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1.- OBJETO Y ALCANCE.
a.- Objeto.

Establecer y regular los procedimientos que deberan desarrollar las

dependencias que conforman la Direccion de Administracién. Ver Anexo ‘A’
ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

b.- Alcance.
1) Proporcionar a cada dependencia que conforma la Direccion de
Administracion, un documento que sirva de guia para el desarrollo de los
procedimientos que contribuiran al cumplimiento de la misién asignada.

2)  Optimizar el uso de los recursos asignados a esta Direccion.

2.- UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO (UCP).

a.- Seccion de Control Presupuestario.

1)  Procedimiento para la elaboracion del proyecto de presupuesto.

a) Se solicita, mediante memorandum a las Direcciones y
Unidades del MDN, sujetas a asignacién presupuestaria, durante los primeros 15
dias del mes de diciembre de cada afo, las necesidades anuales, para ser
integradas en el Proyecto de Presupuesto Anual.

b) El Jefe de la UCP recibe los requerimientos enviados por las
Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado y margina al encargado de
elaborar el presupuesto para su revision e integracion.

c) El encargado de la Seccién Control Presupuestario revisa e

integra los requerimientos, de acuerdo a las acciones siguientes:
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(1) Verifica que las necesidades hayan sido ubicadas en los
rubros correspondientes (Especificos que conforman el presupuesto del MDN).

(2) Verifica que se haya considerado el periodo de entrega
de lo solicitado (mensual, bimensual, trimestral, semestral, entfega unica).

(3) Integra las necesidades de cada dependencia al proyecto
de presupuesto.

(4) Solicita existencias en las bodegas del Departamento de
Servicios Generales para ser consideradas en el proyecto de presupuesto.

(5) Presenta el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) al Jefe de la UCP para revisiéon y posterior remisiéon a la
DACI para el tramite correspondiente.

d) Presenta el primer borrador del Proyecto de Presupuesto al
Jefe de la UCP para revision.

e) Elencargado de Seccibn, corrige observaciones si las hubiere,
envia el Proyecto de Presupuesto al sefior Director de Administracién para su
revision y validacioén, si esta de acuerdo, se envia al sefior Viceministro del Ramo,
para aprobacion.

f)  El sefor Viceministro del Ramo, puede aprobar u observar el
proyecto de presupuesto, segun estime conveniente.

(1) Si lo aprueba, lo devuelve a Ila Direccion de
Administracién ya firmado para el tramite correspondiente.

(2) En caso que el sefior VMDN lo observe, lo devuelve sin
firma a la Direcciéon de Administracion para que se incorporen las observaciones.

g) En caso que el Proyecto de Presupuesto se reciba con
observaciones del sefior Viceministro, la UCP lo corrige y lo envia de nuevo al sefior
VVMDN para su aprobacion.

h)  El sefior Viceministro del Ramo, aprueba el Presupuesto y lo
devuelve a la Direccién de Administracion.

i) La Direccion de Administracion recibe el Presupuesto
aprobado y remite copia a la DACI y DFI, para las coordinaciones pertinentes en

cuanto a licitar los fondos del mismo.
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2)  Procedimiento para el seguimiento a la ejecucién del presupuesto.

a) El encargado de la Seccién Control Presupuestario, actualiza
la base de datos de ODC/ODP, anotando en ella la adquisicion de articulos, se
coldca el especifico, proveédor, numero de la orden, numero de acta de rebepcién y
el numero de factura. : '

b) Solicita mensualmente a la Pagaduria Auxiliar, el detalle de
pago de sueldos, sobresueldos y viaticos del personal de esta Secretaria de Estado.

c) Solicita trimestralmente a la DFI, el detalle del pago realizado
por servicios basicos e impuestos.

d) Solicita mensualmente al encargado de los pagos de Fondo
Circulante, el detalle de cajas chicas ejecutadas, viaticos eventuales y otros pagos
realizados.

e) Los datos obtenidos se anotan en la cuenta que corresponde,
asegurandose que dicha anotacion surta un efecto de reduccién en la disponibilidad
y se incrementa el porcentaje de ejecucion del presupuesto.

3) Procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) del MDN.

a) Elabora el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de
Bienes y Servicios (Plan Anual de Compras), de las dependencias que conforman
esta Secretaria de Estado, de acuerdo a formato B2 de la Unidad Normativa de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC).

b) Integra lo solicitado por las dependencias de esta Secretaria
de Estado de acuerdo al mes de necesidad y especificos del bien.

c) Remite el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones al
Jefe de la UCP para revision.

d) Envia el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones al
sefior Director de Administracién para su aprobacion, luego se remite a la DACI y
DFI para el tramite respectivo.

e) La DACI informa los parametros y la fecha para subir al
Sistema COMPRASAL I, la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC).
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f)  Se coordina con la DACI la fecha para subir al Sistema de
COMPRASAL I, el PAAC, lo cual sera aprobado por el Jefe de la UCP
posteriormente.

4)  Procedimiento para réalizar ajustes al Plan AnUaI de Adquisiciones y

Contrataciones (PAAC) del MDN. | |

a) Solicita al sefior Viceministro de la Defensa Nacional,
autorizacion para realizar los ajustes en los especificos donde sea necesario.

b)  El sefior Viceministro de la Defensa Nacional, margina opinién
DACI, el cual informa si es factible o no el ajuste solicitado.

c) Una vez se tenga el Autorizado por el sefior Viceministro de la
Defensa Nacional, se realizan los cambios al Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones y se remite copia a la DACI y DFI.

b.- Seccion Control de Compras.
1)  Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios.

a) La UCP recibe de las Direcciones y Unidades, requerimientos
de compra por libre gestion.

b) Se revisa que la solicitud contenga una o tres cotizaciones a
nombre del MDN, crédito a 60 dias y el precio con IVA incluido. Ver anexo “B”
REQUISITOS DE UNA COTIZACION.

c) Si el bien o servicio se encuentra entre US$0.01 y los
US$ 5,034.00, o sea veinte (20) salarios minimos se anexa una cotizacién y si
excede los US$ 60,408.00 o sea doscientos cuarenta (240) salarios minimos
vigentes ($251.70), se anexan tres cotizaciones; asimismo, se anexa un cuadro
comparativo de las empresas oferentes. Ver Anexo “C” CUADRO COMPARATIVO
DE EMPRESAS OFERTANTES.

d) Si el requerimiento cumple con los requisitos establecidos se
remite mediante memorandum firmado por el sefior Director de Administracion para
autorizacion del sefior Viceministro.

e) El sefor Viceministro recibe el requerimiento y margina de

autorizado para la DACI.

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL
COPIA No. DE_8 COPIAS

HOJA No._5 80 HOJAS

f)  La DACI recibe el requerimiento y con base al marginado de
autorizacion, solicita la disponibilidad presupuestaria a la DFl y cuando recibe la
disponibilidad elabora la ODC y la remite a la UCP para revision.

g La UCP, recibe de la DACI,. la ODC con sus respectivos
antecedentes, la revisa y si cumple con los requisitos pasa a firma del sefior Director
de Administracion.

h) La UCP, remite mediante memorandum a la dependencia que
generd el requerimiento, a la vez que informa mediante memorandum al sefior
Director de administracion sobre la recepcion de dicha Orden.

i) La Direccién o Unidad solicitante recibe la ODC con sus
respectivos antecedentes y tramita ante la empresa proveedora del bien o servicio.

) La Direcciobn o Unidad recibe de la empresa proveedora
mediante acta el bien o servicio y a mas tardar 72 horas después de haber recibido
el bien o servicio remite a la UCP, la orden firmada y sellada por el proveedor, acta
de recepcion a entera satisfaccion, junto con la correspondiente factura.

k) Una vez ejecutada y recibida la orden de compra, la UCP
procedera a remitir por medio de memorandum el acta, factura y la ODC a la DACI,
ademas, obtiene una copia para archivo de la UCP.

) Completa el expediente del requerimiento para ser archivado.

2)  Procedimiento para remitir requerimientos con ficha.

a) El técnico de la Seccion de Control de Compras elabora una
ficha en la cual el Jefe de la UCP hace una recomendacion debidamente
fundamentada para facilitar la decisién del sefior VMDN. Ver anexo “D” FORMATO
DE FICHA, en los casos siguientes:

(1) Cuando se solicita un bien o servicio que no esta
presupuestado pero que se considera urgente su adquisicion.

(2) Cuando un bien o servicio se encuentra en proceso de
licitacion pero que de acuerdo a los tiempos establecidos para dicho proceso no esta
prevista su obtencién y es urgente su adquisicion.

(3) Cuando es urgente adquirir un bien o servicio y ya no

existe disponibilidad de fondos.
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b) Anexa a la ficha los documentos originales, solicita la
autorizacion de compra al sefor Viceministro; contintia el proceso de adquisicion del
bien o servicio en la DACI.

3) Procedimiento para gestionar requerimientos de mantenimiento.

a) La UCP, recibe de las Direcciones y Unidades, requerimientos
de mantenimiento.

b) En caso que sea por libre gestién, se revisa que la solicitud
contenga la cotizacion a nombre del MDN, crédito a 60 dias y precio con IVA
incluido.

c) Para vehiculos, se verifica que la dependencia que solicita el
mantenimiento o reparacién, haya anexado a la nota del requerimiento, copia de la
tarjeta de circulacion y que esta coincida con la del automotor mencionado en la
referida solicitud.

d) Para mantenimiento o reparacion de cualquier otro equipo, las
dependencias deben anexar un informe del desperfecto elaborado por un técnico
afin al bien; asi mismo, el nUmero de inventario del equipo en que se instalara o
proveera el servicio.

e) Siel documento cumple con todos los requisitos, se coordina
con la Seccién de Contabilidad, para que se verifique que dicho requerimiento no
haya sido tramitado con anterioridad y que no haya duplicidad de compras.

f)  Una vez revisado por la Seccion de Planificacion y Control se
remite mediante memorandum firmado por el sefior Director de Administracién para
autorizacion del sefior VMDN y que contintie con el proceso de todo requerimiento.

g) Se dara seguimiento al tramite hasta que el bien o servicio sea

adquirido y provisto a la dependencia que lo solicitd.

c.- Seccion Planificaciéon y Control.
Procedimiento para revision de la Orden de Compra (ODC) para firma
del sefior Director de Administracion.
1) DACI envia a la UCP la ODC para firma del sefor Director de

Administracion.
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2) Verifica que la ODC, tenga el autorizado del sefior Viceministro de
la Defensa Nacional.

3) Confirma que la ODC, tenga el requerimiento del bien o servicio
solicitado. . .

4)  Verifica que la ODC, tenga el memorandum donde la DACI solicita
la asignacioén presupuestaria a la DFI.

5) Confirma que la ODC, tenga el memorandum donde la DFI asigna
la disponibilidad presupuestaria a la DACI para la elaboracién de la ODC.

6) Comprueba que dentro de la documentacion, este el B-4
FORMATO DE SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE OBRA, BIEN O SERVICIO.

7) Verifica que toda adquisicion de servicios que sobrepase los
cientos trece 00/100 délares ($113.00) tenga aplicado el 1% de retencion.

8) Confirma que la cotizacién presentada incluya IVA, 60 dias de
crédito y a nombre del MDN.

9) Si el bien a adquirir es un repuesto para vehiculo, verifica que
tenga copia de la tarjeta de circulacion del vehiculo.

10) Si el bien a adquirir es un equipo informatico, verifica que presente
la hoja de evaluacion técnica y su respectiva clave de inventario.

11) Si la documentacién cumple con los requisitos se pasa a firma al
sefnor Director de Administracion.

12) Registra las ODC en el libro de control de ODC y se envian a la
DACI.

13) Las ODC que pertenecen a esta Secretaria de Estado, se envian

por medio de memorandum a la Unidad correspondiente.

3.- PAGADURIA AUXILIAR.

a.- Procedimientos para la elaboracion de Constancias de Salario.

1)  Proporciona formulario al personal que solicita constancia de
salario, quien debera complementarlo y anexar boleta de pago del mes anterior.
Ver anexo “E” FORMATO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SALARIO.
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2) Elabora la constancia de salario la cual sera entregada 24 horas
después de haber sido solicitada.

3) La persona solicitante o la persona autorizada, se presenta a la
Pagaduria Auxiliar a retirar la constancia que solicité y firma de recibido en el Libro
de Control correspondiente. | |

4) El responsable de entregar las constancias imprime una fotocopia
de la constancia firmada para archivo.

5) Registra en el Libro de Control de Constancias de Salario

Elaboradas, las constancias entregadas al personal que las solicito.

b.- Procedimientos para efectuar el pago de honorarios al personal
por Servicios Profesionales.

1) Realiza la solicitud de fondo e informe de renta correspondiente al
mes, para ser presentada a la Direccion Financiera Institucional, para el pago de
honorarios por servicios profesionales al personal por contrato de esta Secretaria
de Estado.

2) Monitorea la cuenta de Salarios a fin de verificar que la DFI haya
efectuado el traslado de los fondos solicitados.

3) Cuando los fondos son depositados, se elabora las planillas y
boletas de pago de honorarios del personal por contrato.

4) Se realiza el traslado de fondos desde la cuenta Salarios hacia las
cuentas de ahorro del personal por contrato a través de la banca electronica del
Banco Agricola.

5) Realiza la liquidacién de planilla que se presenta en la Direccion
Financiera Institucional, adjunta documentos de respaldo que son emitidos a

través de la banca electronica.

c.- Procedimiento para elaborar las planillas de salario.
1)  Actualiza el SIRHI con base a los movimientos de personal altas,
bajas, traslados, etc., y la aplicacién de descuentos, a fin de emitir el requerimiento

de salario.
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2) Entrega en la Direccion Financiera Institucional en la fecha que
ésta requiera el back up de planilla del mes, con la solicitud de fondos junto con
dos copias de resumenes y recibos de pago de los descuentos de CEFAFA 4%,
Renta,. Embargos y Sobresueldos; ademas, detalle dé plazas presupuestadaé.

3) Planifica, organiza y realiza la entrega de boletas de pago al
personal de esta Secretaria de Estado y de los que estan destacados en
diferentes unidades y oficinas militares, cuando sean requeridas.

4) Elabora la documentacién de pago como lo son: cheques, notas
de abonos, certificaciones de cheques, impresiones de listados de proveedores y
actualizaciones de planillas para pago electronico al Fondo Social para la
Vivienda, Banco Davivienda Salvadorefio, S.A., e impresién de planilla de pago a
la Procuraduria General de la Republica.

5) Monitorea la cuenta de salarios a fin de verificar que la DFI haya
efectuado el depésito de los fondos requeridos para el pago de salarios al
personal en esta Cartera de Estado.

6) En la fecha asignada para el pago de salario, realiza las
transacciones de transferencias de fondos para el pago de salario y el pago a
proveedores en el Banco Agricola, S.A. ‘

7) Realiza los pagos a las diferentes Instituciones crediticias y
financieras en un periodo de setenta y dos (72) horas, y remisién de nota de
abono y listado de pago a los proveedores por medio electrénico.

8) Elaboracion del Informe de Caja y liquidacién de planillas de
salario para presentarlos a la Tesoreria Institucional de la DFI, durante los
primeros cinco (05) dias de cada mes.

9) Elabora el Libro de Banco y Conciliacién Bancaria de la cuenta de
Salarios y cuenta de Retencién de Cargos a Terceros, para ser presentada en la
Tesoreria Institucional, durante los primeros quince (15) dias de cada mes.

10) Imprime planilla del SIRHI para control interno de la Pagaduria.
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d.- Procedimientos para realizar el pago de viaticos permanentes a
sefores oficiales y suboficiales que cumplen misiones especiales de
caracter permanente en el exterior.

1) Recibe acuerdos del Departamento de Recursos Humanos, a fin
de incluir a los oficiales en la péliza de solicitud de fondos. |

2) Elabora la péliza, matriz de personal y planilla, para solicitar los
fondos al Area de Presupuesto de la Direccién Financiera Institucional.

3) Realiza el seguimiento a la solicitud de fondos para la elaboracién
de cheques y Boucher para el pago respectivo.

4) Notifica telefonicamente a todos los apoderados para que se
presenten a firmar planilla y retirar el cheque correspondiente al pago de viaticos.

5) Realiza la liquidacion de planilla en el Area de Contabilidad.

e.- Procedimientos para realizar el pago de viaticos eventuales a
sefores oficiales, suboficiales, tropa y personal administrativo de alta en
Casa Presidencial que cumplen comisiones oficiales de caracter especial en
el exterior.

1) Recibe acuerdos del Departamento de Recursos Humanos, a fin
de incluir a los oficiales en la péliza de solicitud de fondos.

2)  Elabora péliza, matriz y planilla para solicitar los fondos al Area de
Presupuesto de la Direccion Financiera Institucional.

3) Monitorea la cuenta de Viaticos a fin de verificar si la DFI ha
efectuado el traslado de los fondos solicitados.

4) Se realiza el proceso de traslado de fondos desde la cuenta
Viaticos hacia las cuentas de ahorro del personal que cumple la mision a través de
la banca electronica del Banco Agricola.

5) Notifica telefébnicamente al encargado del personal de Casa
Presidencial a fin de que delegue al sefior mensajero para retire las planillas y

sean firmadas por el personal comisionado.
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6) Realiza la liquidacién de planilla que se presenta en la Direccion
Financiera Institucional, para lo cual adjuntar documentos de respaldo que son

emitidos a través de la banca electrénica.

f.- Desarrollo del procedimiento para el manejo de los fondos de la
cuenta DUIM.

1) Extiende recibo para la emisién del documento DUIM. Ver Anexo
‘F” FORMATO DE RECIBO, quedando el recibo original como respaldo en la
Pagaduria Auxiliar, entrega una copia al encargado de la emision del DUIM, y otra
a la persona solicitante.

2) El costo por emision de documentos sera segun detalle:

a) DUIM (Escala activa) $2.50
b) DUIM (Escala pasiva) $1.50
c) Carnetde Circulacién Interna  $ 1.25.

3) Los fondos obtenidos se utilizaran para la compra de material
necesario para la emisién de éste, por lo que el responsable elabora solicitud
dirigida al sefior Director de Administracidén para firma, adjuntando cotizacién de lo
requerido, para ser elevada al sefior Viceministro de la Defensa Nacional para su
autorizacion.

4) Los fondos obtenidos por la emision de documentos DUIM seran
remesados los dias miércoles y viernes.

5) Se podra hacer uso de estos fondos para la compra de otro tipo de
material para uso de las Direcciones o Unidades solicitantes de este Ministerio
cuando ya no se tengan fondos en la cuenta cafetin y/o que esta solicitud sea
autorizada por el Escalén Superior.

6) Cuando alguna Direccion o Unidad soliciten fondos de la cuenta
DUIM, debera elevar un memorandum al Escalon Superior para su autorizacion,
anexando cotizaciones.

7) Los primeros 15 dias de cada mes, efectua la liquidacion de los
fondos DUIM a la unidad de Auditoria Interna para su respectiva revision y

aprobacién.
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dg.- Procedimientos para el manejo de los fondos de la cuenta
CAFETIN.

1) CLlando se reciba de alguna Direccién o Unid'ad, memorandum
autorizado por el sefior Viceministro del Ramo, para que se efectue la erogacion
de fondos de la cuenta CAFETIN como ayuda social, el personal de Pagaduria
coordinara con la persona que sera beneficiada con la mencionada ayuda para
determinar a nombre de quién debe elaborarse el cheque.

2) Se apoya con ayuda social de CINCUENTA 00/100 DOLARES
($50.00), cuando fallece un miembro del personal del MDN o un miembro de su
grupo familiar, debiendo presentar posteriormente a la Pagaduria Auxiliar los
siguientes documentos:

a) Fotocopia de DUl y NIT del beneficiado.
b) Fotocopia de la Partida de Defuncion.

3) Se elabora recibo a la persona que recibe los fondos y firma de
recibido, el cual sera anexado al memorandum de autorizado como respaldo.

4) Los fondos podran ser utilizados en la compra de materiales de
barberia, para un periodo de tres meses.

5) El barbero elabora requerimiento de necesidades de la barberia
dirigido al sefior Jefe del Dpto. de Servicios Generales, anexando una cotizacién
de los productos solicitados.

6) El senor Jefe del Dpto. de Servicios Generales elabora solicitud
dirigida al sefior Director de Administracién, anexando la cotizacion para ser
elevada al Escaldén Superior para su autorizacion.

7) Si los fondos son autorizados, se elabora cheque a nombre del
sefior Jefe del Dpto. de Servicios Generales para que se efectie la compra.

8) Los gastos que se efectien se deben respaldan con su respectiva
factura de consumidor final a nombre del Ministerio de la Defensa Nacional, o
comprobante (factura comercial) la cual debera llevar el nombre de la persona,

lugar, DUl y NIT, debiendo remitirlas a la Pagaduria Auxiliar.
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9) Este fondo también podra ser utilizado para pagar viaticos al
personal de enfermeros, motoristas y guardavidas, quienes proporcionan apoyo
cuando el personal de esta Cartera de Estado asista a paseos recreativos, como
parte dé las actividades de mantenimiento de la morél al personal que labora en
esta Secretaria de Estado. ' :

10) Se elabora cheque a favor de la persona que esta solicitando los
fondos para que se proporcione los viaticos al personal de apoyo.

11) La Pagaduria Auxiliar al recibir el memorandum con Ia
marginacion de autorizado, elabora un recibo a la persona que reciba los fondos el
cual debe ser firmado por el sefior Director de Administracién, Pagador Auxiliar de
este organismo y por éste.

12) Se podra hacer uso de estos fondos para la compra de otros
materiales diferentes a los arriba mencionados para mantenimiento de
instalaciones, repuestos para vehiculos, compra de material de oficina, y
fortalecifniento de la moral etc., u otro tipo de necesidad que pueda surgir, previa
autorizacién del Escalon Superior lo autorice. ‘

13) Los primeros 15 dias de cada mes, efectuara la liquidacién de los
fondos (Conciliacién Bancaria y Libro de Banco) CAFETIN a la unidad de Auditoria

Interna para su respectiva revision y aprobacion.

4.- DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA.

a.- Seccion Planes y Evaluacion.

1)  Procedimiento para la elaboracién del Plan Anual Operativo del
Ministerio de la Defensa Nacional.

a) EI DPAT, elabora el Instructivo que regula las disposiciones
que cumpliran las Direcciones y Unidades del MDN para la formulacién del Plan
de Trabajo.

b) Gestiona ante el sefior Viceministro la correspondiente
autorizacién del Instructivo antes mencionado.

c) La Direccibn de Administracion recibe el instructivo

autorizado por el sefior Viceministro del Ramo.
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d) ElI DPAT, realiza la divulgacion del Instructivo a las
direcciones y unidades del MDN, para su cumplimiento.

e) Las direcciones y unidades del MDN, remiten el Plan Anual
Operativo, a la Direcciéon de Administracidn en cumplimiento al Instructivo que
regula la formulacién del Plan Anual Operativo, para revision e intergracion.

f)  El sefior Director de Administracion, margina los Planes de
Trabajo de las dependencias del MDN, al DPAT, para revision, analisis e
integracién al Plan institucional.

g) EI DPAT, recibe los Planes enviados por las Dependencias y
procede a su revisidn, analisis e integracion.

h) En caso de requerirse rectificacién del plan correspondiente
a cualquier dependencia, se coordina por medio de memorandum, para que en un
periodo no mayor de 72 horas remitan el nuevo Plan devidamente rectificado para
ser integrado al plan institucional.

i) El DPAT integra el PAO y remite al sefor Director de
Administracién para revisién y autenticado.

)] Mediante memorandum se solicita a los sefiores Directores y
Jefes de Unidad que autentiquen su respectivo Cronograma de Actividades.

k) ElI DPAT, recibe los cronogramas autenticados por los
sefiores Directores y Jefes de Unidad, los anexa al PAO y se envia al sefior
Viceministro del Ramo para revision y/o aprobacién

) El sefior Viceministro del Ramo, firma el Plan Anual
Operativo, lo devuelve a la Direccién de Administracion, para ser distribuido a las
dependencias del MDN.

m) La Direccién de Administracion, recibe el Plan autorizado por
el sefior Viceministro y margina al DPAT para su respectiva divulgacion.

n) ElI DPAT, recibe el Plan Anual Operativo y mediante
memorandum remite en archivo digital el PAO para su conocimiento y ejecucion.

o) Las dependencias del MDN, realizan la impresién del Plan

Anual Operativo autorizado por el sefior Viceministro del Ramo, para ser ejecutado
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en el transcurso del afno, de acuerdo a lo programado en el Cronograma de
Actividades.

2) Procedimiento para el seguimiento y evaluacién a la Ejecucién del
Plan AnUaI Operativo. | |

a) La Direccion de Administracion, a través del DPAT, solicita
mediante memorandum a las Direcciones y Unidades del MDN, en la cuarta
semana de marzo, junio, septiembre y segunda semana de diciembre, el informe
de labores para revision, analisis y evaluacion del avance en el cumplimiento del
Plan.

b) Las dependencias de esta Secretaria de Estado, remiten a la
Direccidon de Administracion, el informe sobre el cumplimiento de las tareas
programadas. Ver Anexo “G” FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME
TRIMESTRAL DE LABORES.

c) El sefor Director de Administracién, margina los informes al
DPAT para revisidon y analisis.

d) ElI DPAT recibe los informes trimestrales para revision y
analisis, en caso de vacios o inconsistencias, coordina con la dependencia que
corresponda para rectificar el informe, en caso de ser necesario.

e) Las dependencias remiten nuevamente el informe
debidamente rectificado para nueva revision y analisis.

f)  El DPAT elabora un informe ejecutivo y pasa a firma del
sefior Director de Administraciéon, y posteriormente lo remite mediante
memorandum al despacho del sefior Viceministro para su conocimiento y efectos
que estime conveniente.

g) El sefior Viceministro margina en el informe si procede o no
las recomendaciones y lo devuelve a la Direccion de Administracion.

h)  El sefior Director de Administracion, recibe el informe y envia
al DPAT para cumplimiento al marginado del sefior Viceministro.

i) El DPAT recibe el informe y mediante memorandum firmado
por el sefor Director de Administracién, comunica a las dependencias que

corresponda, lo ordenado por el sefior Viceministro.
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3) Procedimiento para elaborar o actualizar documentos técnicos
administrativos.

a) La Direccion de Administracion, a través del DPAT, envia
requerimiento mediante memorandum a las Dependencias de esta Secretaria de
Estado, solicitando que remitan, en hora y fecha determinada, las observaciones,
recomendaciones y/o cambios que consideren pertinentes a la herramienta técnica
que sera actualizada, la que puede ser Manuales, Procedimientos, Directivas,
Instructivos, PON, Planes, estudios, entre otros.

b) Los sefores Directores remiten a la Direccibn de
Administracion, el texto de las modificaciones sugeridas.

c) La Direccién de Administracién, recibe la informacion de las
Dependencias y margina al DPAT para revision, analisis e integracién de las
observaciones.

d) El DPAT, realiza el analisis del texto de las modificaciones
sugeridas y hace las consultas pertinentes a la Dependencia que corresponda
para la formulacién de los cambios.

e) Somete a consideracion del Director de Administracion, los
cambios que se han incorporado en la herramienta administrativa.

f) El sefior Director de Administracion, recibe el documento
técnico, lo revisa y realiza las observaciones pertinentes, devuelve al DPAT para
ser corregido.

g) ElI DPAT corrige el documento y envia de nuevo a la
Direccion de Administracién, anexando memorandum de remision dirigido al sefior
Viceministro del Ramo para someterlo a su aprobacion.

h) ElI DPAT envia el documento al despacho del sefior
Viceministro del Ramo para someterlo a su aprobacion.

i) El sefior Viceministro firma de aprobado el documento y lo
devuelve a la Direccion de Administracion para su implementacion.

) El sefor Director de Administracion recibe el documento

firmado y margina al DPAT para que haga la distribucién del documento.
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k) El DPAT realiza la distribucién del documento actualizado y
debidamente autorizado por el sefior Titular del Ramo, a las dependencias de esta

Secretaria de Estado para su implementacion.

b.- Seccién Desarrollo y Organizaciéon. :
1) Procedimiento para la revisién y materializacién de cambios en la
Estructura Organica de esta Secretaria de Estado.

a) Al requerirse modificaciones en la estructura interna de
cualquier Unidad Organizativa, el sefior Director y/o Jefe de Unidad, solicita al
sefior Viceministro, los cambios que considere oportunos, debidamente justificado.

b) El sefor Viceministro, recibe la solicitud de los cambios
propuestos, margina al sefior Director de Administracién, para que se proceda al
analisis de los cambios.

c) El sefior Director de Administracion, recibe el documento y
margina al DPAT para que se realice el analisis de los cambios propuestos, con la
participacion del Jefe de la Seccion Administracion de la dependencia solicitante o
quien sea delegado.

d) EIDPAT formula las recomendaciones pertinentes y presenta
al sefior Director de Administracion para revisién y al sefior Viceministro del Ramo
para someterlas a consideracion o aprobacion.

e) El senor Viceministro recibe la propuesta de los cambios y la
autoriza o deniega y la devuelve a la Direccibn de Administracion para que se
proceda segun marginado.

f)  ElI DPAT, si el sefior Viceministro, deniega los cambios, se
incorporan las observaciones ordenadas por dicho sefior Titular y se remite de
nuevo para aprobacion.

g) Siaprueba, se integran los cambios autorizados.

h) La Direccién de Administracion solicita por medio de oficio a
la Secretaria para asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia, autorizacion

para realizar cambios a la estructura organizacional de esta Cartera de Estado.
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i) Al recibir respuesta de la Secretaria para asuntos
Legislativos y Juridicos de la Presidencia, si autoriza se coordina con el EMCFA,
para que esta sea publicado en la Orden General.

)] La Direccion de Administracion por medio del DPAT divulga a
todas las Unidades OrganiZativas de esta Secretaria de Estado, la nueva
estructura organica para conocimiento del personal bajo su mando.

2)  Procedimiento para actualizar el Manual de Organizacion.

a) EI DPAT, elabora requerimiento dirigido a las dependencias
de esta Secretaria de Estado, solicitando que remitan, en hora y fecha
determinada, las observaciones, recomendaciones y/o cambios pertinentes al
Manual de Organizacién. Ver Anexo “H” FORMATO DE SOLICITUD DE
CAMBIOS A MANUALES.

b) Los sefiores Directores remiten a la Direccién de
Administracion, el texto de las modificaciones sugeridas.

c) La Direccién de Administracion, recibe la informaciéon de las
Dependencias y margina al DPAT para su respectiva revision, analisis e
integracion de las observaciones.

d) El DPAT, realiza el analisis del texto de las modificaciones
sugeridas y hace las consultas pertinentes a la dependencia que corresponda,
para la formulacion de los cambios.

e) Somete a revisidon del sefior Director de Administracion, los
cambios que se aplicaron al Manual, quien los revisa y realiza las observaciones
pertinentes, devuelve al DPAT para que se rectifique.

f) El DPAT realiza las correcciones y envia de nuevo a la
Direccién de Administracién, anexando memorandum de remisién dirigido al sefior
Viceministro del Ramo para someterlo a su aprobacion.

g) ElI DPAT lo envia al despacho del sefior Ministro vy
Viceministro del Ramo para someterlo a su aprobacién.

h) El sefior Ministro y Viceministro firma de aprobado el

documento y lo devuelve a la Direccién de administracion.
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i) El DPAT realiza la distribucién del documento actualizado y
debidamente autorizado por los sefores Titulares del Ramo, a las dependencias
de esta Secretaria de Estado para su implementacién.

‘3) Procedimiento pafa elaborar o actualizar‘el Manual de Descripcién
de Puestos. : ' '

a) La Direccién de Administracién, a través del DPAT, envia
requerimiento a las Dependencias de esta Secretaria de Estado, solicitando que
remitan, en hora y fecha determinada, las observaciones, recomendaciones y/o
cambios que consideren pertinentes, de acuerdo al formato de solicitud de
cambios a manuales.

b) Las dependencias del MDN, remiten a la Direccién de
Administracién, el texto de los cambios sugeridos al manual de descripcion de
puestos.

c) La Direccién de Administracién, recibe la informacién de las
dependencias y margina al DPAT para revisar, analizar e integrar los cambios
pertinentes.

d) El DPAT, realiza el analisis del texto de las modificaciones
sugeridas y hace las consultas pertinentes a la Dependencia que corresponda,
para la formulacion de los cambios.

e) Se somete a revision del Director de Administracion los
cambios que se han incorporado en el Manual, quien lo revisa y realiza las
observaciones pertinentes, devuelve al DPAT para que se rectifique.

f)  El DPAT realiza las correcciones si la hubiera y envia de
nuevo a la Direccion de Administracion, anexando memorandum de remision
dirigido al sefior Viceministro del Ramo para aprobacion.

g) El DPAT lo envia al despacho del sefior Viceministro del
Ramo para aprobacion.

h) El sefor Viceministro firma de aprobado el documento y lo
devuelve a la Direccion de administracion.

i)  Aprobado el documento por el sefior Viceministro se remite

mediante memorandum al sefor Ministro.
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)] El sefior Ministro lo aprueba y lo devuelve a la Direccion de
Administracion.

k) El DPAT realiza la distribucién del documento actualizado y
debidamente autorizado por los sefiores Tifulares del Ramo, a las dependencias

de esta Secretaria de Estado para su implementacion.

5.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (RRHH).

a.- Seccion de Administracion de Personal.

1)  Procedimiento para la elaboracién de Acuerdos Ejecutivos.

a) La Seccion de Administracion de Personal, recibe el oficio,
mensaje, memorandum, donde se solicita la elaboracién del acuerdo respectivo.

b) Si es Acuerdo de movimientos de personal administrativo,
revisa la propuesta administrativa, verifica que coincidan los numeros de Partida y
Subnimero correlativo del acuerdo, con el movimiento de reorganizacion
solicitado por la Unidad interesada.

c) Se elabora memorandum a la Direccidn Financiera
Institucional, a fin de que emita la opinién si existe la disponibilidad financiera en el
rubro 51 “Remuneraciones”.

d) Direccién Financiera Institucional, envia memorandum a la
Direccion de Administracién informando que existe 6 no existe disponibilidad
financiera para efectuar el movimiento de personal solicitado.

e) Director de Administracién margina el memorandum al Dpto.
RRHH, el cual es marginado a la Seccion de Administracién de Personal, si existe
disponibilidad financiera se procedera a la elaboracion del acuerdo respectivo,
anexandole la respectiva Resolucibn Razonada de dicho movimiento, caso
contario se elabora memorandum al sefior Viceministro del Ramo, informandole
que no existe disponibilidad, quien margina de acuerdo, informar a la unidad
solicitante, lo cual se informa mediante mensaje dirigido al EMCFA.

f)  Si se trata de Acuerdo Ejecutivo de licencias por enfermedad,
maternidad, permisos sin goce de sueldo y para integrar delegaciones deportivas y

otros, se revisa la solicitud, verifica que el nombramiento del personal coincidan
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con los numeros de Partida y Subnumero correlativo del acuerdo de
reorganizacion de la Unidad interesada del movimiento solicitado; asimismo, que
dichas solicitudes dumplan lo establecido en la normativa.

. g) La Seccién Ade Administracién dé Personal, elabora él
Acuerdo respectivo, segln lo solicitado, lo pasa a revisién al Jefe de RRH H y del
sefnor Director de Administracion, posteriormente lo remite para firma del sefor
Viceministro o sefior Ministro segun corresponda.

h) El sefior Ministro o Viceministro del Ramo modifica o lo
rechazo y lo devuelve a la Direcciéon de Administracion.

i) La Seccién de Administracion de Personal, reproduce el
acuerdo segun la distribucidon respectiva, rotula el original para el Jefe del
Departamento de Archivo y para el Director Financiero Institucional, envia copia
segun su destino, numera el original de archivo y los envia a la Oficina de
Informacién y Atencién al Publico para que se le coloque el mismo numero a las
copias de los Acuerdos para su distribucion.

j) El Encargado de la Oficina de Informacion y Atencion al
Publico, recibe el Acuerdo original numerado y las copias del mismo, coloca el
numero y fecha de salida, lo distribuye a las dependencias internas del MDN vy el
EMCFA segun correspondan; devuelve el original al Dpto. RRHH y a la DFI, una
copia la remite al Departamento de Archivo y otra la archiva para control de
numeros correlativos.

k) En caso que el Acuerdo se tenga que remitir a Unidades
Militares u Organismos de Gobierno, ubicados en el Area Metropolitana lo hara a
través del sefior mensajero; en algunos casos, las Unidades Militares envian a
retirar los Acuerdos.

) La Seccién de Acuerdos, recibe de la Oficina de Informaciéon
y Atencién al Publico, el acuerdo original, el cual remite al Departamento de
Archivo y archiva una copia con sus respectivos antecedentes en la carpeta
acuerdos remitidos.

2) Procedimiento para controles de las promociones, nombramientos

y cancelaciones del personal administrativo.
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a) Promociones.

(1) EI Jefe de la Seccién de Administracién de Personal
lleva el control de las plazas vacantes de las diferentes Unidades Militares.

(2) El Técnico de Administracién de Personal, con relacién
a las vacantes, elabora la propuesta de promocion del personal administrativo de
este Ministerio, considerando los siguientes parametros: Tiempo de servicio, nivel
académico, evaluacion del desempefio del primer semestre y Ultimo ascenso.

(3) El Jefe de la Seccion de Administracion de Personal,
presenta la propuesta de promocién de personal al sefior Jefe del Dpto. RRHH
para revision.

(4) El Jefe del Dpto. RRHH, expone la propuesta al sefior
Director de Administracién para su aprobacion.

(5) El sefor Director de Administracion, revisa, da su aval y
devuelve la propuesta a RRHH para que sea remitida al sefior Viceministro.

(6) EIl Jefe de la Secciéon de Administracion de Personal,
remite la propuesta de promocién al sefor Viceministro del Ramo para su
aprobacion.

(7) El sefor Viceministro puede observar o aprobar la
propuesta de promocién de personal.

(7) Si el documento tiene observaciones, el Dpto. RRHH,
realiza las correcciones, si el documento ha sido autorizado, se continda con los
pasos del (literal b) Nombramientos, del presente Procedimiento.

(8) Al recibir promociones de personal administrativo de las
diferentes Unidades Militares, se coordina con la Direccion Financiera Institucional,
sobre la factibilidad econémica para llevar a cabo referida promocion, de ser
factible se elabora el Acuerdo correspondiente, remitiendo copia a la DFI, C-
I/EMCFA y a la Unidad Militar solicitante; si no hay disponibilidad financiera, se
informa mediante mensaje al C-I/EMCFA y a la Unidad Militar que no procede

referida solicitud.
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b) Nombramientos.

(1) El sefior Director de Administracion recibe del despacho
del sefior Viceministro, la propuesta de promocién, firmada y la envia al Dpto. de
Recursos Hrumanos para elaboracién del Acuerdo correspondiente. »

(2) El Jefe de la Seccién de Administracién de Personal,
recibe la propuesta del personal administrativo de este Ministerio ya autorizada,’
procede a la elaboracién del acuerdo correspondiente, para ser enviada al sefior
Viceministro del Ramo para firma.

(3) El sefor Viceministro, firma el Acuerdo y lo devuelve a
la Direcciéon de Administracion.

(4) EIl senor Director de Administracion, recibe el Acuerdo
firmado y lo envia al Dpto. de Recursos Humanos, para el tramite respectivo.

(5) EI Jefe de la Seccion de Administracién de Personal,
recibe el Acuerdo firmado y remite una copia a la DFI, una copia a la Pagaduria
Auxiliar de este Ministerio y una copia al Departamento de Archivo de este
Ministerio; asimismo, coordina con el operador del Sistema SIRHI para su
actualizacion.

(6) EI C-I/EMCFA, remite a la Direccién de Administracion,
la organizaciéon del personal administrativo de las diferentes Unidades Militares
para que se elaboren los Acuerdos respectivos.

(7) ElI senor Director de Administracién recibe la
organizacioén del Personal Administrativo y margina al Dpto. RRHH quien a su vez
la margina al Jefe de la Seccion de Administracién de Personal para que elabore
los acuerdos correspondientes, los cuales son remitidos al sefor Viceministro del
Ramo para su autorizacién, posteriormente se publican remitiendo copia al C-
I/EMCFA, Unidad Militar interesada, DFl y al Departamento de Archivo.

(8) EI Jefe de la Seccion de Administracién de Personal,
evalia al personal de nuevo ingreso, para lo cual le aplica las pruebas
psicolégicas, de confiabilidad y de habilidad y destreza, realizada por la

dependencia donde laborara.
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(9) El sefior Jefe del Dpto. RRHH informa al sefor Director
de Administracion los resultados de la evaluacion y si ordena que se proceda, se
elabora el acuerdo de nombramiento correspondiente, remitiendo copia a la DFl y
al Departamento de Arbhivo.

‘ (10) El Jefe de la Seccién de Administracion de Personal,
imparte una induccion al personal de nuevo ingreso sobre la aplicacién del
Reglamento de Trabajo del Personal Administrativo de la Fuerza Armada.

c) Cancelaciones.

(1) Cuando la cancelacién es por pensién, el Jefe de la
Seccién de Administracion de Personal, elabora el Acuerdo de cancelacion de
nombramiento, segun resolucion de Gerencia General emitida por el IPSFA,
remitiendo una copia del acuerdo a la Unidad Militar interesada, una copia DFI y
una copia al Departamento de Archivo.

(2) Cuando la cancelacién es por falta disciplinaria, el Jefe
de la Seccién de Administracion de Personal, elabora el Acuerdo de cancelacion
de nombramiento, segun resolucién emitida por la Direccién de Auditoria Militar o
la Direcciéon de Asuntos Juridicos (DAJ); Ademas, se remite una copia del acuerdo
a la Unidad Militar interesada, copia a la DF| y copia al Departamento de Archivo.

3) Procedimiento para reclutar y seleccionar el personal

administrativo que causara alta en Ministerio de la Defensa Nacional.

a) El aspirante a ocupar una plaza en el MDN, presenta el
Curriculum Vitae, ante la Direccién de Administracion.

b) El sefior Director de Administracion, margina a RRHH, para
que se proceda a realizar las evaluaciones correspondientes.

c) El Dpto. RRHH, convoca al aspirante, sostiene entrevista y
se le realiza la evaluacion psicoldgica.

d) Las pruebas de conocimiento a los candidatos a nuevo
ingreso seran realizadas por las Direcciones donde han solicitado causar alta.

e) El Dpto. RRHH solicita el DHP/ISP (Declaracion de Historial
de Personal/lnvestigacion de Seguridad de Personal), al sefior Jefe del EMCFA,

del personal aspirante.

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL
COPIA No. DE__8 COPIAS
HOJA No._25 DE_80 HOJAS

f)  El Jefe RRHH presenta al Director de Administracién, una
terna del personal evaluado que propone para que cause alta.

g) El sefior Director de Administracion, avala al candidato que -
sera propuesto y margina que continua el tramite, lo devuel\)e a RRHH.

' h) El Dpto. RRHH elabora la propuesta y remite al sefior
Viceministro para su aprobacion.

i) El sefior Viceministro del Ramo, puede autorizar o denegar la
propuesta de contratacién del nuevo personal y devuelve el documento a la
Direccién de Administracion.

)] El Director de Administracién, recibe el documento y si fue
denegada la propuesta, margina que se archive el curriculum en el banco de
datos; si el sefior Viceministro autorizé el documento, se procede a la elaboracién
del respectivo Acuerdo Ejecutivo.

k) Se convoca posteriormente al personal nombrado para
someterlo a un proceso de induccién sobre Reglamento de Trabajo del Personal
Administrativo de la Fuerza Armada y de la normativa aplicable.

) Para el reclutamiento, seleccién y contratacibn se dara
cumplimiento al Reglamento de Trabajo del Personal Administrativo de la Fuerza
Armada.

4) Procedimiento para elaborar el rol de servicio mensual del
personal administrativo de Dpto. RRHH, DPAT, UCP y Pagaduria Auxiliar.

a) La Seccion de Administraciéon de Personal elabora el rol de
servicio mensual del personal administrativo, verificando que en el periodo que le
corresponde turno al empleado no se encuentre de licencia anual o rebajado.

b) Se pasa a firma del sefor Jefe del Dpto. RRHH vy
posteriormente se remite a firma del sefior Director de Administracion.

c) Una vez firmado por el sefior Director de Administracion se
elabora memorandum remitiendo dicho rol al DPAT, UCP y la Pagaduria Auxiliar
para conocimiento del personal administrativo.

5) Procedimiento para elaborar el rol de servicio diario y mensual del

personal de Oficiales, Suboficiales y Administrativos del MDN.
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a) Las Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado,
remiten el rol de servicios mensual a la Direccion de Administracion quien lo
margina al sefior Jefe del Dpto. RRHH.

b) El senor Jefe del Dpto. RRHH lo revisa y lo margina a la
Seccion de Administracion de Personal. - ‘ |

c) La Secciéon de Administracion de Personal, recibe los roles y
los integra.

d) La Seccién de Administracion de Personal, revisa el rol
mensual de cada Direccién o Unidad, y elabora el rol de servicio diario del MDN,
retomando los turnos que les corresponde al personal de sefiores Oficiales,
Suboficiales y Administrativos, el cual pasa a marginacién del sefior Jefe de
Recursos Humanos para su aprobacién y luego pasa a firma del sefor Director de
Administracién.

e) Una vez aprobado por el sefior Director de Administracién la
Seccion de Administracién de Personal lo distribuye una copia al sefior Oficial de
Servicio, Suboficial de Servicio, Telefonia de esta Secretaria de Estado y
Comandante de Guardia del EMCFA; se archiva el original del rol de servicio diario
del Ministerio de la Defensa Nacional en su respectiva carpeta.

f)  El rol de servicio mensual de Oficiales y Suboficiales es
elaborado después de la publicacién de la Orden General y Orden General para
Suboficiales el cual es distribuido a las diferentes dependencias de esta Cartera
de Estado.

6) Procedimiento para elaborar el informe de situacién de personal.

a) La Seccion de Administracion de Personal revisa los
acuerdos de altas y bajas, y elabora un cuadro mensual, clasificandolos por
grados y plazas y coloca la cantidad de personal que ocupa a cada Direccién o
Unidad.

b) Elabora memorandum para revisién del cuadro de situacién y
lo pasa a firma al Jefe del Dpto. RRHH.

c) Una vez revisado por el Jefe del Dpto. RRHH, la Secciéon de

Administracién de Personal lo pasa a firma del sefior Director de Administracién.
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d) Firmado por el sefior Director de Administracién, la Seccion
de Administracién de Personal, lo remite a la Direccion de Politica de Defensa y
entrega copia al sefior Director de Administracion y a RRHH para su respectivo
control. | | '

e) Para informar al ECMFA, se elabora un mensaje lo revisa el
Jefe del Dpto. RRHH y se pasa a autorizacion del Director de Administracion,
luego se transmite y se archiva.

7) Procedimiento para el control de vacaciones anuales de sefores
Oficiales, Suboficiales y Administrativos.

a) El senor Director de Administracion recibe la Directiva que
regula los periodos de asuetos, vacaciones y licencias anuales para sefores
Oficiales, Suboficiales y Administrativos procedente del C-I del EMCFA,
marginando al Jefe del Dpto. RRHH para el tramite correspondiente.

b) La Seccion de Administracion de Personal, a través de
memorandum envia a las Direcciones y Unidades de este Ministerio, la
calendarizacion general de las fechas para que los sefiores Oficiales, Suboficiales
y Administrativo seleccionen la mas conveniente, segun sus necesidades.

c) Recibe de las Direcciones y Unidades, las ndminas del
personal de Oficiales, Suboficiales y personal administrativo en donde informan las
fechas en que haran uso de su vacacién anual.

d) Consolida la informacion en un cuadro especificando el
nombre y periodo de vacacion, el cual puede ser modificado previa solicitud del
senor Director o Jefe de Unidad, mediante memorandum y autorizado por el sefior
Director de Administracion.

8) Procedimientos para la evaluacién del desempefio del personal
administrativo.

a) La Seccion de Administracion de Personal, con base a lo
establecido en el Manual de Evaluacibn del Desempefio del Personal
Administrativo del MDN, elabora memorandum mediante el cual solicitan las
evaluaciones del personal administrativo para los meses de junio y diciembre de

cada afo.
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b) La Seccién de Administracion de Personal, recibe de las
Direcciones, las evaluaciones semestrales del personal administrativo, consolida
la informacion en un cuadro especificando dependencia, nombre, la calificaciéon y
ponderacién de cada empleado.

c) Elabora memorandum al sefior Viceministro del Ramo,
informando sobre el empleado mejor evaluado de cada dependencia.

d) Las hojas de evaluacion son incorporadas a la base de
datos.

9) Procedimientos para las Evaluaciones Conceptuales del personal
de Oficiales y Suboficiales.

a) La Seccion de Administracion de Personal, elabora
memorandum a las Direcciones mediante el cual se solicitan las evaluaciones
conceptuales del personal de Oficiales y Suboficiales para los meses de junio y
diciembre de cada afio.

b) Las Evaluaciones Conceptuales y el Concepto del
Comandante del personal de Oficiales y Suboficiales propuestos a ascender los
meses de julio y diciembre, se remitiran en los meses de mayo y septiembre a
través de oficio de remision al EMCFA.

c) Las Evaluaciones Conceptuales y pruebas fisicas del
personal que no esta propuesto a ascender se elaboran de acuerdo a Instructivo
elaborado por el DPAT, y se remitiran en los meses de junio y noviembre a través
de oficio al EMCFA.

10) Procedimiento para las actividades que realiza el coro Religioso
“Dios tiene Corazon” de la Fuerza Armada.

a) El senor Viceministro de la Defensa Nacional, autoriza las
solicitudes de las Unidades Militares u otras entidades para que el Coro Religioso
“Dios Tiene Corazén” de la Fuerza Armada participe en diversas celebraciones.

b) El sefior Director de Administracién, margina al Dpto. RRHH
las solicitudes autorizadas por el sefior Viceministro del Ramo, relacionadas con la

participacion del Coro Religioso “Dios Tiene Corazéon” de la Fuerza Armada.
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c) El sefor Jefe del Dpto. RRHH, margina a la Seccién de
Administracion de Personal, para que se elabore el documento comunicando a la
unidad o entidad que solicitd el Coro, que ha sido autorizada o denegada.

» d) En caso de ser autorizada la partiéipacién del coro, se
elabora memorandum interno para los empleados de alta en este Ministerio;
mensaje para los integrantes del EMCFA, mensaje para el sefior Director de la
Banda de Musica Militar del EMGFA y mensaje para el Tecladista de la EMCGGB,
a fin de darles a conocer lugar y fecha de su participacion.

11) Procedimiento para realizaciéon de los paseos recreativos.

a) La Direccién de Administracion a través del DPAT elaborara
Instructivo en el mes de enero y se programara dos paseos en el afio, (marzo y
noviembre), con el fin de fomentar las buenas relaciones interpersonales entre el
personal que conforma esta Cartera de Estado.

b) Mediante oficio firmado por el sefor Director de
Administracién, solicita autorizacion al IPSFA, para el ingreso a las instalaciones
del Turicentro Rancho Costa del Sol.

c) Se solicita al EMCFA, por medio de mensajes firmados por el
sefior Director de Administracion, dos (2) Guardavidas, (2) Enfermeros, y (2)
Policias Militares, para que apoyen dicha actividad, por algun percance.

d) Se envia memorandum a las Direcciones y Unidades de esta
Secretaria de Estado, para comunicar las fechas en las que se llevaran a cabo los
paseos y se solicita la nédmina del personal que participara, debiendo asistir el 50%
en cada paseo (organizar dos grupos).

e) Para el dia de la realizacion del paseo se elabora un
documento donde se autoriza del ingreso hacia el Rancho Costa del Sol del IPSFA
y la nédmina del personal que asistira, y se entrega al sefior Oficial mas antiguo
que asiste al paseo quien funge como encargado del paseo.

f)  Se verifica por medio del control de personal que asiste en
cada autobus (se pasa lista), para dar el parte correspondiente al sefior Oficial

encargado del paseo.
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g) Se solicita el transporte al Departamento de Servicios
Generales y de no contar con medios de transporte operacionales se solicitaran al
EMCFA.

12) Procedimiento para aplicar sancion por faltas disciplinarias al
personal administrativo. ' ‘

a) Los sefiores Directores y/o Jefes de Unidad, informan a la
Direccién de Administracidon, mediante memorandum, sobre la falta cometida por
el empleado.

b) El sefor Director de Administracion, margina el documento y
lo envia al Dpto. RRHH.

c) El Jefe del Dpto. RRHH, recibe y margina el memorandum a
la Seccion de Administracion de Personal.

d) El Jefe de la Secciéon de Administracion de Personal, recibe
el memorandum que remite la Dependencia del MDN, y procede de acuerdo a lo
marginado por el Jefe del Departamento.

e) Envia el memorandum al Colaborador Juridico del Dpto. de
Recursos Humanos para que elabore el memorandum a la Dependencia que
solicité la sancion para comunicarle la hora y fecha, que se presentara el
empleado que cometié la falta, a fin de tomarle el derecho de audiencia y defensa

f) El Colaborador Juridico analiza el caso, emitir Ila
correspondiente resolucién, tomando en consideracion lo manifestado por el
indiciado, testigos y lo establecido en el Reglamento de Trabajo del Personal
Administrativo de la Fuerza Armada (RTPAFA).

g) El Colaborador Juridico, elabora memorandum con la firma
del sefor Director de Administracion, dirigido al Director o Jefe de la dependencia
que informd sobre la falta cometida por el empleado; en donde se informa la
resolucion del caso previa sancién que se aplicara, y lo pasa a revision del Jefe
del Dpto. RRHH

h) El Jefe del Dpto. RRHH, recibe el memorandum de sancién,
revisa, margina, y envia al sefior Director de Administracion, para su aceptacion,

rechazo o modificacion.
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)] El sefor Director de Administracién, recibe el memorandum
de sancioén, revisa, lo firma y devuelve al Dpto. RRHH

) El Colaborador Juridico, recibe el memorandum firmado,
imprime una cdpia y remite el original é la Unidad solicitante de la sancién para su
conocimiento. ' : ‘

13) Procedimiento para imponer llamadas de atencién al Personal
Administrativo por llegada tardia o salida temprana.

a) El Técnico de Control y Registro entrega mensualmente al
Técnico de Administracién de Personal un cuadro detallando el personal que se ha
presentado tarde a sus labores o ha salido temprano sin la autorizacion
correspondiente.

b) ElI Técnico de Administracion de Personal, revisa si las
personas que aparecen en dicho informe son reincidentes en ese tipo de falta, si
no son reincidentes, se les aplica una llamada de atencién verbal con anotacién al
Libro de Amonestaciones, si son reincidentes se les realiza una amonestacion por
escrito con copia a su expediente, o de acuerdo a lo estipulado en el Art. 62 del
Reglamento de Trabajo del Personal Administrativo de la Fuerza Armada.

14) Procedimiento para efectuar descuentos al personal administrativo
por incumplimiento del horario de trabajo (llegada tarde y salida antes del horario
establecido).

a) El Jefe del Dpto. RRHH, a través de la Seccién de
Administracién de Personal, asigna un cddigo de marcacion a cada miembro del
personal administrativo. (Dicho cdédigo corresponde al numero de expediente
personal de cada empleado, que se asigna en el Dpto. de Recursos Humanos).

b) El Encargado del Sistema de Marcaciéon recibe los
documentos que justifican las marcaciones fuera del horario estipulado o no
realizadas, para ser registradas en el sistema y anexados al expediente personal.

c) Imprime hoja con el detalle de las marcaciones por razones
de permiso personal, consulta médica, enfermedad, licencia o comisiones que

realiza el empleado.
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d) Elabora matriz de personal que ha llegado tarde o que se ha
retirado antes del horario establecido sin previa autorizacion, la envia para
revision, al Jefe del Dpto. RRHH, se remite memorandum a las Dependencias a la
cual pertenecen los empleados que han incurrido en mencionadas faltas para que
se presente‘n a firmar dicha matriz. Ver Anexo “I” FORMATO DE INFORME
MENSUAL DE PERSONAL ADM. CON LLEGADAS TARDIAS, y mediante
memorandum, solicita al sefior Director de Administracién autorizacion para que a
través de la Pagaduria Auxiliar, se aplique el respectivo descuento y dicho
Departamento sancione.

e) El Jefe del Dpto. RRHH, recibe la matriz que contiene el
detalle de personal que ha llegado tarde o que se ha retirado antes del horario
establecido sin previa autorizacion, para la aplicacién del descuento y llamada de
atencion, revisa, firma el memorandum de remision, auténtica la matriz y devuelve
a la Seccién de Administracion de Personal.

f)  El encargado del Sistema de Marcacion, recibe la matriz y la
remite al sefior Director de Administracién.

g) El sefor Director de Administracion la revisa, margina el
memorandum al sefior Pagador Auxiliar para que aplique el descuento y al sefior
Jefe del Dpto. RRHH para aplicar la llamada de atencién o sanciéon que
corresponda.

h) El Pagador Auxiliar, recibe la matriz de personal que ha
llegado tarde o que se ha retirado antes de la hora establecida, marginada por el
senor Director de Administracion para aplicar el descuento en la planilla.

)] El Colaborador Juridico, notifica al indiciado mediante
memorandum para que se presente al Dpto. RRHH, a firmar de enterado la
llamada de atencion.

15) Procedimiento para distribuir la Orden General.

a) La Seccién de Administracién de Personal, con antelacion

rotula los sobres blancos o sobres de manila con el respectivo numero y nombre

de la Unidad a quienes se les distribuye la Orden General.
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b) ElI sefor Titular del Ramo, ya firmada la Orden General,
comunica al sefior Director de Administracién, que se haga la reproduccién
correspondiente y se informe a las Unidades Militares mediante mensaje la hora,
fecha y lugar de entrega. . 7

v c) ElJefe del Dpto. RRHH, recibe la Orden General del Director
de Administracion y ordena a la Seccién de Administracion, su reproduccion y con
el apoyo del personal del Departamento, compaginan el documento (Orden
General), coloca el numero de distribucién (Sello) segun corresponda a la Unidad
Militar en cada pagina, la introduce en el sobre o bolsa de manila, coloca el sello
del Dpto. RRHH a cada sobre y la cierra con cinta scotch.

d) Elabora mensaje con firma del sefor Viceministro y
“TRANSMITASE” del sefior Director de Administracion, comunicando a las
Unidades Militares (Distribucién “Universo”), la hora, fecha y el lugar donde se
entregara la Orden General, pasa a revision del Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos, quien lo devuelve para firma del sefor Director de Administracion.

e) La Seccién de Administracion, recibe el mensaje de
distribucion de la Orden General, firmado por el sefior Director de Administracion;
lo envia a telefonia con una copia del mismo y el archivo en un dispositivo de
almacenamiento magnético, para que sea transmitido a las Unidades Militares

f) Elabora la hoja de distribucién para el control de la entrega
de la Orden General a las Unidades Militares, la cual debe contener: nimero
segun distribucién, nombre de la Unidad a quien se le entrega, firma y nombre de
quien recibe.

g) La Seccidon de Administraciéon, entrega la Orden General
exclusivamente a sefiores Oficiales o Suboficiales designados por las Unidades
Militares, a la hora y fecha especificadas en el mensaje que se les envib.

h) Al finalizar la entrega, archiva en la carpeta correspondiente,
la hoja de distribucion de la Orden General, firmada por quienes la recibieron.

i) Remite al Departamento de Archivo, la Orden General

original para su respectiva custodia.
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16) Procedimiento para extender constancias de alta al personal de
sefores Oficiales, Suboficiales y Administrativos de alta en el MDN.

a) Los sefores Oficiales, Suboficiales y Administrativos, se
presentan a solicitar Constancia de Alta en la Seccién de Administbracic’)n de
Personal del Dpto. de Recursos Humanos, manifestando con claridad a qué
institucion la presentaran.

b) La Seccién de Administracién, recibe la solicitud de la
persona interesada, y le comunica la fecha en que debera presentarse para retirar
la constancia (72 horas después de haberla solicitado).

c) Realiza la busqueda de informaciéon en la hoja de vida
(senores Oficiales y Suboficiales) y en la ficha del personal Administrativo.

d) Elabora la constancia, imprime y la envia al senor Jefe del
Dpto. RRHH para que la firme de autenticado.

e) El senor Jefe del Dpto. de RR, HH., recibe la constancia,
revisa, la firma y la devuelve al Técnico de Registro de Oficiales y Suboficiales.

f) La Secciéon de Administracion, recibe la constancia firmada
por el Jefe del Departamento y la pasa a firma del sefor Director de
Administracion.

g) El sefor Director de Administracién revisa, firma, y devuelve
la constancia al Dpto. RRHH

h) En la Seccién de Administracion, se recibe la constancia
firmada y la entrega al solicitante, en la hora y fecha que se le comunicé al
presentar su solicitud.

17) Procedimiento para elaborar el Libro de Entrada y Salida de
sefores Oficiales y Suboficiales.

a) El Técnico de Registro de sefiores Oficiales y Suboficiales
revisa la Orden General para verificar los cambios de destino (altas, bajas,
traslados y ascensos).

b) Elabora el cuadro mensual por antigiedad de entrada y
salida de sefores Oficiales y Suboficiales de esta Secretaria de Estado y

reproduce 30 6 31 fotocopias, segun el nimero de dias del mes.
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c) Elabora apertura de libro de entrada y salida de sefiores
Oficiales y Suboficiales, lo pasa a revision del sefior Jefe del Dpto. RRHH vy
posteriormente a firma del sefior Director de Administracion.

d) Recibe el libro ya firmado por el sefor Director de
Administracion, empasta el libro y lo envia al sefior Comandante de Guardia del
EMCFA, junto con 30 o 31 copias sueltas remitidas a través de memorandum,
segun el numero de dias del mes.

e) El control diario de entrada y salida de senores Oficiales y
Suboficiales én referido libro, es registrado y firmado por el Comandante de
Guardia del EMCFA, dando fe de su veracidad y remitiéndolo diariamente a la
Direccion de Administracién para su respectiva firma y el ultimo dia del mes se
cierra el libro y se archiva para su custodia.

18) Procedimiento para actualizar la Hoja de Servicios de sefiores
Oficiales y Suboficiales.

a) La Seccion de Administracion, verifica en la Orden General
los cambios que surgen cada mes.

b) Hace la anotacién en la Hoja de Vida, en la pagina que
corresponda del cambio segun la Orden.

c) Recibe acuerdos de misiones oficiales, oficios, memorandum
0 mensaje de cualquier felicitacidn y otros, se anota en el folio correspondiente.

d) Cuando un sefor Oficial o Suboficial es trasladado, remite la
Hoja de Servicios mediante un oficio firmado por el sefor Director de
Administracién, hacia su nuevo destino.

19) Procedimiento para la elaboracién del informe del personal de alta
en la Fuerza Armada, que esta obligado a presentar Declaracion Jurada de
Patrimonio a la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia (CSJ).

a) Se inicia revisando los nombramientos y ceses de funciones
de personal, consignados en la Orden General de cada mes.

b) Se elabora cuadro. Ver Anexo “J” FORMATO DE CUADRO
DE PERSONAL QUE ESTA OBLIGADO A PRESENTAR DECLARACION
JURADA DE PATRIMONIO, y se remite a la Seccién de Probidad de la CSJ.
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c) Se elabora mensajes a las Unidades Militares comunicando
que deben presentar el Cumplimiento Total en un plazo prudencial el cual no
debera exceder de 45 dias.

d) Cuando presentan la copia, se registra en un cuadro para
conocer quiénés han-cumplido y los que estan pendientes. '

20) Procedimiento para actualizar el cuadro de Orden Tactico de
Suboficiales de alta en el Ministerio de la Defensa Nacional.

Cuando el EMCFA publica la Orden General para Suboficiales, se
revisa los movimientos del MDN, se actualiza el cuadro para el mes en curso y se
elabora el mensaje remitiéndolo al Estado Mayor Conjunto de la Fuerza Armada,
para lo cual se coordina con el Departamento de Administracién de Personal del
C-l “Personal” EMCFA.

21) Procedimiento para remitir los cuadros de subsidio de alimentacion
para sefiores Suboficiales y personal de tropa destacado en el MDN.

a) Al recibir la Orden General para Suboficiales, se revisa los
traslados de personal del MDN y de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
DIRECTIVA MDN-DFI-010-2012 PARA REGULAR LA ASIGNACION DE LA
CUOTA DE ALIMENTACION PARA EL PERSONAL DE SUBOFICIALES, TROPA
Y BANDAS DE MUSICA DE ALTA EN LA FUERZA ARMADA Y PERSONAL EN
PERIODO DE SELECCION PARA PRESTAR SERVICIO MLITAR OBLIGATORIO,
se actualizan las néminas.

b) Se elabora mensaje al sefior Subjefe del EMCFA vy
memorandum a la DFI, remitiendo dichos cuadros para el control respectivo.

22) Procedimiento para la administracion de los expedientes del
personal administrativo.

a) El Técnico de Archivo, sera el responsable de custodia y
actualizacion de los expedientes del personal administrativo, solicitando mediante
memorandum la documentacién personal que haga falta, segun la guia de
inspeccion de la UAL

b) El responsable de los archivos de la Seccién de

Administracion de Personal, debera anexar en los expedientes los documentos
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relacionados a cada empleado, tales como (solicitudes de rebajos, permisos,
licencias, evaluaciones, sanciones, felicitaciones entre otros).

c) El Técnico de Archivo, no estd facultado a proporcionar:
informacién del personal administrativo,.sin la debida autorizaéién del senor Jefe
del Dpto. RRHH. ' ' ’

d) Cuando un empleado sea trasladado, el Técnico de Archivo '
debera remitir el expediente mediante un oficio firmado por el sefor Director de
Administracién, hacia el nuevo destino.

e) Cuando a un administrativo le sea cancelado su
nombramiento por haberlo solicitado, por pensién o por fallecimiento, debera
retirar de los archivos de personal activo, y posteriormente remitir el expediente al
Departamento de Archivo del MDN, para su respectiva custodia después de dos
anos.

f) El Técnico de Archivo, le solicitara al Jefe de la Seccion de
Administracion de Personal, la documentacién del personal de nuevo ingreso para
la apertura del expediente respectivo.

23) Procedimiento para la actualizacién de las fichas del personal
administrativo.

a) Cuando se publigue la reorganizacion del personal
administrativo, el Técnico de Archivo debera revisa los movimientos del MDN, a
efecto de actualizar la ficha del personal administrativo.

b) Cuando exista personal de nuevo ingreso, el Técnico de

Archivo procedera a elaborar la ficha correspondiente.

b.- Secciéon Acuerdos.
1)  Procedimiento para la elaboraciéon de Acuerdos Ejecutivos.
a) La Seccion Acuerdos, recibe el Oficio, donde se solicita la
elaboracion del Acuerdo, marginado por el senor Jefe del Dpto. RRHH, por el
sefor Director de Administracion y el sefor Titular del Ramo, la cual puede ser:

licencias con o sin goce de sueldo, misiones oficiales de caracter especial,
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adiestramiento y formacién profesional, nombramiento de comisiones especiales,
condecoraciones, ascenso, erogaciones, etc.

b) Para elaborar Acuerdos de Misiones Oficiales, chequea en el
listado de Oficiales y Suboficiales otorgado por el C—I del EMCFA los nom.bres del
personal designado, grados y la asighacic’m de viaticos segun el Instructivo No. 5.
079, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS
DE TRANSPORTE PARA EL PERSONAL EN EL RAMO DE LA DEFENSA
NACIONAL.

c) Cuando se trate de misién oficial en la que asistira cualquiera
de los sefores Titulares del Ramo, el sefior Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, gestiona a través correo electrénico ante la Presidente de la Republica,
la autorizacion, detallando fecha de ingreso de la solicitud, nombre del funcionario,
equipo de acompanantes (si lo acompafan), lugar de la misién, fecha de inicio y
finalizacion de la misién y del evento, nombre del evento, motivo de la misién,
quien sufragara los gastos (GOES u otros organismos), detalle de gastos
sufragados por GOES (pasaje, viaticos, gastos de viaje, gastos terminales y su
totalidad), gastos sufragados por otros Organismos y el resumen de los gastos
(gastos totales de la Delegacion, monto total de la mision, responsable del
Despacho Ministerial en ausencia y la justificacion de la presentacion de la
solicitud), se imprime el formato con los datos, se remite al sefior Ministro para su
firma y luego se remite a CAPRES para su autorizacion.

d) La Seccién de Acuerdos, elabora el Acuerdo segun lo
solicitado, lo pasa a revisién al sefior Jefe del Dpto. RRHH y del sefior Director de
Administracién, posteriormente lo remite para firma del sefior Viceministro o sefior
Ministro segun corresponda.

e) El sefior Ministro o Viceministro del Ramo, recibe el acuerdo
para su aceptacién, modificacion o rechazo, y lo devuelve a la Direccién de
Administracion.

f) La Seccion de Acuerdos, recibe el Acuerdo firmado
procedente del Despacho del sefior Ministro o Viceministro, archiva

temporalmente los antecedentes y lo reproduce de acuerdo a la distribucién
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respectiva, rotula cada copia segun su destino, numera el original de archivo y los
envia a la Oficina de Informacién y Atencioén al Publico para que se le coloque el
mismo numero a las copias de los Acuerdos que seran publicados.

g) El encargado de Ié Oficina de Informacién y Atencion al
Publico, recibe el Acuerdo original numerado y las copias del mismo, coloca el
numero y fecha de salida, y a través del sefior ordenanza lo distribuye a las
dependencias internas del MDN y el EMCFA segun corresponda; el original y una
copia la remite al Departamento de Archivo, las copias rotuladas “antecedentes” y
‘Encargado de Elaborar Acuerdos” las devuelve a la Seccién Acuerdos para los
controles respectivos y una copia la archiva para control de nimeros correlativos;
en caso que el Acuerdo se tenga que remitir a Unidades Militares u Organismos
de Gobierno, ubicados en el Area Metropolitana, lo hara a través del sefior
mensajero; en algunos casos, las Unidades Militares envian a retirar los Acuerdos,
para las Unidades fuera del Area Metropolitana les realiza una llamada telefénica
informandoles que existe correspondencia.

h) La Seccidén de Acuerdos, recibe de la Oficina de Informacion
y Atencion al Publico, las copias de los Acuerdos rotuladas “antecedentes” y
“‘Encargado de Elaborar Acuerdos” anexa a la copia rotulada “antecedentes” los
documentos que generaron el acuerdo y la otra copia la archiva como un control
de acuerdos elaborados.

i) En el caso de los Acuerdos de Condecoracion y Ascenso que
firmara el sefor Presidente de la Republica, la Seccién de Acuerdos, elabora el
Oficio dirigido al sefior Presidente, remitiendo el acuerdo y su respectivo
Pergamino.

2) Procedimiento para el tramite de Visas para personal de alta en la
Fuerza Armada, designados para cumplir misiones en el exterior.

a) El Técnico de Tramites Migratorios, recibe el oficio de
solicitud de visa, marginado por el sefior Director de Administraciéon y Jefe Dpto.
de Recursos Humanos, procedente del EMCFA, junto con los Pasaportes y los
Formularios de Aplicacién para Visa, completa y debidamente llenos actividad
realizada por el C-lll “OPERACIONES” del EMCFA.
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b) Elabora Oficio dirigido a la Embajada de los Estados Unidos
de América, solicitando la extensién de las Visas, el cual puede ser firmado por el
sefor Director de Administracién o por el sefior Jefe del Dpto. RRHH por estar su
firma escaneada en la Embajada, la documentacién para el tramite, es recibida de
lunes a viernes, exceptuando el primer viernes de cada mes, hasta las 1100 horas
e informan el dia en que la visa estara lista y podra ser retirada a las 1400 horas.

c) Retira los pasaportes visados y los entrega al C-lli
‘OPERACIONES” del EMCFA o a la Dependencia que lo solicitd, llevando un
Registro de Entrega.

d) Elabora nota dirigida al Ministerio de Relaciones Exteriores
firmada por el sefior Director de Administracion, solicitando el tramite de visas para
misiones oficiales destinada a otro pais que no sea los Estados Unidos de
América, Relaciones Exteriores, emite una nota dirigida a la Embajada
correspondiente, que es entregada a la persona interesada para que realice el
tramite de manera personal.

3) Procedimiento para el tramite de franquicias presidenciales.

a) La Unidad de procedencia del interesado remite mediante
oficio la solicitud de franquicia con los pases respectivos y demas documentacion
que respalda dicha solicitud (documentos del vehiculo).

b) El senor Director de Administracion, recibe la Solicitud de
Franquicia y la margina al Jefe del Dpto. RRHH.

c) El sefor Jefe del Dpto. RRHH, recibe la solicitud de
franquicia y envia al Técnico de Tramites Migratorios para que realice los tramites
correspondientes.

d) El Técnico de Tramites Migratorios, elabora Oficio dirigido al
sefor Secretario Privado de la Presidencia de la Republica, el cual es firmado por
el sefior Director de Administracidén, por medio del cual se informa que el sefior
Oficial interesado ha cumplido con el requisito de los cinco (5) afios desde el uso
de la ultima franquicia presidencial, segun Directiva No. C-1-025-2012, de fecha
JULO12, junto al Oficio que firmara el sefior Ministro de la Defensa Nacional,

dirigido al sefior Presidente de la Republica y Comandante General de la Fuerza
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Armada, se remite la documentacion del senor Oficial interesado, la solicitud del
tramite de franquicia Presidencial en donde CAPRES informa a este Ministerio,
cuando la franquicia esta lista.

e)r El Técnico en Tramites Migratorios, retira la Franquicia en '
CAPRES y la entrega al sefior Oficial interesado, indicandole que firme de recibido
en la copia de la Franquicia, a fin de llevar un control en la Direccion de
Administracion.

f) Si el oficial lo solicita, se emite una Constancia informando
cuando el sefor Oficial inici6 el tramite de franquicia para ser presentada en la
Direccion General de Renta de Aduanas, a fin de que sea exonerado del pago de
bodega.

4) Procedimiento para la extension de constancias de liberacion de
Franquicias Presidenciales.

a) El Oficial interesado realiza por escrito, solicitud de liberacién
de Franquicia, dirigida al sefior Director de Administracion, para que le sea
extendida una constancia de liberacion de Franquicia Presidencial.

b) El Técnico de Tramites Migratorios, recibe la solicitud con el
marginado del sefior Director de Administracion y Jefe de Dpto. de Recursos
Humanos, verifica en el Sistema y en el Libro de Control de Franquicia, si el
solicitante cumple con los cinco afios que establece la Directiva No. C-1-025-2012,
de fecha JUL012, de no reunir el requisito se le comunica al solicitante que ha sido
denegada.

c) En caso que haya cumplido los cinco afios se elabora Oficio,
dirigido al sefor Jefe del Registro Publico de Vehiculos Automotores del
Viceministerio de Transporte, solicitando la liberacién de Franquicia Presidencial.

d) Entrega al sefior Oficial interesado, la constancia de
liberacién de Franquicia Presidencial, para que sea él quien la entregue donde
corresponda.

5) Procedimiento para el tramite de autorizacién de sobrevuelos,

aterrizajes y pasos inocentes.
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Debido a su complejidad, este procedimiento se realiza de
acuerdo a lo establecido en el PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMAL PARA
EL TRAMITE DE AUTORIZACION DE SOBREVUELOS, ATERRIZAJE Y PASOS
INOCENTES, que para tal fin se ha elaborado. »

6) Procedimiento para el nombramiento de Agregados de Defensa en
el exterior.

a) ElI Técnico de Tramites Migratorios, recibe el Oficio
marginado por el sefior Ministro del Ramo, sefior Director de Administracion y Jefe
Dpto. de Recursos Humanos, procedente del C-ll “INTELIGENCIA” del EMCFA,
junto con el Curriculum Vitae del Oficial propuesto.

b) Elabora oficio dirigido al sefior Director de Ceremonial
Diplomatico del Ministerio de Relaciones Exteriores, solicitando la elaboracién del
Acuerdo respectivo y lo pasa a revision del sefior Jefe del Dpto. de RR.HH vy del
sefior Director de Administracion para ser enviado a firma del sefior Ministro del
Ramo.

c) El Técnico en Tramites Migratorios, procede a realizar el
tramite ante el Ministerio de Relaciones Exteriores.

d) El Técnico en Tramites Migratorios, retira el Acuerdo de
nombramiento, y lo remite mediante memorandum a la Direccién de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional y a la Direccién Financiera Institucional y al C-I
‘PERSONAL” con copia al C-ll “INTELIGENCIA” del EMCFA, lo realiza a través de
Oficio.

e) ElI Técnico de Tramites Migratorios, recibe el Oficio
marginado por el sefior Ministro del Ramo, sefor Director de Administracién y Jefe
Dpto. de Recursos Humanos, procedente del Conjunto Il “INTELIGENCIA” del
EMCFA, donde solicita el tramite de los Pasaportes Diplomaticos.

f)  Elabora Oficio dirigido al Ministerio de Relaciones Exteriores,
solicitando los pasaportes Diplomaticos.

g) Retira los pasaportes Diplomaticos y los entrega en la Oficina
de Agregados de Defensa (OAD) del C-ll del EMCFA y actualiza la Nomina de

Agregados de Defensa colocando la fotografia del sefior oficial.
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h) En el caso de Agregados de Defensa acreditados en el pais,
se recibe el Oficio marginado por el sefior Ministro del Ramo y se elabora el Oficio,
el cual firma el sefior Ministro del Ramo y lo dirige al Ministerio de Relaciones:

Exteriores informahdo que fue aceptado.

c.- Seccion Comunicaciones.
1)  Procedimiento para el despacho de correspondencia hacia el Area
Metropolitana de San Salvador.

a) El encargado del despacho de correspondencia, verifica que
la correspondencia enviada coincida con la especificada en el formulario, firma de
recibido en el espacio correspondiente y devuelve el formulario a la dependencia
remitente.

b) Coloca sello de salida de correspondencia, numero
correlativo y fecha de salida el original y la copia del documento; efectua
anotaciones de la correspondencia a despachar en formulario salida de
Correspondencia.

c) Archiva temporalmente la copia de la correspondencia
despachada.

d) El mensajero recibe, entrega y anota la correspondencia en
el formulario de control de entrega de correspondencia para su distribucion a los
respectivos destinatarios. Ver Anexo ‘K CONTROL DE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA.

e) Distribuye la correspondencia a los distintos destinatarios,
solicitando a la persona que recibe, coloque su nombre y su firma en el espacio
correspondiente del formulario.

f)  El encargado del despacho de correspondencia, revisa el
formulario de control de entrega de correspondencia, después de que haya sido
distribuida por el mensajero para cerciorarse que haya sido recibido.

g) Envia la copia de la correspondencia que estaba archivada
temporalmente a la dependencia que origind la misma, después que haya sido

recibido por el destinatario.
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2) Procedimiento para transmitir los mensajes originados por las
Direcciones y Unidades de esta Secretaria de Estado.

a) La dependencia que ha generado el o los mensajes, los
envia a la Telefonia debidamente firmados, sellados, sin tachaduras o
alteraciones. ' ‘

b) El operador de turno, recibe los mensajes impresos en
original y copia, y el archivo del mismo en un dispositivo de almacenamiento
(memoria USB).

c) Revisa que el mensaje impreso lleve la firma correspondiente
y el sello de la dependencia que lo origind.

d) Verifica que no exista incongruencias entre el contenido del
mensaje impreso y el archivo magnético, antes de ser depositado en el buzén del
correo electrénico para su transmision.

e) Transmite el mensaje asignandole un numero correlativo,
verificando que el destinatario lo reciba y espera que el destinatario envie la
confirmacién de recibido (replay), el cual debera ser impreso como antecedente en
cada mensaje transmitido.

f) Devuelve a la dependencia que origind el mensaje, la copia
del mensaje trasmitido con el niumero correlativo asignado y archiva el original.

g) Informa de inmediato al operador de la Unidad de destino,
cuando es transmitido un mensaje en caracter de urgente.

h) El operador de turno registra los mensajes transmitidos
durante su turno. Ver Anexo “L” REGISTRO DE MENSAJES TRANSMITIDOS.

3) Procedimiento para la recepcién y distribucién de los mensajes
provenientes de las Unidades Militares.

a) El operador de turno revisa constantemente la bandeja de
entrada de correo electrénico, a fin de verificar el ingreso de informacion
proveniente de las diferentes Unidades Militares.

b) Imprime y verifica el contenido del mensaje para determinar
su prioridad, coordina con el operador de origen de existir incongruencias en el

mismo.
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c) Realiza la distribucién del mensaje, segun el destinatario del |

mensaje. Ver Anexo “M” REGISTRO DE MENSAJES RECIBIDOS.

d) Informa al sefor Oficial de Servicio, sobre mensajes

recibidos durante el ﬁn de semana que requ‘ieren una ejecucion urg‘ente.

' ~e) El Jefe del CETRANS revisa los mensajes transmitidos y -

recibidos por el Operador de turno durante las ultimas 24 horas, al inicio de cada

turno para brindar una respuesta oportuna a cualquier consulta sobre los mismos;
asimismo, verifica que no hayan mensajes sin entregar a sus destinatarios.

f)  El Jefe del CETRANS, remitira al Departamento de Archivo,
los mensajes recibidos y transmitidos de dos afios antes al afio en vigencia, para
su respectiva custodia.

4) Procedimiento del operador de turno para contestar las llamadas
por medio del cuadro conmutador.

a) Atendera las llamadas de forma respetuosa y antes de
transferir la llamada debera consultar con la persona interesada si acepta o no la
llamada. Asimismo debera dar prioridad a los vinculos programados para sefiores
Titulares y Alto Mando.

b) Debera mantener interrumpidamente la comunicacién
telefénica.

c) No estd autorizado a proporcionar informacién (Numeros
telefonicos, direccién) del personal de Sres. Oficiales, Suboficiales vy
Administrativos de este Ministerio, sin previa autorizacion.

d) Llevara un registro de las llamadas salientes importantes,
debiendo anotar niumero de teléfono, nombre del solicitante, dependencia, tipo de
llamada, fecha y hora.

e) Recibir los periédicos y entregarlos en la Oficina de Telefonia
a los sefores ordenanzas de las diferentes dependencias de este Ministerio.

f)  Elaborar los Sobrevuelos, Aterrizaje y Pasos Inocentes en
horarios extraordinarios (de lunes a viernes de 1730 a 2400 horas, sabados de

1200 a 24 horas y domingos las 24 horas).
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g) Recibir la documentacion dirigida a la Oficina de Informacion

y Atencion al Publico, a partir de las 1730 horas cuando el personal de
mencionada oficina ya se haya retirado.

’ h) Debera coordinar con el C-VI “INFORMATICA Y

COMUNICACIONES” del EMCFA, para solventar cualquier falla en el Sistema de

Correo Electrénico Institucional y Telefénico de este Ministerio.

d.- Clinica de Salud Mental.
1)  Procedimiento para realizar evaluacion psicologica al personal de
alta y de nuevo ingreso.

a) El Director de Administracién o en su defecto el Jefe del
Dpto. de Recursos Humanos, dispondran la necesidad de realizar evaluaciones
Psicolégicas, segun el caso.

b) Personal de la Seccion de Administracion de Personal,
[Psicélogo(a)] revisa en los expedientes de personal, el curriculo vitae y la solicitud
de empleo de cada persona, para obtener datos como: edad, sexo, ultimo nivel de
escolaridad aprobado, puesto al que esta aplicando, a fin de seleccionar los
instrumentos psicométricos que seran suministrados en cada caso o situacidén
correspondiente.

c) ElI Jefe de la Seccibn de Administracion de Personal
coordinara con el C-l “Personal del EMCFA, o Dpto. de Servicios Generales del
MDN, el lugar y hora para la evaluacién, segun la cantidad de personal a evaluar.

d) El Jefe de la Seccién de Administracién de Personal debera
Informar a las personas que se someteran a la evaluacion, del lugar, hora, fecha e
implementos que deberan traer para realizar la prueba (lapicero rojo, negro y/o
azul, lapiz, resaltador de texto, etc.) segun el caso.

e) La Psicdloga realizara las evaluaciones, segun
requerimiento, asimismo debera:

(1) Cotejar cada evaluacion.
(2) Calificar cada una de las pruebas.

(3) Realizar interpretaciones de cada prueba
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(4) Cotejar resultados obtenidos en las pruebas
psicométricas con el perfil del puesto, que se encuentran en el Manual de Puestos.
(5) Elaborar diagnéstico general de cada persona, basada
en los resultados indi.viduales de cada prueba psicométrica. |
' f)  La Psicologa elabora los Informes Psicolégicos Individuales
informando resultados de cada uno, los cuales seran remitidos mediante’
memorandum al sefor Jefe del Dpto. de Recursos Humanos y al sefor Director de
Administracion.
g) La Psicdloga deberda dar seguimiento de los casos,
resultados o acciones que lo ameriten.
2) Procedimiento para la realizacion de Estudios.
a) La Psicéloga recibe la orden del sefor Director de
Administracion, para la realizacién de estudios de clima y ambiente laboral.
b) Elabora y/o selecciona los instrumentos que utilizara.
c) Realiza las coordinaciones con las unidades o dependencias
involucradas en el proceso.
d) Coordina con el Dpto. de Servicio Generales el transporte, en
caso de ser necesario.
e) Ejecuta el estudio.
f)  Realiza el procesamiento y analisis de los datos asi como la
elaboracion de informe final.
g) Remite el informe al sefior Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos, al Sefor Director de Administracién y en los casos necesarios a los
sefores Titulares.
3) Procedimiento para levantamiento de la base de datos para la
elaboracion de los expedientes clinicos, del personal administrativo.
a) La Psicoéloga, sera la encargada de realizar una entrevista a
cada persona que labora en el MDN, para lo que debera:
(1) Coordina con cada una de las dependencias de este
Ministerio, la hora y fecha en que se hara presente uno por uno los miembros de

esa Direccion, Unidad o Secretaria.
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(2) Creara el expediente de cada persona que debe
contener informacién sociodemografica general y actualizada, observaciones
generales, resultados de pruebas en caso de ser aplicadas e informe final breve.

b) La Psicéloga, es la responsable de la custodia de los
expedientes del personal que labora en esta Secretaria de Estado.

c) La informaciéon de estos expedientes, solo debera ser de
conocimiento de la Psicéloga, para crear un control cualitativo del estado animico
y emocional del personal.

4)  Procedimiento para Acceso a Atencién Clinica del personal de alta
en el MDN y sus familiares.

a) El acceso a la atencidén clinica puede ser coordinado de
forma voluntaria, por remisién médica, a solicitud del jefe directo, a solicitud del
sefor jefe del Dpto. de RR.HH.

(1) En cualquiera de los casos, el interesado debera
realizar con la psicéloga el encuadre de los horarios y fecha para las sesiones.

(2) Es responsabilidad de la psicologa la recopilacion de la
informacidn por sesién, en el expediente personal del paciente.

(3) En los casos necesarios la psicéloga, realizara carta de
“Notificacion de Inicio” de que la persona se encuentra en control psicologico y al
terminar el proceso carta de “Notificacién de Finalizacién o Alta del Proceso”

(4) En los casos que el paciente se retire del proceso sin
haber concluido, la psicéloga realizara reporte que se anexara al expediente
clinico y unicamente en los casos necesarios se informara a la dependencia
correspondiente.

b) Para el acceso a la atencion clinica a familiares, la persona
empleada en esta secretaria de estado debera realizar la solicitud a la Psicéloga
para coordinar encuadre de horarios y dias, ella informara en el momento
correspondiente al sefor jefe del Dpto. de RR.HH.

c) La psicologia es la encargada de llevar el control vy

seguimiento de la atencidn clinica brindada a los pacientes.
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5)  Procedimiento para realizacion de actividades formativas para el
personal del MDN

a) La psicologa es la responsable de seleccionar los temas a
desarrollar para el pérsonal, asi como la dinémica que mejor se ajuste al objetivo
de la actividad. : ' :

b) La Psicologa es la responsable de realizar las coordinaciones
con las dependencias involucradas. (transporte, fondos monetarios, refrigerio,
horario, materiales, locacién.)

c) Si se necesita apoyo de personal para la realizacién de las
actividades formativas, debera gestionar con el sefior jefe de RR.HH. la asignacién
de dicho personal.

d) Silas actividades formativas son solicitadas por el sefior jefe
de alguna dependencia, este debera proporcionar los recursos necesarios para la
realizacion de la actividad, previa coordinacién con la psicéloga.

e) Al finalizar cada actividad se realizara un analisis de la
ejecucion. i

f) En los casos necesarios sera una analisis de impacto
considerando el tiempo prudencial para evaluacién de efectos, del que se tendra
como resultado un informe ejecutivo que sera entregado al sefior jefe del Dpto. de
RR.HH.

6) Procedimiento para la realizacion de visitas al HMC o domiciliares
a personal de esta Secretaria de estado.

a) A solicitud del senor Director de Administracién o el sefor
jefe del Dpto. de RR.HH. se realizaran visitas humanitarias al Hospital Militar u otro
nosocomio donde se encuentre ingresado personal de esta Secretaria de Estado.

b) A solicitud del sefor Director de Administracion o del sefior
Jefe del Dpto. de RR.HH. se realizaran visitas humanitarias domiciliares a
personal de esta Secretaria de Estado.

c) La psicéloga es la responsable de coordinar con el sefior jefe

del Dpto. de Servicios Generales el transporte.
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d) La psicologa debera elaborar un resumen para el sefior jefe
del Dpto. de RR.HH. de la situacion actual, estado animico y condiciones de

infraestructura y atencién en las que se encuentra el o los pacientes.

6.- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES (DSG).

a.- Seccion de Abastecimiento.

1)  Procedimiento para la elaboracién de la previsién logistica del
Ministerio de la Defensa Nacional.

a) EI DSG en la dltima semana del mes de octubre, elaborara
memorandum a las dependencias, para que remitan las necesidades para el
siguiente afo, en las diferentes clases de abastecimientos.

b) Las dependencias remiten a la Direccion de Administracion
las necesidades de las diferentes clases de abastecimiento y marginara al DSG
para su consolidacién.

c) En caso que las dependencias no consideren la necesidad
de abastecimiento clase | (Racion C), el Departamento de Servicios Generales
toma como parametro la cantidad de racion consumida en el afio que finaliza para
prever esta clase de abastecimiento.

d) EI DSG revisa detalladamente las necesidades de
abastecimiento clase Il para asegurarse que ha sido considerado todo el personal
con sus respectivos uniformes y tipo de calzado que utiliza.

e) La necesidad de abastecimiento clase lll, la determina el
DSG, tomando como parametro el consumo durante el afio que finaliza, la
variacion de precios en el mercado y las politicas de los senores Titulares del
Ramo.

f) El DSG verifica que la dependencia responsable de la
ejecucion de proyectos de construccidn ha considerado la necesidad de
abastecimientos clase IV, de acuerdo a la planificacién anual.

g) ElI DSG verifica que las necesidades de abastecimientos
clase IX sean acordes a la cantidad de vehiculos operacionales y que se ha

considerado los repuestos y accesorios necesarios a razébn de dos
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mantenimientos preventivos durante el afio y la adquisicién de repuestos que se
deterioran por el uso.

h) ElI DSG remite la prevision logistica a la Direccién de
Administracion, en Ios.primeros 15 dias del mes de diciembre de cadé afio.

i)  La Direccion de Administracion recibe la prevision y la
margina a la UCP para su revision, analisis y que se considere como la base del
proyecto de presupuesto del Ministerio de la Defensa Nacional.

2) Procedimiento para la adquisicién y distribucion de Abastecimiento
clase .

a) EIDSG a través de la Seccién de Abastecimiento, elaborara
y remitird a donde corresponde las érdenes y solicitudes, sobre las necesidades
clase |, previa solicitud de las dependencias de ésta Cartera de Estado y
autorizacion del sefior Director de Administracién, debiendo considerar cantidad y
fecha para cuando se requiere el abastecimiento.

b) Todos los abastecimientos clase |, deberan ingresarse al
sistema que para tal efecto lleva el encargado de bodega.

c) El sefor Jefe del DSG mediante memorandum, notifica a
cada dependencia o unidad, la fecha y horario para retirar el abastecimiento de la
bodega.

d) La Seccién de Abastecimiento coordina la distribucion de
agua purificada a todas las dependencias de esta Cartera de Estado, de acuerdo a
distribucién autorizada por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI).

3) Procedimiento para la adquisicién y distribucién de Abastecimiento
Clase .

a) EIDSG a través de la Seccién de Abastecimiento, elaborara
y remitira a donde corresponde las 6rdenes y solicitudes, sobre las necesidades
de Abastecimiento Clase Il, previa solicitud de las dependencias de ésta Cartera
de Estado y autorizacion del sefor Director de Administracion, debiendo

considerar cantidad y fecha para la cual se requiere el abastecimiento.
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b) Todos los abastecimientos Clase |, deberan ingresar al
sistema que para tal efecto lleva el encargado de bodega.

c) El sefor Jefe del DSG mediante memorandum, notifica a
cada dependencia, la fecha y horario para pasar a retirar el abastecimiento Clése
Il a la bodega. | ‘

4)  Procedimiento para la adquisicidn y distribucién de Abastecimiento
Clase lll, (Combustible Diesel y Gasolina).

a) El Jefe de la Seccién de Abastecimiento, acompana al Jefe
de la UCP a retirar los cupones de combustible diesel y gasolina, adjudicados de
acuerdo a presupuesto, para posteriormente realizar la entrega a las
dependencias y unidades de esta Secretaria de Estado, los cuales deben estar
firmados y sellados.

b) Elabora un cuadro de entrega de cuota, conforme a la
asignacion autorizada por el sefior Viceministro de la Defensa Nacional, con las
firmas correspondientes de acuerdo a lo establecido en Directiva MDN-DACI-001-
2012 para regular la adquisicién, distribucion y control de combustible diesel y
gasolina.

c) Para solicitar la cuota del proximo mes, debera liquidar el
gasto de combustible, mediante recibos de entrega, facturas y libro de registro.

d) Elaborar la liquidacion de combustible, conforme al cuadro de
gastos, hoja de autorizacidn de comisiones, control de salida y entrada de
vehiculos y facturas debidamente firmadas por el motorista que realiza la
comision. Ver Anexo “N” HOJA DE AUTORIZACION DE COMISIONES DEL DSG.

e) Cuando se trate de vehiculos de otras Unidades Militares que
brinden servicio en esta Cartera de Estado, los motoristas deberan presentar copia
del memorandum o mensaje en el cual se ordena al Departamento de Servicios
Generales proporcionar el respectivo combustible.

f) Para las comisiones autorizadas a recibir combustible,
debera el motorista firmar el recibo que dé fe de la cantidad que ha sido recibida.
Ver Anexo “N” RECIBO DE COMBUSTIBLE A GRANEL.
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g) Coordinar con la UCP la disponibilidad de aceites y
lubricantes conforme a lo adjudicado mediante licitacion o por libre gestién, en
caso aplique.

‘ 5) ProcedAimiento para la adquisicion y distribucion de Abastecimiento \
Clase IV. : ' :

a) Las dependencias de esta Secretaria de Estado, envian
solicitud de Abastecimiento Clase IV a la Direccién de Administracion, para su
autorizacién, solicitud que debe ser acompafada de las respectivas cotizaciones.

b) El sefor Director de Administracion, recibe las solicitudes y°
las cotizaciones, las margina y las envia al Departamento de Servicios Generales,
para el tramite correspondiente.

c) ElI DSG recibe el documento marginado, realiza las
cotizaciones respectivas de los bienes o servicios y elabora la solicitud a la Unidad
de Control Presupuestario para el tramite correspondiente.

d) Cuando a través de la UCP, se recibe la Orden de Compras
(ODC) firmada y autorizada por el sefor Viceministro del Ramo, la remite al
Departamento de Servicios Generales para continuar el tramite.

e) EI DSG elabora el acta respectiva para entregar la ODC a la
empresa que proporcionara los bienes o servicios. Ver Anexo “O” ACTA DE
RECEPCION A LAS EMPRESAS.

f)  El bodeguero del Departamento de Servicios Generales,
recibe el bien o servicio a entera satisfaccion mediante factura y acta respectiva,
debiendo ingresarlo en el sistema y en la tarjeta de control CARDEX. Ver Anexo
“P” TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIA.

g) El sefor Jefe del DSG emite autorizacién al encargado de
bodega, para que proceda a entregar el material debiendo dar salida en el
sistema. Ver Anexo “Q” AUTORIZACION DE ENTREGA DE MATERIALES EN
BODEGA.

6) Procedimiento para la adquisicién y distribucién de Abastecimiento
Clase IX.
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a) Las dependencias de esta Secretaria de Estado, envian
solicitud de Abastecimiento Clase IX a la Direccion de Administracién, para su
autorizacion, solicitud que debe ser acompafnada de las respectivas cotizaciones.

b) El sefor Diréctor de Administraciéh, recibe las solicitudeé y
cotizaciones, las margina y las envia al DSG, quien realiza el tramite
correspondiente.

c) ElI DSG recibe el documento marginado, realiza las
cotizaciones respectivas de los repuestos y elabora la solicitud a la Unidad de
Control Presupuestario para el tramite correspondiente.

d) Cuando a través de la UCP se recibe la Orden de Compra
(ODC) firmada y autorizada por el sefior Viceministro del Ramo, elabora el acta
respectiva para entregar la ODC a la empresa que proporcionara los repuestos.

e) Se recibe los repuestos a entera satisfaccion mediante
factura y acta respectiva y entrega al encargado de la bodega del Departamento
de Servicios Generales quien debe ingresar en el sistema y hoja de control de
existencia CARDEX.

f) El encargado de bodega, con autorizacién del sefor Jefe del
DSG, entrega mediante recibo los repuestos al mecanico encargado de la

reparacion del vehiculo o medio de transporte, registrando la salida en el sistema.

b.- Seccion de Mantenimiento
1)  Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Albaiiileria.

a) El Jefe de la Seccion de Mantenimiento, recibe la Orden de
Trabajo para el mantenimiento de la infraestructura, la cual debe estar
debidamente firmada y sellada por el sefior Director de Administracion o
dependiendo de la urgencia puede darla en forma verbal. Ver Anexo “R” ORDEN
DE TRABAJO PARA TALLERES.

b) Se realiza la inspeccién del trabajo a realizar.

c) Se elabora el presupuesto de la obra, debiendo tomar en
consideraciéon detalle de materiales a utilizar, costo, periodo de trabajo y personal
a emplear. Ver Anexo “S” PRESUPUESTO DE MATERIALES.

CONFIDENCIAL



CONFIDENCIAL
COPIA No. DE__8 COPIAS
HOJA No._55 DE_80 HOJAS

d) Recibe de la bodega, los materiales necesarios para la
realizacion de la obra e inicia los trabajos de albaiileria.

e) Finalizado el trabajo, lo entregara a entera satisfacciéon del
solicitante. | | .

2) Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Aire
Acondicionado.

a) El Jefe de la Seccion de Mantenimiento, elabora el plan de
mantenimiento de aires acondicionados incluyendo un cronograma para brindar el
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de aires acondicionados
instalados en esta Secretaria de Estado.

b) El técnico en aire acondicionado, ejecuta el plan de
mantenimiento de aires acondicionados conforme a lo programado en el
cronograma respectivo.

c) De ser necesario la utilizacién de repuestos y no haya
existencia en la bodega, informa al senor Jefe del Departamento de Servicios
Generales, quien iniciara el proceso de adquisicion de los materiales o repuestos.

d) El técnico de aires acondicionados recibe de la bodega, los
materiales necesarios para proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos.

e) Finalizado el mantenimiento, informa al sefior Jefe del DSG
el cumplimiento del cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de aires acondicionados.

3) Procedimiento para la ejecucién de trabajos de Carpinteria.

a) El Jefe de la Secciéon de Mantenimiento, recibe la Orden de
Trabajo para el mantenimiento de la infraestructura o trabajo a realizar, la cual
debe estar debidamente autorizada por el sefior Director de Administracion.

b) Se elabora el presupuesto del trabajo a realizar, debiendo
tomar en consideracion el detalle de materiales a utilizar, costo y periodo de
trabajo y personal a emplear.

c) Recibe de la bodega, los materiales necesarios para la

realizacién de la obra e inicia los trabajos de carpinteria
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d) De no existir en bodega los materiales requeridos, seran
solicitados mediante la ODC respectiva.

e) Finalizado el trabajo, lo entregara a entera satisfaccion del
solicitante.

4) Procedimiento para la ejecucion de trabajos en el sistema eléctrico
en esta Secretaria de Estado.

a) El sefor Electricista como responsable de proporcionar
mantenimiento al sistema eléctrico de esta Secretaria de Estado, recibe la orden
para ejecutar un trabajo eléctrico.

b) Acude con prontitud al lamado de las Dependencias, ya que
por lo general es de caracter urgente.

c) Realiza inspeccion y posteriormente solicita en la bodega del
Departamento de Servicios Generales para que le sean entregados los materiales,
requeridos para el mantenimiento.

d) En caso de no haber en existencia los materiales requeridos,
debera realizar cotizacion y presentarla al DSG para el correspondiente tramite.

e) Al recibir los materiales debera realizar la reparacion
solicitada.

f) Al terminar la obra, debera entregar a entera satisfaccion a la
Dependencia solicitante.

5) Procedimiento para la ejecucién de trabajos de Electromecanica.

a) La Dependencia solicitante coordina con el DSG a fin que se
realice un diagnostico del automotor con fallas eléctricas para elaborar la Orden de
trabajo para que sea autorizada por el sefior Director de Administracion.

b) Solicita en bodega del Departamento de Servicios Generales
para que le sean entregados los materiales que necesarios.

c) En caso de no haber en existencia los materiales requeridos,
realiza cotizacién y la presenta al Departamento de Servicios Generales para el
tramite respectivo.

d) Al recibir los materiales realiza la reparacién solicitada, y

entrega a entera satisfaccion a la dependencia solicitante.
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6) Procedimiento Para la ejecucion de trabajos de Enderezado y
Pintura.

a) La Direccidn interesada en el trabajo de enderezado y
pintura de vehiculos o rhobiliario, envia la solibitud de trabajo a la Direccion de
Administracion para su aprobacion. ; '

b) Una vez aprobada y marginada, es remitida al Departamento
de Servicios Generales.

c) El Jefe del DSG, recibe la solicitud y asigna al personal de
mecanicos de obra de banco que sean necesarios para que realicen el trabajo,
debiendo iniciar por obtener el presupuesto.

d) Obtenido el presupuesto, se pasara al DSG para el tramite
respectivo en la obtencion de los materiales necesarios.

e) Terminado el trabajo, se entregara mediante acta a entera
satisfaccion de la dependencia solicitante, debiendo devolverle los sobrantes de
materiales utilizados.

7)  Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Fontaneria.

a) Las dependencias del MDN, solicitan a la Direccién de
Administracién, mantenimiento 6 reparacién en el sistema de acueductos 6
alcantarillados.

b) El Fontanero como responsable del mantenimiento a las
redes hidraulicas, drenaje de agua lluvias, aguas negras y cisternas e informa al
jefe del DSG, sobre el analisis del agua que se realice en coordinaciéon con la
enfermeria del MDN/EMCFA, recibe orden para ejecutar trabajos de fontaneria.

c) El sefor fontanero en caso de encontrar desperfectos debe
evaluar y elaborar el presupuesto de los materiales a utilizar para la elaboracién
de trabajos de fontaneria.

d) Coordina en el DSG para la obtencion de los materiales
necesarios para la reparacion.

e) Al terminar la obra, entrega a entera satisfaccién a la

dependencia solicitante.
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8) Procedimiento para la ejecucién de trabajos de Hojalateria.

a) El sefior Hojalatero revisa que los canales instalados en los
techos de los edificios de esta Secretaria de Estado de aguas lluvias, estén
funcionando correctamente.

b) La dependencia solicita mediante ordenes de trabajo,
reparacion relacionada con hojalateria.

c) En caso de desperfectos en canales o ante una solicitud de
reparacion elabora presupuesto de trabajos de hojalateria y lo presenta al Jefe del
DSG.

d) Si los materiales requeridos para la reparacién no hay en
bodega, se realizan las cotizaciones para iniciar el tramite de adquisicién por
medio de la UCP.

e) Realiza la reparacion y al terminar la obra, debera entregar a
entera satisfaccion a la dependencia solicitante.

9) Procedimiento para la ejecucién de trabajos de Jardineria.

a) El Jardinero realiza periédicamente la chapoda de la grama
en los diferentes sectores de esta Secretaria de Estado.

b) Proporciona mantenimiento de los jardines de la zona verde
del edificio principal de esta Cartera de Estado.

c) Cuando las herramientas o implementos que utiliza
presenten desperfectos, solicita nuevas herramientas al sefior Jefe del DSG, para
ser entregados en la bodega y de ser necesaria la compra, seran tramitados a
través de la DACI u otro fondo existente en esta Cartera de Estado.

10) Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Mecanica
Automotriz.

a) Las Direcciones o unidades interesadas, presentan solicitud
a la Direccion de Administracion, la que puede ser aprobada, modificada o
rechazada.

b) Una vez aprobada la orden de trabajo, se presenta al DSG.

c) ElI Jefe del DSG asigna al mecanico que realizara el

mantenimiento o reparacién del vehiculo automotor.
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d) ElI mecanico realiza el diagnéstico respectivo, a fin de
informar la falla y solicitar los repuestos o accesorios para el trabajo.

e) Los repuestos son solicitados mediante ODC por el
Departamento de Servicios Generales. 7 |

f) ~ Obtenidos los repuestos o accesorios, el mecanico inicia el
trabajo.

g) Los repuestos sustituidos deben ser entregados al solicitante,
a fin de dar fe del cambio de ellos.

h) Terminado el trabajo, este debe ser entregado al solicitante
mediante acta donde reciba a entera satisfaccion.

11) Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Obra de Banco.

a) La Direccion interesada debe solicitar mediante
memorandum a la Direcciéon de Administracion.

b) Con la Orden de Trabajo autorizada, por el sefor Director de
Administracion, el sefior Jefe del DSG nombra al Mecanico de Obra de Banco que
realizara el trabajo.

c) El mecanico de obra de banco, realiza el presupuesto, para
dar cumplimiento a la orden de trabajo, el cual debera ser presentado al sefior
Jefe del DSG para la obtencién de los materiales necesarios.

d) Una vez obtenidos los materiales, se procede a la realizacién
del trabajo solicitado.

e) Terminado el trabajo, se entrega al solicitante a entera
satisfaccion.

12) Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Radioy TV.

a) La Direccion o Unidad solicitante, debera hacerlo mediante
memorandum a la Direccién de Administracion.

b) Con la Orden de Trabajo autorizada, por el sefior Director de
Administracion, el sefior Jefe del DSG asigna el trabajo solicitado al Técnico en

Radio y TV. quien realizara el trabajo.
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c) ElTécnico en radioy TV. realiza el presupuesto a fin de darle
cumplimiento a la orden de trabajo, el cual debera ser presentado al sefor Jefe del
DSG para la obtencién de los materiales necesarios.

. d) Una vez obten}idos los materiales, procede a la realizacion
del trabajo solicitado. ' |

e) Terminado el trabajo, sera entregado al solicitante.

13) Procedimiento para la ejecucion de trabajos de Sastreria.

a) La Direccion o Unidad solicitante, debera hacerlo mediante
memorandum a la Direccién de Administracion.

b) Con la Orden de Trabajo autorizada, el sefior Jefe del DSG
nombra al Sastre que realizara el trabajo.

c) El Sastre realiza el presupuesto a fin de darle cumplimiento a
la orden de trabajo, el cual debera ser presentado al sefior Jefe del DSG para la
obtencién de los materiales necesarios.

d) Una vez obtenidos los materiales, se procedera a la
realizacién del trabajo solicitado.

14) Para la ejecucion de trabajos de Tapiceria.

a) La Direccién o Unidad solicita mediante memorandum a la
Direcciéon de Administracion.

b) Con la Orden de Trabajo autorizada, el sefior Jefe del
Departamento de Servicios Generales nombra al tapicero para que realice el
trabajo solicitado.

c) ElI Tapicero, elabora presupuesto de gastos para dar
cumplimiento a la orden de trabajo, y lo presenta al sefior Jefe del DSG para la
obtencion de los materiales necesarios.

d) Una vez obtenidos los materiales, se procedera a la
realizacién del trabajo solicitado.

e) Terminado el trabajo, realiza la entrega al solicitante.
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c.- Seccion de Transporte.

1)  Procedimiento para proporcionar apoyo de transporte.

a) La dependencia interesada, solicita transporte, mediante
memorandum a la Direccién de Administracion. | .

b) - El sefior Director de Administracién, margina autorizando o
denegando el transporte, de acuerdo a la disponibilidad de vehiculos y/o personal
de motoristas, remitiéndolo posteriormente al DSG para su cumplimiento.

c) El Jefe del DSG recibe la solicitud y designa vehiculo y
motorista que cumplira la comisién.

d) El motorista nombrado, proporciona el mantenimiento del
primer escaldn al vehiculo asignado para el cumplimiento de la comisién (niveles
de agua, aceite, solucion de frenos, solucion hidraulica y combustible); asimismo,
verifica que contenga los accesorios exigidos por el Reglamento de Transito (llanta
de repuesto, llave de tuercas, mica, extintor, conos, etc.)

e) El motorista se registra en el cuadro de control de salida y
entrada de comisiones, llena la hoja de autorizacion de la comisién, pasa a firma
con el sefor Jefe del DSG para su autorizacion. Ver Anexo “T” CUADRO DE
CONTROL DE SALIDAS Y ENTRADA DE COMISIONES.

f)  Cuando en una comision se presenten inconvenientes en el
funcionamiento del vehiculo mientras cumple la comision, informa via telefonica al
sefor Jefe del DSG para enviar el auxilio inmediato.

g) Al finalizar la comision, el motorista lava el vehiculo,
estaciona en el parqueo asignado y entrega la llave al sefior Oficial de Transporte
del DSG.

NOTA: El jefe de la Seccidn de Transporte presenta semanalmente un
informe de los vehiculos operacionales y no operacionales durante el periodo. Ver
Anexo “U” INFORME DE ESTADO OPERACIONAL DE LOS VEHICULOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
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7.- DEPARTAMENTO DE ARCHIVO.

a.- Seccion de Produccion:

1) Procedimientos para el manejo de documentos recibidos y/o
despachados; | |

a) La secretaria del Departamento recibe la documentacion,
revisa su contenido y procedencia.

b) Ingresa en el cuadro de control de correspondencia, formato
ya establecido por el Manual de Procedimientos del Sistema integrado de Archivo,
conforme al contenido, clasifica segun asunto y/o fecha y los codifica segun la
tabla de clasificacién documental.

c) Entrega la documentacion recibida al Jefe del Departamento,
para su marginacién y la documentacion de salida para la firma correspondiente.

d) El Jefe del Departamento, recibe los documentos y margina
y/o firma, segun corresponda, y devuelve a la Secretaria para continuar el tramite.

e) La Secretaria recibe del Jefe del Dpto. de Archivo los
documentos marginados y los distribuye a las Secciones para ejecucién y/o
archivo.

f)  La Secretaria pasa los documentos ya terminados con firma
de recibido, al técnico encargado para colocacién en el Archivo de Gestion.

2) Procedimientos para la Elaboraciéon de Certificaciones vy
Constancias de tiempo de Servicio.

a) El usuario interesado se presenta al Departamento de
Archivo Central a solicitar se le extienda una Certificacion o Constancia de Tiempo
de Servicio.

b) La Secretaria del Departamento, atiende al usuario, le ayuda
a llenar la solicitud de Certificacién o Constancia de Tiempo de Servicio, con los
documentos requeridos tales como: DUI y una constancia de tiempo cotizado del
Instituto de Prevenciéon Social de la Fuerza armada (IPSFA). Ver ANEXO "V"
FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.
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c) El Técnico de Archivo y la Secretaria, realizan la busqueda
de la informacion de las altas, reorganizaciones y bajas del usuario en los libros de
Acuerdos no Publicados o en el Sistema Digitalizado.

‘ d) Al locélizar la informacién del solicitante, el encargédo de la
busqueda procede a elaborar la Hoja de Detalle, y con ésta se elabora la
Certificacién o Constancia de Tiempo de Servicio. VER ANEXO "W" FORMATO
DE HOJA DE DETALLE PARA CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS.

e) La secretaria envia la Certificacién o Constancia de Tiempo
de Servicio elaborada al Técnico de Archivo, para revisién.

f)  El Técnico de Archivo, revisa la Constancia o Certificacion y
si esta correcta, la pasa a firma del sefior Jefe de Departamento y posteriormente
la remite a firma del sefior Director de Administracion.

g) En caso de no encontrar la informacién en los Libros de
Acuerdos fisicos y digitales, se solicita por medio de Mensaje al IPSFA.

h) El IPSFA remite en un término de tres (3) dias, un oficio
detallado de las cotizaciones, unidades y fecha de altas del solicitante.

i) Si el IPSFA, informa que el usuario tiene tiempo cotizado y
no aparecen registros en los Libros de Acuerdos no Publicados del MDN; la
Secretaria del Departamento, elabora memorandum dirigido al sefior Director de
Asuntos Juridicos, con la firma el sefior Director de Administracion, solicitando una
Resolucion Juridica, la cual establece la veracidad del servicio que brindé el
usuario a esta Secretaria de Estado.

) El Jefe del Departamento revisa el memorandum y lo envia a
la Direccion de Administracion para firma; anexa ademas, el oficio original que
remitié el IPSFA del tiempo cotizado del solicitante, fotocopia de la solicitud de
certificacion o constancia de tiempo de servicio, copia de DUl y fotocopia de la
hoja de busqueda.

k)  El Director de Administracioén firma el memorandum y remite
al Dpto. de Archivo.

) El Dpto. de Archivo remite el memorandum, con Ila

documentacién anexa, a la Direccidén de Asuntos Juridicos.
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m) La Direccién de Asuntos Juridicos elabora el documento
requerido, y lo remite mediante memorandum a la Direccién de Administracién la
respectiva Resolucion Juridica.

n) La Direccion de Administracién recibe la Resoluciéon Juridica
y la envia al Dpto. de Archivo. El Jefe del Dpto. de Archivo recibe la Resolucion
Juridica y margina a la secretaria.

0) La Secretaria, recibe la Resolucion Juridica y elabora la
Certificacidn o Constancia de Tiempo de Servicio, para ser entregada al usuario
solicitante en la fecha establecida.

p) El usuario se presenta al Dpto. de Archivo, después del
tiempo establecido para retirar la certificacion o constancia, la secretaria elabora
fotocopia de la constancia o certificacién para archivarla en el archivo de gestion
del afo en curso, y solicita al usuario que firme y coloque la hora y fecha de
entrega del documento.

3) Procedimiento para dar respuesta a requerimientos de las
dependencias de esta Secretaria de Estado e instituciones civiles.

a) El Sefor Director de Administracion, recibe las solicitudes de
informacion que envian las dependencias de esta Secretaria de Estado o
instituciones civiles.

b) El requerimiento es enviado al Dpto. de Archivo, el jefe del
Dpto. margina al Técnico en Archivo para su respectivo tramite.

c) El Técnico en Archivo realiza la busqueda de la informacién
solicitada en los Archivos fisicos y digitales.

d) El Técnico en Archivo remite la informacién por medio de
memorandum, oficio, 0 mensaje a la dependencia o institucién solicitante, firmado
el sefior Director de Administracién.

e) En caso de que la informacion se requiera certificada, el
Técnico en Archivo elabora la certificacion, la cual firma el sefior Director de
Administracién y el jefe del Dpto. de Archivo Central.

f)  Cual el requerimiento sea presentado por institucién civil, el

Técnico en Archivo remite la informacién por medio de oficio, el cual se envia
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debidamente firmado, a la Oficina de Informacién del MDN para ser registrado en
los libros correspondientes, asignandole el nimero correlativo de salida para su

despacho.

b.- Seccién de Archivo.
1) Procedimiento para préstamo de documentos a las dependencias
de esta Secretaria de Estado que lo soliciten.

a) La dependencia solicita mediante memorandum al Director
de Administracién, el documento o la informacién que requiere, El sefior Director
de Administracién, recibe la solicitud y margina autorizando al Dpto. de Archivo
para que proporcione lo requerido.

b) ElI Jefe del Dpto. de Archivo, recibe la solicitud de
documentos, verifica el marginado de autorizacién y envia al Técnico de Archivo.

c) El Técnico de Archivo realiza la busqueda del documento o
informacién requerida, en la estanteria del archivo fisico.

d) EIl Técnico de Archivo notifica a la dependencia solicitante
que la documentacibn ya se tiene para que la persona responsable del
requerimiento se presente a las instalaciones del Dpto. de Archivo a retirar la
documentacioén.

e) El Técnico de Archivo elabora el formato de solicitud de
préstamos de documentas, el cual estd plasmado en el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO, CAPITULO III,
ANEXO “G” ACCESO A LA INFORMACION Y DOCUMENTOS, APENDICE No. 1
“SOLICITUD PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS”, el cual es firmado por el
solicitante y autorizado por la firma del Jefe del Dpto. de Archivo. Ver Anexo “X”
FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION.

f)  El Técnico de Archivo brindara el seguimiento para que el
documento prestado sea devuelto cuando el tramite haya finalizado, coordinando
villa telefénica con el encargado del requerimiento de la dependencia solicitante

para la devolucién del documento.
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g) Cuando la documentacién se remite de nuevo al Dpto. de
Archivo, el Técnico de Archivo, coloca la documentacién en el lugar de donde se
extrajo para su respectivo resguardo.
2) Procedimiento para la recepcidn de transferencias documentales a
las dependencias de esta Cartera de Estado. ‘

(@) Las dependencias de esta Secretaria de Estado, por
medio de memorandum, solicitaran al sefior Director de Administracion,
autorizacion para el envio de transferencia documental, anexando el inventario de
la documentacién a transferir debidamente actualizado.

(b) El sefior Director de Administracion margina la solicitud
al Jefe del Dpto. de Archivo, el cual margina al técnico en Archivo encargado de
realizar el tramite a la transferencia documental.

(c) El Técnico de Archivo recibe la solicitud y compara el
inventario enviado con la documentacion fisica, el etiquetado de las cajas y se
medira la cantidad de metros lineales de la documentacion para determinar el
lugar de recepcion de la transferencia (Local #1 o Local #2 Archivo Historico).

(d)  El Técnico de Archivo recibe la transferencia y la coloca
en los estantes conforme al espacio disponible, la cual se refleja en el inventario
de documentacion para saber la ubicacién del acervo documental.

() La Dependencia que transfiere la documentacién
debera remitir tres copias del inventario documental, la primera copia es para el
Dpto. de Archivo, la segunda copia es para la dependencia remitente y la tercera
se deposita en la caja #1 de la transferencia.

() El inventario se entregara debidamente firmado por el
jefe o encargado del Dpto. y con la ubicacién de la documentacion.

(@) Cualquier anomalia en la documentacion que se
transfiere, se resolvera en el momento, de no ser asi, el encargado podra ser
autorizado por el jefe de Dpto. para despachar la trasferencia y posponer la

entrega cuando se resuelto dicho inconveniente.
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3) Procedimiento para el expurgo de documentos

(a) El Jefe del Dpto. de Archivo ordena al Técnico de
Archivo, que se ejecute el proceso de expurgo de la documentacioén recibida de las
diferentes dependencias de ésta Secretaria de Estado, el Técnico de Archivo elige '
la dependencia, la serie y tipo documental a expurgar. ’

(b)  Selecciona los documentos que han perdido su valor de
acuerdo a lo establecido en el Manual del Sistema Integrado de Archivo.3

(c) Se reune la documentacion y se elabora el inventario
de eliminacion de documentacién. El cual es firmado por el jefe del Dpto. y por el
Técnico encargado.

(d)  Se remite el Inventario de la documentacién expurgada,
a la Comision de Vigencia, Retenciéon y Eliminacion de Documentos (CVRED) del
Ministerio de la Defensa Nacional para el analisis respectivo y autorizacién para su
eliminacion.

(e) Al ser autorizado por la CVRED del MDN, se remite el
inventario a la CVRED del Estado Mayor Conjunto de la fuerza Armada (EMCFA),
la cual evalta la documentacién y solicite un Delegado al Archivo General de la
Nacion, a fin de determinar si no existen documentos de valor histoéricos para la

Nacion; ya autorizado se procede a su eliminacién.

8.- DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS.

a.- Procedimientos para controlar los activos fijos asignados a la FA.

1) El Personal técnico del Departamento de Inventarios mantiene el
orden cronolégico en la elaboracion de la documentacion de solicitudes de las
Unidades u Oficinas Militares.

2) Registra en el Sistema de Inventarios, todas las actualizaciones de
cargos, descargos, traslados, recodificaciones, cambio de partes y toda otra
documentacion, con la cual se efectue los registros del Sistema de Inventarios.

3) Instalara el Sistema de Inventario actualizado, en los equipos de

computacién de cada Unidad Militar, destinado para tal fin.
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4) Recibe los Libros de Inventarios actualizados remitidos por cada
Unidad Militar.

5) Capacita a los miembros de las Comisiones de Inventario de las
diferentes Unidades u Oficinas Militares en lo que respecta al Sistema de
Inventarios, especialmente durante el mes de enero y febrero, fecha en la que se
realiza el proceso de actualizacion de los libros de Inventarios.

6) Custodia las escrituras de los inmuebles de la Fuerza Armada,
segun sean remitos por la Direccién de Asuntos Juridicos, debiendo facilitarlos

cuando sean solicitados previa autorizacion del sefior Director de Administracion.

b.- Seccion del Sistema de Inventarios.
1)  Procedimiento para la elaboracién de cargos.

a) Las UUMM solicitan al sefor Viceministro de la Defensa
Nacional, el cargo de bienes muebles a mas tardar quince (15) dias calendarios,
después de haberlos recibido o adquirido, describiendo en la solicitud todas las
caracteristicas fisicas de los bienes en orden correlativo de claves de inventario;
se exceptuan del plazo antes mencionado los Equipos Médicos, Odontolégicos e
Industrial Hospitalario, para lo cual se contara con un plazo maximo de treinta (30)
dias calendario. Ver Anexo “Y” FORMATO PARA LA SOLICITUD DE CARGO,
DESCARGO, TRASLADO, CAMBIO DE CARACTERISTICAS,
RECODIFICACIONES, TRASLADO INTERNO, SUSTITUCION DE PARTES,
INTERCAMBIO DE CHASIS, MOTORES Y REPUESTOS.

b) Para todo tipo de vehiculo, anexa el cuadro de solicitud de
cargo y copia de documentacién que ampare la adquisicion de bienes muebles
(facturas de compras, orden de compra, actas de recepcion del MDN, actas de
donacién, contratos de permuta, actas de asignacion de costo de los elaborados
en las UUMM, tarjeta de circulacién de vehiculos que circularan con placa “P”, “N”
y “M”) seguin sea cada caso en particular, para su respectiva autorizacion.

c) La Comision de Inventarios asigna la clave de inventario
respectiva para el bien mueble de conformidad al prontuario de claves de cada

Unidad u Oficina Militar, para ser cargado e ingresado al Sistema de Inventarios
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Institucional, debiendo mantener el control de las claves asignadas para no repetir
los cédigos en nuevas solicitudes.

d) Las claves de inventario de los vehiculos, son asignada por
el Departamento de Inventafios de conformidad a la DIRECTIVA INV/ADMON-
001-2009/MDN, SOBRE APLICACION DE COLORES, LOGOTIPOS, PLACAS
TIPO “E”, TARJETAS DE CIRCULACION Y NORMATIVAS PARA EL USO DE
VEHICULOS NACIONALES PERTENECIENTES AL MDN.

e) Cuando la solicitud de cargo tenga mas de diez bienes
muebles, también debera remitir en dispositivo de almacenamiento magnético
USB o al correo electronico dicha informacién (elaborada en Microsoft Excel), de
acuerdo al formato establecido.

f)  Cuando en las Unidades u Oficinas Militares existan bienes
muebles en estado operacional que no estén registrados en el Sistema de
Inventarios Institucional y no se tenga ningun documento que ampare su
adquisicion, éstas deben elaborar un acta especificando todas las caracteristicas
de los bienes muebles a cargar, considerando color, marca, modelo, serie, precio
actual en el mercado y fecha de adquisicidon aproximada, debidamente firmada y
sellada por la Comisién de Inventarios y con el visto bueno del sefior Comandante,
Director o Jefe de Oficina.

g) En caso que una Unidad Militar realice los tramites a través
del EMCFA, éste debera hacer la solicitud correspondiente al Sefor Viceministro
de la Defensa Nacional, remitiendo toda la documentaciéon que se requiere para
dicho proceso.

h)  Una vez autorizado el cargo correspondiente, los técnicos del
Departamento de Inventarios, seran los responsables de ingresar dicha
informacién al Sistema de Inventarios Institucional, a fin de actualizar el inventario
de la Unidad u Oficina Militar solicitante.

i) Cuando la Unidad u Oficina Militar reciba la autorizacion,
debera de identificar cada uno de los bienes muebles con la clave de Inventario

correspondiente, colocandoselas en una parte visible.
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)] El cargo de vehiculos nuevos se efectuara, previa inspeccion
fisica realizada por personal técnico del Departamento de Inventarios, para lo cual,
las UUMM deberan coordinar lo pertinente con dicho Departamento.

k) Cuando se trate de bienes muebles, equipo o vehiculos, que
son asignados a una mision oficial fuera del territorio, la unidad debera solicitar el
cargo respectivo de los bienes asignados a la Unidad Militar Inmediata Superior,
para que dicha unidad haga los tramites con ésta Cartera de Estado, para el cual
debera presentar fotografia y todos los documentos de reglas que se requieren
para el debido cargo.

2) Procedimiento para el descargo de bienes mueve inventariados.

a) Antes de solicitar descargo, la Unidad u Oficina Militar
verifica que los Bienes Muebles estén completos con todas sus partes, accesorios
y piezas debidamente instaladas para elaborar las actas de la evaluacion con las
recomendaciones respectivas.

b) La evaluacién técnica de bienes muebles con valores de
adquisicion mayores o iguales a US $600.00, sera por técnicos especialistas en el
area de mantenimiento segun el bien a descargar, debiendo tomar en cuenta el
tiempo de vida util, estado de deterioro y costo de la reparacion (si es demasiado
onerosa), a fin que elaboren actas separadas por tipo de bienes; la cual sera
firmada y sellada por la Comision de Inventarios y el técnico evaluador. Ver Anexo
“Z” FORMATOS PARA EVALUACIONES TECNICAS DE BIENES MUEBLES,
CON VALORES DE ADQUISICION MAYORES O IGUALES A US$ 600.00.

c) La Comision de Inventarios elabora un acta en la cual se
recomienda que los bienes muebles se encuentran inservibles, obsoletos,
deteriorados, en mal estado, etc., debe ser firmada y sellada por sus integrantes.
Ademas se detalla los bienes muebles menores de seiscientos dolares (US
$600.00) a los cuales solicita descargo.

d) En caso de vehiculos, la Unidad Militar solicita al EMCFA
autorizacién para que la Comision Especializada Evaluadora de Vehiculos del BAL
o BAAV N° 1, realice la evaluacién técnica, a fin de elaborar acta firmada por el

técnico evaluador y autenticado por el sefor Jefe de la S-4 “Logistica”.
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e) Solicita el descargo al sefior Viceministro de la Defensa
Nacional, especificando en la solicitud la causa por la cual se estan descargando
(inservibles, obsoletos, deteriorados, en mal estado, etc.) detallando las
caracteristicas de los bienes rhuebles de conformidad a lo detallado en el Iibro de
Inventario. ' ‘ :

f)  Anexa a la solicitud de descargo, cuadro con el detalle de los
bienes muebles correspondientes ordenados por clave de inventario, de
conformidad a los formatos establecidos, actas, evaluaciéon técnicas y las
fotografias respectivas.

g) Cuando la solicitud de descargo tenga mas de diez bienes
muebles, también debera remitir en dispositivo de almacenamiento magnético
USB o al correo electronico mdndptoinv@hotmail.com dicha informacion
(elaborada en Microsoft Excel), de acuerdo al formato establecido.

h) En caso de bienes muebles a los cuales solicita descargo,
que no coincidan con lo registrado en el Sistema de Inventarios Institucional, la
Comision de Inventarios elabora acta justificando los cambios de caracteristicas y
se detalla en el cuadro de solicitud de descargo de conformidad a los cambios
realizados, para que al momento de ser entregados al Departamento de
Inventarios, sean recibidos de acuerdo a las caracteristicas detalladas en la
autorizacion.

i) Cuando esta autorizado el descargo de los bienes muebles,
seran trasladados a las bodegas del MDN ubicados en las instalaciones del
EMGFN para mantenerlos completos bajo su custodia, hasta que se coordine la
recepcion de los mismos; proceso que estara a disposicidn conforme al espacio
existente en las referidas bodegas.

)] Los bienes muebles con autorizacibn de descargo que
presenten alto grado de deterioro y que no puedan permutarse por no ser
susceptibles de venta (bienes de plastico, baquelita o0 madera) y que directamente
reciban autorizacion de este Ministerio para su destruccion, la Unidad u Oficina
Militar debera elaborar y remitir a la Direccion de Administracion, acta de

destruccién firmada y sellada por la Comisién de Inventarios, anexando fotografias
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impresas y en magnético, presentando las secuencias: antes, durante y después,
con el fin de comprobar su destruccién, con la finalidad que esta Secretaria de
Estado, contintie con los tramites legales pertinentes.

k) Las UUMM gestionan ante el sefior Jefe del EMCFA para
que los vehiculos descargados sean recibidos por el BAL o BAAV N° 1 y al
momento de entregar la Unidad u Oficina Militar debe entregar las tarjetas de
circulacioén originales y copias de las autorizaciones de descargo correspondientes
a dichos vehiculos, emitidas por esta Secretaria de Estado.

) Cuando se haya autorizado modificacién y/o intercambio de
partes, piezas o repuestos a un vehiculo u otro bien mueble descargado, se
presenta las autorizaciones respectivas, a fin de mantener las justificaciones ante
la Corte de Cuentas de la Republica y/o Direccién General del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda, para su destruccion, permuta o donacion.

m) Para los bienes muebles asignados a las Agregadurias de
Defensa acreditadas en el Exterior y Misiones Oficiales (Contingentes), se notifica
en la autorizacién de descargo el proceso que seguira para la destrucciéon de
dichos bienes.

n) Los bienes muebles no inventariados que se encuentran
inservibles, obsoletos, deteriorados o en mal estado, las UU.MM. solicitan al sefior
Viceministro del Ramo, que sean recepcionados, anexando un cuadro que
contenga el detalle de los bienes muebles en referencia, con todas sus
caracteristicas fisicas (color, marca, modelo, serie y cédigo si aplica), debidamente
firmado y sellado por la Comisién de Inventarios.

3) Procedimiento para el Traslado de bienes muebles.

a) La Unidad Militar elabora solicitud de traslado de bienes
muebles, dirigida al sefior Viceministro de la Defensa Nacional, especificando en
la solicitud las caracteristicas de los bienes de conformidad a lo registrado en el
Libro de Inventarios, dichas caracteristicas deberan ser detalladas segun los

formatos establecidos para tal fin.
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b) La unidad solicitante anexa cuadro de solicitud de traslado y
actas originales de entrega y recibido, firmada y sellada por quien entrega, recibe
y visto bueno de Jefes, Comandantes o Directores.

c) Cuando el Departamento de Inventarios de la Direccié‘n de
Administracion recibe las solicitudes de traslados, verifica que la informacion
coincida con lo registrado en el Sistema de Inventarios Institucional, para continuar
con el tramite correspondiente.

d) Cuando se refiera a bienes muebles que seran asignados a
misiones oficiales al exterior del pais, la unidad responsable o propietaria de los
bienes, gestiona los tramites de acuerdo a los pasos anteriores, con la debida
anticipacion.

4) Procedimiento para la recodificacién de bienes muebles.

a) Cuando se realice el traslado interno de bienes muebles en
la Unidad, ésta solicita al sefor Viceministro, autorizacidon para recodificar los
referidos bienes.

b) La Comision de Inventarios asigna la nueva clave de
inventarios para el bien mueble de conformidad al prontuario de claves de cada
Unidad u Oficina Militar para ser registrado en el Sistema de Inventarios
Institucional, especificando todas las caracteristicas de los bienes muebles de
acuerdo a los formatos establecidos para tal fin.

c) La wunidad solicitante anexa cuadro de solicitud de
recodificacion en original, acta en original firmada por la Comisién de Inventarios y
visto bueno del sefior Jefe, Director o Comandante de Unidad, donde especifiquen
los motivos que dieron origen a dichos traslados, copia de hoja de traslado interno
autorizado y recibo firmado y sellado por el que entrega, el que recibe y es
conforme del sefor Presidente de la Comisién de Inventario de la Unidad.

d) Cuando el Departamento de Inventarios recibe la solicitud de
recodificacion, verifica que la informacién coincida con lo registrado en el Sistema
de Inventarios Institucional, a fin de efectuar el tramite correspondiente y la

autorizacién respectiva.
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5)  Procedimiento para Cambio de Caracteristicas.

a) En caso que la Unidad de Auditoria Interna del MDN, se
presente a las Unidades u Oficinas Militares con el fin de inspeccionar fisicamente
bienes muebles, y encuentre diferencias en las caracteristicas fisicas con lo
registrado en el Sistema de Inventarios Institucion‘al, la Unidad u Oficina Militar
debera elaborar solicitud para cambio de caracteristicas al Sefior Viceministro de
la Defensa Nacional.

b) Las solicitudes de cambio de caracteristicas deben traer
anexas: la cédula de hallazgo de las observaciones realizadas por la Unidad de
Auditoria Interna, actas de inspeccién fisica realizada por la Comisiéon de
inventarios y cuadro de solicitud de cambios de caracteristicas.

c) En el caso de las Agregadurias de Defensa en el exterior y
de aquellos bienes muebles que no puedan ser inspeccionados fisicamente por
las Comisiones de Inventarios, deberan anexar fotografias legibles que justifique
los cambios a realizar.

d) Cuando se solicite la autorizacibn para cambio de
caracteristicas a los bienes muebles, debera detallarse el cédigo de inventario, y
resaltar en negrito o subrayado, las correcciones que se les haran.

6) Procedimiento para Traslado interno de bienes.

a) Las Unidades y Oficinas Militares interesadas en trasladar
bienes muebles hacia otra oficina, el Jefe de la dependencia u Oficina donde estan
asignados, debera solicitar por escrito el traslado, al sefior Presidente de la
Comision de Inventarios, para obtener la autorizacion respectiva.

b) Una vez autorizado el traslado interno, remite a la Comision
de Inventarios de la Unidad, copia de la autorizacién, para que elabore la hoja de
traslado interno, la cual debera poseer nombre, grado, cargo, firma y sello de los
miembros de la Comisién de Inventarios de la Unidad.

c) La Comisién de Inventarios de la Unidad, entrega en original
la hoja de traslado, al sefior Jefe de la dependencia u oficina donde estan
asignados los bienes muebles y copia a la dependencia donde se trasladan vy

copia para el archivo de la Comisién de Inventarios.
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d) Presenta hoja de traslado en caso que lo soliciten los entes
fiscalizadores como: Delegados del Departamento de Inventarios, Unidad de
Auditoria Interna, Inspectoria General de la Fuerza Armada (IGFA), Corte de -
Cuentas de la Republica y Dirécci()n General del Presupuesto del Ministerio de
Hacienda. - ‘ ' |

e) Cuando el traslado interno sea temporal (periodo no mayor a
seis meses), el responsable de la dependencia donde estan asignados los bienes
muebles, elabora un recibo con firma, nombre, grado, cargo y sello de la persona
que entrega, recibe y es conforme del sefior Presidente de la Comision de
Inventario de la Unidad, la cual anexa a la copia de hoja de traslado interno
autorizada.

f)  Cuando en las Unidades u Oficinas Militares se realicen
traslados internos permanentes de bienes muebles, la Comision de Inventarios
solicita al Senor Viceministro de la Defensa Nacional, recodificacién de dichos
bienes muebles.

7)  Procedimiento para Sustitucién de partes, intercambio de chasis,
motores y repuestos.

La Oficina, Direccién u/o Unidad Militar que lo requiera, debera
solicitar por escrito a esta Secretaria de Estado conforme a los formatos

establecidos para su autorizacién.

c.- Seccion de Permutas y Subastas.
1)  Procedimientos para depurar los Inventarios de Bienes muebles
de las UU.MM. de la FA.

a) ElI Departamento de Inventarios recibe los Bienes
descargados de las UUMM en las Bodegas del MDN, ubicadas en las
instalaciones del EMGFN.

b) Realiza la inspeccién fisica de los Bienes Muebles no
Inventariados acumulados en las Unidades Militares.

c) Clasifica los bienes muebles que estan en bodega por

grupos, bienes no inventariados, equipo de informatica, electrodomésticos,
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madera, refrigeracion y plastico, los cuales son considerados en proceso de
descargo de oficio.

d) Registra las solicitudes enviadas por empresas y/o persona
natural interesadas en adquirir la chatarra de bienes muebles inservibles de la
Fuerza Armada, para formar un banco de datos de posibles participantes en las
permutas que realice el MDN.

e) ElI Departamento de Inventarios elabora Invitacién a
Instituciones u Empresas interesadas para que participen en el desarrollo de
permutas.

f)  Realiza las gestiones pertinentes para iniciar procesos de
permuta de bienes muebles inservibles y descargados de los inventarios
Institucionales, asi como, de los activos Bioldgicos.

g) Prepara la documentacidbn necesaria para remitirla a la
Direccién General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, relacionado con la
realizacion de permutas de bienes muebles inservibles y descargados de los
inventarios Institucionales asi como de los activos Biologicos.

h) Participa juntamente con los delegados de la Direccion
General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda, en la verificacion fisica de los
bienes muebles que se pretenden permutar, para despejar cualquier inquietud de
dicho personal, para lograr la ratificacion de las permutas.

i) Lleva el control de las pesas de chatarra de cada una de las
permutas de forma separada, de tal manera que facilite conocer en cualquier
momento la cantidad entregada a quienes se les asigné las permutas, lo cual
permitira realizar los cobros mediante los bienes que se soliciten recibir a cambio.

) Mantendra un control separado de las compras efectuadas
por medio de las permutas realizadas con las diferentes instituciones, empresas o
personas a las cuales se les asigno dichas permutas, solicitando para ello, copias
de las facturas correspondientes a las compras de los bienes y/o servicios

solicitados.
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d.- Seccion de Sistema de Inventarios y Cédigo de Barra.
1)  Procedimientos para implementar el Sistema de Cédigo de Barras.

a) El Departamento de Inventarios estandariza la codificaciéon de
los bien_eé muebles, a través dél codigo de barras paré complementar el confroli
que se tiene mediante el Sistema de Inventarios General de la Fuerza Armada.

b) Depura los inventarios de las Unidades y Oficinas Militares, a
través de inspeccion fisica de los bienes muebles.

c) Sanea los inventarios mediante el descargo de bienes
muebles que a la fecha no reunan las condiciones minimas necesarias para su
funcionamiento y cargar los bienes muebles que no se encuentran inventariados.

d) Facilita las inspecciones que posteriormente a la
implementacién del codigo de barra se realicen, utilizando los lectores de dichos
cédigos para recolectar la informacién de cada uno de los bienes muebles

asignados a las Unidades y Oficinas Militares de la Fuera Armada.

9.- DISPOSICIONES GENERALES.

a.- El presente documento estard sujeto a revision, modificacion y

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

actividades.

b.- Al requerirse cambios al PON, por parte de cualquier unidad
organizativa, enviara el texto de las modificaciones al sefior Director de
Administracién para su aprobacion. Dichos cambios pueden ser por la ejecucidon
de nuevos procedimientos a consecuencia de la asignaciéon de otras funciones o

debido a cambios en el desarrollo de algunos procesos, entre otros.

c.- El analisis de los cambios propuestos sera responsabilidad del Dpto. de
Planificaciéon y Asesoria Técnica, con la participacion del Jefe de departamento o

unidad que solicita cambios; asimismo, el DPAT formulara las recomendaciones
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pertinentes y gestionara ante el sefor Director de Administracién su aprobacién e

implantacion.

d.- Los senores Jefes de Departamento o Unidad, deberan dar a conocer el

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

del mismo.

e.- El presente documento, deja sin efecto el Procedimiento Operativo

Normal, publicado en AGOO013, y cualquier otro que contravenga las disposiciones

establecidas en el mismo.

ANEXOS: “A”
“B’
“c?
“D”
«g”
“p
‘G’

“Hu

“I”

an

CNEL. ING. DEM 3
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.
REQUISITOS DE UNA COTIZACION.

CUADRO COMPARATIVO DE EMPRESAS OFERTANTES.

FORMATO DE FICHA.

FORMATO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SALARIO.
FORMATO DE RECIBO

FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE
LABORES.

FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS A MANUALES.

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE PERSONAL ADM. CON
LLEGADAS TARDIAS.

FORMATO DE CUADRO DE PERSONAL QUE ESTA OBLIGADO A
PRESENTAR DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO.
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“K”  CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA.
“L.”  REGISTRO DE MENSAJES TRANSMITIDOS.
“M” REGISTRO DE MENSAJES RECIBIDOS.
“N”  HOJA DE AUTORIZACION DE COMISIONES DEL DSG.
“N”  RECIBO DE COMBUSTIBLE A GRANEL.
“O” ACTA DE RECEPCION A LAS EMPRESAS.
“P”  TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIA.
“Q"  AUTORIZACION DE ENTREGA DE MATERIALES EN BODEGA.
“R”  ORDEN DE TRABAJO PARA TALLERES.
“S”  PRESUPUESTO DE MATERIALES.
“T"  CUADRO DE CONTROL DE SALIDAS Y ENTRADA DE
COMISIONES. QT “
“U”  INFORME DE ESTADO OPERACIONAL DE LOS VEHICULOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
"V' FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS.
"W" FORMATO DE HOJA DE DETALLE PARA CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS.
“X” FORMATO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION.
“Y” FORMATO PARA LA SOLICITUD DE CARGO, DESCARGO,
TRASLADO, CAMBIO DE CARACTERISTICAS,
RECODIFICACIONES, TRASLADO INTERNO, SUSTITUCION DE
PARTES, INTERCAMBIO DE CHASIS, MOTORES Y REPUESTOS.
“Z" FORMATOS PARA EVALUACIONES TECNICAS DE BIENES
MUEBLES, CON VALORES DE ADQUISICION MAYORES O
IGUALES A US$ 600.00.
DISTRIBUCION No. DE COPIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION. ...t 1
UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO. ......cooeioieeeeeeeeeeeeeeeeeeend 2
2 (B =4 V0D ] = o O NSO e OV SOOI AT N o 3
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ASESORIA TECNICA ............... 4
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .......c.oviiieeieeeeeereen. 5

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES........ccoovoiieeeeeieeeeeen, 6

DEPARTAMENTO DE ARGHIVO " & it ST iadiidin - S i 7

DEPARTAMENTO DEINVENTARIOS 8 0L A 30 i 0 - oo 8

5 7| SRR ) 0 SR S 0 SR e 8
AUTENTICADO:
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ANEXO “A” ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIRECCION
DE )
ADMINISTRACION

UNIDAD DE PAGADURIA
CONTROL AUXILIAR
PRESUPUESTARIO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y DE RECURSOS DE SERVICIOS DE DE
ASESORIA TECNICA HUMANOS GENERALES ARCHIVO INVENTARIOS
SECCION SECCION SECCION
- - SISTEMA DE
=) PLANES — ADMINISTRACION — | SECCION |
Y EVALUACION DE PERSONAL AROSHECIMIENTQ ARCHIVO INVENTARIOS
SECCION SECCION ] ,
L DESARROLLOY | — DE — M ANﬁ%‘;’,{,ﬁE‘NTO L SECCION —  PERMUTAS
ORGANIZACION ACUERDOS PRODUCCION
SECCION SECCION
am DE L
COMUNICACIONES TRANSPORTE
CLINICA
o8 DE
SALUD MENTAL

AUTENTICADO
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ANEXO “B” REQUISITOS EN UNA COTIZACION.

Razén social de Numero de
la Empresa Registro y NIT de
la Empresa

REGISTRO: 159634-0
NIT: 0614-230904-205-2

Seforas Dirigida a nombre ~ —
ALENISPER IO IAE LA DEFENSA NACTONAL del MDN <ofTio sadecy(@ IHotmail com
= fo Col Escaldn Sare Salsactor

0D aversicis porte 5031 S8

Cor atencitn: SGTO MAYVOR ZELAYVANDEA 2275-78-5%

Fecha de emisién S
e % SAN SALVADOR 15 INE MARZE DE 2012 Precio unitario Valor total por
de la cotizacion ; . :
por articulo articulo
Chenwolet | dicsel  CKzo
CANTIDALD DESCRIPCION Detalle del bien o UNETARIO TOTAL
servicio solicitado
B FILTRO ACEITE F s5.00 F 500
£ ] FEEPRO ATRE ~ 2 $ 200 $ 27 OO0
1 FIETRGC COMBUSTIRLE PP $ 48.00 $ 4806
i [ FATA MOTOR S as.oo F 35.60
) CSENSOR STGUEN AL, S3asc.00 2 35000
1 TIMPIADOR DE CONTACTOS FIG.00 ERTN
a SUICONWNE GRIS % 5.00 8 5.00
a BOMBA TRANSFERENCLA $ 450.00 8 450.00
& FPOCOS DE = CONT 2.0 £ 32.00
% BOMBA D INVIECCLION F ROCCO.0O0 B 3.000.
$ 3942.00 I

Valor total de la
cotizacion

) Tiempo de entregs Trumediato
=) Garantia de calidad del suministoe 3o dias
3 Crédite o 30 dias
@3 Precias ineivyen FVAL
G mantenimiente de lo oferwa 30 dfas

Requisitos
indispensables en
toda cotizacién

2

o i e A
Paremta.

\-‘i‘ : Sello y firma del
: Vendedor
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ANEXO “C” CUADRO COMPARATIVO DE EMPRESAS OFERTANTES
DESCRIPCION CANT NOMBRE DE LA EMPRESA
DIDEA COFINO IMNASA
P.UNIT. | TOTAL | P.UNIT. | TOTAL | P.UNIT. TOTAL
FAJA DE MOTOR 1 $20.00 | $20.00 | $30.00 | $30.00 $35.00 $35.00
FILTRO DE AIRE 1 $10.00 | $10.00 | $20.00 | $20.00 $25.00 $25.00
FILTRO DE ACEITE 1 $10.00 | S$10.00 | $20.00 | S20.00 $25.00 $25.00
BOMBA DE INYECCION i $15.00 | S$1500 | $2500 | $25.00 $30.00 $30.00
TOTAL $55.00 | $55.00 | S9500 | $95.00 | $10500 | $105.00
NOTA: Se recomienda que la compra le sea adjudicada a la empresa DIDEA
REPUESTOS S.A. DE C.V. ya que el precio de adquisicion de los repuestos es inferior
y la calidad se adecua a las necesidades de esta unidad.

Revisado:

Nombre
Grado
Jefe del Dpto. de Servicios Generales
\«V“’%ENTICADO
:* * A
¢ Yo
\¢&

>3
%, UCP
‘toyms ,n}'j‘.‘ -4

C
g
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Nombre

Grado
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ANEXO: “D” FORMATO DE FICHA

No
MINISTER]O DE LA DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE EL SALVADOR
SALVADOR, C.A.
MEMORANDUM No. :
DEPENDENCIA
CODIGO :
FECHA SOLICITUD :
FECHA DE SALIDA :
ASUNTO
|:| SE RECOMIENDA D NO SE RECOMIENDA

AUTORIZAR AUTORIZAR

> MOTIVO:
MARIELA DEL CARMEN MORALES SANABRIA
TTE. CAB
JEFE UNIDAD DE CONTROL PRESUPUESTARIO

/ 3 ) 2 N ' \
: Y4 N
i , Apde ,.%& AT
%, "UCP .L\.G
\¢ 7 MORALES

UCP
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ANEXO E “FORMATO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SALARIO”

Fecha de Solicitud:

s
Soficitud de constancia de salario |

1. Nombre: {}luamfﬁaﬁtad’epagoactm{i

2. Salario asignado: $ Sobresueldo: $

3. Dependencia:

4. Personaque autoriza para retirar [a constancia:

L

Institucion a donde presentard (a constancia:

6. Cantidad dz constancias soficitadas:

Deudor E Codeudor

Firma del solicttante:

Nota: Cuando solictte [a constancia de salario deberd anexar boleta de pago actual, [a cual se entregarien
48 fioras después de su solicitud. :

AUTENTICADO

"'PAGA AR
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ANEXO F “FORMATO DE RECIBO”

RECIBO M°-.

DIRECCION DE ADMIMISTRACION
PAzADURIA AUXILIAR
i, TEL ZESD-010D ENT. S11T-3180-3107 _‘,J"l

— { pls  mEs afio

/ T J \

CART. HWONIZRE:

R

CARMET DE CIRCULSCION INT [::1 51.25

DOCUMENTO ONICO DE IDENTIDAD
" MILTAR {DUIM}  E ACTIVA ) £2.50

DOCUMENTD UNICC DE IDENTIDAD
MILITAR [DUIM]  E PASKS 51.50

LARMET

e r /
\-‘”— - - .i - ] - —"x/ "

——————————

AUTENTICADO

- RAM "

< PAGADOR AUXILIAR
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ANEXO “G” FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE LABORES.

x;.“-":“""‘*‘x
ra k
¥ A
E

5 4

"
Ny gt

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE EL SALVADOR, C. A.

No. DETALLE DE TAREAS EJECUTADAS % AVANCE JUSTIFICACION POR TAREAS NO EJECUTADAS.

{Detallar unicamente las tareas programadas en
el PAC-2016).

ACCIONES A REALIZAR CON LAS TAREAS NO EJECUTADAS.

Se describiran las acciones a tomar para el cumplimiento de las tareas que no se ejecutaron durante el periodo que se esta evaluando.

APRECIACION GEMERAL:
Es una breve valoracion sobre el cumplimiento de metas y objetivos propuestos para el periodo que se estd evaluando. (Maximo 5 lineas).
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ANEXO “H” FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS A MANUALES.

Nombre de la Unidad Solicitante:

Responsable ante:

DESCRIPCION DEL CAMBIO SOLICITADO
Situacién actual:

Cambio Solicitado:

Firma Jefe de Unidad Fecha:

Solicitante:

Autorizacion:

CONFIDENCIAL
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ANEXO “I” FORMATO DE INFORME MENSUAL DE PERSONAL ADM. DE
ALTA CON LLEGADAS TARDIAS.

INFORME MENSUAL DE PERSONAL ADM. DE ALTAENEL MOH CON LLEGADAS TARGE, CORRE SPONDIENTE A JULM1.

DEPENDEICI HOMEREDEL BAPLELID MOTTO| FECHA |HORA(MINUTOS| SUELDO|DESCUENTD|  FIRMA BHTERADD

£

L8]

L]

£

Lo

TOTAL

£

SR EPOSCIES SR ERAL RS CEFAESF U ESTOE A BRI S DR PN D DOOVENDA S CENTFO LEIRAMCAES B RNTETR Nt TRES, SR0EaC0NT A
THE.

s,

=,
TENTICADO
‘5’0 g\u'x
v? 4

&
Q‘x}@J
* GONZA
% NZALEZ
ky

RR. HH.
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ANEXO "J" FORMATO DE CUADRO DE PERSONAL QUE ESTA OBLIGADO A PRESENTAR DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO

NOMINA DE FUNCIONARIOS OBLIGADOS A DECLARAR PROBIDAD POR EL NOMBRAMIENTO A PARTIR DEL 01NOV015

NOMBRAMIENTOS
No. GRADO Y NOMBRE CARGO FE(;%‘;E;%‘:I e SALARIO NIT
1.- |CNEL. FRANCISCO ANTONIO MOLINA AYALA COMANDANTE DEL CEOPAZ $ 2,387.25 0210-010763-101-3
2.- |CNEL. JUAN CARLOS ESCOBAR MENDOZA EJECUTIVO DE LA CUARTA BRIGADA DE INFANTERIA $ 2,449.05 0432-070766-001-4
3.- |CNEL. RICARDO ARTURO CACERES ALBERTO SUBDIRECTOR DE LA ECEM 01NOVO015 $ 2,449.05 0210-311068-103-9
4.- |CNEL. MARCOS DANILO MARROQUIN IRAHETA COMANDANTE DEL DEST. MIL. No. 1 $ 2,449.05 0210-131062-101-1
5.- |CNEL. EDWIN DE JESUS CAMPOS LOPEZ DIRECTOR GENERAL DE LA DGRR $ 2,449.05 1010-281167-101-6

NOMINA DE FUNCIONARIOS OBLIGADOS A DECLARAR PROBIDAD POR EL CESE DE FUNCIONES EL 310CT015

CESE DE FUNCIONES

No. GRADO Y NOMBRE CARGO FDEEC;ISN[::EIOCNEESSE SALARIO NIT
1.- |CNEL. FRANCISCO ANTONIO MOLINA AYALA JEFE DEL C-IV "LOGISTICA" DEL EMCFA $ 2,387.25 0210-010763-101-3
2.- |CNEL. JUAN CARLOS ESCOBAR MENDOZA SUBJEFE DEL C-IV "LOGISTICA" DEL EMCFA $ 2,449.05 0432-070766-001-4
3- [CNEL. RICARDO ARTURO CACERES ALBERTO JEFE DEL C-V "ASUNTOS CIVILES" DEL EMCFA 310CT015 $ 2,449.05 0210-311068-103-9
4.- |CNEL. MARCOS DANILO MARROQUIN IRAHETA SUBJEFE DEL C-VII "POLITICAS Y PLANES" DEL EMCFA $ 2,449.05 0210-131062-101-1
5.- |CNEL. EDWIN DE JESUS CAMPOS LOPEZ EJECUTIVO DE LA BRIGADA DE ARTILLERIA $ 2,449.05 1010-281167-101-6

A DERE;

Lo REC&fp&gy:;\QjENTICADo

RRICAY
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ANEXO "K" CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

PAGINA

NUMERO DE DOCUMENTOS

NOMBRE Y FIRMA
FECHA ACUERDOS | ACUERDOS NO DESTINATARIO

DEL RECEPTOR
QFICIOS Rl ENEION PUBLICADOS | PUBLICADOS

/T,;FEF

DIR. ADMON / RR. HH.
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ANEXO "L" REGISTRO DE MENSAJES TRANSMITIDOS

HOJA DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA TRANSMITIDOS

TIPO DE DOCUMENTO ENT. DEL DOC. SAL. DEL DOC.
NUMERO ORIGEN DESTINO CODIGO ASUNTO FIRMA
M D| O F T | HORA FECHA HORA FECHA

5;@3':”43\
o€ REC{»%&‘T-Q'”\{.TENTICADO
RN
LT
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ANEXO "M" REGISTRO DE MENSAJES RECIBIDOS

HOJA DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

TIPO DE DOCUMENTO ENT. DEL DOC. SAL. DEL DOC.
NUMERO ORIGEN DESTINO CODIGO ASUNTO FIRMA
M| D|O F T | HORA FECHA HORA FECHA

& AL

‘9; GONZAL|
n ON,

&gm ADM Ny RRHH.

Flyadot.
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ANEXO “N” HOJA DE AUTORIZACION DE COMISIONES DEL DSG.

Republica de El Salvador, C.A.

AUTORIZACION PARA EL USO DE VEHICULOS

UNIDAD MILITAR: DIRECCION DE ADMINISTRACION

SIRVA LA PRESENTE PARA AUTORIZAR EL USO DEL VEHiCULO DE LAS
CARACTERISTICAS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION:

PLACA P42-275 ANO 2007
CLASE PICK UP COLOR CRIS OSCURO
MARCA FORD MOTOR 1KZ0142622
MODELO RANGER XLT CHASIS 8AFER13F27J099970
KILOMETRAJE:
INICIAL FINAL
HORA: SALIDA ENTRADA

MISION A REALIZAR:

ENCARGADO DE LA MISION:

MOTORISTA:
LUGAR Y FECHA.
SOLICITANTE ENTERADO
NEMBRE: FIRMA:
CARGO: :
i OFICIAL DE TRANSPORTE
AUTORIZADO
FIRMA:
NOMBRE:
JEFE DE DPTO. DERVICIOS GENERALES
AUTENTICADO

CONFIDENCIAL
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ANEXO “N” RECIBO DE COMBUSTIBLE A GRANEL.

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
Republica de El Salvador, C.A.

AUTORIZACION DE COMISIONES Y ENTREGA DE COMBUSTIBLE
A GRANEL PARA EL CONSUMO

POR: ( ) GALONES DE DIESEL

Se autoriza al sefior: para que
realice actividades de:

Para lo cual se le entrega la cantidad de ( )
galones para ser utilizados en el vehiculo placas
Lugar y fecha:
RECIBE : ENTREGA: AUTORIZADO
SR. JEFE "DSG SR. DIRECTOR DE

ADMINISTRACION

CONFIDENCIAL
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ANEXO “O” ACTA DE RECEPCION A LAS EMPRESAS.

ACTA DE RECEPCION No,

En el Dpto. del Ministerio de la defensa Nacional,
con sede en , alas horas del dia

del mes de del afio dos mil trece, reunidos los suscritos, sefior (a):
representante de la empresa:
y Sr. Jefe
del Dpto. , de la Direccién
del MDN; con el objeto de RECEPCIONAR A ENTERA
SATISFACCION los bienes contemplados en la orden de compra No. de fecha
y factura No. de fecha / /2013 por un monto total

de () Délares, segun detalle:
4 UNIDAD PRECIO |MONTO
No. DESCRIPCION MEDIDA CANT. UNITARIO | TOTAL
Los cuales seran utilizados para mantenimiento del vehiculo marca :
modelo ,afo ,placa ,asignado a la Direccion

de esta Secretaria de Estado.

En fe de lo anterior firmamos la presente.

ENTREGUE: RECIBI:
F.
NOMBRE F.
Nombre:
Heiphic Grado:
e Lt Jefe del Dpto. Serv. Grales. /MDN
JOGMWNillanueva
AUTENTICADO
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ANEXO “P” TARJETA DE CONTROL DE EXISTENCIA.

RENEN e Kl de zonoel e
Yl de padr
TARIETA DE CONTROLDE ENISTERGR
Fraoush ¢ A
CARTICAL
Ne. 0§
{OWPRCAA 1 FENDIENTE | FENDENTE [PESUMENDE WNICIALES X

FELMA RTE DESTWC | RELBIDA |DETRIBUDA| BAlANCE FEDIDZ | DEZAUCA | DE LIECADA | DEMIANDSS | BODEGUERD
CLAVERAYOR: . HANUAL
HOMENCIATURA MENEN UBICACION

CONFIDENCIAL
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ANEXO “Q” AUTORIZACION DE ENTREGA DE MATERIALES EN BODEGA.

FECHA: No.

MATERIAL A ENTREGAR EN BODEGA:

AUTORIZADO

Nombre:
Grado:
Jefe Dpto. Servicios Generales

CONFIDENCIAL
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ANEXO “R” ORDEN DE TRABAJO PARA TALLERES.

BRI B W AT INA TR NP AT T S 0 e PRI,

HEPGBLOA DE B SaivaLDon T

CROEN DE TRABAIIEN TALLER DF MECAMCA AUTOMOTRIZ, FLECTROMECANCA

i

¥ EMOBHELSADD ¥ PIANE LIHA.
SOLICITIN [F TRARAID & Li DRECCON DE & DRBIITES Q0N

TRABAX) & RER LA RER lwm&mmr&mugwg e | e pac o

WELANCE AT RGN AT

ELBCT MO B DRAKITA

CEVETH B0 L VEMICILD: B D WD D
FRIDE L VRO 8 Srpanan
&G R he MOTOR
UEHTE [CiPeciDan Wb DE CHAGE
TOLOR WEDELD [PLACA

DEELLE OF TRAER MO8 BRI QAR

B TERR LES PRCEDRGONR IO POR

CEngtm gl 8 U DEL DEPTG Of SEvIEs s GLIENALE R

i

TAM BELVEOER, o DE gt

SOLICITANTE ENTERADD

MNOMERE:

CARGO: E!gﬁ‘ghE_
UNIDAD: RE.

FIRMA: JEFEDPTO. SERVICICS GEMERALES

AUTORIZADC

FIRMA:
MOMBRE:
SR.DIRECTCR DE ADMIMISTRACION
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ANEXO “S” PRESUPUESTO DE MATERIALES.

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

TALLER:
FECHA:
DEPENDENCIA DONDE SE REALIZARA LA OBRA
OBRA A REALIZAR:
UNIDAD DE EXISTENCIA
No. | CANTIDAD MEDIDA MATERIAL EN BODEGA
ELABORO RECIBI
F. F.
Nombre: Nombre:
Grado: Grado:
ENTERADO:
Nombre:
Grado:

Jefe Dpto. Servicios Generales
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ANEXO “T” CUADRO DE CONTROL DE SALIDAS Y ENTRADA DE
COMISIONES.

CUADRO DE COMISIONES REALIZADAS CON VEHICULOS ASIGNADOSAL DSG DURANTE EL DIA

HORA | HORA TIPGDE
N | SALIDA | ENTRADA | VEHICULC | FLACA | MOMBRE DELMOTORISTA DESTING SOLICITANTE
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ANEXO “U” INFORME DEL ESTADO OPERACIONAL DE LOS VEHICULOS
DEL DSG.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

w.| PLACA |Mc.INV.| CLASE | MARCA |MODELO | ANC | COLOR |COMB.| MOTOR CHASIS ESTABO
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ANEXO “V” SOLICITUD DE CERTIFICACION Y CONSTANCIA DE TIEMPO DE
SERVICIO.

MINIETERID DE LA DEFENSA MACIONAL
DEPARTAMENTD DE ARCHMNG CEMTRAL

SOLIITUL DE CERTIFICACION ¥ CONSTANGES DE TIEMPO DE SERWICID,

SAM SALVADOR, DE LE SOLICITUD M

[~ DATOS PERSOMALES DEL SOLICITANTE

INORERES) CARELLIDSY

ROMBRE DEL TITULAR FRRENTESDC 0N EL TITuAR

LAICGAR TONGE SERx PREGENTAGD

DUCLIMENTL QL SCLICITA

TFECCION ¥ TELEFGNO DEL SOLICITANTE

BARA LO CUAL PROPORCIOND LOE SICUIENTES TATOS:
Ma LIMIDAD MLITAR FECHS DE ALTA FECH& DE BAJA

IMFRESIONES DISTALES

FIRMA DEL SOLICITANTE:  |ZOUWERDA  DERECHA

.- CONTROL DEL PROCESO DE LOCALIZACION,
NOMBRE DE QUIEN LOCALIZA L4 INFORMACION:

FECHA GUE ERKTREGA.....

FECHA GUE RECIBE:
OESERVAGIINES:
FHA MM

- CONTROL DEL PROCESO DE ELABORATION

HOMBRE DE QUIEN ELABCGRA EL DOCLUMENTD
FECHS Q CIEE: . FECHADUE ENTREGA: FiRIA _FIRMA...
OBSERVACIDNES

LA PRESENTE CONTRASENA 5 VALIDA SOUAMENTE PARA INFORMACIOR
PERSONAL AL ARCHIVO EI-N TRAL DEL MINISTERIO OE LA DEFENSA T CONTRASENA PARA TRAMITE DE .
NACIONAL. INFGRMAGION

NOWBRE Y APELLIDG
TEL. 2250-0100 (EXT. 3119) No. DE IDENTIFICACION:

CONFIDENCIAL




CONFIDENCIAL

COPIA No._1__DE___COPIAS

HOJA No.__1 DE__1 HOJAS

ANEXO “W” HOJA DE DETALLE PARA CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS.

R,
o i
,.l .111&;._-
= 2
* &
a7
&

Ministerio de la Defensa MNacional

HOJA DE DETALLE PARA CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS

Denartamento de Archivo,

Mombre del Solicitante

No. De Solicitud

Fecha de Solicltud

No,

Litire

Fplios

Alta Can Autenticado

LYW F

Ho. | FECHA Unidad Cargo Causa de Baja

Baja Efecto [F| 5 Grado Nombre

Mo, PART.
Suh. No, pari,

Cargo

Leyenda

1= Inicio, Usubicacion, FFinal A= Acuerdo, QuQrden No. Part.= Numerp de Partida, Sub. Mo, Part. =Subaurmers de Partida F= Firmado, 8= Sellado

Responsable de Busgueda Firma
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ANEXO “X” SOLICITUD PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

APENDICE No. 1 SOLICITUD PARA PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

NOMBRE DEL DOCUMENTG

OBSERVACIONES:

[slalslicte]
1 1 DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE
UNIDAD A QUE PERTENECE
1 DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO
FECHA UNIAD QUE ELABORD: NUMERG

Hl INFORMACION DE ENTREGA. Y RECIBO DEL DOCUMENTO

DETALLE DE ENTREGA DEL DOCUMENTO

oremal st [ ] cora []

Mo, DE PAGINAS DEL DOCUMENTO

FECHA DE ENTREGA

F
NOMBRE Y FIRMA DEL QUE RECIBE
ENTREGADC POR:

AUTORIZADO POR:

NOMERE Y FIRMA

DETALLE DE DEVOLUCIGN DEL DOCUMENTO

RECIBIDC POR:

HORA Y FECHA

OBSERVACIONES:

FIRMA DE RECIBIDO

AUTENTICADO
i
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ANEXO “Y” FORMATO PARA LA SOLICITUD DE CARGO, DESCARGO, TRASLADOS,
CAMBIOS DE CARACTERISTICAS, RECODIFICACIONES Y TRASLADOS INTERNOS DE
BIENES MUEBLES.

FORMATO N° 1: CARGO DE AIRES ACONDICIONADOS

[ CLAVE DE % : FECHA VALOR TIPO DE
N i UBICACION DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERIE | 'pob i ol sy
AIRE ACONDICIONADO TIPO, DE BTU,
COMPUESTO POR:
A e xxxxx | CONDENSADOR, COLOR XXX | X0KX_ | X00K | xooxxx R B
EVAPORADOR, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
CONTROL REMOTO, COLOR XXXXX | XXXKX | XKXXX
FORMATO N° 2: CARGO DE BIENES MUEBLES DIVERSOS
[ CLAVE DE ; . FECHA VALOR TIPO DE
N et UBICACION DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERiE | FrCH B s
REFRIGERADORA FRIO SECO, DE 14
1] xooxx oo . | B XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
2 | 300X XXXXX | UPS, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
EQUIPO DE SONIDO, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
BOCINA, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
3| XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
BOCINA, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX _
CONTROL REMOTO, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
4| XXXXX xoox | IMPRESOR ~LASER, INYECCION O | wyywy | sooxx | x000¢ | X0 XXXXX XXXXX
MATRICIAL
FORMATO N° 3: DESCARGO DE BIENES MUEBLES
T CLAVEDE 7 FECHA VALOR TIPO DE
N o DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERIE 7y UMD s
TODO DE CONFORMIDAD AL LIBRO DE
1 Wodue || pai s o XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
TODO DE CONFORMIDAD AL LIBRO DE
2 R0 | e R XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
FORMATO N° 4: TRASLADO DE BIENES MUEBLES
T CLAVE : FECHA VALOR TiPO DE
e DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERiE | FrCH Nk | Fouss | PROCEDENCIA | DESTINO
TODO DE CONFORMIDAD AL
1 | XXXXX | LIBRO DE INVENTARIO | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
VIGENTE
TODO DE CONFORMIDAD AL
2 | XXXXX | LIBRO DE INVENTARIO | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
VIGENTE

FORMATO N° 5: CAMBIO DE CARACTERISTICAS DE BIENES MUEBLES

g B i DESCRIPCION ACTUAL DESCRIPCION SOLICITADA

+ | sooox | TODO DE CONFORMIDAD AL LIBRO DE INVENTARIO | RESALTAR EN NEGRITA O SUBRAYAR LA DIFERENCIA EXISTENTE
VIGENTE, LO QUE SE REQUIERE MODIFICAR ENTRE LA DESCRIPCION ACTUAL Y LA SOLICITADA

5 | xoox | TODO DE CONFORMIDAD AL LIBRO DE INVENTARIO | RESALTAR EN NEGRITA O SUBRAVAR LA DIFERENCIA EXISTENTE
VIGENTE, LO QUE SE REQUIERE MODIFICAR ENTRE LA DESCRIPCION ACTUAL Y LA SOLICITADA
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FORMATO N° 6: RECODIFICACION DE BIENES MUEBLES
T CLAVE CLAVE : FECHA VALOR TIPO DE
N1 acTuaL SOLICITADA ERSERRSN S i P o Sl L UNITARIO FONDO
TODO DE CONFORMIDAD AL
1 XXXXX XXXXX e A e e I XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
TODO DE CONFORMIDAD AL
2 | xoxxx XXXXX e A B e XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
FORMATO N° 7: HOJA PARA TRASLADO INTERNO DE BIENES MUEBLES
ASIGNADOS A: NOMBRE LA DEPENDENCIA DONDE SE ENCUENTRAN CARGADOS
Ne | SHUEDE DESCRIPCION PROCEDENCIA | DESTINO | FECHA ESTQ?E%DEL g
TODO DE CONFORMIDAD AL LIBRO DE
1 Wooox | 1930 Tk SRR XXXXX XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
TODO DE CONFORMIDAD AL LIBRO DE
2 xedoc | KRS e XXXXX XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX
FORMATO N° 8: CARGO DE COMPUTADORA DE ESCRITORIO
ne | CHNVEDE | usicacion DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERIE FESSA e oLl
COMPUTADORA COMPUESTA | o000 | xo00xx | XKk
CPU, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
MONITOR, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
TECLADO, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
MOUSE, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
1 KXXXX XXXXX MICROPROCESADOR XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX KXXXX
MEMORIA RAM XXXXX | XXXXX | XXXXX
DISCO DURO XXXXX | XXXXX | XXXXX
CD-ROM XKXXX | XKXXX | XXXKX
MOTHERBOARD XXXXX | XXXXX | XXXXX
LiC. DE SISTEMA OPERATIVO | XXXXX | XXXXX | XXXXX
LIC. DE SOFTWARE XK | XXKXX | XHKXXX
BOCINAS, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
FORMATO N° 9: CARGO DE COMPUTADORA LAPTOP
Ne C"m’\'f DE | uBicaciON DESCRIPCION MARCA | MODELO | SERIE FESSA U‘{,ﬁ'ﬂfo TFIggDDoE
COMPUTADORA LAPTOP, COLOR,
el XXXXX | XXXXX | XXXXX
MICROPROCESADOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
MEMORIA RAM XXXXX | XXXXX | XXXXX
DISCO DURO XXXXX | XXXXX | XXXXX
CD-ROM XXXXX | XXXXX | XXXXX
1] xxxxx XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
MOTHERBOARD XXXXX | XXXXX | XXXXX
LIC. SISTEMA OPERATIVO XXXXX | XXXXX | XXXXX
LIC. SOFTWARE XXXXX | XXXXX | XXXXX
FUENTE DE PODER, COLOR XXXXX | XXXXX. | XXXXX
BATERIA, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
MALETIN, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
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FORMATO N° 10: SUSTITUCION DE PARTES DE COMPUTADORAS

N° C'-'?‘,:’\'f DE | UBICACION | PARTE ASUSTITUIR | MARCA | MODELO | SERIE | PARTE SUSTITUTA | MARCA | MODELO | SERIE
MONITOR,  COLOR MONITOR,  COLOR
1 XXXXX ps o QG oI XOOX | XXX | XXX | MOSEES XXXXX | XXXXX | XXXXX
2 XXXXX XXXXX | TECLADO, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX | TECLADO, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
3 XXXXX XXXXX | MOUSE, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX | MOUSE, COLOR XXXXX | XXXXX | XXXXX
FORMATO N° 11: CARGO DE VEHICULOS
PLACA g ¥ TIPO DE
: N° DE N° DE £ FECHA TIPO DE
Ne [T oo CLASE | MARCA | MoDELO | neBR | MRS | ARO | cOLOR c??na?_gs- Seats s anan | TEEDE
1| XXX | XXXXX | XXXKX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXX | XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX | XXXXX
2 | xoox | xoox | oxooox | ook | oo | oo | xooox | xxx | xxoxx XXXXX XXXXX | XXXXX | XXXXX
3| XK | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXX | XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX | XXXXX
FORMATO N° 12: DESCARGO DE VEHICULOS
R PLACA N° DE N° DE TIPO DE FECHA TIPO DE
N v, T orciaL | CLASE | MARCA | MODELO | uotor | cHasis | COLOR | comeusTiBLe | DEADQ. | YALOR |  Fonpo
1| XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX | XXXXX
2 | XXXXX | XXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX | XXXXX
3| XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX | XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX | XXXXX
FORMATO N° 13: TRASLADO DE VEHICULOS
? PLACA N° DE N° DE ’ TIEOIDE 4 [ RECHA TIPO DE | PROCED-
N INV. OFICIAL CLASE MARCA MODELO MOTOR CHASIS ANO COLOR C?‘Vé?_lés- A[[J)g VALOR FONDO ENCIA DESTINO
1 xxx | oxx | oxxx | oxxx | oxxx XXX | oxxx | oxx | oxxx | ook | ook | XX | ook | oXxxxx | xxx

FORMATO N° 14: INTERCAMBIO DE CHASIS

PLACAS :
INVENTARIO OFICIAL TIPO DE VEHICULO CHASIS A SUSTITUIR CHASIS SUSTITUTO
EXXX-XXX XXXXX XXXXX CHASIS N° XXXXX CHASIS N° XXXXX
EXXX-XXX XXXXX XXXXX CHASIS N° XXXXX CHASIS N° XXXXX

FORMATO N° 15:

INTERCAMBIO DE MOTOR

PLACAS
INVENTARIO OFICIAL TIPO DE VEHICULO MOTOR A SUSTITUIR MOTOR SUSTITUTO
EXXX-XXX XXXXX XXXXX MOTOR N° XXXXX MOTOR N°® XXXXX
EXXX-XXX XXXXX XXXXX MOTOR N° XXXXX MOTOR N°® XXXXX
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FORMATO N° 16: CAMBIO DE CARACTERISTICAS DE VEHICULOS

PLACAS
INVENTARIO OFICIAL TIPO DE VEHICULO CARACTERISTICA ACTUAL CARACTERISTICA SOLICITADA
MARCA JHON DEERE, MODELO XXXXX, 0 o
EXXX-XXX XXXXX XXXXX COLOR ROJO, CHASIS N°. XXXXXX, MOTOR N°. XXXXXX
MARCA TOYOTA, MODELO XXYYY COLOR | CHASIS N° XXXXYX, MOTOR N-°.
EXXX-XXX XXXXX XXXXX VERDE, XYYXXX

FORMATO N° 17: INTERCAMBIO DE REPUESTOS

VEHICULO DE LOS CUALES SOLICITA LOS VEHICULO A REPARAR POR (UNIDAD

N° REPUESTOS REPUESTO SOLICITADO A SOLICITANTE)
PLACA DE PLACA 1IPO INTERCAMBIAR PLACA PLACA TIPO
INV. OFICIAL DE INV. OFICIAL
1 XXXXX XXXXX PICK-UP UN PUERTA TRASERA IZQUIERDA
XXXXX XXXXX PICK-UP
2 XXXXX XXXXX CAMION TRES PIEZAS DE ESPARRAGOS
3 XXXXX XXXXX AUTOMOVIL UN TIMON XXXXX XXXXX AUTOMOVIL
SECRETARIO COM. INV. VOCAL COM. INV. PDTE. COM. INV.

NOTAS:

1.- TODOS LOS CUADROS DE SOLICITUD DEBERAN SER FIRMADOS Y SELLADOS POR LOS MIEMBROS DE LA
COMISION DE INVENTARIOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE.

2.- LA HOJA DE TRASLADO INTERNO, CUANDO SEA TEMPORAL, EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
DONDE ESTAN ASIGNADOS LOS BIENES MUEBLES, DEBERA ELABORAR UN RECIBO QUE POSEA FIRMA, NOMBRE,
GRADO, CARGO Y SELLO DE LA PERSONA QUE ENTREGA, RECIBE Y ES CONFORME DEL SENOR PRESIDENTE DE LA
COMISION DE INVENTARIO DE LA UNIDAD.

3.- LA HOJA DE TRASLADO INTERNO, CUANDO SEA PERMANENTE, EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
DONDE ESTAN ASIGNADOS LOS BIENES MUEBLES, DEBERA ELABORAR UN RECIBO QUE POSEA FIRMA, NOMBRE,
GRADO, CARGO Y SELLO DE LA PERSONA QUE ENTREGA, RECIBE Y ES CONFORME DEL SENOR PRESIDENTE DE LA
COMISION DE INVENTARIO DE LA UNIDAD Y LA COMISION DE INVENTARIO DE LA UNIDAD, DEBERA SOLICITAR LA
RECODIFICACION DE BIENES MUEBLES, DE CONFORMIDAD AL FORMATO N° 6.
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ANEXO “Z” FORMATOS PARA EVALUACIONES TECNICAS DE _BIENES
MUEBLES, CON VALORES DE ADQUISICION MAYORES O IGUALES A US$ 600.00.

e N 4
‘b; ‘W'@"’
FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR
Republica de El Salvador, C.A.
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

FORMATO N° 18: EVALUACION DE EQUIPO MEDICO HOSPITALARIO

, de de 20 :
UNIDAD MILITAR:
DIRECCION, DPTO. O SECCION:
EQUIPO MEDICO HOSPITALARIO (EJEMPLO)
EQUIPOS:
L CISTOSCOPIO i - ASPIROMETRIA m
_»  RAYOS X B - COLONOFIBROSCOPIO =]
: GASOMETRO [ ] - ASTROCOPIA []
k OTRO:
DATOS DEL EQUIPO:
N° INVENTARIO MARCA
MODELO SERIE

ASIGNADO A:

EVALUACION REALIZADA:

RECOMENDACION:

TECNICO EVALUADOR:

FIRMA
NOMBRE
EMPLEO
TEL.
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2,55 G a5
FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR
Republica de El Salvador, C.A.
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

FORMATO N° 19: EVALUACION DE EQUIPO DE INFORMATICA

de de 20

UNIDAD MILITAR:

DIRECCION, DPTO. O SECCION:

EQUIPO DE INFORMATICA (EJEMPLO)

EQUIPOS:

CPU
MONITOR
TECLADO
IMPRESOR

- UPS
LAPTOP/PORTATIL
- MOUSE

- OTRO:

L]
EEE

DATOS DEL EQUIPO:

N° INVENTARIO MARCA

MODELO SERIE

ASIGNADO A:

EVALUACION REALIZADA:

RECOMENDACION:

TECNICO EVALUADOR:

FIRMA

NOMBRE SELLO
D-VI, S-6

EMPLEO

T
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%&; t:av..,‘;—»":‘y
FUERZA ARMADA DE EL SALVADOR

Republica de El Salvador, C.A.
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

FORMATO N° 20: EVALUACION DE ENSERES Y ELECTRODOMESTICOS

de de 20
UNIDAD MILITAR:
DIRECCION, DPTO. O SECCION:
ENSERES Y ELECTRODOMESTICOS
EQUIPOS:
- TELEVISOR [ ] - PLANTAELECTRICA Ei]
- EQUIPO DE SONIDO [] - CISTERNA []
- REFRIGERADORA [ ] - LAVADORA [ ]
- AIRE ACONDICIONADO [ ] OTRO:
DATOS DEL EQUIPO:
N° INVENTARIO MARCA
MODELO SERIE
ASIGNADO A:

EVALUACION REALIZADA:

RECOMENDACION:

TECNICO EVALUADOR;

FIRMA
NOMBRE
EMPLEO
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MEL:

5

T
o 0 X
E: ¥

F

":A. Sar
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
Republica de el Salvador, C. A

FORMATO N° 21: EVALUACION DE VEHICULOS

UNIDAD MILITAR
TIPO DE VEHICULO
PLACA
N° DE MOTOR
N° DE CHASIS
MECANICO EVALUADOR
FECHA DE EVALUACION
s
O
(72] o S ° o
= 22 e o
<t >< (72
L w— = < 1w m
<
7 e = =2 o4 °
@ » 2 32 i = 1.2
3
Block y cigliefial

Culata y arbol de leva
Pruebas de compresion por cilindro (PSI)

Admision

Filtros de aire

Mangueras
Turbo cargador

Alimentacion

Bomba de inyeccion

Inyectores

MOTOR

Tuberias

Bomba de cebado

Ventiladores

Lubricacion

Enfriador de aceite

Bomba de aceite

Valvulas dosificadoras de presion
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Enfriamiento

Refrigerante

Mangueras

Termostato

Bomba de agua

Radiador

Fajas

SISTEMA ELECTRICIDAD
AUTOMOTRIZ

Baterias

Alternador

Motor de arranque

Mdédulos y solenoides

Bobinas

Fusibles (caja)

Cableado

Volante
E g Prensa
g 2 Disco
TT4 .
- m Collarin
n s
» w

Bomba central de embriague

Bombas auxiliares de embriague

TRANSMISION Y

FUERZA

Caja de velocidades

Caja doble

Crucetas

Cardan

Corona

Valeros de bufas

Flechas

DIRECCION

Masa de direccién

Esferas terminales

Hidrobuster

Mangueras de alta presién

Power steering

SUSPENSION

Resortes

Amortiguadores

Tijeras

Barra de tensores
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Cervoback

Hidrobuster

FRENOS

Vacios

Tambores

Discos

TAPICERIA Revisidn total de tapiceria

RODAJE Llantas
PINTURA Revisién total de pintura
CHASIS Torceduras
Roturas
TOTAL

OBSERVACIONES:

RECOMENDACIONES:

NOMBRE

Mecanico Evaluador
AUTENTICADO

FRANCO
S-3/BAL

AUTENTICADO
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