Unidad de Género

Licenciada Liz Aguirre

Oficial de Informacién

Edwin Almendares

Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional.

Ingeniero Mario Cerna

Gerente de Desarrollo Institucional

$eiior Gerson Martinez

Ministro de Obras Puablicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano.

12 de enero de 2015

Actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos del MOPTVDU.

De la manera mdas atenta me dirijo a ustedes para expresarle mi mas respetuoso saludo y desearle éxitos en el
desarrollo de sus actividades.

Hago de su conocimiento que como parte del proceso de elaboracién y actualizacién de documentos relacionados a
la normativa interna y control interno institucional, la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI) iniciarg en el

GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Pigina -81
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presente mes, el proceso de actualizacion del Actudlizacién del Manual de Peoliticas v Procedimientos
Institucional del MOPTVDU; en tal sentido les solicito:

1. Nombrar e informar la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI) el nombre del empleado que coordinard ‘
el proceso de actualizacion del Manual de Politicas v Procedimientos de su unidad organizativa.

Siendo oportuna la ocasién, renuevo mis muestras de consideracién y estima.

Atentamente,

S\@HSFORI[ ,,/
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GDI-ASEPI-001 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION DEL VICEMINISTERIO DE
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO Y VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE

i

22 | David Romero I.eonel Hernandez Mario Cerna

Coordinador Financiero | Técnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
| de Proyectos Organizacional. Institucional

=T 7
//

| 31 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017

it

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 proxima Mayo/2019
revision: ’
I. REGISTRO DE VERSIONES.

i :
Mario Cerna

31/05/17

ento




I1.

II1.

Iv.

VI.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Describir los pasos que la Gerencia de Desarrollo Institucional debe seguir para elaborar el
informe de seguimiento de proyectos de inversion del Viceministerio de Vivienda y
Desarrollo Urbano y Viceministerio de Transporte.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

®  Que las unidades encargadas de la pre inversion e inversion de los viceministerios (a través
de sus enlaces) no remitan la actualizacion de la informacién de los proyectos de inversion a

la GDI.

®  Que la informacion no sea actualizada adecuadamente.

®* Que la persona asignada a remitir la actualizacion de la informacion (enlace de cada
viceministerio) sea sustituida y no se giren instrucciones para que otra persona realice el

seguimiento.

e Que la GDI no elabore el informe por otras actividades prioritarias asignadas por los

titulares.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

17l procc'dimjcnro es ¢jecutado al menos una vez al mes. Inicia con la ley de presupuesto del
Ramo de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano aprobada que contiene
los proyectos a ejecutar en el afio; finaliza cuando el informe se remite a través de correo
electronico a los titulares y a personas claves de la Institucion.

POLITICAS

La veracidad de la informacion es estrictamente responsabilidad de cada unidad que la genera,
asi como contar con la documentacion que la respalda.

PROCEDIMIENTO

RESPO?

Técnico de Seguimiento

Se destarga la ley de presupuesto aprobada del anio

vigente, se extrac el detalle de programas vy

de inversion

By 01 s
de Inversion. proyectos programados a los que se les dara
seguimiento.

S S Se crea la base de proyectos que se ejecutaran en el
I'éenico  de  seguimiento . ; o
; . 02 afio y los que ya se encuentran en ejecucion (que
de inversion ; R : ; e
vienen del ano anterior) de cada viceministerio.
Remite a los enlaces los formatos para la
Técnico de seguimiento 03 actualizacion de los proyectos e indica la
de inversion ’ periodicidad con la que seran actualizados vy
remitidos a la GDI
Finlaces de los 04 Preparan informacién y la remiten en el periodo
viceministerios establectdo una vez al mes.
S . Se reciben los imnformes y se revisa la informacion
I'écnico de seguimiento . % g g s — i
05 de cada viceministerio para iniciar la elaboracion

del informe de seguimiento.
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Técnico de seguimiento

Cuando se identifica informacién no Actualizada,
se solicita a través de correo electronico, su

. A, 06 i .
de inversion actualizacion. St todos los enlaces actualizaron sus
proyectos omitir este paso.
Bl . Elabora el informe segtin el formato previamente
Técnico de seguimiento Nadi” b
. ., 07 elaborado y se remite via correo electronico al
de inversion i
Gerente de Desarrollo Institucional
Gerente de Desarrollo 08 Recibe el informe, lo revisa y autoriza al técnico
Institucional ' para que lo Yemita via correo electronico.
s L Remite el informe en formato PDF via correo
Técnico de seguimiento T ;
09 electrénico a los titulares y personas claves de la

de inversion

institucion (Definidas por la direccion).

Fin del procedimiento.

86



VII.

FLUJOGRAMA

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

Inicio

Se¢  descarga la ley de
presupuesto  aprobada  del
ano wvigente, sc extrac el
detalle  de  programas
proyectos  programados  a
los  que se les  dara
seguimicnto.

Crea la base de proyectos
que se ejecutaran en ¢l afo y
los que ya se encuentran en
cjecncion (que  vienen el
a0 antenior)  de  cada
viceministerio,

Preparan informacion y
la remiten en el periodo
establecido una vez al
mes.

Remite a los enlaces los
formatos para ln
actualizacion de los
proyectos. ¢ indica  la
penodicidad con la que seran
actualizados y remutidos a la
GDI1

Se reciben los informes v se
revisa  la informacion  de
cada  viceministerio  para
miciar  la  eclaboracion  del
mforme de seguimiento.
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Recibe  sohcitud  de
actualizacion de datos, a
través de correo
cleetrdnico, los actualiza
y remite informacion.

Recibe ¢ nforme; lo [ilabora el informe scgan ¢l
revisa y  autoriza  al formato previamente
teenice para que o claborado y se remite via
remita via COTreo correo clectronico al Gerente
clectronico, de Desarrollo Institucional

Remite el informe  en
formato PDIY via  correo
electronico a los titulares y
personas  claves  de  la
institucion (Defimdas por la
direceion),

\/

ul4
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VIII. DEFINICIONES'

Proyectos de inversion: son aquellos proyectos que se encuentran definidos dentro de la Iey de
Presupuesto del ramo de Obras Piiblicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano .

Fase de pre inversion: se define como la fase en la que se realizan todos los estudios sobre un
proyecto de inversion publica, desde que el mismo es identificado a nivel de idea, hasta que se
toma la decision de su ejecucion, postergacion o abandono. Esta fase permite obtener la
informacion necesaria para la toma de decisiones sobre la conveniencia o no de asignar recursos
al proyecto para su ejecucion. Generalmente comprende las etapas de perfil, pre factibilidad,
factibilidad y diseno.

Fase de inversion: La ejecucion del proyecto esta dentro de la fase de inversion, la cual se define
como la fase en la que se realiza el gasto mas significativo en inversion que ha sido determinado
en la pre inversion. Comprende desde la decision de ejecutar el proyecto, y se extiende hasta que
termina su ejecucion y se encuentra en condiciones de iniciar operaciones. Los proyectos que han
finalizado su ejecucion fisica e inician la liquidacion financiera del mismo se encuentran dentro de
esta fase.

Requerimiento: Algo que se le pide o solicita a alguien”.

" Tomado de la guia para la circulacion de la informacion de proyectos de inversion.
*Tomado de http:/ /es.wikipedia.org/wiki/Requerimiento
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GDI-ASEPI-002 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION DEL VICEMINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS. '

David Romero Leonel Hernandez Mario Cerna

| Coordinador Iinanciero | Técnico en Desarrollo Gerente de Desarrollo
de Proyectos Organizacional. Institucional

——

J =~

/

31 de mayo de 2017

I jEiarrind
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 proxima Mayo/2019
revision:
I. REGISTRO DE VERSIONES.

AL

Mario Cerna

90




L4 ¥

IT.

I11.

IV.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Describir los pasos que Ia Gerencia de Desarrollo Institucional debe seguir para elaborar el

informe de seguimiento de proyectos de inversion del Viceministerio de Obras
Publicas.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
®  Que la unidad encargada de la pre inversion e inversion del viceministerio (a través de su
enlace) no remita la actualizacion de la informacion de los proyectos de inversion a la GDL
*  Que la informacion no sea actualizada adecuadamente.

® Que la persona asignada a remitir la actualizaciéon de la informaciéon (enlace de cada
viceministerio) sea sustituida y no se giren instrucciones para que otra persona del

seguimiento.

* Que la GDI no elabore el informe por otras actividades prioritarias asignadas por los
titulares.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
Ll procedimiento es ejecutado al menos una vez al mes. Inicia con la ley de presupuesto del
Ramo de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano y con la
informacion cargada en el sistema de Gestion de la Calidad aprobada que contiene los
proyectos a ejecutar en el ano y los proyectos en la etapa de pre inversion; finaliza cuando el
informe se remite a través de correo electronico a los titulares y a personas claves de la
Institucion.

POLITICAS

La veracidad de la informacion es estrictamente responsabilidad de cada unidad que la genera,
asi como contar con la documentacion que la respalda.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE

Se descarga la ley de presupuesto aprobada del afio
Téenico de  Seguimiento vigente y sc revisa el sistema de Gestion de la
de Inversion. Calidad y se extrae el detalle de programas vy
proyectos a los que se les dara seguimiento.

Se crea la base de proyectos que se ejecutaran en cl
02 ano y los que ya se encuentran en ejecucion (que
vienen del ano anterior) de cada viceministerio.

Técnico de seguimiento
de mversion

Remite a los enlaces los formatos para la
Técnico de  seguimiento 03 actualizacion de los proyectos ¢ indica la
de inversion ’ periodicidad con la que seran actualizados vy

remitidos a la GDI

Prepara informacion y la remite en el pumdo

Fnlace del viceministerio 04
establecido una vez al mes.

Se reciben los informes y se revisa la informacion

Técnico de seguimiento S I - e .
gl 05 de cada viceministerio para iniciar la elaboracion

de inversion

del informe de seguimiento.
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L e
Cuando se identifica informacién no actualizada,
Técnico de seguimiento 06 se solicita a través de correo electronico, su
de inversion actualizacion. St todos los enlaces actualizaron sus
proyectos omitir este paso.
I sy Elabora el informe segun el formato previamente
I'écnico de seguimiento ; A i
. 5, 07 claborado y se remite via correo electronico al
de inversion by
Gerente de Desarrollo Institucional
Gerente de Desarrollo 08 Recibe el informe, lo revisa y autoriza al técnico
Institucional . para que lo remita via correo electrénico.
Lol B Lo Remite el informe en formato PDI¥ via correo
I'écnico  de  seguimiento : g }
: o 09 electronico a los titulares y personas claves de la
de inversion i L : . ..
institucion (Deben ser definidas por la direccion).
Fin del procedimiento.

*Se elabora un informe por cada viceministerio por lo tanto se designa a 3 técnicos para claborar los
tres informes.
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Inicio

Se  descarga la ey de
presupuesto  aprobada  del
ano vigente y se revisa ol
sistema de Gestion de la
Calidad y se extrac el detalle
de programas y proyectos a
los  que sc  les dard
seguimiento.

\

Crea la base de proyectos
que se ejecutarin en ¢l afio y
los que ya se encuentran en
cjecucion  (que  vienen  del
ano  anterior)  de  cada
vicerninisterio,

v

Preparan informacion y
la remiten en ¢l periodo
establecido una vez al
mes.

Remite a los enlaces los
formatos para la
actualizacion de los
proyectos ¢ indica  la
periodicidad con la que seran
actualizados y remutidos a la
GDI

Se reciben los mformes y se
revisa  la informacion de
cada  viceministerio  para
miciar  la  claboracion  del
mnforme de seguimicnto.
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GDI-ASEPI-003 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORMES
ADMINISTRATIVOS, GEOGRAFICO, FISICO Y FINANCIEROS DE LOS PROYECTOS
DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA DEL MINISTERIO.

Leonel Hernandez Mario Cerna

Téenico en Desarrollo Getrente de Desarrollo
Institucional. Institucional

= \ .
31 de mayo de 2017 31/de mayo de 2017 31 de mayo de 2017

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 canalizari a través de la Gerencia de
Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima Mayo/2019
revision:

L REGISTRO DE VERSIONES.

Mario Cerna Procedimiento inicial
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Recibe  solicitud  de
actuahizacion de datos, a
través de correo
electronico, los actualiza
y remite informacion.

Recibe ¢ informe, lo
revisa Y autoniza  al
teemeo  para que lo
remita via correo
electronico,

.
-

Elabora ¢l mforme segan el
formato previamente
claborado y se remite via
correo electromeo al Gerente
de Desarrollo Instutucional

Remite ¢l nforme  en
formato  PDIY via  correo
clectronico a los utulares y
personas  claves  de  la
mstitucion (Defindas por la
direccion).

uig
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IV.

Gerente de Desarrollo Institucional. 01 requerimiento oral, posteriormente el Director
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. ’

Describir los pasos necesarios que la Gerencia de Desarrollo Institucional del Ministerio de
Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y Desarrollo Urbano debe seguir para elaborar
informes técnicos, sobre los proyectos de infraestructura publica del ministerio cuando estos
sean requeridos por las altas autoridades o cualquier organizacion de Gobierno.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.

» Que las unidades a las que se les solicita informacion no la remitan a la GDI.

»  Que la informacion recibida no sea la solicitada o no ‘esté actualizada.

» Que la GDI no elabore el informe por otras actividades prioritarias asignadas por los
titulares.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento inicia desde que el Gerente de Desarrollo Institucional recibe requerimiento,
ya sea oral o escrito, relacionado a informacion sobre los proyectos de infraestructura publica, y
finaliza cuando remite dicho informe a la persona/direccion/institucion que lo solicito.

POLITICAS

La veracidad de la informacion es estrictamente responsabilidad de cada unidad que la genera.

PROCEDIMIENTO

Recibe el requerimiento oral o escrito y lo
margina al técnico relacionado. Si es un

debera enviar un correo electronico explicandole
al técnico lo que le fue requerido.

Recibe el requerimiento, verifica si se cuenta con

T'écnico GDI 02 . o ..
la informacion solicitada.
En caso de no contar con la informacion, solicita
Técnico GDI 03 dicha informacion a los enlaces de cada
viceministerio.
FEnlaces  designados  en  cada 04 Prepara informacion solicitada y la remite al
viceministerio Técnico GDI.
Téenico GDI 05 Flabora informe.
.. . Remite el informe al Gerente de Desarrollo
Técnico GDI 06

Institucional para su revision.

Gerente de Desarrollo Institucional.

Revisa el informe, hace observaciones en caso de

07 .
que las hubiere. )
PR Supera las observaciones y remite informe final al
Técnico GDI 08 y - oy
Gerente de Desarrollo Institucional
Gerente de Desarrollo Institucional. 09 Envia el informe al solicitante.

Fin del procedimiento.
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o T

FLUJOGRAMA

Recibe el
requerimiento oral o
escrito v lo margina
al técnico
relacionado. Si es un
requerimiento  oral,
posteriormente el
Director deberd
enviar un  correo
electrénico

explicandole al
técnico lo que le fue
requerido.

Recibe el

Gl

de informacién.

requerimiento

iPosee
informacién?

la

Recibe

Vi

Recibe el informe y lo
revisa.

informacién, prepara
informe v lo remite
para revision.

la

Recibe
requerimiento de
informacién, lo

prepara y remite.

(Tiene

Observaciones?

Envia el informe al
solicitante

ug &

97

VIII. DEFINICIONES
Requerimiento: Algo que se le pide o solicita

*Tomado de http://es.wikipedia.org/wiki/Requerimiento

a a]guicni.
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GDI-AGRE-002 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECURSOS DE COOPERACION
FINANCIERA REEMBOLSABLE CON ORGANISMOS INTERNACIONALES Y

NACIONALES.

Anibal Alejandro Osegueda
Villeda

S

Iilena Patricia Rosales
Lopez

Mario Cerna

Técnico Area de Gestion
de Fondos Externos

Especialista en
Programacion y
Seguimiento de Inversion

Gerente de Desarrollo
Institucional

7

3

;1 de mayo de 2017

31 de mpfayo de 2017

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

Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima Mayo/2019
revision:
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REGISTRO DE VERSIONES.

28/11/14

st
Procedimiento inicial.

31/05/17

Mario Cerna

Primera Actualizacion.
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11, OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Apoyar a la gestion de recursos de cooperacion financiera reembolsable con organismos
financieros internacionales y nacionales.

III. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Que los organismos financieros no tengan claridad de las dependencias que intervienen en
las diferentes etapas del proceso de gestion de recursos externos.

Que las actividades tengan retraso por la falta de atencion de las dependencias que
participan en las etapas del proceso de gestion de financiamiento.

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
El procedimiento inicia desde la identificacion de la canasta de proyectos estratégicos
priorizados sin financiamiento y finaliza cuando se realiza la negoctacion del préstamo, a
solicitud del Despacho Ministerial.

V.  BASE LEGAL. i

Reglamento Interno y de Funcionamiento (aprobado el 12 de Julio de 2016).
Titulo Segundo, Capitulo XI. Gerencia de Desarrollo Institucional
Art.52 El Area de Gestion de Recursos Externos tiene las funciones siguientes:

3) Apoyar los tramites de seguimiento de las gestiones de cooperacion reembolsable y
cooperacion no reembolsable que implique mnversion, desde la negociacion hasta la
contratacion de los mismos.

4)  Velar que la priorizacion de proyectos y la formulacion de perfiles de proyectos se
encuentren alineados con el Plan Estratégico Institucional.

5) Apoyat en la elaboracion de la solicitud de autorizacion para la iniciacion de gestiones
de crédito garantizado por el Estado ante el Ministerio de Hacienda.

7) Dar apoyo en la parte operativa — logistica de la negociacion de cooperacion
reembolsable y no reembolsable que implique inversion.

8) Recolectar y preparar informacion requerida por el titular para la gestion de
cooperacton financiera.

9)  Apoyar al Despacho en el establecimiento de canales efectivos y permanentes de
comunicacion con las dependencias ministeriales, asi como con las unidades externas
relacionadas con la gestion de cooperacion financiera.

11) Participar en reuniones de negociacion de cooperaciones reembolsables que sean
requeridas en representacion del Ministerio, a fin de brindar apoyo téenico,
administrativo y operativo.

VI.  POLITICAS.
Se apoyari en la gestion de financiamiento de recursos reembolsables a cada Viceministerio del
MOPTVDU.
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RESPONSABLE DE | PASO

DESCRIPCIGN'DELAAC’I‘IVIDAD

LA ACTIVIDAD il j
Gerencia de Desarrollo Se recibe el hstado dc pxoycct()s o programas
Institucional priorizados, se consolida y los proyectos son agrupados

por programas, finalmente se identificacion posibles
organizaciones financieras y se forman carteras de
inversion que se presentan al Despacho.

Despacho Ministerial 2 Aprueba la Cartera y se presenta a la Secretaria Técnica
y de Planificacion de la Presidencia y MH.

Secretaria T'é¢cnica y de 3 Se da por enterada e identifica cupo de endeudamiento.

Planificacion de la

Presidencia

Gerencia de Desarrollo 4 Notifica a las Unidades Técnicas para que realicen los

Institucional tramites administrativos y permisos correspondientes.

Unidades Técnicas 5 Prepara la informacion técnica, perfiles, e ingresa
informacion al SIIP,  solicita Opinion Técnica al
Ministerio de Hacienda.

Ministerio de Hacienda 6 Revisa el perfil v la informacion ingresada al SIIP
realiza observaciones a la misma y/o emite la Opinion
Técnica.

Unidades Técnicas 7 Recibe notificacion de Opinion Técnica favorable y la
remite a la GDL

Gerencia de Desarrollo 8 Elabora solicitud de inicio de Operacion de Crédito y

Institucional remite para firma de Titulares.

Despacho Ministerial 9 Titulares firman nota y se remite al Ministerio de
Hacienda.

Ministerio de Hacienda 10 | Identifica, evalia y selecciona la fuente de
financiamiento, y solicita oficialmente el financiamiento
al Organismo Financiero.

Organismo Financiero 11 Recibe nota y solicita coordinacion de reuniones con
Ministerio de Hacienda y MOPTVDU.

Ministerio de Hacienda 12 Coordina reuniones con Organismo financiero y el
MOPTVDU para definir componentes a financiar,
condiciones previas, aspectos técnicos, y borrador del
Convenio de Préstamo.

Unidades Técnicas 13 Prepara los documentos técnicos de los programas y
proyectos; lo cual genera una justificacion de la
priorizacion, evaluaciones economicas técnicas.

Gerencia de Desarrollo 14 | Participa en reuniones con Ministerio de Hacienda y el

Institucional organismo financiero y Unidades T'écnicas.

Organismo Financiero 15 Ffectia tramite interno de aprobacion de la operacion
de Crédito (Directorio o Consejo de Ministros),
elaboracion y remision del Convenio de Préstamo para
revision al Ministerio de Hacienda.

Ministerio de Hacienda 16 | Remite el Borrador del Convenio de Préstamo al

Despacho Ministerial del MOPTVDU solicitando
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observaciones.
Despacho Ministerial 17 Distribuye el Borrador del Convenio de Préstamo a la
dependencias internas relacionadas incluyendo la GDI
Gerencia de Desarrollo 18 Realiza una revision al Borrador del Convenio de
Institucional Préestamo y remite observaciones al Despacho
Ministerial, si las hubiere.
Despacho Ministerial 19 Remite pronunciamiento  sobre el Borrador del
Convenio de Préstamo al MH.
Ministerio de Hacienda 20 | Recibe observaciones del Contrato de Préstamo vy
convoca para negociacion del mismo.
Despacho Ministerial 21 Recibe Convocatoria para negoctacion del Préstamo y
hace invitacion a unidades internas relacionadas.
Gerencia de Desarrollo 22 Participa en la negociacion del Préstamo, a solicitud del
Institucional Despacho Ministerial.
23 Fin del Procedimiento

VIII. FLUJOGRAMA.




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 103
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe histado de
proyectos priorizados,

consolidan y agrupan =

por programas,
sdentifican posibles
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Secretaria
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Notifica a las Unidades
‘I'éemicas para que
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r

Se da por enterada e
identifica cupo de

endeudamiento

A

Prepara la
mformacion téenica,
perfiles; ingresa
mformacion al SIHP,
solicita opimon
téenica al ML

Revisa el perfil y I
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IX. DEFINICIONES.

Convenio de Préstamo: Documento suscrito en nombre del Estado y Gobierno de la Republica
de El Salvador y el Organismo Financiero para financiar la ejecucion de un programa/proyecto

Iniciativa de financiamiento: Se refiere a gestiones a realizar ante Organismos Internacionales,
para posibilitar la identificacién de cooperaciones financieras o cooperaciones no reembolsables,
en busca de apoyo para poder implementar la transformacion de una idea o perfil en un proyecto
o programa ejecutable y alineado al marco politico-estratégico del pais.

Opinion Técnica favorable: Documento que el Ministerio de Hacienda a través de la Direccion
de Inversion y Crédito Publico emite, a efecto de que la institucion solicitante pueda proceder a
ejecutar la etapa solicitada para un proyecto conforme al ciclo de vida de un proyecto en sus fases
de pre inversion e inversion.

Priorizacion de proyectos o programas: Tiene como finalidad el establecimiento de un orden
jerarquico de los proyectos segun sus impactos positivos, tanto para responder a las demandas de
los usuarios concretos; pero también en funcion de los efectos positivos que provoca en el
entorno comunitario donde el proyecto se implementa.

SIIP: Sistema de Informacién de la Inversion Publica del Ministerio de Hacienda.
MH: Ministerio de Hacilenda.

OF: Organismo Iinanciero.
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GDI-AGRE-002 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR MATRIZ DE SEGUIMIENTO
DE RECURSOS EXTERNOS EN GESTION PARA EL MOPTVDU.

Anibal Alejandro Elena Patricia Rosales Matio Cern
Osegueda Villeda Lopez e
Técnico Area de Especialista en
Gestion de Fondos Programacion y Gerente de Desarrollo
Externos Seguimiento de Inversion Institucional
/ ' /
R ~
1
31 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017 31 de n{ayo de 2017

Los firmantes se comprometen a divulgar ¢l 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 proxima Mayo/2019
revision:

VERSIONES

. 9 ‘ 0/14 01 "Matio Ca . I Procedimiento inicial.

31/05/17 02 Mario Cerna ' Primera Actualizacion.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

II.

Documentar los pasos a seguir para actualizar la informacion relacionada al seguimiento de la
g gu
gestion de recursos externos para el financiamiento de proyectos de inversién con recursos

reembolsables y no reembolsables para el MOPTVDU.

IDENTIFICACION DE RIESGOS.
®*  Tnconsistencias en la informacion recibida.
* Incumplimiento en la entrega de informacion.

11I. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Iv.

El procedimiento se inicia a partir de que el Gerente de Desarrollo Institucional (GDI) solicita a
la Gerencia de Cooperacion Institucional el requerimiento de informacion para dar seguimiento
a la gestion de recursos financieros no reembolsables para el MOPTVDU, de las investigaciones
directas con los organismos e instituciones que intervienen en el proceso de gestion de recursos
reembolsables y finaliza al tener la matriz de seguimientos actualizada.

BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento aprobado el 12 de Julio de 2016. Titulo Segundo,
Capitulo XI. Gerencia de Desarrollo Institucional.

Art.5 El Area de Gestion de Recursos Externos tiene las funciones siguientes:
Actualizar el registro de programas y/o proyectos de inversion priorizados, con el fin de
presentar a los organismos internacionales, carteras e inversion para la identificacion de
financiamiento con recursos de cooperacion reembolsable o no reembolsable.

10) Dar  seguimiento al cumplimiento de condiciones contractuales de cooperaciones

VI.

reembolsables, no reembolsables u otros instrumentos financieros, con el proposito de asegurar
su efectivo cumplimiento.

POLITICAS.

La GDI procesara la informacion y mantendra actualizada la matriz de seguimiento de recursos
externos en gestién.

PROCEDIMIENTO

‘j“’RE‘SPpNSAHBE

: i s ). L

Gerente de Desarrollo 01 Trimestralmente solicita a la  Gerencia de
Institucional. Cooperacion Institucional informacion referente al
avance de las gestiones para concretizar los
recursos externos financieros no reembolsables; y

realiza investigaciones directas con los organismos
e instituciones que intervienen en el proceso de
gestion de recursos reembolsables.

Gerencia de Cooperacion 02 Preparan la informacion y la remiten al Gerente d
Institucional; organismos e de Desarrollo Institucional;

mstituciones involucradas. informacion directamente.
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DE LA ACTIVIDAD

Gerente de Desarrollo 03 l?ecibe y transmite informacion al Técnico del
Instituctonal. Area de Gestion de Recursos Externos.
Técnicos del Area de 04 Recibe, clasifica y verifica la informacion de las
Gestion de Recursos matrices previamente elaboradas.
Iixternos.
Técnicos del Area de 05 Ingresa la informacion en las matrices previamente
Gestion de Recursos elaboradas.
Externos.
Técnicos  del Area de 06 En caso de haber observaciones en la informacion
Gestion de Recursos recibida, remite dichas observaciones a las Unidad
Externos. Técnicas que han presentado la informacion.
Unidades Técnicas. 07 Supera las observaciones y la remiten a los

Técnicos del Area de Gestion de Recursos

Externos.
Téenicos del Area de 08 Recibe y aprueba informacion con observaciones
Gestion de Recursos superadas.
[ixternos.
Técnicos del Area de 09 Actualiza la matriz de recursos externos en gestion

que es utilizada de base para diferentes informes.

Fin de procedimiento
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GDI-AGRE-003 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORME DE SEGUIMIENTO
DE PROGRAMAS DE INVERSION EN EJECUCION CON FINANCIAMIENTO DE
_COOPERACION FINANCIERA REEMBOLSABLE.

Anibal Alejandro

Elena Patricia Rosales
Osegueda Villeda

Lopez Mario Cerna

Técnico Area de
Gestion de Fondos
lixternos

Lispecialista en
Programacion y

Gerente de Desarrollo
Seguimiento de Inversion

Institucional

VY

I

31 de mayo de 2017 11 de mayo de 2017
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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 Gerencia de
Desarrollo Institucional.

Fecha de la proxima
revision:

Mayo/2019

REGISTRO DE VERSIONES

Renddn. i i rocedimiento inicial.
Mario Cerna Primera Actualizacion.
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Documentar los pasos a seguir pata actualizar la informacion relacionada al seguimiento de
programas de inversion en ejecucion con financiamiento proveniente de cooperacion

Il procedimiento se inicia a partir de que el Gerente de Desarrollo Institucional (GDI) remite a
los viceministerios, y/o unidades ejecutoras el requerimiento de informacién para dar
seguimiento a los Contratos de Préstamo en ejecucion y finaliza al presentar informe a titulares.

Reglamento Interno y de Funcionamiento (Aprobado el 12 de Julio de 2016)

Art.52 Hl Area de Gestion de Recursos Externos tiene las funciones siguientes:

Dar seguimiento a los Convenios de cooperaciones reembolsables y cooperaciones no
reembolsables de programas y/o proyectos de inversion durante todas las fases, copn el fin de
presentar Informes periodicos de avance al titular y a las Unidades involucradas.

II1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
reembolsable del Ministerio.
I11. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
" Inconsistencias en la Informacion recibida.
* Incumplimiento de la unidad en la entrega de informacion.
* Informacion recibida sin base de respaldo.
IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.
V. BASE LEGAL.
Titulo Segundo, Capitulo XI. Gerencia de Desarrollo Institucional
VI. POLITICAS.

La GDI consolidara la informacion de los Viceministerios y/o de las unidades ejecutoras y
presentara a los Titulares un informe que consignara la Gltima fecha de actualizacion de la

informacion.

VII. PROCEDIMIENTO

. D et

Gerente de Desarrollo 01 I'rimestralmente solicita informacion referente al

Institucional. avance de los contratos de préstamo a los
Viceministerios  y/o  Unidades  Ejecutoras
responsables de los contratos de préstamos.

Viceministerios y/o 02 Elaboran la informacion y la remiten al Gerente de

Unidades Ejecutoras Desarrollo Institucional

responsables de contratos

de préstamos.

Gerente de Desarrollo 03 Recibe informacion y la remite a los Téenicos del

Institucional. Area de Gestion de Recursos Externos.

Técnicos del Area de 04 Recibe, clasifica y verifica la informacion

Gestion de  Recursos matrices previamente elaboradas.
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RESPON

Externos.

Técnicos del Area de 05 Ingresa la informacion en las matrices previamente

Gestion de Recursos elaboradas.

Externos.

Técnicos del Area de 06 in caso de haber observaciones en la informacion

Gestion de Recursos recibida, . remite dichas observaciones a los

Externos. viceministerios y /o unidades ¢jecutoras
responsables de contratos de préstamos.

Viceministerios y/o 07 Superan las observaciones y la remiten al Técnicos

Unidades Ejecutoras del Area de Gestion de Recursos Fxternos.

responsables de contratos

de préstamos.

Técnicos del Area de 08 Recibe y aprueba informacion con observaciones

Gestion de Recursos superadas.

Fxternos.

Técnicos del Area de 09 Ilabora informe de seguimiento a los contratos de

Gestion de Recursos préstamo y remite al Gerente de Desarrollo

Iixternos. Institucional, para revision.

Gerente de Desarrollo 10 Revisa informe de seguimiento, en caso de haber

Institucional. observaciones lo devuelve al Técnicos del Area de
Gestion de Recursos Externos.

Técnicos del Area de 11 Subsana observaciones y remite informe de

Gestion de Recursos seguimiento final para su aprobacion.

Fxternos.

Gerente de Desarrollo 12 Recibe, revisa, aprueba, firma informe de

Institucional. seguimienfo y devuelve a Técnicos del Area de
Gestion de Recursos Externos.

Técnicos del Area de 13 Elabora memorando para distribucion del informe

Gestion de Recursos y presenta a Gerente de Desarrollo Institucional

Externos. para su firma.

Gerente de Desarrollo 14 Firma memorando para distribucion del informe

Institucional. del avance de los contratos de préstamo.

Gerente de Desarrollo 15 Reproduce namero de copias y distribuye a los

Instituctonal. titulares, Jefe del Despacho y asesores
relactonados.

Asistente de la Gerencia de 16 Archiva copia de documentos distribuidos.

Desarrollo Institucional.

Fin de procedimiento
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Solicita informacién del
avance de los contratos

de préstamo a los
viceministerios y/o
unidades ejecutoras

V

Recibe informacién v la
margina a los Técnico
del drea de gestion de
recursos externos

Preparan y  remiten
informacién solicitada.
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las matrices previamente

A4

elaboradas.

tHay

observaciones?

Superan observaciones

No

Elabora informe de
seguimiento a los contratos

de préstamo
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Si
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Director.
V
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Recibe Y revisa
memorando.

N

(Tiene
observaciones?

Aprueba y firma el
memorando de
distribucién del informe.

Subsana observaciones

Reproduce ndGmero de
copias y distribuye a los

A4

titulares, Jefe del
Despacho vy  asesores

v

Archiva copia de
documentos distribuidos.
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IX. DEFINICIONES.

Cooperacion Financiera Reembolsable: se refiere a préstamos blandos con los que se brinda
apoyo a los paises en via de desarrollo a través de préstamos con facilidades, tales como intereses
bajos, periodos de gracia y amplios plazos de pago.

Contrato de Préstamo: Documento suscrito en nombre del Estado y Gobierno de la Republica
de Ll Salvador y el Organismo Financiero para financiar la ejecucion de un programa/proyecto.

Unidad Ejecutora: Es la unidad conformada para apoyar la eficiencia operativa el Ministerio,
constituida  por un equipo de profesionales altamente calificados para la ejecucion del
programa/proyecto.

—y




MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE Y DE VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO | 115
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GDI-AGRE-004 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
INFORMES SOBRE LA GESTION DE COOPERACION FINANCIERA.
e R T = .

Anibal Alejandro Elena Patricia Rosales Nt G
Osegueda Villeda Lopez
Tec'rflco ghon Especmhst’a’ en Gerente de Desarrollo
Gestion de Fondos Programacion y Gl s
S ot o 15 Institucional
Externos Seguimiento de Inversion
~ P
v
o m/ :
31 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017 31 de mayo de 2017

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.

Iecha de la proxima Mayo /2019
revision:

. REGISTRO DE VERSIONES.

od.rigo Rendon. o Proeentoc. i
Mario Cerna Primera Actualizacion.

15/08/14 |
1/05/17
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Documentar los pasos a seguir para actualizar la informacion relacionada a la gestion de

Cooperacion Financiera.

II. IDENTIFICACION DE RIESGOS.

Inconsistencias en la Informacion recibida.
Incumplimiento de las unidades en la entrega de informacion.

III. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento se inicia a partir.de que el Gerente de Desarrollo Institucional (GDI) remite a
la Gerencia de Cooperacion Institucional el requerimiento de informacion para dar seguimiento
a las gestiones de Cooperacion Financiera que demandan financiamiento, mismo que finaliza al

presentar el informe a titulares.

IV.  BASE LEGAL.

Reglamento Interno y de Funcionamiento (aprobado el 12 de Julio de 2016).

Titulo Segundo, Capitulo XI. Gerencia de Desarrollo Institucional

Art.52 Fl Area de Gestion de Recursos Fxternos tiene las funciones siguientes:

Dar seguimiento a los Convenios de cooperaciones reembolsables y cooperaciones no
reembolsables de programas y/o proyectos de inversion durante todas las fases, con el fin de

presentar Informes periodicos de avance al titular y a las Unidades involucradas.

V. POLITICAS.

I.a Gerencia de Desarrollo Institucional deberan remitir la informacidn actualizada a mas tardar

en los primeros cinco dias habiles del mes, después de finalizado el periodo a reportar.

I.a GDI consolidara la informacion de la Gerencia de Cooperacion Institucional e instituciones
u organismos financieros y presentara a los Titulares un informe que consignara la ultima fecha

de actualizacion de la informacion.

VI. PROCEDIMIENTO

Gerente de Desarrollo 01
Institucional.

Trimestralmente solicita informacion referente al
avance de las gestiones de cooperacion financiera
que  demandan  financiamiento y  realiza
mvestigaciones directas con las organizaciones e
mstituciones que intervienen en el proceso de
gestion de recursos reembolsables.

Gerencia de Cooperacion 02
Insttucional

Elabora la informacion y la remite al Gerente dgae-
Desarrollo Institucional 4\"‘; ISPGM: P

Gerente de Desarrollo 03

Recibe informacion y la remite al Téenico d?ﬂﬁreﬁ"%&
bl 2%l

:'!‘ -—;—
e;f‘
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RESPONSABLE DE LA |

PASO

 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

+ACTIVIDAD -8l okl No. {2 0 e

Instrucional. de Gestion de Recursos Externos.

Técnicos del Area de| 04 | Recibe, clasifica y verifica la informaciéon en las

Gestion de Recursos matrices previamente elaboradas.

Externos.

Técnicos del Area de| 05 Ingresa la informacion en las matrices previamente

Gestion de Recursos claboradas.

Externos.

Técnicos del Area de 06 Ln caso de haber observaciones en la informacion

Gestion de Recursos recibida, remite dichas observaciones a la

Lixternos. Gerencia de Cooperacion Institucional.

Gerencia de Cooperacion 07 Supera las observaciones y la remiten a los

Institucional. Técnicos del Area de Gestion de Recursos
Externos.

Técnicos del Area de 08 Recibe y aprueba informacion con observaciones

Gestion de Recursos superadas.

Iixternos.

Técnicos del Area de 09 Llabora informe de seguimiento a las gestiones de

Gestion de Recursos Cooperacion Financiera y remite al Gerente de

Lixternos. Desarrollo Institucional de Desarrollo
Institucional, para revision.

Gerente de Desarrollo 10 | Revisa informe de gestiones de cooperacion

Institucional. financiera, en caso de haber observaciones lo
devuelve a los Técnicos del Area de Gestién de
Recursos Fxternos.

Téenicos del Area de 11 Subsana observaciones y remite informe final para

Gestion de Recursos su aprobacion.

Fxternos.

Gerente de Desarrollo 12 Recibe, revisa, aprueba, firma informe de

Institucional. seguimiento  de  gestiones de  Cooperacion
Iinanciera y devuelve a Téenicos del Area de
Gestion de Recursos Externos.

Técnicos del Area de 13 Elabora memorando para distribucion del informe

Gestion de Recursos de gestiones de Cooperacion Financiera que

Iixternos. demandan financiamiento y presenta a Gerente de
Desarrollo Institucional de Desarrollo
Institucional para su firma.

Gerencia de Desarrollo 14 Firma memorando para distribucion del informe

Institucional. de gestiones de cooperacion financiera.

Asistente de la Gerencia de 15 | Reproduce nimero de copias y distribuye a los
Desarrollo Institucional. titulares, Jefe del Despacho y asesores
relactonados.

Asistente de la Gerencia de 16 Archiva copia de documentos distribuidos.

Desarrollo Institucional.

Fin de procedimiento

e
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Solicita infarmacién de las gestiones
de cooperacién financiera que
demandan financiamiento, realiza
Investigaciones  directas  con  las
organizaciones que intervienen en el
proceso de gestibn de recursos
externos

V.

Recibe informacién y la margina
al Técnico del drea de gestién de
recursos externos

Preparan vy  remiten
informacién solicitada.

N

Ingresa la informacién en

=1 las matrices previamente
elaboradas.

{Hay
observaciones?

No

Elabora informe de
cooperacién financiera que

\V/

Revisa informe  de

demandan financiamiento

J—

cooperacién financiera. <

{Tiene
observaciones
al informe?

Subsana observaciones

Aprueba y firma informe

Recibe informe

de cooperacién financiera.

aprobado por el

V

Director.
W

Elabora memorando
para distribucién  del
informe y presenta a
Director para su firma.

Superan observaciones

NISTRO
oS

2, M
o
\{‘J—/M
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Recibe y revisa

memorando, <
Si
{Tiene
observaciones?
No

Aprueba y firma el
memorando de
distribucién del informe.

Subsana observaciones

Repreduce numero de
copias y distribuye a los
titulares, Jefe del
Despacho y  asesores

v

Archiva copia de
documentos distribuidos.
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VIII. DEFINICIONES.

Contrato de Préstamo: Documento suscrito en nombre del Estado y Gobierno de la Republica
de El Salvador y el Otrganismo que financia la ejecucion de un programa/proyecto.

Cooperacion Financiera: Se refiere a las gestiones realizadas por la Unidad responsable dentro
del Ministerio, para obtener cooperaciones financieras a través de Organismos Internacionales
que contribuyan a coadyuvar el esfuerzo del Gobierno para ejecutar proyectos o programas que
contribuyan al bienestar de la poblacion en zonas vulnerables.

Los tipos de Cooperacion Financiera pueden ser:
—  Financiera Reembolsable
— Financiera No Reembolsable
—  Asistencia Técnica No Reembolsable
— Donacion en especie

— DBecas
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IV[“ﬁ PROCEDIMIENTO GESTION DE LAS NO CONFORMIDADES Y REVEON; 1

FV: 30.04.2016

ACCIONES DE MEJORA FUR: 22.04.2016

1 OBIETIVO:

Establecer la metodologia para gestionar el tratamiento a darle a las no conformidades reales o
polenciales segln el tipo que corresponda, y a las oportunidades y/o proyectos de mejora, a través de Ia
identificacion de las causas, la definicion de la mejor accién que aplique para su solucion {correctiva,
preventiva o de mejora), realizar la implemetacion y dar seguimiento de la efectividad de la aplicacion de
las mismas.

2. ALCANCE DE APLICACION:

Fl presente procedimiento aplica a los siguientes tipos de no conformidades u oportunidad de mejora en
el dmbito de los procesos que ocurren en el VMOP pertinentes al Proceso Gestion Intepral de la
Inversién de la Obra Pblica (GIIOP).

Las no conformidades u oportunidades para mejorar, pueden provenir de diferentes fuentes, tales como:
Tipo 1: seguimiento de los objetivos de calidad,

Tipo 2: seguimiento a la programacion GIIOP

Tipo 3: seguimiento al proceso de conceptualizacion de disefio y diseiio final de la obra publica

Tipo 4: seguimiento al proceso de licitacion y/o concurso de contratista y/o disefiador respectivamente
Tipo 5: obra no conforme

Tipo 6: no conformidad respecto al SGC

tipo /: no conformidad por auditoria interna de calidad

Tipo 8: reclamo del beneficiario o parte interesada

Tipo 9: No conformidad solicitada por el Comité de Calidad del MOP o Alta Direccidn

Ademas, cualquier funcionario del VMOP o de las unidades corporativas involucradas en el GIIOP puede
solicitar a la Coordinadora del SGC la apertura de una no conformidad, quien evaluara si es pertinente
hacerlo o no, con su debido justificacion

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

u Norma IS0 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
" Norma ISO 19011:2011 Directrices para la Audlitoria de los Sistemas de Gestién,

" Norma SO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
" Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Fspecificas del MOP.

u Manual de Politicas de Control Interno del MOP.

" Manual de la Calidad.

u Manual Organizacién y Funciones del MOP

. Manual de Perfiles de Puesto o equivalente del MOP.

* Documentos vigentes y disponibles en la intranet del MOP.

" Plan Estratégico Institucional 2015 - 2019.
Ll Plan Operativo Anual Vigente.
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| revision: 1
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fp'\(.CHJI\HE.'?» DE MEJORA FUR: 22.04.2016

DEFINICIONES:

Accion de Mejora: accién tomada para mejorar cualquier tipo de situacion en el YMOP. La misma
puede ser debido a una no conformidad real o potencial. Se debe determinar un plan de accién
para su implementacion, tal como: accion, responsable y tiempo.

Administrador de contrato: funcionario del VMOP quien es el representante formal segin la Ley
LACAP para el seguimiento del PIOP.

Causa: Es la razon fundamental {razones fundamentales) por la cual ocurrio una No Conformidac.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Contratista: empresa que tiene un contrato con el MOP para ejecutar una obra pablica.

Cficacia: Grado en que se realizan las actlividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Inspecciéon: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen, acompaiada
cuando sea apropiado por medicion, ensayo/prueba o comparacion con patrones.

Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos,

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

No Conformidad (Potencial): Situacion actual que puede convertirse en una No Conformidad real
en el futuro. Es un incumplimiento menor que no ha ocurrido aun, pero que si no se hace algo al
respecto terminara convirtiéndose en un incumplimiento real

No Conformidad Real: Es un incumplimiento mayor o menor que ya ocurric,

OIR: oficina de informacién y respuestas,

GIOP: Praceso de Geslion Integral de la Inversion de la Obra Publica,

Supervisor: empresa o profesional que tiene un contrato con el VMOP para realizar la supervision
total del proceso de ejecucion de la obra pablica ejecutada por un contratista,

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especiflicados

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Representante de la Direccién

1.
2.

Asegurar que se cumpla con lo establecido en este procedimiento
Aprobar las propuestas de mejora al procedimiento

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Revisar las propuestas de mejora del personal al procedimiento.

Flaborar propuestas de actualizacion del procedimiento.

Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Control de
Documentos y Registros.
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'I.(.r‘ PROCEDIMIENTO GESTION DE LAS NO CONFORMIDADES ¥
L/ ACCIONES DE MEJORA

I Revision: 1
FV: 30.04.2016
FUR: 22.04.2016

Informar al Comité de Calidad y/o Revision por la Direccion sobre el seguimiento de las Fichas de No
Conformidades y avances de las Acciones de Mejora

A continuacion se describen las responsabilidades segtin sea el tipo de no conformidad:
NC tipo 1: no cumplimiento de los objetivos de calidad:
Este tipo de no conformidad corresponde al no cumplimiento de los objetivos de calidad segQin Matriz de

objetivos de calidad e indicadores de desempefio de la gestion del MOP.

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

" Identificar los objetivos de calidad que no se estan cumpliendo

. Notificar a los gestores y/o lideres de calidad pertinentes al objetivo de calidad que no se esti
cumpliendo a través de la ficha de no conformidad.

" En caso necesario, convocar al Comité de Calidad del MOP para dar andlisis y solucion a la no

conformidad, y/o revisar la accién de mejora propuesta.
. Dar seguimiento de la efectividad de la accién de mejora propuesta e implementada.
s Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacién.

Es responsabilidad de los Lideres y/o Gestores pertinentes al Objetivo de Calidad en cuestién:
. Atender la solicitud de no conformidad emitida para la Coordinadora del SGC

u Realizar el andlisis de causa
. Proponer e implementar la accion de mejora
u Dar seguimiento de la efectividad de la accion de mejora propuesta e implementada

NC tipo 2: no cumplimiento del Programa de Inversion de la Obra Pablica

Es responsabilidad del Director General del VMOP

. Identificar las metas programadas de niveles de comprometido y de devengado en la Matriz GIIOP
que no se estan cumpliendo

u Asegurar se elabore la ficha de no conformidad.

Es responsabilidad de los directores de.DPOP, DIOP y Gerencia GACI

o Asepurar el cumplimiento de las metas programadas de niveles de comprometido y de devengado en
la Matriz GIIOP

e Tomar las acciones pertinentes para asegurar su cumplimiento.

e Informar al DG-VMOP del grado de cumplimiento

e Flaborar la ficha de no conformidad

e Presentar a la Coordinadora del SGC la ficha de no conformidad completa, incluyendo el andlisis de
causas y el plan de accidn para su solucidn.
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I's responsahilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

Revisar y analizar la ficha de no conformidades propuesta por el Director de la DPOP o quien éste
designe.

Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas por el Director de [a
DPOP,

Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacion.

NC tipo 3: proceso de conceptualizacion de diseiio y diseiio final de la obra puablica no conforme

Es responsabilidad del Supervisor/administrador del Disefio y/o del equipo técnico:

Dar seguimiento al proceso de conceptualizacion del diseiio y/o diseiio final segan lo determinado
en el mapa de proceso PIOP y en sus cotrespondientes fichas de proceso asociadas,

tn caso de observaciones a la conceptualizacion o al disefio final, dejar evidencia en el expediente
o carpeta técnica asociada al proyecto de disefio en cuestion,

En caso de reincidencia de errores o fallas importantes en la conceptualizacion o al disefio final, el
supervisor del diseiio debe elaborar la ficha de no conformidad para iniciar un proceso de andlisis
de causa y determinacion de la mejor solucién.

Presentar ficha de no conformidad completa a la Coordinadora del SGC.

s responsabilidad del Director DPOP y subdirector Técnico DPOP

o

°

Asegurar que se cumpla el proceso conceptualizacion o de disefio final segan lo determinado

Velar porque en caso de reincidencia se elabore la ficha de no conformidad respectiva con el andlisis
de causa y la propuesta de solucion

Revisar la ficha de no conformidad y dar su VB a la delerminacion de la solucion

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

Revisar y analizar la ficha de no conformidades propuesta por el Supervisor del Disefio asignado al
proceso de conceptualizacion o del disefio final de una obra publica en cuestion.

Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas por el Supervisor del
Diseno.

Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacion.

NC tipo 4: documentos técnicos para licitacion y/o concurso no conformes

Es responsabilidad del Técnico de Compras de la GACI

Dar seguimiento al proceso de licitacion y/o concurso de la obra publica y/o diseiio de la obra
publica respectivamente

£n caso de observaciones vilidas de parte de los potenciales contratistas y/o candidatos a diseiiar,
se debe elaborar una Adenda a los documentos técnicos asociados a estos procesos,

En caso de elaboracion de adenda, se debe aperturar una ficha de no conformidad, adjuntando la
adenda pertinente.
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. Enviar la ficha de no conformidad aperturada y copia de la adenda a la Coordinadora del SGC,

Es responsabilidad de Gerente de GACl y Coordinador de drea

o Asegurar que se cumpla el proceso de licitacion y/o concurso de la obra pablica y/o diseiio de la obra
segun lo determinado

e Velar porque en caso de no conformidad se elabore la ficha respectiva con el andlisis de causa y la
propuesta de solucién

e Revisar la ficha de no conformidad y dar su VB a la determinacion de la solucion

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

" Revisar y analizar fa ficha de no conformidades aperturada por el técnica de compra de la GACI.

. Validar si corresponde su tratamiento, considerando la complejidad de la adenda pertinente.

L] En caso afirmativo, la Coordinadora de Calidad determinard con lideres y/o gestores de calidad con
quien iniciar el proceso de andlisis de causa y definir la mejor solucion.

. Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuesta

" Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacién.

NC tipo 5: ejecucion no conforme de la obra pliblica

Es responsabilidad del Administrador de Contrato de la obra publica:

" Analizar los reportes de seguimiento (informes, fichas de proyectos, resultados de ensayo de
laboratorio) elaborados por el Contratista, el Supervisor de la Obra y los Técnicos de
Aseguramiento de Calidad de la DIDOP.

. Identificar en los reportes cuestiones no conformes (ej: avance demorado de la obra, procesos de
construccion no conformes, entregas parciales o totales de la obra fuera de especificacion segin lo
determinado en los documentos contractuales y/o condiciones técnicas.

. En caso que asi fuera, debe elaborar la ficha de no conformidad para iniciar un proceso de analisis
de causa y determinacion de la mejor solucion.

. Presentar ficha de no conformidad completa a la Coordinadora del SGC.

Es responsabilidad de Director de DIOP y DIDOP y subdirectores respectivos:

o Asegurar que se cumpla el proceso de seguimiento de la abra pablica segin lo determinado

e Velar porgue en caso de no conformidad se elabore la ficha respectiva con el andlisis de causa y [a
propuesta de solucién ’

e Revisar la ficha de no conformidad y dar su VB a la determinacion de la solucién

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

u Revisar y analizar la ficha de no conformidades propuesta por el Administrador de Contrato
asignado a la obra piblica en cuestién.

. Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas por el Administrador
de Contrato.
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v Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacion.

NC tipo 6: no conformidad respecto al SGC

Es responsabilidad del Lider y/o Gestor de Calidad:

" Monitarear el cumplimiento de los criterios para la operacion eficaz y control de los procesos

. Verificar que se generan las evidencias necesarias del cumplimiento de los criterios de operacién v
control de los procesos y productos segun fichas de procesos, marco normativo, marco legal,
documentos contractuales,

* Fir caso que asi fuera, debe elahorar la ficha de no conformidad para iniciar un proceso de analisis
de causa y determinacion de la mejor solucion.
L] Presentar ficha de no conformidad completa a la Coordinadora del SGC.

B

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

. Revisar y analizar la ficha de no conformidades propuesta por el Gestor y/o Lider de Calidad.
L] Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas.
" Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacion.

NC tipo 7: no conformidad por auditoria interna de calidad

Es responsabilidad del Auditor de Calidad:

n Seguir los lineamientos del Procedimiento de Auditoria Interna de Calidad

n En caso de tener hallazgos de auditoria y no conformidad seguin los criterios de auditoria, el auditor
debe elaborar la ficha de no conformidad para iniciar un proceso de andlisis de causa v
determinacion de la mejor solucion,

" Presentar ficha de no conformidad a la Coordinadora del $GC.

Es responsabilidad del auditado

v Revisar y analizar las no conformidades levantadas

w  Completar la ficha de no conformidad con el analisis de causa y determinacion de la mejor soluclén,

a  presentar ficha de no conformidad presentada a Uider de proceso, quien tiene la responsabilidad de
dar suV.B. a la o las propuestas de solucion

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

n Revisar y analizar la ficha de no conformidades propuesta por el Auditor de Calidad.
" Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas.
¥ Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacion.

NC tipo 8: reclamo del beneficiario o parte interesada

Es responsabilidad de funcionario de OIR:
. Seguir los lineamientos del Procedimiento definido por OIR para atencion de reclamos o quejas.

11 P
T Lv{' L
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. En funcion de la criticidad del reclamo, el oficial de OIR debe elaborar la ficha de no conformidad
para iniciar un proceso de analisis de causa y determinacion de la mejor solucion.
" Presentar ficha de no conformidad a la Coordinadora del SGC.

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP

. Revisar y analizar la ficha de no conformidades propuesta por OIR.

" Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas.
. Informar al Comité de Calidad del MOP de esta situacion.

NC tipo 9: No conformidad solicitada por el Comité de Calidad del MOP o Alta Direccidn

Es responsabilidad del Coordinador/a del SGC del MOP
. A solicitud de del Comité de Calidad y/o de la Alta Direccidn del VMOP, la Coordinacora del SGC
hard la apertura de la ficha de no conformidad.

u Debe realizar las gestiones a través de los gestores y/o lideres de calidad del MOP para realizar el
andlisis de causa, definir la mejor solucién e implementar.

. Dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las acciones propuestas.

» Informar al Comité de Calidad del MOP de fa evolucidn de la solucion de esta no conformidad u

oportunidad de mejora.
6. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

6.1 REALIZAR LA APERTURA DE LA FICHA DE NO CONFORMIDAD:

S LT .

n Respnnsaliféﬁ_nm _ }\ét—lukiad ' B o Evidencia |
1. | Funcionario del | Seguin sea el tipo de NC, serd el funcionario que hard la | Anexo 01: ficha de no

MopP apertura de la ficha de no conformidad. €l funcionario | conformidad
describe el hecho no conforme, incluyendo la evidencia o en
base a qué criterio decide aperturar la NC.

2. Coordlnaddr{a del | Analiza lIa ficha de no conformidad los siguientes aspeclos:

SGC = evaluar si es pertinente que sea aperturada una no
conformidad

* s fue correctamente completada la ficha de no

e conformidad

3, Coor(lliladnr/a del Compléta' matriz de seguimiento de ficha de no conformidad, | Anexo 02: matriz de

SGC asigna numero correlativo a la ficha de no conformidad, | seguimiento de fichas
segun el correlativo de la matriz. ) de no conformidad

Tipo de No Conformidad (marcar con una X lo que tgtmsponda)

NC tipo 1: No cumplimiento de objetivos de calidad

NC tipo 2: No cumplimienta de melas de programacion del GIOP
NC tipo 3; Diseiio no conforme

NC tipo 4: Documentos de licitacion y/o concurso no conforme
NC tipo 5: Obra no conforme

NC tipo 6: No confarmidad respecto al SGC

NC tipo 7: No conformidad por auditoria intera
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HC tipo 8: Reclamo del usuario o parte interesada
NC tipo 9: No conformidad solicitada por el Comité de Calidad del RO o Alta Direcclén

La no conformidad puede ser real, o potenclal, o tratarse de una solicitud de mejora:

1eal [0 potencial L é accidn de mejora O

Lvidencia

En funcién de la ct}ﬁml'e;ldad de la NC,' el lider del pmcé'sn en
conjunto con la Coordinadora del SGC determina quien o

Una vez identificadas los  funcionarios que se  hardn
responsables de la solucion de la NC, debe firmar la
aceptacién de la ficha de NC, y proponer una fecha
compromiso para el andlisis de causa, determinacion e

Anexo 01: ficha de no
conformidad

Anexo 01: ficha de no
conformidad

El funcionario, debe determinar una accién inmediata para la
NC en cuestion, y registra en el formulario anexo, ademas de

SGC

6.2 IDENTIFICAR QUIEN SE HARA CARGO DE LA SOLUCION DE LA NC:
n | Responsable Actividad '_ o
4, | Lider de proceso y

Coordinador/a  del

SGC quienes se hardn cargo de la solucion de la NC
5. Fun'('.iqnnrlo -

responsable por la

solucion de la NC

implementacion de la accidon o mejora.

6. | Funcionario

responsable por la

solucion de la NC firmar y fecha
7. | Funcionario

responsable por la | la NC

solucidn de la NC
8. Cém(ilna(-(-(_)_r/_;-a del

Actualiza avance de la solucion de la NC en matriz de
seguimiento de fichas de NC

Anexo 01: ficha de no
conformidad

Por algin medio {mail
o memo)

Anexo 02: matriz de
seguimiento de fichas
de no conformidad

responsable por la

Responsable solucidon NC o implementacién de la AM: Firma: Fecha compromiso:

En caso de NG, definir Ia Acclén Inmediata;

Definida por: Firma: Fecha:

6.3  ANALISIS DE LA CAUSA DE LA NC:

n_| Responsable Actividad _ e — . ) Evidencia

9. | Funcionario El funcionario, debe analizar las causas de la NC sipulendo los | Anexo 01: ficha de no
responsable por la | lineamientos del anexo A del presente procedimiento. conformidad
solucién de la NC

10.| Funcionario El funcionario, debe registrar la causa real‘ de ia"N(-‘.. lu;é; Anexo 01: llchft'"t‘,'i‘é. .3-1;_

firma y fecha.

conformidad
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Motifica a Coordinadora del SGC del avance de la solucion de

n | Responsable
solucion de la NC

11.| Funclonario
responsable por la | la NC
solucién de la NC

12.| Coordinador/a del

SGC

Actualiza avance de la solucion de la NC en matriz de
seguimiento de fichas de NC

Por algtn medio (mail
o memo)

matriz de
seguimiento de fichas
de no conformidad

Rr?éxo 02:

En caso de NC, descripeion de la causa que ocasiond la NC, En caso de una AM, qué problema o aspecto se propone mejorar:

Realizado por; Firma: Fecha:
6.4 DEFINIR EIMPLEMENTAR UN PLAN DE ACCION PARA LA SOLUCION DE LA NC:
n | Responsable Actividad 3 ‘ Evldencla B 1
13| Lider del pmco:n En coordinacién con el colaborador responsable de la | Anexo 01: ficha de no
involucrado solucion de la NC, revisan analisis de causas y propuesta de | conformidad
accion a fin de  definir e implementa la accion o solucion,
determina un plan de trabajo y registra en el formulario. )
14.| Lider del proceso | Notifica a Coordinadora del SGC del avance de la solucion de | Por algin medio (mail
involucrado la NC O memo)
15.| Coordinador/a del | Actualiza avance de la solucidn de la NC en matriz de | Anexo 02 matriz de

SGC

seguimiento de fichas de NC

seguimiento de fichas

de no conformidad

Acclones a tomar [correctiva, preventiva, mejora);

[ Accion

| Responsable

Focha limite

SGC

seguimiento de fichas de NC

Realizado por: Firma: Fecha:

6.5  VERIFICAR IMPLEMENTAR LA SOLUCION:

n Responsahle _ __Actlvitiad 77777777777777777 ; Evtdencla

16. Canrdinador/a del | la Coordinadera del SGC y/o equipo  auditor verifica | Anexo 01: ficha de no
SGC  y/o  equipo | Implementacion de la solucién realizando analisis  de | conformidad
auditor evidencias. Y deja’evidencia en formulario.

17.| Coordinador/a del Actualiza avance de la solucion de la NC en matriz de | Anexo 02: matriz de

seguimiento de fichas
de no conformidad
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Verificacldn de la implementacion Accién RD y/o Auditor interno Flrma: Fecha: -l
6.6 VERIFICAR EFECTIVIDAD DE LA SOLUCION:
n Réspimsble Actividad Evidencia
18.| Coordinador/a del | La Coordinadora del SGC yfo equipo auditor verifica | Anexo 01: ficha de no
SGC  yfo  equipo | efectividad de la solucion realizando andlisis de evidencias. ¥ | conformidad
auditor deja evidencia en formulario. =
19. Cnordlnador{é del | Actualiza avance de la solucion de la NC en matriz de | Anexo 02: matriz de
SGC seguimiento de fichas de NC seguimiento de fichas
de no conformidad
Verificacion de la efectividad de la Accion RD y/o Auditor interno Firma: Fecha:
T ANEXOS O FORMULARIOS:

Anexo 01 Ficha de No conformidad y Accion de Mejora

Anexo 02: Matriz de seguimiento de Fichas de No Conformidad y Acciones de Mejora

Anexo A (presente en este procedimiento): Métodos para andlisis de causas

REV

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Modificaciones

FUR
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{ PROCEDRIMIENTO-GESTION DE LAS NO CONFORMIDADES ¥

} bl ﬁ ACCIONES DE MEJORA

ANEXO A: METODOS PARA DETERMINAR CAUSAS DE NO CONFORMIDADES

REVISION: 1
FV: 30.04.2016
UR: 22.04.2016

A} METODO: DIAGRAMA CAUSA - EFECTO O ESPINA DE PESCADO
Procedimiento para determinar las posibles causas de las No Conformidades reales o potenciales:

a) Definir el efecto de forma clara y concisa, como se muestra en el ejemplo: Pan Quemado.

b) Definir las principales categorias de las posibles causas, los factores a tomar en consideracion son los
siguientes: Medio, personas, equipo, materiales y métodos,

¢) Comenzar a construir el diagrama definiendo el efecto en una casilla a la derecha y colocando las
principales categorias de forma que éstas “alimenten” la casilla efecto, tal como se muestra en el
presente diagrama,

d) Desarrollar el diagrama examinando en detalle y escribiendo las causas de nivel siguiente, y llevando
este procedimiento a niveles de un orden superior. Un diagrama bien desarrollado no tendrd ramas de
menos de dos niveles, y tendrd tres niveles o mas.

e) Seleccionar e identificar un pequeiio ndmero de causas (3 a 5) de nivel superior que son susceptibles de
tener mayor influencia sobre el efecto, y que exigen otras medidas como una toma de datos, un
esfuerzo de control, ete,

Parsonas Equipo
| Pobre Capacidad Termostato Roto
de Leclura yd
/ e
Cocina muy \ ‘_,/ .4—‘—L——-~FT S
Ay ! ™~ -dita de
pequeha PRS-, LY No puieife N Homo
Medidor mal N entender val i d
instalado Barrera del  recetas T aniace
L idioma \ eﬂé?:;:;um S
] ‘ PAN |
Medio | /;l # QUEMADO |
4 I
/ Mazcla sin ravolvar // Recipiente
/ / Equivocado
Pra-calentado por del uso anterlor a \ P
mucho liempo e e Instrucciones
conlusas
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B)  METODO: LA REGLA DE LOS CINCO POR QUE ?

Es un método que nos permite identificar la causa raiz y poder asi, encontrar soluciones. Esta
herramienta es atil cuando el grupo requiere encontrar la causa raiz, cuando se requiere un andalisis imds
profundo y cuando existen muchas causas lo que provoca que el problema se torne confuso.

Como se usa? Ante la presencia de un problema nos preguntamos 5 veces seguidas la pregunta /por
qué?

Ejemplo:

12 ¢Por qué?

¢ Por qué se ha detenido la méquina? - Porque se ha producido una sobrecarga y ha saltado el fusible.
22 {Por que?

éPor qué se ha producido la sobrecarga? - El cojinete no estaba suficientemente lubricado y genera un
estuerzo superior al normal.

32 iPor qué?
éPor qué no estaba suficientemente lubricado? - La bomba de aceite no bombeaba lo suficiente.
A2 {Por qué?
¢Por qué no bombeaba lo suficiente? - Porque el rotor vibraba y hacia perder presién al sistema.
52 {Por qué?

éPor que vibraba el rotor? - Porque uno de los bujes del eje tiene juego excesivo.

€)  METODO: LLUVIAS DE IDEAS

La lluvia de ideas es una manera en que los grupos generan tantas ideas como sea posible en un periodo
muy breve aprovechando la energia del grupo y la creatividad individual. Se trata de un método
desarrollado por A.F. Oshorne en los afios 1930.

Cudndo se usa?
La lluvia de ideas es muy util cuando se trata de generar ideas sobre problemas, aspectos para mejorar,
posibles causas, otras soluciones y oposicion al cambio. Al presentar la mayor cantidad de ideas posibles
en corto periodo e invitar a todos los miembros del grupo a participar, esta herramienta ayuda a la gente
a pensar con mayor amplitud y tener otras perspectivas. Sirve para que las ideas se propaguen por la
influencia que ejercen entre ellas, Pero no sirve para reemplazar a los datos.

11D
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Como se usa;

u Escriba en un rotafolio la pregunta o la cuestion a estudiar mediante una lluvia de ideas, o bien use
algun otro lugar que todos puedan ver. Cercidrese de que todos entiendan bien el tema.

. Repase las reglas de la luvia de ideas;
v No analice las ideas durante la lluvia de ideas.
No abra juicio: no se permite criticar la idea de otra persona.
Se aceptan todas las ideas: no sea convencional,
Aproveche las ideas de olros para basarse en ellas,
La cantidad de ideas es importante.

AN K

La Huvia de ideas puede responder a una estructura o no. Cuando la Huvia de ideas es desestructurada,
cada persona presenta una idea a medida que se le ocurre, Este método funciona bien si los
participantes son extrovertidos y se sienten comodos entre ellos. Cuando la lluvia de ideas es
estructurada, cada una de las personas aporta una idea por turno (una persona puetle pasar si no tiene
una idea en ese momento). La lluvia de ideas estructurada funciona bien cuando la gente no se conoce
entre siy no es tan extrovertida: la estructura le brinda a tedos una oportunidad para hablar.

Deje que la gente piense algunas ideas durante unos minutos antes de empezar.

& Escriba todas las ideas en un rotafolio,

" Una vez generadas todas las ideas (por lo general toma entre 30 a 45 minutos), analice cada una
para aclararlas y combinar las ideas afines de la lista.

. Llegue a un acuerdo con respecto a las maneras de analizar las ideas y use la recopilacién de datos,

la votacidn, la creacion de matrices o los grificos de Pareto para elegir entre las distintas
opciones. A menudo, los grupos utilizan las técnicas de votacion primero para reducir la lista a
alrededor de 6 a 10 ideas principales, para después usar otras técnicas para elegir de esta lista mas

corta

Precauciones:

5 La lluvia de ideas es una técnica para generar ideas, pero cada idea tiene que tener algun
fundamento.

" El andlisis o la critica de las ideas durante la lluvia de ideas prolonga la duracion del ejercicio y .
limita el flujo de ideas creativas. Deje el andlisis de las ideas para el final,

s Si alguna persona o un grupito de personas domina el analisis, el lider tendrd que cambiar el

formato de la lluvia de ideas a uno mas estructurado (véase lo indicado antes).
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DOCUMENTO ELABORADO POR GESTION DE CALIDAD f 1 J.; /.f k
Nombre y Apellido: Lic. Laura Salazar de Guevara Firma: ¥4 7 :r‘il_'_'”‘_'ff_"_“
Cargo: Coordinadora SGC Fecha: 15.11.2015

DOCUMENTO FEVISADO POR LA DEPENDENCIA /§ (aqgui colocar tantas firmas como los que han
participado en |a revision de contenido)

Nombre y Apellido: N/A Firma:
Cargo: Fecha:
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD: {.n p f
s AT s
Nombre y Apellido: Lic, Laura Salazar de Guevara Firma:, \, j s

Cargo: Coordinadora SGC Fecha: 15.11(';015

e
{ 7

DOCUMENTO APROBADO POR REPRESENTANTE DE LA DIRECCION: ‘r l \ /. ,L‘ ”??i o N
Nombre y Apellido: Ing. Tony Walter Sandoval Firma; (17 G "'-ff 14
Fecha: 20.11.2015 '

DOCUMENTO /APROBADO POR VICEMINISTRO DE OBRAS PUBLICAS:
Nombre y Apellido:  Arg, Eluid Ulises Ayala Z Firmat
' Fecha: 15.

S

: PP L 2 »y {:fi_’m‘:,’ o
5 b’ s/ S
- v,
o SR
2 g gt

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: ' # & %

Objetivo:
2. Alcance de aplicacion:
3, Otros documentos de referencia:
Definiciones:
Responsabilidades:
Actividades del proceso:
Anexos o formularios:
Modificaciones del documento:

® NP @A
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L. OBIETIVO:

£ Describir el proceso para la administracién de los documentos en términos de la elaboracion,
revision y aprobacion, modificaciones, contral, distribucion (digital y fisica), eliminacion, manejo e
identificacion de los documentos obsoletos del Sistema de Gestién de Calidad.

. Describir el proceso para la administracion de los registros o evidencias generadas para el
funcionamiento del Sistema de Gestién de Calidad y de los procesos que lo componen,

2. ALCANCE DE APLICACION:

. En términos organizacionales, este procedimiento aplica a todas las dependencias pertinentes al
Proceso de inversion de fa Obra Publica (PIOP).

. En términcs de procesos, este procedimiento aplica a todos los procesos, subprocesos y
actividades asociadas o pertinentes al Proceso de Inversion de la Obra Pablica (PIOP).

» En términos de tipos de documentos, el procedimiento es aplicable a documentos de origen
internos (ej.: manuales, procedimientos, especificaciones de todo tipo, planos, etc.), de origen
externos (ej.: nonmas, leyes, reglamentos pertinentes al PIOP), formularios relacionados a los
procesos o actividades del PIOP, sistemas informaticos o aplicaciones pertinentes al Sistema de
Geslién de la Calidad.

» Las documentos, formularios o evidencias pueden encontrarse en soporte fisico o digital.

3 OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. Norma IS0 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

. Norma IS0 19011:2011 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.

. Norma IS0 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario,
" Marcao legal y normativo aplicable al PIOP,

4, DEFINICIONES:

. Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una enlidad o persona. Un conjunto de
actividades es un proceso.

. Almacenamiento de los registros: definicion del sitio en el cual se archiva temporal o
definitivamente un registro relacionado con el SGC.

. Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

. Coordinador/a del SGC: persona designada por la Alta Direccion del MOP para administrar el SGC.

. Control de los Registros: Administracion y mantenimiento de los documentos que presentan
resultados obtenidos o proporcionan evidencia de aclividades desempefiadas,

B Copia Controlada: Documento del SGC del gue se lleva un registro de distribucion.

. Copia No Controlada: Documento copia del original, entregado con fines de informacion; no se
tiene registro de ély por lo tanto no se actualiza a la persona que o posea por cambios de versién
o revision.

. Difusién: Utilizacién de cualquier medio de comunicacion para dar a conocer la informacion del
SGC.

. Disposicion: Destina o fin que se le da a un registro, una vez terminado el tiempo de retencidn.

. Distribucion Digital: Es la entrega de los documentos del SGC por medio de sistema informatico,
correo electronico, discos compactos, etc.

P
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. Distribucion Fisica: Cs la entregh de documentos del SGC que se realiza por medio fisico.

a Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte (puede ser en papel, digital,
fotograffa o muestra patran o una combinacion de éstos), Existen distintos tipos de documentos,
tales como: manuales, normas, procedimientos, ficha de procesos, arbol de proceso, planos, entre
olros. i

L] Documentc de Origen Externo: Son aquellos documentos, normativa externa que regula las
actividades descritas en los documentos del SGC, son relevantes y necesarios para una adecuada
gestion del PIOP y son generados por entidades diferentes al MOP (ej. leyes, decretos, acuerdos,
normativas, entre otros)

. Documento de Origen Interno: Son aquellos documentos elaborados y aplicados dentro del MOP
que definen los mecanismos de operacion y contral de los procesos pertinentes al PIOP.

. Documento Obsoleto: Es aquel documento que es reemplazado por una revisién y actualizacion
del mismo o de su eliminacian, pierde su vigencia.

" Documente Original del Sistema de Gestion de Calidad: Son documentos del SGC que han sido
revisados, aprobados y firmados en original.

. Evidencia: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

" Formato / Formulario: s un esguema para la recopilacion de informacion en forma
estandarizada.

. FUR: Fecha de tltima revision, representa la fecha que fue modificado el documento por dltima
vez.

. FV: Fecha de vigencia, corresponde a la fecha que entra en vigencia el documento por primera vez.

. Manual de la Calidad (MAC): Documento que describe el SGC de la organizacion segtin el alcance
predeterminado.

. Plan de la Calidad: Documento que especifica qué documentos y recursos asociados deben

aplicarse, quién debe aplicarlos v cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto,
necesidad o contrato especifico.

- Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si para generar valor y que convierte las
entradas en resultados

. Procedimiento: Documento que describe la forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso, identifica el responsable por el desarrollo de cada elapa y las evidencias producto de las
actividades.

. Proteccion: Actividad tendiente a garantizar el estado de un registro y definir los niveles de
acceso; asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo util.

. Recuperacion: Facilidad para consultar un registro almacenado dependiendo del tipo de archivo

en el que se encuentre; actividad que permite identificar y consultar los registros con prontitud
cuando sean requeridos. Fste aspecto involucra la dentificacion y almacenamiento como variables
indispensables para la recuperacion.

. Registro: Documento que presenta resuftados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.

. Revisidn: Indica la cantidad de actualizaciones que ha tenido el documento.

" SGC: Fs el Sistema de Gestion de Calidaed para gestionar los procesos pertinentes al PIOP.

. Tiempo de Retencion: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben

permanecer en el archivo, los tiempos de retencidn estan establecidos por términos legales y/a
politicas de la Institucion
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5. RESPONSARILIDADES:

Es responsabilidad del Viceministro VMOP: .
. Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores,

Es responsabilidad del Director General del VMOP:

. Velar por el cumplimiento de lo establecido en este procedimiento.
- Autorizar los documentos técnicos de las direcciones del VMOP

. Autorizar la entrega de copias de los documentos del SGC.

Es responsabilidad del Gerente General de la gestion Corporativa del MOP
. Aprobar los documentos de las unidades corporativas
. Velar por el cumplimiento de lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador/a del Sistema de Gestion de Calidad:

" Asegurar gue este procedimiento y sus actualizaciones cumpla con los requisitos establecidos en la
Norma 150 2001,

- Asesorar a las Unidades Qrganizativas de la Dependencia correspondiente en la elaboracion,
revision y aprobacion de los documentos del SGC.

» Gestionar ante la maxima autoridad correspondiente, la aprobacion de los documentos del SGC y
su publicacion,

. La revision, actualizacidn, publicacidn y divulgacion de la documentacion del SGC

Es responsabhilidad del Encargado de Control de Documentos:

. Recibir los documentos del SGC y publicarlos de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

. Almacenar los documentos del SGC que han sido sustituidos o eliminados, guarddndolos en un
perioto minimo de 5 afios. En los casos que las Leyes fijen un periodo mayor de resguardo, se
atiende lo sehalado en ellas. .

. Actualizar l2s matrices de los documentos del SGC, después que un documento ha sido publicada.

. Asegurar que los documentos del SGC sean legibles.

. Comunicar por algin mecanismo a las maximas autoridades de las Dependencias pertinentes al
SGC, la publicacion de los documentos.

Es responsabilidacl de la méxima autoridad de las Dependencias pertinentes al 5GC o a quien deleguen

(Lideres o Gestores de Calidad):

. Elaborar, actualizar y revisar los documentos del SGC, asegurando que cumplan el marco legal
vigente.

] Poner a disposicion del personal que no tiene acceso a la intranet, los documentos que competen
a sus funciunes.

" Proporcionar induccidn al personal bajo su dependencia de los documentos del 5GC y sus
actualizaciones, dejando evidencia de la misma.

. Asegurarse fue los registros de calidad generados en su unidad organizativa, estén archivados,
debidamente identificados y en medios que garanticen su proteccién contra toda clase de riesgos,
tales como: deterioro, robo, o cualquier siniestro y de facil acceso para cuando se requieran,

. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del SGC.

L]
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'PROCEDIMIENTO ELABORAGION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD

REVISION: 01
F\:15.01.2016
FUR:15.11.2015

Es responsabilidad de los Empleados del MOP:

6.

Para el adecuade manejo y control de los documentos y registros del SGC se tendran en cuenta las

Cumplir con lo establecido en los documentos del SGC, proponer mejoras sobire los mismos al Jefe
inmediato; ademas, cuando sean designados, elaborar o actualizar tales documentos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

siguientes consideraciones:

6.1

La actualizacion de los documentos se realizard cuando se presente algunos de siguientes casos
(no limitanclose a):
v Cuando haya cambios en la estructura organizativa y estos tengan impacto significativo en la

forma de operar y/o controlar los procesos.

LRSS

Cuando cambia el marco legal y tenga impacto sobre el proceso.
Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades.

Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.
Comao resultado del proceso de simplificacién administrativa y/o de mejora continua.

La Matriz de Procesos, Documentos y Registros del SGC debe actualizarse cuando exista creacion,
modificacién y/o eliminacién de procesos, documentos internos o externos y registros.

La estructura sugerida para la elaboracion de un procedimiento debe realizarse de acuerdo a
explicacion de la plantilla de Formato para Elaborar Procedimientos (ver anexo 01).

ELABORACION, ACTUALIZACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS DEL 5GC:

Cualquier
empleado  del
mop

Responsable |

_ Actividad

Evidencia

Cualquier empleado del MOP puede detectar la necesidad
de crear un nuevo documento o de modificar uno ya
existente. En todos los casos, lo sugiere al Lider de proceso
de la Dependencia que implica.

Aviso, Correo
electrénico, o

Lider de Proceso

Analiza la solicitud, en caso afirmativo, notifica a la
Coordinador/a del SGC la solicitud de elaboracién del
documento o modificacion del mismo.

En caso negativo, fin del proceso

Cuofdlnadur/a
SGC

Analiza la solicitud de elaborar o modificar documento,
asegurancdose que el nuevo documento o la modificacion
cumpla con lo establecido en el SGC. En caso negativo,
Devuelve al solicitante.

En caso de tratarse de documentos que afecten a todo el
Sistema de Gestién, gestiona la elaboracion de lo solicitado.
tn caso de tratarse de un documento propio del drea o
sector solicitante, coordina con el Lider de Calidad y Gestor
de Calidad pertinente

Memorandum

Aviso, Correo ;
electronico, o |
Memorandum

Aviso, Correo
electranico, 0
Memordndum
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DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

REVISION: 01
FV:16.01.2016

DE GESTION DE CALIDAD FUR:15.11.2015
n | Responsable Actividad Evidencia
4. | Direclor o De aceptarse la solicitud, el maxima responsable de la | Persona
Gerente de drea Unidad o Area, identifica la persona mas idonea para la | identificada para la
(Lider de redaccion o colaboracion en la elaboracion del documento. elaboracion del
Proceso) documento.
5. | Persona indicada | Elabora, madifica y/o actualiza procedimiento, tomard de | Documento
para documentar | referencia las pautas del formato de procedimiento segun | elaborado o
anexo 01 del presente procedimiento, o el que aplique | editado
segun lo determine el Coordinador/a del SGC. -
6. | Directoro Lider y Gestor de calidad, revisan el contenido vy | Documento
Gerente de drea modificaciones realizadas en el documento pertinente a la | revisado
(Lider de Proceso | Unidad o Area.
y Gestor de En caso de estar de acuerdo, el Lider procede a firmar en la
Calidad caratula en el campo de revision. En caso contrario, se
continua elaborando o modificando el documento. | .
7. | Director o Envia a Coordinador/a de SGC el documento elaborado o | Mail con
Gerente de area editado, y ya revisado por Jefe correspondiente, en formato | documento
Word. elaborado en
formato Word
8. | Coordinador/a Revisa si el documento cumple con los lineamientos | Documento
5GC definidos en el presente procedimiento, revisado 3
9. | Coordinador/a En caso de que el documento esté correcto, gestiona firmas | Documento
SGC por revision. " e - revisado y lirmado |
104 Coordinador/a Una vez firmado de revisado el documento, gestiona firmas | Documento
SGC de aprobacion por Director General VMOP, Gerente General | aprobado
de la Gestion Corporativa o Viceministro de Obras Publicas
| seguncorresponda) ) T IR -
11/} Director General | En caso de estar de acuerdo con los documentos de las | Documento
VMOP o Gerente | dreas, aprueba el mismo a lravés de firmas respectivas. aprobado
General de [a | Nota: Los documentos de las direcciones del VMOP los
Gestion autoriza el Director General.
Corporativa Los documentos de las gerencias corporativas las autoriza el
Gerente General de [a Gestidn Corporativa
12| Viceministro de En caso de estar de acuerdo con los documento del sistema | Documento
Obras Publicas (Manual de Calidad, procedimientos del sistema de gestion | aprobado
de calidad, politicas o normativas de la institucion), aprueba
el mismo a través de firmas respectivas,
6.2 CONTROLY DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC:
n Responsable Actividad B Evidencia
1. | Coordinador/a Actualiza matriz de documentos vigentes, Matriz de gestion
SGC de documentos
= | vigentes S

7LD
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL. DE REVISION: 01
m DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SISTEMA FV:15.01.2016

DE GESTION DE CALIDAD FUR:15.11.2015
n | Responsable | Actividad N Evidencia
2. | Coordinador/a Actualiza carpetas de documentos vigentes y obsoletos en la | Carpeta de
SGC intranet con apoyo de la Gerencia de Informatica. documentos
vigentes y
: obsoletos
3. | Gerencia Informa via mail a los lideres y gestores de calidad de las | mail
| Informatica actualizaciones de las carpetas del SGC
4, | Lideres y/o | Reciben comunicado de la publicacion del documento en a| .. . '
: . ; . : Evidencia de
gestores de [ intranet, procediendo a la induccién del personal del misma, dhvalgacin
| calidad podrd utilizar el Anexo 3 Modelo de Registro de Induccién.
5. | Coordinador/a En caso de distribucion en fisico, el Coordinador/a del SGC | Sello “documento
SGC utiliza el anexo 02 como instrumento de control de la | bajo control” y

distribucién. Gestiona la recuperacion de los documentos | sello de
obsoletos.  Almacena en carpeta fisica vy  digital | “documento
correspondiente. obsoleto”

NOTA: respecto a los documentos externos, el Coordinador/a del SGC debe asegurar a través de la
matriz de documentos vigentes, que estén identificados los responsables y mecanismos de actualizacion
de los mismos. Su distribucian se controla de la misma manera que la explicada en el punto 6.2,

EJEMPLO de Clasificacion de carpetas para la preservacion de informacion documentada (documentos,
formularios, registros) en la intranet que sera administrada por Coordinador/a del SGC con apoyo de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion,

) Carpeta Documentos Evidencias e
Planificacion Vision, Mision y Valores # Plan estratégico institucional
Estratégica del
Mop » -
o PEI, POA * Informes de grado de cumplimiento del PEl y POA
o | Politica de Calidad- * Revision por la Direccidn
Matriz de objetivos de calidad e * Fichas de indicador
indicadores de desempefio de la
gestion 4, L . L

Arbol de proceso

| | proceso
Proceso de Gestion N.ﬁode Rdodelprocsso = —
Ficha de procesos

::::E:;:Z:m Matriz de actividades (segun arbol de | Condiciones técnicas

Obra Pablica proceso), responsable, fichalde Documentos contractuales

(GIIOP) proceso, , documentos y registros B ‘
Procedimientos declarados por la » Reglstros declarados en cada uno de ellos (segun
institucion, B corresponda) e

Administracién del | Control de documentos y registros * Matriz de pracesos, documentos y registros.

SGC * Matriz de control de documentos.

* Matriz de control de registros.
Gestion de las auditorias de calidad * Programa anual de auditoria

® Plan de Auditoria

* Informe de auditoria
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 PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE | REVISION: 01

DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD

{ FV:15.01.2016
‘, FUR:15.11.2015

Documentos

Evidencias

Carpeta

Control de los procesos, productos y | * Informes de seguimiento de la Matriz de objetivos

de las no conformidades de calidad e indicadores de desempefio de la

' gestion

« Fichas de no conformidades y acciones correctivas
y/o preventivas

% Actas o minutas de reunidn entre UGECA y las
distintas dependencias

Gestion del Talento | Organigrama = Organigrama aprobado
Humano
Manual de organizacion y funciones | * Documento aprobado
Perfiles de puesto por competencias | ®  Documento aprobado
- | Reglamento interno ®  Documento aprobado
| Plan anual de capacitacion |« ‘ S
‘L-’Vt'g.i Etc. Etc,

NOTA 1: en cada carpeta, debe haber la siguiente estructura de subcarpetas
Documentos internos vigentes

Marco normativo y/o legal pertinente

Formularios

Documentos ohscletos

6.3 CONTROL GE LOS REGISTROS DEL S5GC:

En el presente procedimiento se especilica el control sobre los registros que proporcionan evidencia de
la conformidad con los requisitos de la norma 1SO 9001:2008 y con los requeridos por el conjunto de
documentos que describe el SGC, asi como de la operacion eficaz del mismo. Se ha definido una matriz
donde se establecan los controles necesarios

Los registros son documentos que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de
actividades desempenadas.

Los registros suministran evidencia por lo cual estos no pueden ser modificados posterior a su emision.
Los registros deben conservarse legibles, facilmente identificables y recuperables y sin enmendaduras.

FI Coordinador/a del SGC aclualiza Matriz de gestion de registros del SGC, tomandao en consideracion los
siguientes campos a completar:

DOCUMENTO (Doc.): detallar el nombre del documento. Ej. Procedimiento de auditoria interna
REGISTRO (Reg.): identificacion o nombre del registro. Ej. Informe de auditorfa interna

P/D: indica el tipo de soporte, papel o digital. £. Papel

QUIEN GENERA: detallar el puesto de trabajo de la persona que genera el registro, ej.: auditor lider

QUIEN GUARDA: es el responsable de preservar el registro,
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE REVISION: 01
DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SISTEMA FV:15.01.2016
DE GESTION DE CALIDAD FUR:15.11.2015

DONDE: se identifica el lugar fisico (en caso de papel) o ef lugar digital (en caso de soporte digital), donde
se puarda el registro ej.: carpeta informes de auditoria interna de calidad

PROTECCION: especifica, si es de acceso pablico, restringido o de acceso de un drea en particular, ¢j.: los
informes de auditorla interno. También en este apartado puede considerarse calocar el lugar fisico de
guarda, ej.: caja de seguridad.

RECUPERACION: especifica el eriterio de guarda, por ), Por orden cronologico, por orden correlativo

RETENCION: determina la cantidad de meses a guardar un registro ej.: los informes de auditoria interna
se guardardn 36 meses. Hay registros que deben guardarse segin el liempo que determina el mairco
legal y/o normativa vigente.

DISPOSICION: aqui se determina qué hacer, el destino o fin que se le da a un registro cuando ha
finalizado su tiempo de retencion, y se establece en la Matriz de gestion de registros completada. Ej.;
destruir (incinerarido, picando, etc.), escanear y guardar en archivos electrénicos, elc,

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

7. ANEXOS O FORMULARIOS:

= Formato de Procedimiento

. Formulario para controlar la distribucidn de documentos

. Formulario de registro de induccién,

. Matriz 1. Gestidn de Procesos, Documentos y Registros del SGC

= Matriz 2.1 Gestion de Documentos Internos del SGC

. Matriz 2.2 Gestion de Documentos Externos del SGC

. Matriz 3. Gestian de Registros del SGC

. Matriz para intranet (cod. de actividad seguin arbol de proceso, responsable, nra de la ficha de
procesn, documentos y evidencias

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

REV B ﬁlbﬁcacjones- ﬁ FUR. -
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PROGEDIMIENTO SOBRE PLANIFICAGION, EJEGUCION Y

‘1"’ PARAMETRIZACION DEL PROCESO DE MEDICION DE | REVISION:01
M SATISFACCION DE LA CIUDADANIA USUARIA DE LA OBRA |- 30042016
i PUBLICA '

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DEPENDENCIA:

Nombre y Apellido: Marfa Auxiliadora Zablah Cérdova Firma:
Cargo: Consultora Externa Duje Group Fecha: Noviembre 2015

DOCUMENTO REVISADO POR LA DEPENDENCIA /5: GESTION SOCIAL

P& -tf"'\

Wit b L%y
Nombre y Apellido:  Gracia Maria Rusconni Firma: A\ )-l-l.-\-})-A-'*- A
Carpgo: Jefa Unidad de Gestion Social MOP Fecha: Marzo 2016
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD: ( }- ) /z B
Nombre y Apellido:  Laura Patricia Guevara de Salazar Firmai(_ lz’%ﬁfiﬁil

Cargo: Coordinadora SGC-YMOP Fecha: Marzd 2016

DOCUMENTO APROBADO POR REPRESENTANTE DE LA DIRECCION: B ol
Nombre y Apellido: Ing, Tony  Walter Sandoval Firma: + L \/‘ ohiagt
Cargo: Director General VMOP y R.D. Fecha: Marzo 2016

ENTO APROBADO POR VICEMINISTRO DE OBRAS PUBLICAS:

ellido: Arg. Eliud Ayala Firma:

Objetivo:

1

2 Alcance de aplicacion:

3. Otros documentos de referencia:
4. Definiciones:

5. Responsabilidades:

6 Actividades del Proceso:

7 Anexos o formularios:

8. Modificaciones del documento:
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: PROCEDIMIENTO SOBRE PLANIFICACION, EJECUCION Y maifitln
‘qr " | PARAMETRIZAGION DEL PROCESO DE MEDICION DE | REVISION:01
M ‘ SATISFACCION DE LA CIUDADANIA USUARIA DE LA OBRA | cur- 40312016

PUBLICA '

1. OBIETIVO:

n Definir Ia metodologia y las herramientas para planificar, ejecutar y paramétrizar la medicién de la
percepcion de la satisfaccion del ciudadania como parte del Sistema de Gestion de Calidad del
Proceso de Inversion de la Obra Publica (PIOP).

a Evaluar y analizar cudl es la percepcion sobre el servicio que la ciudadania y las partes interesadas
reciben en el Proceso de Inversion de la Obra Publica (PIOP).

" Dar el seguimiento adecuado a la informacién recibida en la medicion para mejorar Proceso de
Inversion de la Obra Pablica (PIOP).

2. ALCANCE DE APLICACION:

. En términos organizacionales, este procedimiento aplica a las dreas de Gestion Social, Oficina de
Informacion y Respuesta, Gerencia de Comunicaciones y a la Unidad de Gestion de la Calidad,
. Este procedimiento se refiere a la evaluacion y seguimiento de la percepcion de la ciudadania del

Proceso de Inversion de la Obra Publica (PIOP),

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
. Norma IS0 9001:2008 Sistemas de Geslion de la Calidad.
. Norima 1SO 9000:2005 Sistema de Gestidn de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES:

n Atencion: forma de brindar un servicio por parte del personal. Aqui se incluye la aptitud o
capacidad para prestar el servicio y la actitud o disposicion para atender, servir, ayudar y agradar a
las personas.

. Encuesta: Instrumento donde se busca recaudar datos por medio de un cuestionario pre diseiiado,
y no maodificar el entorno ni contiolar el proceso que esta en observacion.

) Grupo de Enfoque: Técnica de investigacion participativa basada en la observacion y entrevista,
que busca descubrir el sentimiento compartido fundamentado por los aportes de los miembros
del prupo.

. La Calidad del Servicio: es una dimension especifica del desempeiio que se refiere a la capacidad
de la institucidn para responder en forma rapida y directa a las necesldades de sus usuarios.

. Medicion: Es la comparacidn de la variable a medir con un patron,

L OIR: Oficina de informacién y Respuesta.

L Parte Interesada: Persona o grupo que tiene un interés en el desemperio o éxito de una organizacién.

L Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

. Satisfaccion: Sentimiento de bienestar o placer que se tiene cuando se ha colmado un deseo o
cubierto una necesidad.

L Serviclo: es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un usuario a
través de los procesos que se sipuen para brindar el servicio o producto.

F’éu;lna 2 lk_! b
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‘ _ PROCEDIMIENTO SOBRE PLANIFICAGION, EJECUCIONY | =
N7 ) PARAMETRIZACION DEL PROCESO DE MEDICION DE  [REVSOREE
) SATISFACCION DE LA CIUDADANIA USUARIA DE LA OBRA | 1. 1510412016

i PUBLICA P
5. RESPONSABILIDADES:
u Gestion Social: .
" Aplicar la encuesta en las reuniones de la entrega de obra,
" Recopilar y tabular la informacion que se obtenga de dicha evaluacion.
. Responsable de definir la metodologia basica y las herramientas para medir la percepcion
de la satisfaccion de los ciudadanos.
. Responsable de la logistica y seguimiento al procedimiento de los instrumentos de medicion
definidos.
u Unidad de Gestion de Calidad:
u Definir y dar seguimiento a los planes de accion y las mejoras derivadas de los resultados de
las mediciones,
" Elaborar el informe de los resultados obtenidos en las mediciones que involucran el Proceso
de Inversion de la Obra Pablica (PIOP). Distribuir dicho informe a la Unidad de Gestién de
Calidad,
] Distribuir el Informe de resultados a la Alta Direccion y el drea de Comunicaciones.
u Efectuar sondeos de la satisfaceion de los clientes internos sobre el seguimienta del sistema

de gestion de calidad.

u Responsable de desarrollar Grupos de Enfoque para evaluar la satisfaccion de las partes
interesadas del Proceso de Inversion de fa Obra Piblica (PIOP), cuando se considere
necesario.

L] Velar por el cumplimiento de la implementacion de los instrumentos de medicion de la
percepcion de la satisfaccion de los usuarios/ciudadanos del PIOP,

] Gerencla de Comunicaciones:
» Responsable de la divulgacion de los resultados obtenidos de las evaluaciones que
involucren todo lo relacionado a la percepcion de la satisfaccion de la ciudadania de los
proyectos del Proceso de Inversion de la Obra Piablica (PIOP),

. Oficina de Informacidn y Respuesta:
L Responsable de la recopilacion de la informacion por medio del Sondeo de Opinidn en
rendicién de cuentas,
L Enviar copia del informe de resultados a la Unidad de Gestién de Calidad.
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PROCEDIMIENTO SOBRE PLANIFICACION, EJECUCION Y
PARAMETRIZACION DEL PROCESO DE MEDICION DE
SATISFACCION DE LA CIUDADANIA USUARIA DE LA OBRA

—

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

REVISION:01
FV: 30/03/2016

FUR: 1610312016

6.1 Definicion y elaboracion de la metodologia para medir la percepcion de satisfaccion de la
ciudadania beneficiada por los Proyectos de Inversion de la Obra Publica

| n | Responsable - Actividad o ~ Evidencia

1. | Jefe(a) de la | Definir y elegir el método y la herramienta de evaluacion
Unidad de | adecuados para medir fa percepcion de fa satisfaccion de la
Geslion Social ciudadania. Puede ser encuestas, cuestionarios dirigidos,

grupos de enfoque, entrevistas, etc.

2. | Técnico en | Elaborar el instrumento de evaluacién que serd utilizado | Cuestionario o ]
Planificacion — y | para recopilar la informacion. instrumento de
Seguimiento Validar con las dreas pertinentes el instrumento elaborado. | evaluacién,
Unidad e
Gestion Social _

3. | Coordinador(a) Revisar, analizar y brindar opinion sobre propuesta del | Correo electronico
del Sistema de | instrumento de medicion elaborado por Gestion Social,

Gestion  de la | Enviar los cambios pertinentes para adecuar el método e
Calidad instrumento de evaluacion,

Encargado(a) de

la  Gerencla de

Comunicaciones .

4, | Técnico en | Realizar los cambios solicitados por las areas, Cuestionario o
Planificacién  y | Elaborar la herramienta final de evaluacion. Instrumento de
Seguimiento Dicha herramienta debera ser revisada cada vez que se lleve | evaluaciin
Unidad de | a cabo una nueva medicién para evaluar si se cambia el
Gestion Social contenido de la misma o se adecua de acuerdo a los criterios

de medicidn del proyecto a evaluar,

6.2 Desarrollo de la medicidn de la percepcion de la satisfaccion de la ciudadania beneficiada por el

proyecto de inversion de la obra publica

n |  Responsable Actividad ~ Evidencia

1. | Subdirector(a) de | Planificar de acuerdo a calendarizacién las evaluaciones a | Calendario de
la  Unidad de | desarrollarse de acuerdo a los proyectos ya finalizados. Obras por finalizar
Gestion Social R W 1) P _

2. | Coordinador(a) Coordinar la logistica para efectuar la evaluacion y asignar
Regional persona responsable de llevar a cabo la evaluacion.

NOTA: Las evaluaciones se llevaran a cabo en el evento de
entrega de la obra, es decir cuando se finalizan los proyectos
de la inversion de la obra publica.

La muestra serd de al menos el 70% de los asistentes de la
comunidad heneficiada al acto de entrega de la obra.
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PUBLICA
n Responsable Actividad Evidencia
3. | Gestor(a) 0 | Preparar el material para llevar a cabo la medicion. Copias de las

Gestores de la | Verificar lugar y hora de evento de entrega de la obra, | encuestas

Unidad de | estimado de personas a asistir a la entrega de la obra enla o

Gestion Social las comunidad (es) beneficiada,

4. | Gestor{a) o | Realizar levantamiento de la informacion el dia del evento | Numero de

Gestores de la | de entrega de la Obra. encuestas

Unidad de recibidas/o

Gestién Social informacién
recopilada de otros
instrumentos

5, | Técnico en | Efectuar parametrizacién de los datos recopilados, Archivo del

Planificacion vy | Procesar la tabulacion, programa de

Seguimiento Envia encuestas y tabulaciones a la Unidad de Gestion de | recopilacion de

Unidad de | Calidad datos.

Gestion Social Encuestas fisicas o
evidencia de los
instrumentos

6. | Técnico de | Efectuar el andlisis de los datos recopilados, Reporte de

Gestion de | Elahorar Reporte de la infarmacién obtenida. Resultados.

Calidad . L

7. | Coordinador(a) Revisar reporte de Informacién y efectuar los cambios | Reporte de

de la Unidad de | necesarios. Resultatlos

Gestion de | NOTAS: El téenico efectuara los cambios pertinentes al

Calidad reporte. -

8. | Coordinador(a) Enviar reporte final al Representante de la Direccién, Reporte Final
de la Unidad de
Gestidn de

|Calidad

9, | Coordinador(a) Definir las propuestas de mejora a desarrollar de acuerdo a | Planes de Accion
de la Unidad de | los datos obtenidos y planes de accidn con las dreas | de Oportunidades

Gestion de | involucradas. e Mejora

Calidad

Unidades

involucradas

10, Coordinador(a) Realizar presentacion de Reporte Final de la Medicién de la | Reporte Final

de fa Unidad de | Percepcion de la ciudadania y los planes de accion | Planes de Accion

Gestion de | elaborados con las unidades involucradas en la mejora a la

Calidad Alta Direccion.

11 Alta Direccidn Revisar la presentacion y aprobar el plan de acciones de
mejora,
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n | Responsable ! ~ Actividad Evidencia
12| Coordinador(a) Enviar reporte final a la unidad de Comunicaciones. Reporte Final de
de la Unidad de Resultados
Gestion de
Calidad % T
13 Gerencia de | Efectuar divulgacion de Jos resultados. Nota publicada en
Comunicaciones | La informacidn a divulgar se llevara a cabo por zonas. los medios.
La periodicidad de la presentacion de resultados a
comunicar serd de acuerdo a criterio de las autoridades, el
cual serd de por lo menos una vez en el aiio.
La Gerencia de Comunicaciones decidird cudl serd el medio a
publicar dichos resultados, Estos medios pueden ser: Redes
Sociales, pagina web o el periddico Buenas Obras o
periddicos de mayor circulacion,
14} Unidad de | Brindar seguimiento al cumplimiento de los planes de aceion
Gestion de | de mejoray verificar la implementacion de las propuestas de
Calidad | mejor L
15. Coordinador(a)
de Unidad de
Gestion de | Revision anual de metodologia de medicion de la
Calidad y Jefe(a) | satisfaccion de usuarios.
de Gestién Social
7. ANEXOS O FORMULARIOS:
. Anexo 1. Cuestionario Preliminar de Medicion de la Percepcion de los Proyectos de Inversion de la
Obra Publica
8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revisién nro.

Modificaciones

CFUR
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Encuesta de Percepcion de la Satisfaccion de VMOP
Proceso de Inversion de la Obra Piblica

Para el Viceministerio de Obras Pablicas (VMOP) es de vital importancia la satisfaccién de los ciudadanos y
ciudadanas, por lo que agradeceremos dedigue un momento a completar esta encuesta. Su colaboracion nos
ayudara a mejorar la gestion de nuestras obras y el servicio ofrecido a las comunidades.

Muchas Gracias.

Fecha:

Lugar: Comunidad:

Obra:

Favor responda las siguientes preguntas marcando con una “X” en la respuesta que considere de su eleccion.

1. En qué aspectos le favorece el desarrollo de la Obra en su comunidad

Mejora el comercio - turismo local u
Mayor facilidad de acceso [:l
Disminuye los gastos de traslado U
Mejora el desarrollo de la comunidad (]

Facilidad para accesar a los servicios basicos (|
(Escuela, hospitales, unidades de salud)

2. ¢Participo en reuniones previas a la construccion de la obra, durante y al finalizar?

T | no O

3. éSe tomaron en cuenta sugerencias y/o propuestas que usted hizo?

s U vo U

4. ¢5e realizé contraloria social por parte de la ADESCO durante la ejecucion de la obra (se realizo lo ofrecido,
el material se utilizé de forma correcta, etc.)?

g O no

5. Se ha dado seguimiento por parte del VMOP a la obra cumpliendo con:

o Visitas de campo (W] J
¢ Asambleas informativas Q '
o Asambleas resolutivas U J
s Rendicion de cuentas ) . i

|

e Reuniones periodicas entre
empresa ejecutora y ADESCO (] .

Encuesta comunidades VMOP _ Gestidn Social Pégina 1 de 2
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6. ¢Cudl es su opinidn sobre el trabajo que realizd el VMOP en su comunidad?

7. En General, que nota le da a la obra que se construyod en su comunidad. Favor tomar en cuenta que 1 es la
menor nota y 5 es la mayor nota

[T 1T 2T 3 7T 37T 5]

Encuesta comunidades VMOP _ Gestién Social Pdgina 2 de 2 {
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