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INTRODUCCION

El Programa para la Proteccion Ambiental busca fortalecer las capacidades
institucionales, a nivel publico y privado, para promover una mas efectiva
proteccion de la calidad ambiental y de la biodiversidad. Hace énfasis en el
apoyo a la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales para
gue pueda dar cumplimiento a los compromisos asumidos por el pais en virtud del
capitulo 17 del DR-CAFTA. El proyecto esta siendo implementado por TNC e INTEC

gracias al apoyo financiero del pueblo de los Estados Unidos a través de la USAID.

Una de las actividades principales de apoyo a SEMAREAN previstas en el
Programa consiste la adquisicion y entrega de equipos que les permitan una
mayor efectividad en el cumplimiento de sus funciones. Dichos equipos seran
entregados en el marco de un acuerdo de sub-donacién y mediante el uso del
Comodato!. Tanto en el acuerdo de sub-donacién como en los comodatos que
se establezcan bajo el mismo, la SEMARENA se comprometera a aplicar controles
y procesos administrativos que garanticen un adecuado seguimiento al inventario

de equipos donados, asi como reportes periddicos del uso de los mismos.

La SEMARENA ha identificado la necesidad de tener apoyo de una consultoria
externa para la documentacion y optimizacibn de sus procedimientos, al
comprender que la institucion se encuentra en un proceso de readecuacion de su
estructura organizacional trayendo como consecuencia cambios en los procesos,
principalmente en aquellos procesos administrativos que son el soporte de las
operaciones de la institucion y permitir dar una respuesta adecuada a los
compromisos asumidos al aceptar los equipos que estaran siendo entregados por
el USAID-EPP.

Este informe tiene como finalidad, presentar el manual de procedimientos de
los procesos administrativos actuales de la SEMARENA y una relacion de las

recomendaciones de mejora, tanto a nivel de estructura como de procesos,
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con el objetivo de hacerlos mas eficientes y que sean analizadas por la
entidad para su implantacion. Adicionalmente presentamos sugerencias de

indicadores de medicion e informes de seguimiento y control.
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1. Generales del Informe

1.1 Objetivo General

Documentar los procedimientos administrativos de la Secretaria de
Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARENA) y proponer
las mejoras necesarias para garantizar un adecuado cumplimiento con
los compromisos de la institucion en el marco del sub-acuerdo de
cooperacion con TNC. Las propuestas planteadas deberan permitir a
SEMARENA sentar las bases para una mejora continua de sus

procedimientos administrativos.

1.2 Obijetivos especificos

1.3

1.4

Elaborar un diagnéstico de las necesidades de mejoramiento de
procesos y procedimientos administrativos actuales.

Identificar vacios en cuanto a procesos esenciales para el
cumplimiento del sub-acuerdo.

Disefiar nuevos procedimientos segln sea necesario, previo acuerdo
con SEMARENA y TNC.

Elaborar y proponer matrices de indicadores de cumplimiento con
los procesos y procedimientos administrativos claves.

Capacitar el personal clave de Ila SEMARENA para Ila

implementacion de las propuestas.

Obijetivo del Informe

El presente informe tiene por objetivo presentar las propuestas de mejora a

los procesos de la Direccion Administrativa de la SEMARENA.

Requerimientos contractuales que se cumplen

(P3)- Informe Final con propuestas de mejora.

1.5 Actividades Desarrolladas
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De acuerdo a lo establecido en los términos de referencia, a la presentacion

de este informe se han desarrollado las siguientes actividades:

1. Proponerlos “mapas” de coOmo deberian ser los procesos y
recomendaciones.

2. Elaborary proponer matrices de indicadores de cumplimiento con los
procesos y procedimientos administrativos claves.

3. Presentary validar propuestas con la SEMARENA
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2. Recomendaciones sobre la Estructura Orgénica

2.1 Hallazgos Generales

La estructura organica de la Direccion Administrativa, no se encuentra acorde

con los lineamientos generales definidos por la SEAP y que aseguran una

adecuada especializacion y segregacion de funciones.

Las principales situaciones son las siguientes:

1.

La funcidon de compras y contrataciones de bienes, servicios y obras, se
encuentra segregada en tres areas diferentes y llevando

procedimientos diferentes.

El &rea de Suministros y Almacén no esta dentro de la Estructura de
Servicios Generales sino como un departamento que reporta a la

Direccion Administrativa.

Las funciones de entrega de Tickets de Gasolina a los empleados se
realiza dentro de la Division de Suministro y Almacén, lo cual no es parte

de sus funciones.

El Departamento de Servicios Generales no contempla todas las
funciones que les son inherentes como las de Mantenimiento y

Seguridad.

La Division de Correspondencia y Archivo, esta bajo la dependencia de
la Direccion Administrativa y la tendencia es a que forme parte de las

areas de Servicio o de Comunicaciones.

Las estructuras de puestos en algunos de los departamentos y divisiones,

resultan inadecuadas para manejar las funciones correspondientes.

Los niveles de las areas en la estructura no se encuentran bien

delimitados (departamentos, divisiones, secciones, unidades).
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2.2 Recomendaciones

a. Se propone adecuar la estructura de la Sub Secretaria Administrativa
Financiera, acorde a lo establecido en el Art. 13 del Reglamento de
Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial emitido mediante Decreto
527-09 de fecha 21de julio del 2009, que expresa:

“A fin de viabilizar el funcionamiento de las instituciones que conforman la
Administracion Publica la SEAP como dérgano rector en materia organizacional
disefiara estructuras homogéneas que sirvan de integracion y coordinacion
transversales en areas responsables de las funciones juridico legales, administrativo
financieras, recursos humanos, informacién y estadisticas, planificacion,
coordinacidon y ejecucidon de proyectos internacional y tecnologia de la
informacién y comunicaciones".

Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Organigrama Propuesto Sub Secretaria Administrativa Financiera

Secretaria de Estado
de Medio Ambiente y
Recursos Naturales

Sub Secretaria
Administrativa
Financiera

Direccion Direccion
Financiera Administrativa
|
[ | I
DEENEIIEIE Departamento Departamento de
de Compras y - e -
. de Servicios Generales Ingenieriay Arquitectura
Contrataciones
Division de
Correspondenciay
Archivo
Divisi6n de Divisién dg Division d_e’ DJVISIOn d_e _
S Mayordomia Transportacién Almacén y Suministro
Mantenimiento

18 de Enero 2010

b. Se propone la unificacién del proceso de compras y contrataciones ya
sean de bienes, obras o servicios bajo una misma dependencia, tal y como
lo establece la Ley.

Las secciones que tendria este departamento de Compras Yy
Contrataciones, serian las siguientes

- Unidad de Compras
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- Unidad de Planificacion y Control

- Unidad de Archivo Expedientes

Objetivo
Satisfacer de forma oportuna y eficiente las necesidades de compras y
contrataciones para el desarrollo de las funciones asignados a la Secretaria

de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Funciones

e Realizar la gestiobn de compras y contrataciones de bienes, servicios,
obras en base al plan anual de compras y contrataciones de

SEMARENA, a las normativas vigentes y por requerimiento de |los usuarios.

e Preparar el expediente de compras y contrataciones segun
requerimiento, canalizando las opiniones, aprobaciones y autorizaciones

de lugar, segun las politicas establecidas.
e Colocar las 6rdenes de compra a los suplidores

e Elaborar el Plan de anual de compras y contrataciones de SEMARENA,
en base a las necesidades institucionales, en coordinacion con las

diferentes areas de la institucion.

e Coordinar con las diferentes areas administrativas los servicios para la
elaboracion de las condiciones y especificaciones que sirven de base

para la preparacion de los pliegos de condiciones.
e Dar seguimiento a las Ordenes de compras y contrataos pendientes de
recepcion.

¢ Mantener actualizado y la custodia de los expedientes de la gestidon de

compras.

Los auxiliares administrativos que realizan las funciones propias del Sistema de
Compras y Contrataciones pueden ser capacitados en este Sistema y elevarles
al puesto de Técnicos en Compras, cargo este aprobado por la SEAP para el

personal que realiza estas funciones.
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La descripcion de este puesto seria la siguiente:

1. Titulo: TECNICO DE COMPRAS

2. Naturaleza del trabajo:

Bajo supervisidn directa, realiza labores relacionadas con el proceso de
compra de equipos, materiales y contratacion de servicios para la
institucion.

3. Tareas tipicas:

Recibir, revisar, clasificar y tramitar al Encargado de Compras para
fines de autorizacion, las solicitudes de compras de equipos, material
gastable y contrataciones de servicios de los diferentes
departamentos de la Secretaria, segun los procedimientos
establecidos.

Solicitar cotizaciones a las diferentes casas suplidoras que proveen
servicios, material gastable y equipos.

Preparar las 6rdenes de compra de correspondientes.

Revisar los expedientes de solicitud de compra para garantizar que
tengan los documentos y las firmas correspondientes.

Tramitar las facturas de las compras de equipos, material gastable y
contratacion de servicios de la institucidn, a la Direccidn Financiera
para fines de pago.

Registrar todas las compras de la institucion en el Sistema Integrado
de Gestion Financiera (SIGEF).

Preparar y mantener actualizado el registro de proveedores de la
institucion.

Verificar la existencia del material gastable en la institucion,
revisando con Suministro y Almaceén.

Canalizar las aprobaciones de lugar, de acuerdo a los montos
establecidos

Recibir y revisar las requisiciones de material gastable de las distintas
unidades administrativas de la institucion.

Elaborar cartas 6rdenes para la contratacion de los servicios
requeridos por los diferentes departamentos de la institucion.

Recibir y atender llamadas relacionadas a sus funciones y dar
informaciones, previa autorizacion del superior inmediato.

Archivar en orden cronoldgico, facturas, copia de cotizaciones,
ordenes de compra, pago de impuestos de los proveedores y otros
documentos relacionados al proceso de compra.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo
asignado por su superior inmediato.
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4. Requisitos Minimos Exigidos:

Educacion y experiencia:

Tener aprobado el nivel técnico universitario de una de las carreras de
las ciencias econdmicas 0 ciencias exactas, mas seis (6) meses de
experiencia en labores similares.

Conocimientos, habilidades y destrezas requeridas:

1. Conocimientos amplios del Sistema de Compras Gubernamental.
2. Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo.

3. Amplios conocimientos de Microsoft Office.

4, Conocimiento del Sistema Integrado de Gestidn Financiera (SIGEF).

Otros requisitos deseables:

5. Atencion al detalle.
6. Autoorganizacion.
7. Analisis numérico.
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c. Se propone la reorganizacion del Departamento de Servicios Generales,
con las areas que le corresponden.

Departamento de Servicios Generales
Objetivo General

Proporcionar a las diferentes areas de la Secretaria el soporte y apoyo
logistico necesario para facilitar la ejecucion de sus funciones, asi como
coordinar el mantenimiento oportuno de las edificaciones y equipos
bajo su responsabilidad.

Funciones

¢ Ejecutar el almacenamiento de los materiales y utiles de oficina y
dar cumplimiento a las solicitudes que efectuen las distintas
aéreas.

e Brindar los servicios de transportacion que sean requeridos por las
unidades administrativas.

e Velar para que los vehiculos de la institucidn se mantengan en
optimo estado.

e Realizar el mantenimiento de las instalaciones fisica y mobiliario
de la institucion.

¢ Garantizar la higiene de las areas e instalaciones fisicas asi como
de los mobiliarios y equipos de la SEMARENA.

e Gestionar las solicitudes de remodelacion y modificacion de la
infraestructura fisica de la institucion de acuerdo a los
requerimientos y estandares establecidos.

Divisibn de Mayordomia
Objetivo General

Administrar los servicios de consejeria y asegurar la higiene de la
planta fisica, asi como de los equipos y mobiliarios de las diferentes
areas que componen la Secretaria.

Funciones

o Mantener en condiciones Optimas de higiene y limpieza la
planta fisica, equipos y mobiliarios de la Secretaria.

o Distribuir las labores de limpieza.

0 Mantener la guarda de todas las llaves de SEMARENA

Division de Transportacion

Objetivo General
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Administrar la flota automotriz de SEMARENA, asi como la
gestionar y controlar la asignacion del combustible para la flotilla
y vehiculos registrados a nombre de SEMARENA.

Funciones

o0 Administrar y optimizar los recursos de la flota automotriz de la
Secretaria.

o Organizar, coordinar y llevar control de los servicios de
transportacion requeridos por el personal de la Secretaria, asi
como del despacho de combustible, lubricantes y repuestos.

o Control de uso y asignacion de la flotilla de vehiculos, para el
registro y consumo de kilometraje, combustible vy
mantenimiento preventivo.

o Velar por el mantenimiento preventivo de los vehiculos que
conforman la flota de la SEMARENA.

o0 Suministrar combustible a los vehiculos pertenecientes a la
flotilla de SEMARENA.

o0 Velar por los registros de propiedad de los vehiculos, asi como
las pdlizas de seguro de los mismos.

Division de Almacén y Suministro

Objetivo General

Administrar las existencias de materiales y Utiles de la Secretaria y
atender las solicitudes que realicen las distintas unidades.

Funciones

o Elaborar de acuerdo a presupuestos de las diferentes areas
de la institucidon, el plan anual de material gastable,
mobiliarios y equipos para remitirlo al Departamento de
Compras.

0 Recibir los materiales gastables, mobiliarios y/o equipos
adquiridos por la Secretaria.

o Informar al area responsable del registro de los activos
para su codificacion.

o Llevar registro actualizado de las entradas y salidas del
almacén de los materiales gastables, mobiliarios y/o
equipos.

0 Recibir las solicitudes de materiales y utiles de oficina en
existencia y proceder a su entrega.

0 Realizar inventarios periddicos de la existencia en almacén
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d.

Division de Mantenimiento (cuando esta funcién aplique)
Obijetivo General

Efectuar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y/o equipos, y
prestar apoyo logistico para el traslado de muebles y equipos.

Funciones

o Brindar mantenimiento a la planta fisica asi como a las areas
verdes, sistema eléctrico, refrigeracion, sistema sanitario.

o Efectuar los traslados de los materiales y equipos de la institucion.

Se propone la redefinicion del Departamento de Ingenieria y
Arquitectura

Departamento de Ingenieria y Arquitectura

Objetivo General

Asegurar la correcta ejecucion de las obras requeridas por los usuarios
de la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales; asi
como de sus Sub-Secretarias y Direcciones Provinciales.

Funciones

e Revisar las propuestas de disefio y redisefio de los planes y
proyectos requeridos por los usuarios de la Secretaria de Estado
de Medio Ambiente y Recursos Naturales; asi como de sus Sub-
Secretarias y Direcciones Provinciales.

¢ Analizar la factibilidad de los proyectos requeridos.

e Elaborar andlisis de costos de los proyectos sometidos a la
SEMARENA.

¢ Dar su opinidén técnica en el proceso de contrataciones de obra.

¢ Monitorear el desarrollo de los proyectos asignados

Informe Final — Recomendaciones

15



e. Se propone el fortalecimiento de la Division de Correspondencia y
Archivo.

Tomar en cuenta la tendencia de que esta area pase a ser parte de la
estructura del area de servicios O comunicaciones, si estas se
encuentran debidamente establecidas y formalizadas. De no ser asi,
debe reportar a la Direccion Administrativa.

Division de Correspondencia y Archivo

Objetivo General

Recibir, despachar y entregar organizada y oportunamente toda la
correspondencia y documentos que se reciben y se despachan dentro
y fuera de la Secretaria, asi como administrar los archivos de la
institucion.

Funciones

e Recibir, registrar y clasificar las correspondencias y documentos
que ingresan y se generan en la Secretaria, para realizar la
distribucidon y manejo adecuado de las mismas.

¢ Numerar y fechar las correspondencias y documentos que se
ingresan a la Secretaria.

e Custodiar los sellos de recepcion de la Secretaria.

e Establecer un método para la recepcion y despacho de las
correspondencias y documentos que se manejan en la
Secretaria, que garantice el fiel cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

¢ Mantener adecuado registrd y control de los acuses de recibo de
las correspondencias y documentos entregados.

e Establecer horario o esquema de distribucidon y despacho de
correspondencia y documentos que eficienticen la gestion y la
labor de los mensajeros.

e Custodiar y conservar las correspondencias y documentos de la
Secretaria, mediante un sistema de clasificacién y ordenamiento
que facilite su busqueda y resguardo.

f. Puestosy Plazas
Se recomienda efectuar una revision de las denominaciones y las funciones de los
puestos, en los diferentes departamentos y divisiones de la Direccion Administrativa y
llevarlos acorde a lo establecido en el Manual de Cargos Comunes del Estado,

elaborado por la Secretaria de Estado de Administracion Publica (SEAP).
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3. Recomendaciones sobre los Procesos

3.1 Hallazgos
1. No existe un sistema modular integrado que permita la labor eficiente
de los procesos administrativos interrelacionado con el SIGEF y las

aplicaciones de manejo financiero que puedan existir en la institucion.

2. No existen manuales de politicas y procedimientos documentados.

3. Los procesos del area administrativa se realizan de forma manual en
un gran porcentaje. Se utiliza el Sistema de Gestion Financiera del
Estado (SIGEF) para el registro de las compras. En las areas de
Transportacidn y Suministro utilizan una herramienta limitada,
desarrollada tiempo atras que no es factible de mejoras y no tiene

ningun tipo de integracion.

4. Existe una total centralizacibn en cuanto a las aprobaciones de
compras y servicios en la persona del Subsecretario Administrativo

Financiero.

5. El proceso de compras y contrataciones, se encuentra segmentado
entre tres departamentos, en funcién del tipo: compra de bienes,
contrataciones de servicios o de obras. Esto conlleva a que cada uno
de estos procesos se lleve de forma diferente y no exista

estandarizacion.

6. Se carece de un sistema de comunicacion formal entre el area de
Pagos, Compras y Suministros. Esto provoca muchas veces
desconocimiento por parte de estas areas, de pagos realizados para

el seguimiento de la entrega de la mercancia.

7. El Director Administrativo, a pesar de ser responsable del proceso de

compras en su totalidad, desconoce muchas de las compras que se
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10.

11.

12.

13.

14.

realizan en la entidad, ya que el proceso no contempla su revision y

aprobacion previa.

El proceso de auditoria de las compras no es una revisidon posterior
como establecen los reglamentos. Auditoria es parte de la
operatividad del dia a dia en las aprobaciones y realizacion de todas

las compras, lo que provoca retrasos en el proceso.

El pago a los suplidores se hace de contado, es decir no se tiene un
esquema de pago a créditos y un procedimiento de manejo de
suplidores que permitan las compras y recibos de mercancia de forma

sistematica.

Se presentan con frecuencia, duplicidad de compras de equipos y/o
materiales o compras innecesarias, por ser requeridos y aprobados sin

gue se verifigue existencia o necesidad de compra.

No existe un Comité para la decision de las compras de servicios,
como para el caso de compras de bienes. Las decisiones se toman
entre el Subsecretario Administratvo y el Encargado del

Departamento de Servicios Generales.

No existe un proceso formal y conocido para el control del traslado de

activos entre las areas, incluyendo los equipos tecnoldgicos.

El Sistema de Suministro actual no permite la realizacibn de un
Inventario de materiales reales, ni ofrece algun tipo de Reporte que

ayude la gestion del Departamento.

No existe control adecuado de puntos de reorden y del inventario

existente.
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15.

16.

17.

18.

En algunas areas existe carencia de herramientas para la realizacion
de un mejor trabajo, como es el caso de Ingenieria con sistema como

AUTOCAD y VECTOR y asighacion de vehiculos para movilizarse.

No existe cultura ni condiciones para el seguimiento ni
documentacion a las obras y al cierre de las mismas por parte del
Departamento de Ingenieria, asi como de inventariar los materiales

remanentes cuando se termina una obra.

El proceso de correspondencia y archivo tiene actividades que no
deberia realizar. El WINISIS es un Sistema de que esta en prueba para
el manejo de la correspondencia pero hasta el momento no es
suficiente (no soporta) la cantidad de comunicaciones que circulan

en SEMARENA.

El personal de Correspondencia no conoce completamente los

procedimientos establecidos de Archivo.

Infraestructura:

19.

20.

Las condiciones fisicas en las que se encuentran los departamentos

son criticas y precarias.

El control del almacén no se tiene totalmente centralizado.

Vehiculos:

21.

22.

No se cuenta con un Sistema adecuado que permita el rastreo y

control eficaz de los vehiculos asignados.

No se tiene control del uso de los vehiculos asignados a las diferentes

areas de SEMARENA ni los prestados por Transportacion.
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3.2

Evaluacion de Procesos y Procedimientos en Base al Analisis de Riesgos

Antecedentes:

La evaluacion de riesgo consiste en un método de analisis que apunta a
mejorar procesos explorando las amenazas que pudieran afectar su
desempefo y definiendo estrategias para superar esas amenazas.

Se define como riesgo cualquier cosa negativa que pudiera afectar el
proceso o procedimiento bajo analisis y que impida lograr el propoésito
para el que fue definido.

La gestibn de riesgo apunta entonces a desarrollar un proceso de
mejoramiento continuo que asegure la efectividad de los procesos y
procedimientos y prevenga cualquier desviacion que impida a la
organizacion lograr sus objetivos.

Metodologia:

Contexto

Identificacién de
riesgos

Analisis de riesgos

Evaluacién de riesgos

Tratamiento de riesgos

Componentes de la Matriz de Identificacion y analisis de riesgo:

Riesgo
Descripcion
Tipo de riesgo (interno: de la Direccion Administrativa de SEMARENA,
sub secretarias y/o externo: direcciones provinciales )
Nivel de riesgo (alto, medio, bajo)
o Basado en frecuencia de ocurrencia y el efecto que pueda
causar
Medida de control de riesgo
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Matriz de Riesgos

A. Proceso General: Compra de Bienes y Servicios

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo | Nivel riesgo Medida de control de riesgo
Recepcion de | Cimulo de expedientes en Interno Bajo Clasificar los requerimientos
Requerimientos | proceso de aprobacién seglin la escala de montos

. . establecida en la ley de
Ineficacia en el suministro de .
bienes 5 las 4reas compras vy contratzfu'ones del
correspondientes estado. (Art. 43 acdpites 1, 2,
3,4,5)
Enlazar la  solicitud de
requerimientos con el
presupuesto asignado a
SEMANERA
Elaborar un Plan Anual de
Compra y Adquisiciones en
base al presupuesto asignado
Cotizacion Duplicidad en el proceso de Interno Bajo Eliminar el paso de revision de
revision de las etapas de requisitos de la etapa de salida
Entrada y Salida
Personal involucrado no Interno Bajo Asignar las funciones que
necesario realiza el auxiliar
administrativo a la secretaria o
en su defecto que ésta sea
convertida en técnico de
compras.
Elaboracion El Reporte de comprobante Interno Medio Este reporte debe ser parte
Orden de | de pago de impuestos integral de los requisitos
Compras solicitado en la etapa de solicitados para la
Salida adjudicacion de una orden de
compra

. Documento definicién de
Licitaciones Orden de los pasos a Interno Alto caracteristicas y los pliegos de

ejecutar condiciones del concurso, deben
ser el realizados previa la
solicitud del bien o servicio en
el SIGEF

Personal involucrado no Interno Bajo Asignar las funciones que

necesario realiza el auxiliar

administrativo a la secretaria o
en su defecto que ésta sea
convertida en auxiliar
administrativa, eliminando el
puesto de secretaria.
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A.1 Subproceso de Recepcion de Requerimientos

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo Nivel riesgo Medida de control de riesgo
Autorizacién Deficiencia en la seleccidon Interno Medio Establecer la escala de montos
de Compra de suplidores o proveedores Yy Su consecuente autorizacion

por los gerentes involucrados.
Enlazar la  solicitud de
requerimientos con el
presupuesto asignado a
SEMANERA
Requerimiento | Percepcién de poco control Interno Alto Elaborar un formato en Excel
Duplicado en el flujo de compras para el registro y control de
los 0c-01 de forma
automatica.
Despacho del | Camulo de ordenes Interno Alto El pago es generado luego de
bien y Pago pendientes de pago la recepcion del FC-01
Suplidores no satisfechos y Original del FC-01 remitido al
pérdida de confianza en la Contabilidad
institucion ., .
Informacion a suplidores del
nuevo proceso
Elaboracién de un cronograma
de pagos a créditos, que
permita controlar el
presupuesto asignado a la
institucién, sin deficiencia en
el compromiso con los
suplidores.
Suministro a destiempo de Externo Alto Control del despacho del bien
los bienes adquiridos integrado a las funciones de
Almacén y Suministro.
. Pago de ordenes no
Seguimiento de Interno Alto .
Pago cerradas Como parte de la solicitud de
& - pago a suplidores deberd
Pagos a crédito con ordenes . .
incluirse el FC-01
no cerradas
Esto para pagos a crédito
Control, tramite | Pago duplicado por Interno Alto Definir politicas y

y seguimiento
de
requerimientos
(0c-01)

requerimiento duplicado

procedimientos que aseguren
la verificacién de
requerimientos duplicados
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A.2 Subproceso de Cotizaciones

Descripcion

Riesgos

Tipo de riesgo

Nivel riesgo

Medida de control de
riesgo

Selecciéon  de
suplidores

Proceso de cotizacién

viciado
Compras recurrentes a un

mismo suplidor

Adquisicion de bienes

calidad deficiente

Interno

Medio

Establecer una escala de
cantidad de cotizaciones
por encima de los
establecido en la ley y/o
reglamento de compras y
contrataciones, para |la
presentacion de ternas
concursantes.

Aprobacion conjunta de
los suplidores por parte
de los responsables del
Dpto. de Compra y area
Beneficiado, para la
adquisicién de bienes que
no requieran el proceso
de licitaciones

A.3 Subproceso Orden de Compra

Descripcion

Riesgos

Tipo de riesgo

Nivel riesgo

Medida de control de riesgo

Adjudicacién a
suplidores

Incumplimiento  de las
especificaciones de los
requerimientos por parte de
los suplidores

Adjudicacion a suplidores no
calificados

Externo

Externo

Alto

Alto

Adicionar a la orden de
compra un acto contractual
con los siguientes términos:
plazo, ajuste de precio,
garantias, modificacidn,
terminacion, resolucion,
nulidad, sanciones y
bonificaciones, si ello se ha
acordado, liqguidacién,
solucién de controversias, y
las demas que
correspondan de acuerdo a
la naturaleza de la bien a
adquirir 'y modalidad de
compra

Requerir Certificaciones de
las entidades recaudadoras
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A.4 Subproceso Licitaciones

Nivel

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo .
it 1ese P 1ese riesgo

Medida de control de
riesgo

Definicién de | Vicios en la seleccion de Externo Alto
Caracteristicas de | los  adjudicatarios (el
los bienes | comité de licitacion se
servicios convierte en juez y parte)

Adjudicaciéon a suplidores Externo Alto
no calificados

Se elaboran los
Pliegos de
Condiciones de
concurso

Formato estandar para la
definicién de criterios para
la adquisicion de bienes y
servicios, con los siguientes
términos:  caracteristicas,
especificaciones técnicas y
operativas, fecha de Ila
planificacion de la compra
del bien o servicio.

Establecer los
componentes de un Pliego
de Condiciones, con las
siguientes  caracteristicas:
Descripciéon del bien o
servicio, criterios técnicos,
compromiso de las partes,
garantias, logistica del
servicio, criterios de
evaluacion.

A.5 Subproceso Compra de Obras y Contrataciones

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo Nivel
riesgo

Medida de control de riesgo

Recepcidn de | El disefio de la obra no Externo Alto
Requerimiento cumple con las
necesidades de los
beneficiarios

Incluir en el procedimiento la
discusion y aprobacion del
disefio de la obra a ser
propuesto, por el
Departamento de Ingenieria y
Arquitectura

Enlazar la  solicitud de
requerimientos con el
presupuesto  asignado a
SEMANERA o Proyecto

Seguimiento de | Deficiencia en las obras Interno Alto
Obras por Incumplimiento de
los suplidores

Asignacion de un personal del
Departamento de Ingenieria y
Arquitectura, por cada
proyecto

Establecer politicas v
procedimientos de auditoria
de obras o cubicaciones,
como responsabilidad del
Departamento de Ingenieria y
Arquitectura
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B. Proceso General de Almacén y Suministro

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo Nivel riesgo Medida de control de riesgo
Control de | Ineficiencia en la Externo Medio Establecer un tope de
almacén y | atencién de los cantidades minimas aceptadas
requerimiento requerimientos como Stock del almacén

Interno Alto Detallar los pasos que deben
cumplirse para el control de
almacén y la atencién de los
requerimientos

. . Interno Alto
Violacion del proceso Establecer como documento de
por politicas y control de almacén, el
procedimientos no formulario FC-01 y definir los
establecidos procedimientos de control.
correctamente.
El FC-01 seria el documento que
Productos con ordenes debe remitirse a la Direccién
de compras no Financiera como control del
aprobadas con entrada tramite para el pago a los
al almacén suplidores
Recepcidn de | Descontrol en el registro Interno Medio Revision de las funciones
Mercancia de las entradas y salidas secretariales y de auxiliares,
de almacén Creacién puesto de técnico de
almacén y suministro para la
ejecucion de estas funciones
. - Coordinacién entre las areas de
No disposicién del . L
espacio fisico necesario Complra, Almacer'1 y suministro y
para el almacenamiento . las areas sohutantgs para
de |a mercancia Interno Medio establecer 'calendarlo' de
entrega del bien requerido por
parte de los suplidores
Manejo de | Despacho descontrolado Interno Alto Este proceso debe ser
Asignaciones de | de combustible administrado por el area de
combustible Transportacion
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B.1 Subproceso de Control de Almacén y Requerimientos

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo | Nivel riesgo Medida de control de riesgo
Reposicion de | Suministro ineficiente a Interno Alto Confeccionar un Plan Anual de
materiales para | las areas solicitantes de abastecimiento acorde con el
el almacén materiales gastables gasto del afio anterior. (Art. 33-36

ley 490-07 que aprueba el Reglamento
de Compras y Contrataciones de
Bienes, Servicios y Obras)
Revision de la codificacidn de los
articulos y bienes de consumo
La compra de los materiales
gastables se realizara acorde con
este Plan,
La autorizacion de compra serd
autoriza anualmente
Suministro errado o .
: Establecer un calendario de
duplicado de los .
o solicitud y entrega de
requerimientos de las . .
, Externo Bajo suministros. Fechas topes.
areas
B.2 Subproceso Recepcion de Mercancias

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo Nivel riesgo Medida de control de riesgo
Control Suministro ineficiente a Interno Alto Confeccionar un Plan Anual de
verificaciéon y | las dareas solicitantes de abastecimiento acorde con el
recepcion de | materiales gastables gasto del afio anterior
mercancias oy

Burocratizacion del
suministro de ., o
, . Creacién puesto de técnico de
mercancias a las dreas . .
. almacén y suministro para la
solicitante . - -
. ejecucion de estas funciones y
Interno bajo )
que sea realizada en base a
presupuesto.
Vicio en la recepcidn de
mercancias que no Eliminar el paso que indica el
cumplen con los contacto del area del Almacén y
e Interno Alto . .
requerimientos del Suministro con los suplidores
solicitante para seguimiento a las compras

La responsabilidad de contacto
con los suplidores es del Dpto.
de Compras
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B.3 Subproceso Asignacion de Combustible

Descripcion

Riesgos

Tipo de riesgo

Nivel riesgo

Medida de control de riesgo

Control
asignacion

Despacho descontrolado
de combustible

Uso

indebido

asignacion
combustible

de

la
del

Interno

Interno

Interno

Alto

bajo

Alto

La asignacion de los tickets es
exclusiva de los vehiculos
registrados a nombre de
SEMARENA

Confecciéon Plan Anual de
gastos de combustible

Establecer proceso de licitacion
publica para suplidores de
combustible

Estudio de uso y gasto de
combustible de los vehiculos
asignados a funcionarios de
SEMARENA, para el
establecimiento de tarjeta de
combustible
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C. Proceso General de Transportacion

Medida de control de

Descripcion Riesgos Tipo de riesgo Nivel riesgo .
riesgo
Mantenimiento Orden de servicio generada Interno Alto Actualmente el proceso se
preventivo sin verificacion de precios encuentra invertido, la
. . _ emision de la orden de
Pagos realizados sin recibir . .
. servicio se realiza antes
el servicio -
de la facturacion o
cotizacion
La orden de servicios debe
ser originada a partir de la
recepcion y aprobacién de
la cotizacion depositada
por el suplidor
El expediente debe
contemplar la orden de
servicios, cotizacion y
factura
Mantenimiento Vicio en la adjudicacion del Interno Alto Establecer que la

correctivo servicio de reparacién o aprobacién de este tipo de
mantenimiento servicios debe ser acorde

con los montos
establecidos para proceso
de compra y
contrataciones

Operativo Se recomienda la revision

verificacién de los procedimientos y
politicas relacionadas con

Asignacion de este tipo de actividades

vehiculos
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3.3 Aspectos Generales de Mejora de los Procesos

1. El proceso de negociacion para la adquisicion o contratacion de bienes

y/0 servicios, debe ser centralizado en el Departamento de Compras y

Contrataciones o por el Comité de Licitacion, en los casos que aplique,

pudiendo requerir de la asistencia técnicas del area solicitante del bien

0 servicio. A continuacidn presentamos un mapa de procesos en

funcién de esta centralizacion, al igual que el flujo sugerido:

Direccion Administrativa

Relacionados

Dependencias

Ingenieriay
Arquitectura

Compras y

Servicios Generales Tecnologla de
Informacion

. Auditoria |
HL_)‘ Pagos |

Contrataciones —

Comités

_ ActivosFijos
: Proveedores
' Rectores

Opinidny
Seguimients

Proveedores

Mantenimiento
Vehiculo

Asignacién
Vehiculoy
Combustible

Controly
Seguimiento
Uso de

Vehiculos

——2 Rectores I
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Recepcion de
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odificacion y Contro

#

Vehiculg

Proveedores

matsiales con
Ticket, - = aprobacion Directores

[ Iaterales zolkmdos

Fequerimientos

Orden de Compras

Comprasy
Contrataciones

Suministroy

Almacén

Peque rimie ntos
mateiales an
punto de reorden
o no exptente

_/’
-
-—
!Q_f:‘-fﬂ-pl.g!g_ae

~
~

Fequerimisnto
vehiculo, Piezas
nantenimisnto
o gasolina

Requerimiento
Piezas

Fecepcion de

Requerimisnto
de Pagos

~ P
- _-Opinién
,-/"")
Selecciony

ion

| ‘ * Control de Inventario

¥

Direccion
Administrativa
- omite de
Compras
- Comite de
Licitaciones

Seguimieno
Obras

|l

2. Se sugiere la definicion de los criterios para los procesos de Compras
Directas, Menores y Contractuales. Establecer niveles de aprobacion

que incluya el Director Administrativo.

UMBRALES 2010
OBRAS BIENES SERVICIOS
Licitacion Publica 135.359.679 2.540.364 2.540.364
Licitacién Restringida 64.733.199 2.071.462 2071462
Sorteo de Obras 38.830.920 N/A N/A
Comparacion de Precios 10.357.312 383.3%9 338.399
Compras Menores N/A 51787 51787

Titulo IV Capitulo 1 del reglamento de compras y contrataciones de bienes, servicios

y obras Ley 490-07.

3. Para las compras de obras o contrataciones menores se requiere
cumplir con las medidas de control de riesgo establecidas en cada una
de las etapas del proceso de seleccidn y adjudicacion a suplidores o

proveedores
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4. SEMARENA deberéa elaborar planes y programas anuales de adquisicion

5.

6.

de Bienes y contratacion de servicios y concesion de obras, el mismo
contendra:
a. Las caracteristicas de las compras y los probables contratos de
servicios y obras.
Montos estimados.
Fuentes de financiamiento.
Método de contratacion previsto
Calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios.

©cooT

Establecer mediante politica de actuacion la prohibiciéon y consecuente
sanciones por el fraccionamiento de las compras o contrataciones de
bienes, obras o servicios, cuando éstas tengan por objeto eludir los
procedimientos de seleccién previstos para optar por otros de menor
cuantia.

Para los casos de compras extraordinarias cuyo monto supere el limite
inferior del umbral de Compras menores, gue no se encuentren incluidas
en el presupuesto anual, sea por agotamiento del mismo o por no
planificacion del requerimiento, se debe requerir la aprobacion del
Subsecretario Administrativo.

Respecto del proceso de requerimientos

1.

2.

Existencia de duplicidad de procesos: manuales y automatizados

Se sugiere que las acciones de seguimiento a los pagos a suplidores sea
realizada por el area de Compras de la Direccion Financiera y no por
Suministro, ya que no es parte de su competencia.

Respecto del Proceso de Orden de Compra

1.

2.

3.

La presentacion del Conduce debe ser realizada al momento de la
entrega del bien al area de Almacén y Suministro, actualmente es

entregado previo al depdsito del bien adquirido.

La tramitacion del expediente para fines del pago a suplidores por
bienes y servicios adquiridos con antelaciéon a la fecha requerida, es
realizada al momento de la emisién de la orden de compra. y no a la
entrada del bien al Almacén, o que provoca la emision de pagos por
mercancias que no ha sido entregadas y posibles de reintegro de

cheques no justificados.

Para bienes adquiridos al momento de la requisicidon, la tramitacion del

expediente para el pago a suplidores, debe ser realizada con la
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entrega del bien o prestacion del servicio, sustentada con el FC-01 y

Conduce.

Nota: en el andlisis presentado en el proceso general de almacén y suministro
se propone que el control, asignacion y administracion del combustible sea
responsabilidad del area de transportacion, por ser el area que administra el
uso, disponibilidad y mantenimiento de los vehiculos registrados a nombre de

SEMARENA.
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4. Indicadores de Gestion y Reportes de Seguimiento

Un indicador, es una magnitud asociada a una caracteristica que permite,
a través de su medicidn en periodos sucesivos, y comparando con el
estandar establecido, evaluar dicha caracteristica y el cumplimiento del
estandar. Solo se debe medir lo que vaya a ser usado para tomar
decisiones que presenten mejoras.

Es importante tomar en cuenta que deben reunir las siguientes cualidades:

Pertinencia: El indicador es adecuado para lo que se quiere medir
Objetividad: Su calculo no es ambiguo

Univoco: No permiten interpretaciones equivocas

Sensibilidad: Identifica variaciones pequefias

Precision: El margen de error del indicador es aceptable

Fidelidad: Las cualidades del indicador se mantienen con el tiempo
Accesibilidad: Obtenerlo es financieramente aceptable y facil de
calcular e interpretar.

Los indicadores se clasifican en funcidn de los conceptos que relacionan y
en funcion de la naturaleza del objeto a medir.

En funcién de los conceptos se dividen en cuatro tipos:

RECURSOS N RESULTADOS IMPACTO GLOBAL
UTILIZADOS R OBTENIDOS OBTENIDO

A A A

Y

ECONOMIA EFICACIA EFECTIVIDAD
RECURSOS RESULTADOS IMPACTO GLOBAL
DISPONIBLES PREVISTOS PREVISTO

Indicadores de Economia: expresan la relacion entre el presupuesto
previsto y el real.

Indicadores de Eficiencia: Miden la adecuada relacion entre los
resultados obtenidos y los recursos utilizados.

Indicadores de Eficacia: Miden la relacion entre los resultados obtenidos
y los resultados previstos.

Indicadores de Efectividad: Miden el impacto obtenido frente al impacto
gue se previo.

Algunos ejemplos de indicadores para el control del la gestibn de los procesos
de la Direccion Administrativa, podrian ser:
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Es relevante sefalar la importancia de establecer procesos claros e
indicadores que midan el resultado de los mismos y poder asegurar un
adecuado desempeiio.
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5.

Proceso de seguimiento y control a los equipos donados por la USAID

De la misma manera y para los fines de los equipos donados en
comodato por la USAID a través del TNC, es necesario llevar un control del
uso de los mismos, sean vehiculos, computadores 0 equipos en general.

A continuacion presentamos el proceso sugerido para el seguimiento:

Generales

Objetivo Presentar procedimiento a seguir para llevar control del uso de los vehiculos y

equipos donados por la USAID a SEMARENA

Alcance

. El departamento de Transportacion sera responsable de realizar mantenimientos preventivos

. Cualquier cambio, daiflo o anomalia de los automoéviles o equipos donados deberdn ser

Equipos de tecnoldgicos, moviles y automodviles donados por la USAID en
Comodato.

Los equipos tecnoldgicos seran asignados a un area correspondiente de SEMARENA vy
cualquier cambio de ubicacién debera ser reportada al TNC.

Todos los equipos o vehiculos donados por la USAID, deberan estar identificados o
codificados como tales.

Sobre vehiculos

Los vehiculos donados por la USAID, seran utilizados exclusivamente para la atencion de
asuntos oficiales y de trabajo, en horas y dias habiles en que el servicio lo requiera .

Los vehiculos donados por la USAID deberan permanecer, los dias no laborables en el area
de entrega de Transportacion. En caso de no poder ser asi, debera reportarse las razones y
dejar registrado en las bitdcoras.

El Departamento de Transportacidon es responsable de administrar la flotilla de vehiculos
donados por la USAID.

Durante el préstamo del vehiculo, el solicitante es responsable de su uso e informar al
Departamento de Transportaciéon cualquier falla mecanica, dafo, et. , que se detecte
inmediatamente después de la recepcidn/entrega del vehiculo asignado.

La persona que conduzca el vehiculo debera contar con la licencia de conducir vigente.

Es responsabilidad del Departamento de Transportacion mantener combustible suficiente en
los vehiculos destinados a servicios.

El Departamento de Transportacion debe hacer auditorias aleatorias a las bitacoras que se
encuentran dentro de los vehiculos junto con el beneficiario del servicio y hacer reporte
trimestral.

a los vehiculos y asegurar su correcto funcionamiento.

reportados por SEMARENA al TNC.
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Sobre equipos mdviles:

12. Todo equipo mavil que sea donado por la SEMARENA como herramienta de trabajo en el
terreno, debera ser custodiada por Ingenieria y mantener u control del uso y prestamos de
los mismos.

a. Elsolicitante es responsable de los equipos prestados todo el tiempo de uso hasta su
devolucidn. El mismo debe asegurarse de tomar las precauciones de lugar para protegerlos
de dafios, robos Esto incluye asegurarse de que nunca deje sin vigilancia o en un lugar
inseguro, incluso en la oficina o lugar de trabajo.

b. El Solicitante debe regresar/entregar el equipo al Departamento encargado en la fecha
acordada en el formulario.

c. ElSolicitante se compromete a devolver el equipo sin dafios o partes faltantes; de ser asi el
Departamento encargado podrd tomar las acciones que amerite y debera comunicarlo por
escrito a la TNC.

Procedimientos

Seguimiento a Equipos de Computadora

1. Recepcidn de equipos donados por la USAID.

1.1 Los equipos donados seran recibidos por Suministro donde deberan ser
registrados y codificados por Activos Fijos. Posteriormente seran enviados al
Departamento de Tecnologia para su preparacién vy asignacién al usuario
correspondiente en base a requerimientos aprobados.

1.2 Cuando Tecnologia vaya a entregar el equipo al responsable, debera
completar un formulario con los siguientes datos, para ser firmado por el

usuario

Asignado a: corresponde al nombre de la persona que se le ha asignado
el equipo.

Fecha: Corresponde a la fecha en que inicia el formulario.
Descripcion del equipo: Corresponde al nombre del equipo.

Modelo: Corresponde al modelo asignado al equipo por el fabricante.
Serie: Corresponde a la serie asignada al equipo por el fabricante.
Manual : Indica si el manual del equipo estan disponibles o no.

Uso del equipo: Breve descripcién de cual sera el uso o en qué proceso
sera utilizado.

Ubicacién: Area donde se desea sea instalado / asignado el equipo.

Requerimientos de instalacion. Indica si son necesarias instalaciones
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particulares de voltaje, aire, etc. para el funcionamiento del equipo.

1.3 Trimestralmente, el drea de Tecnologia completara la Bitacora 1, n funcién
de los movimientos que tuvieran esos equipos en ese periodo.

Seguimiento a Equipos moviles

2. Solicitud de Préstamo de equipo del Programa de donaciones de la
USAID.

2.1 El solicitante deberd completar el Formulario 1 y deberd entregarlo
al encargado del Programa de Préstamos de Equipos Donados por la
USAID cada vez que desee obtener un préstamo de los equipos
electronicos. (esta area debera identificarse si es Ingenieria)

Nombre del responsable: corresponde al nombre del solicitante.

Departamento: Corresponde al departamento que pertenece la persona
gue sera responsable de usar el equipo.

Fecha de solicitud: Corresponde a la fecha en que se presta el equipo.
Fecha de entrega: Corresponde a la fecha en que se entregar el equipo.

Serie - Modelo: Corresponde al modelo — serie asignado al equipo por el
fabricante.

Fabricante: Corresponde al nombre del fabricante del equipo.
Destino: Corresponde al lugar donde se usara el equipo.

Propésito/ Uso del equipo: Corresponde a una breve explicacion la
razén del uso del equipo.

Observaciones: En esta seccidn se debe colocar el estado del equipo.
Cualquier desgaste o anomalia deberd ser reportada en esta seccidn
antes de hacer uso del equipo.

Nombre/Firma/ Fecha (usuario): Corresponde a la persona responsable
de usar el equipo.

Nombre/Firma/ Fecha (auxiliar responsable): Corresponde al
departamento custodio del equipo.

2.2 Trimestralmente, el area de Tecnologia completard la Bitacora 2, en
funcién de los movimientos que tuvieran esos equipos en ese periodo.

Haciendo uso del Formulario 1 de Solicitud de Préstamos, la auxiliar
procederd a registrar en la Bitacora Bitdcora 2 con la siguiente
informacién

Descripcidn equipo: corresponde al nombre del equipo.

Serie - Modelo: Corresponde al modelo — serie asignado al equipo por el
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fabricante.
Fabricante: Corresponde al nombre del fabricante del equipo.
Fecha de entrega: Corresponde a la fecha en que se presta el equipo.

Fecha de devoluciéon: Corresponde a la fecha en que se entregar el
equipo.

Nombre del usuario responsable: Corresponde a la persona responsable
de usar el equipo.

Departamento: Corresponde al departamento que pertenece la persona
gue sera responsable de usar el equipo.

Destino: Corresponde al lugar donde se usara el equipo.
Razén de uso: Corresponde a una breve explicacién del uso del equipo.

Observaciones: En esta seccidn se debe colocar el estado del equipo.
Cualquier desgaste o anomalia debera ser reportada en esta seccion
antes de hacer uso del equipo.

Sequimiento a Vehiculos de motor.

3. Solicitud de préstamo de un vehiculo al Programa de donaciones de la
USAID.

3.1 El solicitante debera completar el formulario 2 y debera entregarlo al
responsable, cada vez que desee obtener un préstamo del mismo, con la
siguiente informacion.

Nombre del usuario: corresponde al nombre de la persona responsable
de usar el equipo.

Departamento: Corresponde al departamento que pertenece la persona
que serad responsable de usar el vehiculo.

Fecha de solicitud: Corresponde a la fecha en que se solicita el vehiculo.
Fecha de entrega: Corresponde a la fecha en que se entregar el vehiculo.

Tipo de solicitud: Corresponde a si la misma es anticipada o corresponde
a una emergencia.

Propdsito: De una breve explicacidn del uso del vehiculo.
Fecha viaje: Corresponde a la fecha en que se usara el vehiculo.
Hora de salida: Corresponde a la hora en que partira el vehiculo.

Hora de llegada: Corresponde a la hora aproximada en que se devolvera
el vehiculo.
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Personas autorizadas a manejar: Corresponde a las personas que tienen
la aprobacion de manejar el vehiculo.

Numero de licencia/expiracion: Corresponde a la licencia y expiracion de
la misma.

Firma del encargado de vehiculos: Corresponde al encargado del
Departamento de Transportacién o a su delegado en el Programa de
Equipos donados por la USAID.

Marca/Afio/Color: Corresponde a datos del vehiculo.

Cantidad de combustible de salida: Corresponde a la cantidad de
combustible al ser entregado el vehiculo y la cantidad que se le entregd
en Tickets si asi lo fuere.

Cantidad de combustible de llegada: Corresponde a la cantidad de
combustible que marca el vehiculo al momento de entregarlo.

Kilometraje inicial: Corresponde al kilometraje que marca el vehiculo
antes de ser utilizado por el solicitante.

Kilometraje final: Corresponde al kilometraje que marca el vehiculo
cuando es entregado al Departamento de Transportacion.

Total kilometraje: Corresponde al reporte del total de kildbmetros usados
por el solicitante.

Nombre de los pasajeros: Corresponde a los terceros que se encontrardn
en el vehiculo.

Observaciones: En esta seccidn se debe colocar el estado del vehiculo.
Cualquier desgaste o anomalia debera ser reportada en esta seccién
antes de hacer uso del vehiculo.

Nombre/Firma/Fecha: Corresponde a la persona responsable de
conducir el vehiculo.

3.2 Trimestralmente, el area de Tecnologia completara la Bitacora 3, en
funcién de los movimientos que tuvieran los vehiculos en ese periodo.

Haciendo uso del Formulario 2 de Solicitud de Préstamos, la auxiliar
procederd a registrar en la Bitdcora Bitacora 3 con la siguiente
informacién

Nombre del usuario: corresponde al nombre de la persona responsable
de usar el equipo.

Departamento: Corresponde al departamento que pertenece la persona
que sera responsable de usar el vehiculo.

Fecha de entrega: Corresponde a la fecha en que se presta el vehiculo.
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Fecha de devolucion: Corresponde a la fecha en que se entregra el
vehiculo.

Kilometraje inicial: Corresponde al kilometraje que marca el vehiculo
antes de ser utilizado por el solicitante.

Kilometraje final: Corresponde al kilometraje que marca el vehiculo
cuando es entregado al Departamento de Transportacion.

Total kilometraje: Corresponde al reporte del total de kildbmetros usados
por el solicitante.

Destino: Corresponde al lugar donde se usara o sera trasladado el
vehiculo.

Razon de uso: Corresponde a una breve explicacién del uso del vehiculo.

Observaciones: En esta seccidn se debe colocar el estado del vehiculo.
Cualquier desgaste o anomalia debera ser reportada en esta seccién
antes de hacer uso del vehiculo.

Los vehiculos donados que sean asignados a un departamento
especifico, deberdn completar por cada vez que usen los mismos, la
Bitacora 4, la cual estard dentro de dichos vehiculos. La bitdcora contiene
la siguiente informacion:

Nombre del usuario: corresponde al nombre de la persona responsable
de usar el equipo.

Cédula / No. De empleado: Corresponde la cédula y nimero de
empleado de la persona responsable de manejar el vehiculo.

Fecha de entrega: Corresponde a la fecha en que se presta el vehiculo.

Fecha de devolucion: Corresponde a la fecha en que se entregra el
vehiculo.

Kilometraje inicial: Corresponde al kilometraje que marca el vehiculo
antes de ser utilizado por el solicitante.

Kilometraje final: Corresponde al kilometraje que marca el vehiculo
cuando es entregado al Departamento de Transportacion.

Total kilometraje: Corresponde al reporte del total de kildmetros usados
por el solicitante.

4.1 Los formularios de equipos dentro del programa de Equipos
donados por la USAID, deberan ser recogidos trimestralmente y
enviado junto a los reporrtes trimestrales al TNC.
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Bitacora 1: Uso de equipos de computos
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Formulario 1: Solicitud para Uso de Equipos Mdviles

SECRETARIA DE ESTADO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
SOLICITUD PRESTAMO DE EQUIPOS

Nombre del Responsable:

Departamento:

Fecha de solicitud: Fecha de entrega:

Equipo solicitado:

NUmero de Serie equipo:

Fabricante:

Lugar donde sera usado el equipo (Destino):

Proposito / Uso del equipo:

Observaciones: (Favor indicar cualquier anomalia en el equipo)

Nombre / Firma / Fecha del usuario (responsable):

Nombre / Firma / Fecha del Departamento (responsible de custodiar los equipos) :
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Bitdcora 2: Control de Uso de Equipos Moviles

*Enviar Trimestral al TNC
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Formulario 2: Control de Vehiculos para préstamos

SECRETARIA DE ESTADO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
SOLICITUD DE USO DE VEHICULOS DE MOTOR

Departamento: Fecha de solicitud: Fecha entrega:

Tipo de solicitud: Anticipada: Emergencia:

Proposito:

Fecha viaje: Hora salida: Hora llegada:

Personas autorizadas a manejar:
NUmero de licencia: Fecha de expiracion:

NUmero de licencia: Fecha de expiracion:

Firma del encargado de vehiculos:

Vehiculo: Marca Afio Color
Cantidad de Combustible de salida:
Cantidad de Combustible de llegada:

Kilometraje de inicial:

Kilometraje de final:

Total kilometraje:

Observaciones: (Favor indicar cualquier anomalia en el vehiculo)

Nombre / Firma / Fecha del conductor (responsable):
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BitAcora 3 : Uso de los Vehiculos

*Enviar Trimestral al TNC
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Bitacora 4 Control de Vehiculos asignados (Control dentro del vehiculo):

Informe Final — Recomendaciones

46



SECRETARIA DE ESTADO
DE MEDIO AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

GUIA DE PROCEDIMIENTOS

Procesos Direccion Administrativa

e Tt h
(Z)USAID Cohiins

Conservan: sturaleza

Este Documento ha sido possible gracias al generoso apoyo del pueblo de los Estados Unidos a través
de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (USAID) bajo los términos del
acuerdo de cooperacién No. 517-A-00-09-00106-00 implementado por The Nature Conservancy.
Los contenidos y opiniones aqui expresadas son la responsabilidad del Programa para la Proteccion
Ambiental y no reflejan necesariamente las opiniones de la USAID
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I. INTRODUCCION

Los Manuales administrativos son instrumentos que apoyan y reflejan
el funcionamiento de toda institucion, a través de la especificacion
de bases juridicas, atribuciones, estructuras organizacionales,
objetivos, definicion de politicas, determinacion de campos de
competencia, responsabilidades, funciones y descripcion de
actividades. En general, en ellos se concentra informacion amplia y
detallada acerca del quehacer de toda Institucion y sus areas.

En particular, el Manual de Operacion es un soporte fundamental en
la operaciobn de cualquier Entidad, ya que documenta las
actividades que se deben llevar a cabo en el cumplimiento de las
atribuciones y funciones que tienen encomendadas, las diferentes
areas de la misma.

El presente Manual busca plasmar de una forma estructurada y
aprehensible, el flujo de los procesos y procedimientos de la
Direccion Administrativa de la SEMARENA y sus unidades de gestion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Documentar el Marco Normativo y procedimental que rige las
operaciones de la Direccion Administrativa de SEMARENA, asi como
los procedimientos necesarios para la eficiente organizacion y
funcionamiento de las distintas unidades que conforman Ila
Direccion, de conformidad con las leyes y normativas
correspondientes.

Con ello se persigue ademas, incrementar la efectividad de la
gestion institucional, al establecer procedimientos claros y uniformes
gue permitan el acceso expedito a la informacidn necesaria a la
toma de decisiones, incrementando asi el contenido de valor
agregado.

Es importante sefialar que este manual, documenta los procesos, tal
y como se realizan en la actualidad. En un informe separado, hemos
presentado todos los puntos de mejora que entendemos
conveniente, sean evaluados y considerados por la SEMARENA para
implementarlos y actualizar el manual con dichos cambios.

Por ultimo, hemos agregado algunas medidas de control, a través
de la definicion de Indicadores y reportes de seguimiento, como
ayuda al control de la gestion y el desempefio.
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Cddigo:
Direccion Administrativa

Version: 01

SEMARENA

Manual Operativo por areas

Fecha de Emision:

Generales

Objetivo Este Manual tiene por objetivo documentar lor procesos de las diferentes areas

de la Direccion Administrativa de SEMANERA, con la finalidad de que los mismos
sean conocidos, utilizados y aplicados por la Organizacion.

Alcance Este manual es aplicable a la Direccion Administrativa de SEMARENA y los
Departamentos que la conforman.

Sub-Secretario

Director Administrativo

Encargados de Areas

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Mecanicos

Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obr

Responsables

RN A e e

Base Legal
as y Concesiones con modificaciones de Ley 449-06. CAPi{ TULO Il -
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Articulo 16, Articulo 17

2. Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obr
as y Concesiones con modificaciones de Ley 449-06 CAPi{ TULOV -
CONTENIDO Y FORMA DE LOS CONTRATOS: Articulos 27, Articulo 28
Parrafo .

3. Ley No. 340-06 sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obr
as y Concesiones con modificaciones de Ley 449-06 CAP{ TULO IV -
PRESENTACION, EVALUACION DE PROPUESTAS Y ADJUDICACION. Art.
21al Art. 26

4. Ley General de Achivo 481-08 Capitulo Il Art. 11

Glosario Bienes: bienes que sirven para satisfacer la necesidad del publico.

Servicios: Producto de la actividad del ser humano destinado a la satisfaccion de
sus necesidades, que no se presenta bajo la forma de un bien material.

Obra: Trabajo o tiempo empleado en la realizacién de una cosa. Obras publicas,
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obras de construccién, reparacion, conservaciéon o derribo realizadas para el
beneficio general de una poblacion.

Cotizaciones: Alcanzar un precio determinado una mercancia, Valoracién que se
le da a un bien o a alguna de sus caracteristicas.

Licitacion: ofrecer precio por una cosa en subasta. Acccidn de licitar.

Proveedor: Persona o empresa encargada de proveer a alguien de lo que
necesita para un fin, especialmente un producto o servicio.

Contratistas: Se dice de la persona que hace un trabajo por contrata.

Contrato: Convenio o acuerdo oral o escrito, por el que dos o mas partes se
obligan a cumplir unas determinadas condiciones.

Cubicacion: Accion de cubicar. Cubicar: determinar la capacidad o volimen de un
cuerpo conociendo sus dimensiones.

Proyecto: Conjunto de planos y documentos de una obra o edificio, instalacién,
maquina, etc... que se han de construir o fabricar.

Nomina: Relaciéon de personal contratado por una empresa en la que figuran
para cada perceptor los importes integros de sus retribuciones y emolumentos.

Dietas: Retribucién o indemnizacién diarias que se dan a un trabajador que, por
motivos laborales, debe desplazarse fuera de la poblacién donde trabajao reside
y que le sirven para cubrir gastos de desplazamiento, alojamiento o
manutencion.

Liquidacidén: Ajustar formalmente las cuentas. Poner término a una cosa o a las
operaciones/proyectos en una empresa.

Requerimiento: Aviso, manifestacion o pregunta que se hace a alguna persona
para que declare su actitud o de su respuesta.

Almacén: Lugar donde se guardan géneros de cualquier clase. Establecimiento
donde se guardan mercancias contra entrega de un titulo expedido a los
depositantes.

Mercancia: Producto que se vende o se compra.
Beneficiario: La persona que recibe el beneficio de una donacién, accién, seguro.
Suplidor: Persona o empresa que suple/provee el bien o servicio.

Correspondencia: Comunicacién entre dos o mas personas por carta.
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Compras y Contrataciones de bienes:

1. Los suplidores a solicitar en el proceso de compras, deben estar registrados previamente en el banco de
suplidores del SIGEF.

2. Toda solicitud de compras debera tener cotizaciones segun el monto de la misma de la manera siguiente:
2.1 Si es de RD$0-49,143.00 se requiere una (1) sola cotizacion.
2.2 Si es de RD$49,144.00-368,575.00 se requieren tres (3) cotizaciones.
2.3 Si es de RD$368,576- 1,965,733.00 se requieren seis (6) cotizaciones.
2.4 Si es de 1,965,734~ Comité de Licitaciones

3. Para montos menores de RD$368,576, ser realizara la adjudicacion con la firma de la Encargada de Compras.
En caso contrario deberd ir al Comité de Compras.

Servicios Generales:

1. Los beneficiarios deben realizar una Solicitud de extensién, comunicacién escrita, a través del Sub-
Secretario Administrativo y Financiero, cuando el servicio se extiienda mas de lo acordado en el contrato
original.

2. Los suplidores a solicitar en el proceso de compras, deben estar registrados previamente en el banco de
suplidores del SIGEF.

3. Toda solicitud de compras debera tener cotizaciones segin el monto de la misma de la manera siguiente:
3.1 Si es de RD$0-49,143.00 se requiere una (1) sola cotizacion.
3.2 Si es de RD$49,144.00-368,575.00 se requieren tres (3) cotizaciones.
3.3 Si es de RD$368,576- 1,965,733.00 se requieren seis (6) cotizaciones.
3.4 Si es de 1,965,734- Comité de Licitaciones

4. Para montos menores de RD$368,576, ser realizara la adjudicacion con la firma de la Encargada de
Compras. En caso contrario debera ir al Comité de Compras.

Ingenieria & Arquitectura:

1. Para cada proyecto u obra se debe enviar una Propuesta General a la Sub-Secretaria, que permita la
evaluacion y adjudicacion de la Obra.

2. Los suplidores a solicitar en el proceso de contrataciones, deben estar registrados previamente en el banco
de suplidores del SIGEF.

3. Toda solicitud de contratacién debera tener cotizaciones segin el monto de la misma de la manera
siguiente:
3.1 Si es hasta RD$6MM, minimo 2 presupuestos / propuestas.
3.2 De $6MM — 16MM se requieren seis (6) presupuestos, y al mismo tiempo debera seguir un proceso
de Licitacion Publica.

4. Para los pagos de obras por contratacion, el Departamento de Ingenieria y Arquitectura debe remitir un
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Informe Técnico y Fotografico, a través del Sub-Secretario Administrativo y Financiero.

Almacén y Suministro:
1. Al momento de recibir la mercancia se debe realizar una verificacion de los materiales pro muestreo y

certificar a traves de un documento o formulario que la misma es aceptada por el area de Recibo de
Materiales. Con la Orden de Compras se llama al suplidor para que proceda a entregar la mercancia.

Transportacion:

1. Para préstamos de vehiculos el Beneficiario debe enviar una Solicitud de Préstamo de Vehiculo
(comunicacién escrita) al Departamento de Transportacion; autorizada por el Sub-Secretario Administrativo y
Financiero. Indicando en la misma el uso del vehiculo y el destino del mismo.

Correspondencia y Archivo:

1. Sise desea copia de una documento / correspondencia, el solicitante debe entregar una solicitud firmada u
aprobada por el Encargado del Departamento en cuestion.

2. Los documentos a archivar deben ser entregados al Departamento de Correspondencia y Archivo con una
Relacion de Entrega de Documentos y esta debe ser aprobada por la Encargada del Departamento.

Procedimientos
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Direccion Administrativa

SEMARENA

Manual Operativo por areas

Proceso de Compras y Contrataciones de Bienes

Inventario de Sub-Procesos

Cddigo:

Version: 01

Fecha de Emision:

Recepcidn de

Recibo vy registro de requerimientos de compras
autorizados

Solicitud de Cotizaciones dependiendo del monto y
proceso de seleccidn.

Generacion de orden de compras y establecimiento
del compromiso de venta y entrega del bien con el
suplidor.

requerimientos
Evaluaciéon Ofertas
\ y
Elaboracion orden de
compras
\ y
Licitaciones
\ y

Proceso de seleccion del suplidor para compras
que exceden un monto de R1,965,000

Formatos Requeridos

1. Requerimiento.

2. Registro de Control.

3. Formulario Recepcién de Mercancia.
4. Solicitud del SIGEF.

5. Reporte de Tramite.

6. Formulario Articulos a Cotizar.

7. Carta Invitacion para cotizar.

8. Comparacion de precios Vs. Especificaciones técnicas.
9. Reporte de Adjudicacidn.

10. Factura Proforma.

11. Conduce.

12. Orden de Compras.
13. Solicitud de compras.
14. Caracteristicas de bienes a comprar.
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Descripcion de Procedimientos

Subproceso de Recepciéon de Requerimientos
Responsable Recepcion

Sub-Secretaria | 0. Emite Requerimiento (OC-01) autorizado a Compras.

=

Secretaria Recibe Requerimiento (OC-01) autorizado por el Sub-Secretario.
2. Registra el Requerimiento (OC-01) en el Registro de Control (RC-01) y verifica si
el mismo no esté duplicado.
2.1 El Requerimiento (OC-01) esta duplicado:
2.1.1 Si es de un Departamento de SEMARENA, se devuelve al Encargado del
Departamento, con una Notificacion de la duplicidad.
2.1.1.1 Cuando el Departamento afectado llama a Compras, se le informa lo
que ocurre y Compras procede a darle seguimiento al pago.
2.1.1.2 Si se realiza el pago, se despacha el bien y se cierra la orden con el
Formulario de Recepcidon de Mercancia (FC-01).
2.1.1.3 Si se toma a crédito, se entrega el bien y compras procede a darle
seguimiento al pago; una vez pagado se cierra la orden con el
Formulario de Recepcidon de Mercancia (FC-01).
2.1.2 Si es una Sub-Secretaria o Direccion provincial, se le informa de la situacién
via telefonica.
21.21 Si el cliente queda satisfecho, el documento se queda sin procesar y
se espera el pago del bien, una vez pagada se cierra la orden.
2.1.2.2 Si el cliente queda insatisfecho, compras procede a darle seguimiento
al pago, una vez pagado se cierra la orden con el Formulario de
Recepcion de Mercancia (FC-01).

2.2 El Requerimiento no esta duplicado:
2.2.1 La compra procede y se le pasa el Requerimiento (OC-01) a la Encargada del
Departamento.

Encargada del | 1. Con el Requerimiento (OC-01) en mano procede a determinar el procedimiento de
Departamento compras.

1.1 Si es compra menor o comparaciéon de precios o licitaciéon restringida.

1.1.1 Asigna la compra al Auxiliar Administrativo responsable de ejecutar el proceso.
1.2 Si es licitacién publica: Nacional o Extranjera: ver Sub-Proceso de licitaciones (A-C-

04)
Auxiliar 1. Con el Requerimiento (OC-01) en mano el Auxiliar Administrativo, procede a aclarar
Administrativo con el interesado todos los detalles y especificaciones del bien.

1.1 Una vez aclarado, procede a generar la solicitud en el SIGEF (FC-02)
1.2 En el Sistema SIGEF proceda al icono de Solicitud de Compras.
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1.3 En la ler casilla proceda a colocar la Sub-Secretaria /Direccion beneficiaria.

1.4 En la 2da casilla proceda a colocar el nimero de solicitud, nombre de la persona solicitante,
objetivo de la compra/servicio, el estado, la fecha de la solicitud, la versién, el total lo coloca
el sistema automaticamente.

1.5 En la 3era casilla proceda a colocar la unidad de compras/ubicacién, el tipo de transaccion,
clase del documento (si es original/copia), el rubro (tipo de bien/servicio), planificaciéon (s/n),
registro presupuestario (si posee), urgencia de la compra (s/n).

1.6 En la 4ta casilla proceda a colocar el detalle del pedido; item, cédigo, descripcién, unidad de
medida, cantidad solicitada, precio unitario estimado.

1.7 En la 5ta casilla proceda a colocar el plan de entrega; la direccion de la entrega (departamento
beneficiario), cantidad requerida, fecha de la necesidad del bien/servicio.

1.8 Proceda a pulsar el icono de impresion.

2. Remite La Solicitud (FC-02) a la Encargada de Compras para su aprobacion.
3. La Encargada de Compras revisa y firma el documento fisicamente y luego procede a
aprobar en el SIFEG.
Responsable Tramitacion
Aucxiliar 4. Con la aprobacion de la solicitud (FC-02) (fisica y en el SIGEF), se verifica que el
suplidor cumple con los requisitos formales del Estado: posee RNP, RNC, Impuestos
pagos al dia.
5. La auxiliar selecciona el Circuito en el SIGEF dependiendo del monto de la compra y

selecciona en el Sistema los suplidores a invitar para participar en la compra (via fax) :

Nota: los suplidores se escogen del Banco de Suplidores en el SIGEF. Todo suplidor puede
inscribirse si cumple con los requisitos solicitados.

5.1 Si es de RD$0-49,143.00 se requiere una (1) sola cotizacion.
5.2 Si es de RD$49,144.00-368,575.00 se requieren tres (3) cotizaciones.
5.3 Si es de RD$368,576- 1,965,733.00 se requieren seis (6) cotizaciones.
5.4 Si es de 1,965,734~ Ver Sub-Proceso de Licitaciones (A-C-04)

Se procede a realizar el Reporte de Tramite (RC-02), generado por el SIGEF.

6.1 En el SIGEF dirijase al icono Reporte de Tramite y coloque el nombre del suplidor, la Ref. (esto
es el articulo a adquirir), el desglose (invitacion de participacion a cotizar).

6.2 Dirijase al icono de imprimir e imprima el documento; para aprobacion de la Encargada.

Una vez la encargada aprueba el Reporte de Tramite (RC-02), se procede a hacer

Formulario en excel de los articulos a cotizar (FC-03) y se envian junto con la

Carta de invitacion para cotizacion (CC-01), acompafiada del detalle de las

especificaciones. Se les informa el plazo de entrega 1-5 dias.

Una vez vencido el plazo, se procede a digitar las cotizaciones con sus detalles y se

realiza una Comparacion de precios Vs. Especificaciones técnicas (FC-04)

8.1 Si el monto excede RD$368,576 se presenta al Comité de compras No Licitadas
(Director Administrativo, Encargada Compras, Representante Dpto. Legal) Y este es quien toma la
decision de la adjudicacion.

8.2 Si el monto no excede RD$368,576 compras toma la decisiéon y hace la adjudicacion.
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10.

El Auxiliar genera el Reporte de adjudicacion (RC-03) en el SIGEF.
9.1 En el Sistema SIFEG, proceda al icono de Adjudicacion

9.2 Coloque el Nimero de tramite, No. De adjudicacion, Fecha de la Adjudicacion, Estado de la
Solicitud (Aprobada / Denegada)

9.3 Coloque el nombre del proveedor.

9.4 Coloque la descripcién del bien/servicio, la cantidad-unidad adjudicada, el precio unitario,
moneda, total.

9.5 En Observaciones: coloque cualquier observacién de lugar.

El Auxiliar entrega el Reporte de adjudicacion (RC-03) a la Encargada para su
aprobacion en el SIGEF.

Responsable

Adjudicacion

Auxiliar

Con el Reparte de adjudicacién (RC-03) aprobado, se procede a validar con el

suplidor adjudicado la modalidad de la compra den bien/servicio:

1.1 Sies una compra de contado, se le pide al suplidor que envie una Factura
Proforma (FC-05) mas el pago de impuestos del ultimo periodo.

1.2 Si es una compra a crédito, se emite la orden para compra y entrega de Conduce
(FC-06), mas el pago de impuestos del ultimo periodo.

Una vez acordada la modalidad se procede a realizar la Orden de Compras (FC-07) en
el SIGEF:

2.1 En la lera casilla coloque el nimero del contrato y el afio del contrato, la fecha actual, la
descripcion del bien/servicio.

2.2 En la 2da casilla coloque los datos del proveedor; razén social (nombre de la empresa),
nombre comercial (nombre de la empresa), domicilio comercial (direccién), RNC, teléfono.

2.3 En la 3ra casilla coloque los datos generales del contrato; tramite de compra asociado (no. De
Reporte de Tramite), anticipo ($), ampliacion (coloque 0), modalidad de pago
(crédito/contado), observaciones, certificacion contraloria (n/a), retencién% (s/a), total (lo
coloca el sistema directamente).

2.4 En la 4ta casilla coloque el detalle; la descripcidn de bien/servicio, la cantidad, unidad (ud),
monto (RD), precio unitario, los demas datos los coloca el sistema automaticamente.

2.5 Dirijase al icono de impresién e imprima el documento.

Una vez completada la orden con todo la documentacion, se envia a la Encargada de

compras para su aprobacion, tanto fisica como en el SIFEG.

Encargada de
compras

Una vez aprobada toda la documentacion, remite el Expediente a la Direccion
Administrativa para fines de aprobaciones finales y tramites de pago.
Recibe una copia, con las aprobaciones finales y se procede a archivar.

Responsable

Solicitud

Auxiliar de
compras

Genera reporte de Solicitud de compras (FC-08) en el SIFEG.

1.1 En el Sistema SIGEF proceda al icono de Solicitud de Compras.
1.2 En la ler casilla proceda a colocar la Sub-Secretaria /Direccion beneficiaria.

1.3 En la 2da casilla proceda a colocar el nimero de solicitud, nombre de la persona solicitante,
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objetivo de la compra/servicio, el estado, la fecha de la solicitud, la version, el total lo coloca el
sistema automaticamente.

1.4 En la 3era casilla proceda a colocar la unidad de compras/ubicacién, el tipo de transaccion,
clase del documento (si es original/copia), el rubro (tipo de bien/servicio), planificacion (s/n),
registro presupuestario (si posee), urgencia de la compra (s/n).

1.5 En la 4ta casilla proceda a colocar el detalle del pedido; item, cédigo, descripcién, unidad de
medida, cantidad solicitada, precio unitario estimado.

1.6 En la 5ta casilla proceda a colocar el plan de entrega; la direccion de la entrega (departamento
beneficiario), cantidad requerida, fecha de la necesidad del bien/servicio.

1.7 Proceda a pulsar el icono de impresion.

2. Generado el Reporte de Solicitud (FC-8), el auxiliar lo entrega a la Encargada del
Departamento, para su aprobacion.

3. Una vez la Encargada lo aprueba, lo remite al Sub-Secretario Administrativo y Financiero.

Sub-Secretario | 1. Con el Reporte de Solicitud (FC-8), procede a convocar el Comité de Licitacion.
Comité de 1. Se definen las Caracteristicas de los bienes a comprar (RC-04)
Licitacién 2. Se elaboran los pliegos de condiciones de concurso (comunicacion escrita — varia

dependiendo del bien/servicio)

3. Se procede a la publicacién en los medios escritos: SIGEF y Portal de la Secretaria,
mediante un Reporte de Tramite (RC-02)
3.1 Se colocan los plazos para retiro de documentos, los documentos, donde adquirirlos,

costo de los mismo (si aplica)
3.2 Una vez retirados los documentos se, procede a publicar los plazos para la entrega
de las propuesta-ofertas.

4. El Comité de Licitacién designa una Comisién para evaluar las propuestas previamente
enviadas.

5. Comision hace evaluaciones: Vencido el plazo se procede a evaluar las propuestas (Debe
estar presente un Notario Publico, para levantar Acta Notarial)
5.1 Evaluaciéon de propuesta Especificaciones técnicas.
5.2 Evaluacién de propuesta Precios.

6. La Comision rinde un informe al Comité de Licitacion, y este valida y aprueba quien sera
el Adjudicatario, a través de Reporte de Adjudicacidon (RC-03)
6.1 Se levanta un Acta Notarial del Adjudicatario.

7. Se procede a informar de manera escrita a cada uno de los oferentes el resultado final.

8. El Comité de Licitaciones realiza las negociaciones con el suplidor Adjudicatario.

9. Se firma el expedientey se archiva. (a. Original: Departamento Legal, b. Copia

Departamento de Compras, c. Copla Unidad de Auditoria, d. Copia Sub-Secretaria Administrativa y
Financilera)
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Flujogramas
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Cotizaciones
Auxiliar
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Elaboracion Orden de Compras
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SEMARENA

Inventario de Sub-Procesos

Direccion Administrativa

Manual Operativo por areas

Proceso de Contrataciones de Servicios

Cddigo:

Version: 01

Fecha de Emision:

Formatos Requeridos

Requerimiento.

Registro entrada de oficios.
Reparte de tramite.

Cargo de las cotizaciones.
Reporte de adjudicacion.

Orden de servicios.

Cotizacion.

Autorizacién entrega del servicio.
. Solicitud de pago.

10. Carta de conformidad.

11. Solicitud de extensién del servicio.

©oONOU A WNE

Descripcion de Procedimientos

Recepcién de

Recibo y registro de requerimientos de compras

’ requerim'e“tus de serviciosautorizados
e
Cotizaciones Solicitud de Cotizaciones dependiendo del monto y
proceso de seleccion.
\
Elaboracién orden de Generacién de orden de compras y establecimiento
e del compromiso de wenta y entrega del bien con el
P suplidor.
\
Licitaciones Proceso de seleccidon del suplidor para compras
que exceden un monto de RD5368,576.00
"
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Subproceso de Recepciéon de Requerimientos

Responsable

Procedimiento

Sub-Secretaria

Emite Requerimiento (0OSG-01) (comunicacion escrita) autorizado a Servicios
Generales.

Secretaria

Recibe Requerimiento (0OSG-01) (comunicacion escrita) autorizado por el Sub-

Secretario.

Regqistra el Requerimiento (OSG-01) en el Registro de Entradas de Oficios (RSG-

01

4.1)En la casilla Oficio; coloque el nimero del Oficio (Requerimiento), la fecha de recibo del
requerimiento.

4.2 En la casilla Detalle; cologue la descripcion del servicio solicitado.

4.3 En la casilla beneficiario; coloque la Sub-secretaria/Direccion, beneficiaria del servicio.

Responsable

Procedimiento

Secretaria

1. Se procede a cotizar con el proveedor, se verifica que el suplidor cumple con los
requisitos formales del Estado: posee RNP, RNC, Impuestos pagos al dia.

2. Dependiendo del monto del servicio selecciona en el Sistema los suplidores a
invitar para participar en el servicio (via fax) :

a. Sies de RD$0-49,143.00 se requiere una (1) sola cotizacion.

b. Sies de RD$49,144.00-368,575.00 se requieren tres (3) cotizaciones.
c. Sies de RD$368,576- 1,965,763.00 se requieren seis (6) cotizaciones.
d. Siesde 1,965,734- Ver Sub-Proceso de Licitaciones (A-SG-04)

3. Se procede a enviar la invitacion para cotizacion (FSG-01) (Proceso de tramite =
invitaciones), acompafiada del detalle de las especificaciones. Se les informa el plazo
de entrega 1-5 dias.

4. Una vez vencido el plazo, se procede a digitar las cotizaciones con sus detalles y se
realiza una comparacion de precios Vs. Especificaciones del servicio. (Se llama:
cargar cotizaciones a SIGEF de cada proveedor)

a. Si el monto excede RD$368,576 se presenta al Comité de compras (de
Servicios) No Licitadas (Director Administrativo, Encargado de Servicios
Generales, Representante Dpto. Legal) y este es quien toma la decision de
la adjudicacion.

b. Si el monto no excede RD$368,576 Servicios Generales toma la decision y
hace la adjudicacion.

5. Se procede a realizar el Reporte de Tramite (RSG-02), generado por el SIGEF y al
tiempo el Cargo de las Cotizaciones (RSG-02A)
a. En el SIGEF dirijase al icono Reporte de Tramite y coloque el nombre del suplidor, la

Ref. (esto es el articulo a adquirir), el desglose (invitaciéon de participacion a cotizar).
b. Dirfjase al icono de imprimir e imprima el documento; para aprobacion de la
Encargada.

6. Genera el Reporte de adjudicacién (RSG-03) en el SIGEF.
a. En el Sistema SIFEG, proceda al icono de Adjudicacion

b. Coloque el Nimero de tramite, No. De adjudicacion, Fecha de la Adjudicacion, Estado
de la Solicitud (Aprobada / Denegada)

c. Coloque el nombre del proveedor.

d. Coloque la descripcion del bien/servicio, la cantidad-unidad adjudicada, el precio
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unitario, moneda, total.
e. En Observaciones: cologue cualquier observacion de lugar.

Nota: £/ SIGEF adjudica al proveedor de menor precio, si el encargado evalua por condciciones
tecnicas y decide escoger otro proveedor devuelve la adjucidicacion y se escoge el proveedor que rena
las mejores condiciones de calidad y servicio.

f. Se entrega el Reporte de adjudicacién (RSG-03) al Encargado de
Servicios Generales para su aprobacion en el SIGEF.

Responsable

Procedimiento

Secretaria /
Auxiliar
Administrativo

1. Con el Reporte de Adjudicacién (RSG-03) aprobado, se procede a realizar la
Orden de Servicios (FSG-02) en el SIGEF.

1.1. En la lera casilla coloque el nUmero del contrato y el afio del contrato, la fecha
actual, la descripcion del bien/servicio.
1.2. En la 2da casilla coloque los datos del proveedor; razén social (nombre de la

empresa), nombre comercial (nombre de la empresa), domicilio comercial (direccion),
RNC, teléfono.

1.3. En la 3ra casilla coloque los datos generales del contrato; tramite de compra asociado
(no. De Reporte de Tramite), anticipo ($), ampliacién (cologue 0), modalidad de pago
(crédito/contado), observaciones, certificacion contraloria (n/a), retencién% (s/a),
total (lo coloca el sistema directamente).

1.4. En la 4ta casilla coloque el detalle; la descripcion de bien/servicio, la cantidad, unidad
(ud), monto (RD), precio unitario, los demas datos los coloca el sistema
automaticamente.

1.5. Dirijase al icono de impresion e imprima el documento.

2. Una vez completada la Orden de Servicios (FSG-02) con toda la documentacién,
se envia al Encargado del Departamento de Servicios Generales, para su aprobacién,
tanto fisica como en el SIFEG.

3. Conla Orden de Servicios (FSG-02) aprobada, puede entregarla al beneficiario
del servicio junto con la catizacion (CSG-02)y una autarizacion de entrega del
servicio (CSG-01); con la finalidad de que el beneficiario puede retirar el servicio
que solicito y el proveedor le reconozca como tal.

4. Una vez concluido el servicio:

4.1. Si el servicio no se extiende:

4.1.1. Se procede a hacer la solicitud de pago (0OSG-02) (comunicacion
escrita) del servicio y se le anexa a la factura final.

4.1.2. Se le pide al beneficiario del servicio entregue una Carta de
Conformidad (CSG-03) y la misma se anexa al Expediente.

4.1.3. Envia el Expediente completo al Sub-Secretario Administrativo y
Financiero via la Direccién Administrativa, para su aprobacion y tramites
de pago.

4.2. Si el servicio se extiende:

4.2.1. el suplidor envia la factura definitiva.

4.2.2. Se le informa al beneficiario de la extension y debe hacer la Solicitud
una Solicitud de extension (OSG-03) (comunicacion escrita) a través
del Sub-Secretario Administrativo y Financiero.

4.2.3. La secretaria recibe la extension autorizada

4.2.4. Procede a realizar la Solicitud del pago (0OSG-02) de la Factura
final, la anexa al Expediente.
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4.2.5. Envia el expediente completo al Sub-Secretario Administrativo y
Financiero via Direccion Administrativa, para su aprobacion y tramites de
pago.

Responsable

Procedimiento

Flujogramas

Auxiliar 1. Genera reporte de Solicitud de Servicios en el SIFEG.

a. En el Sistema SIGEF proceda al icono de Solicitud de Compras.

b. Enla ler casilla proceda a colocar la Sub-Secretaria /Direccion beneficiaria.

c. En la 2da casilla proceda a colocar el nimero de solicitud, nombre de la persona
solicitante, objetivo de la compra/servicio, el estado, la fecha de la solicitud, la
version, el total lo coloca el sistema automaticamente.

d. En la 3era casilla proceda a colocar la unidad de compras/ubicacién, el tipo de
transaccion, clase del documento (si es original/copia), el rubro (tipo de
bien/servicio), planificacion (s/n), registro presupuestario (si posee), urgencia de la
compra (s/n).

e. En la 4ta casilla proceda a colocar el detalle del pedido; item, codigo, descripcion,
unidad de medida, cantidad solicitada, precio unitario estimado.

f. En la 5ta casilla proceda a colocar el plan de entrega; la direccion de la entrega
(departamento beneficiario), cantidad requerida, fecha de la necesidad del
bien/servicio.

g. Proceda a pulsar el icono de impresion.

Sub-Secretario 2. Conla Orden de Solicitud en SIGEF, Convoca Comité de Licitacion.
Comité de 3. Se definen las caracteristicas del Servicio a contratar.
Licitacién 4. Se elaboran los pliegos de condiciones de concurso (comunicacion escrita — varia
dependiendo del bien/servicio)
5. Se procede a la publicacion en los medios escritos: SIGEF y Portal de la Secretaria.

a. Se colocan los plazos para retiro de documentos, los documentos, donde
adquirirlos, costo de los mismo (si aplica)

b. Una vez retirados los documentos se, procede a publicar los plazos para la
entrega de las propuesta-ofertas.

6. El Comité de Licitacion designa una Comision para evaluar las propuestas
previamente enviadas.

7. Comision hace evaluaciones: Vencido el plazo se procede a evaluar las propuestas
(Debe estar presente un Notario Publico, para levantar Acta Notarial)

a. Evaluacion de propuesta Especificaciones técnicas.

b. Evaluacion de propuesta Precios.

8. La Comision rinde un informe al Comité de Licitacion, y este valida y aprueba quien
sera el Adjudicatario.

a. Se levanta un Acta Notarial del Adjudicatario.

9. Se procede a informar de manera escrita a cada uno de los oferentes el resultado
final.

10. El Comité de Licitaciones realiza las negociaciones con el suplidor Adjudicatario.

11. Se firma el expedientey se archiva. (a. Original: Departamento Legal, b. Copia

Departamento de Servicios Generales, c. Copia Unidad de Auditoria, d. Copia Sub-Secretaria
Administrativa y Financiera
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Recepcion de Requerimientos

Sub-Secretaria
Emite &l requerimiento
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Secretaria
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o)
Cotizaciones
Secretaria

Dependiendo del monto dela
compraselecciona en elSistemalos

plid invitar paraparticipar
en lacompraiviafa

Varificaque el suplidor
cumple conlos

les del

req for

Siesde
RD$368 576-
4,965 73300

Se requiere una

Se requieren seis ()
cotizaciones.

Se requisrentresi3h

(1) s0la cotizacion. cotizaciones.

Enviar lainvitacion (FSG-01)
para cotizacion,
acompaniadadel detalle de
las especificadones.

Departamento aprisha el
Reporte deTramite, 52 procede a
enviar lainvitacion para

cotizacion

Selesinforma el plazo
de entrega 1-5 dias.
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serealizauna
comparacion de precios
Vs Especificaciones
tecnicas

€jaque Senvicios
generalestomela
decisiény hagala
adjudicacion.

Elmonto
excede RD$368 576

Seprocedearealca
elReportede
Tramite (R5G-02

Sepresentaal Comite de
compras o Licitadas

Generael Reporte
de adjudicacion en
2l SIGEF.

v

Entrega el Reportede
adjudicacion ala
Encargadaparasu

aprobacion eneISIGEF.

Elaboracion Orden de Servicios

Secretaria /
Auxiliar
Administrativo

Con &l Reports de Adjudicaden

(RSG-03) aprobada, s procedea

realizar laOrden deServidos en
&l SIGEF (F55-02).

Se enviaal Encargadodel
Departamento parasu
aprobacidn, tanto fisica
como en el SIFEG.

entregg g

Bl - Ma Hacerlasolicitud de pago Fide al bensfidario del
SErvicio no

Entragar [aorden
beneficiario del servicio
junto con lacobzacion y
unaautorizocion de

Ewvinr el B padiente completo al
SulrSacieturio dminetatio
Financiero va b Diveccion

. {eomunicacion escrital del servicio entregue una Carta de
saediende > servicioy seleanaxaala Conformidad y lamisma se
facturafinal. anexaal Bcpadiente.

pan zuap
tramites de page.

W
Se le informa al baneficiario
El suplidor enviala de laextensiony debehacer la
factura definitiva Solicitud unaSolicitud de

extension{05G-03)

Realizar laSolintud del pago Enviael expedierte completo al

Recibe la extension autorzada dela Fact inal. Ia o Sub-Secretario Administraivoy
con lafacturafinal y definitiva wla "E:;zﬁ:m'e snexa Finandero, para suaprobaddny
. tramites de pago

Fin
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Licitaciones
Auxiliar
Generareporte de
—> Solictud de compras
en el SIFEG.
Sub-
N
Secretaria "
ConvocaComité de
Licitacion.
S
Comité de - 1
. . s Definelas i i i
Licitacion Hne E]aboradr_lc’ispﬂeqos Publicarenlosmedios Se colocan los plazos para
caracteristicas delos de de escritos(SIGEF v Portal 2| 7 ratiro de documentos
bienes a contratar CONCIUrso dela Secretaria).
Fublicar losplazos parala Designa una Comision
entregade las propuests para evaluar las propuesta
ofartas previamerte enviadas.
Comision
. Vencido elpl
Realiza las encico afplaa sa Rinde uninforme al

procede aevaluar las

evaluaciones propuestas Comité de Licitacion

Comite de
Licitacion

Selevantaun Acta informar de manera escrita

Valida y aprueba quisn ]

sera el Adjudicatario. Notarial del cadauno delosoferertes
Adjudicatario resultado final.
Realizar las Sefirma el
negociaciones con &l expediente y
suplidor Adjudicatario searchiva
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Cddigo:
Direccion Administrativa

Version: 01

SEMARENA

Manual Operativo por areas

Proceso de Contrataciones de Obras Fecha de Emision:

Inventario de Sub-Procesos

Formatos Requeridos

LN AWN R

. Carta de invitacion.

. Carta de inicio de obra.

. Solicitud de cubicacidn de la obra: un Informe Técnico y Fotgrafico.
. Circular Proyectos a Trabajar.

. Expediente de obra por administracion.

. Liguidacion de némina.

Recepcion de requerimientos de la Sub-Secretaria y
emision de Carta de Invitacion a concurso de obras,

Recepcién de

requerimiento
< ’
. Decision de Estudia y evalta las propuestas enviadas por los
L proveedor J oferentes, (Licitaciones, concursos)
Seguimiento de la Realiza negociaciones de obra, da seguimiento al
L obra desarrollo de la misma,

Requerimiento.

Registro de control.

Reporte de evaluacion, disefio y presupuesto.
Solicitud aprobada.

Reporte de presupuesto.

Informe de adjudicacion.

Reporte de evaluacidn técnica.

Solicitud de contrato.

Requerimiento Sub-Secretaria.

Descripcion de Procedimientos
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Subproceso de Recepcidon y Aprobacion de Requerimientos

Responsable

Procedimiento

Sub-Secretaria

1.

Emite Requerimiento (O/A-01) autorizado a Compras.

Nota: Requerimiento equivale a la autorizacion del Sub-Secretario.

Secretaria 2. Recibe Requerimiento (OlA-01) autorizado por el Sub-Secretario.
3. Registra el Requerimiento (OlIA-01) en el Registro de Control (RIA-01).
Aucxiliar 5. Con el Requerimiento (OlIA-01) en mano procede a realizar Reporte de
evaluacion, disefio y presupuesto (RIA-02).

6. Una vez completado la propuesta general, se envia a la Subsecretaria para su
aprobacion difinitiva, lo que permite la adjudicacion o contratacion directa o por
administracion (digase el Departamento de Ing. O un aliado del Depto. No
necesariamente en nomina.)

7. Esta adjudicacion lo determinan entre el Secretario y el Subsecretario, y llega
consensuado en forma verbal al Departamento de Ingenieria y Arquitectura
(Solicitud aprobada (OlA-03) (fisica y en el SIGEF).

Responsable Procedimiento
Auxiliar 8. Se verifica que el suplidor cumple con los requisitos formales del Estado: posee RNP,
RNC, Impuestos pagos al dia.
9. Dependiendo del contratacién selecciona en el Sistema los suplidores a invitar para

participar en la compra (via fax).

10. Si es hasta RD$6MM

10.2

10.1 Contratacion interna: se procede a enviar informacion de propuesta al
Listado de profesionales (suplidores), con la finalidad de que presupuesten la obra.

10.1.1 Al recibir los Reportes de presupuestos (RIA-03), la asistente se
hace un /nforme de adjudicacion (I11A-01) y se lo envia al Encargado del
Departamento para su aprobacion.

10.1.2 La encargada del Departamento realiza el Reporte de evaluacion
técnica (RIA-04) para aprobacion final y lo reenvia junto con la Solicitud del
Contrato (O/A-02) para su reaprobacion final, al Subsecratario.

Si es administracion: (digase el Departamento de Ing. O un aliado del Depto. No

necesariamente en nomina.) El contratista se compromete a ejecutar y el departamento
de ingenieria provee los materiales, equipos.

Nota: este es el Gnico caso en que se hacen solicitudes, requerimientos a Compras.
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11.

Si es licitacion publica: De $6MM — 16MM se requieren seis (6) presupuestos, Licitacion

Publica Nacional o Extranjera: ver Sub-Proceso de licitaciones (A-C-04)

Responsable

Procedimiento

Auxiliar 1. Recibe Requerimiento de la Sub-Secretaria (O/A-01) (comunicacion escrita)
2. Con el Requerimiento en mano, emite Carta de [Invitacién (ClIA-02) con las
condiciones, requisitos e informaciones del concurso.
3. Se procede a hacer la publicacién en los medios escritos: SIGEF y Portal de la Secretaria,
Periddico.
Sub-Secretario | 4. Convoca Comité de Licitacion.
Comité de 5. Con las propuestas enviadas, El Comité de Licitacion hace las evaluaciones: Vencido el
Licitacién plazo se procede a evaluar las propuestas (Debe estar presente un Notario Publico, para
levantar Acta Notarial)
a. Evaluacién de propuesta Especificaciones técnicas.
b. Evaluacion de propuesta Precios.
6. El Comité de Licitacion, valida y aprueba quien sera el Adjudicatario.
a. Se levanta un Acta Notarial del Adjudicatario.
7. Se procede a informar de manera escrita a cada uno de los oferentes el resultado final.
8. El Comité de Licitaciones asigna a la Encargada de Ingenieria (miembro del Comité) para
realiza las negociaciones con el suplidor Adjudicatario.
9. Se firma el expediente y se archiva. (a. Original: Departamento Legal, b. Copia
Departamento de Compras, c. Copla Unidad de Auditoria, d. Copia Sub-Secretaria Administrativa y
Financ.)
Responsable Procedimiento
Auxiliar 10. Seguimiento de la Obra desde el gabinete: Se verifica que en Contratista firmo el
contrato; la aprobacién del contrato por la contraloria general.
Se solicita el pago del primer avance segun el contrato, cuando se hace la transferencia,
la asistente procede a realizar una carta al Secretario y Subsecretario del /nicio de la
Obra (O1A-04)
11. Seguimiento de la Obra desde el Campo:

a. Por contratacion: Para pagos de cubicaciones se realizan supervisiones, donde el
Departamento de Ingenieria remite con la Solicitud de la cubicacidn de la
Obra un informe Técnico y Fotogréfico (11A-02)

b. Por administracion:

i. La asistente del departamento redacta una Circular (CIA-01) al
Subsecretario para su aprobacion y esta la remite a los demas
Departamentos para su conocimientos de los Proyectos a trabajar por
administracién en Ingenieria y Arquitectura.

/i. El encargado de la Obra entrega un papel manuscrito aprobado por el
Subsecretario se lo entregan a la asistente del departamento; la misma
realiza y digita el manuscrito en forma digital, la Nomina, el listado de
materiales, equipos; dietas, combustibles y viaticos, completando el
Expediente de la Obra por administracion (EIA-01)

iii. Al momento de salir el cheque, la asistente lo entrega al contratista y el
mismo entrega la némina firmada por cada beneficiario junto con una
copia de la cédula. Una vez firmado el listado se envia a la Direccién
Financiera para fines de Liquidacion de la nomina (1/1A-03) y este le
entrega un acuse a la asistente del departamento.
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Flujogramas
Recepcidn de Requerimientos
Sub-Secretaria
Emiteel
requUErimiento
autorizadoa
compras (0C-01)
Secretaria
) Registrael
Rec.|h.e N Requerimiento
Reqtien.mu;nto 7 enelRegistro de
auterizade Control (RC-01)
ol ( Y N\
AUKI'IEI' Recibe el :mcese:‘crearel se enviaala En conjunto con &l propuestaal Listado de
Administrativo ecn.e.e - ee-:lm::'d: disafio |——| Subsecretariaparam =1 Secretario determinala profesionales (suplidores), con la
Requerimiento valacian, <sefio y aprobacion definitiva adjudicacion. finalidad de que prasupuasten la
;.'rresllpu'zsm|_I!I-\-tI2f.J
| S—
._1,
g ) ~
recibe los Reportes f Recibe delaasistenteun se enviaalaencargado
dep P = Infi de adjudicacion |——>| deldeptoparasu
(RiA-03) L na-01) aprobacion definitiva
\ J J \
A
Encargadcdel - wloreenviajunto con la
Departamento Realiza ol Reports de Solicitud del Contrato (OTA-

evaluaciér;;.e'cnica (RlA- 02 parasu reprobacion -
!

final, al Subsecretario,
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Contrataciones Menores

Auxiliar
Con laaprobacion de lasolicitud Dependiendo delcontratocion
Recibe solicitud aprobada (QIA-03) {fisica y en el SIGEF), se seleccionaenelSistemalos
da laSub-5ecrataria wvarificaque &l suplider cumple con suplidores ainvitar para participar
losrequisitos formales del Estado &nlacomprafviafa:
hast s& requieren seis (6}
eshasta e s
prasupusstos, Licitacion
RD$EMM Publica{ver proceso
licitacionasi
VEr proceso
de contraaciones
Licitaciones
Auxiliar de
compras
Entregael Reportede
Generareporte de Solicitud (FC-8), ala
T Solicitud de compras encargada para su
(FC-08) enel SIFEG ”
aprobacion.
Sub-
Secretaria .

ConvocaComité de

Licitacion.

Comite de P r——
.. . Define las . icar en los medios
Licitacion o Elabumthsme escritos . mediante un Se colocan los plazes para
caracteristicas delos de condiciones de Reporte de Tramite .
_ retiro de documentos
bienes a comprar CONCHISO (RC-02)(SIGEF y Portal
de la Secretana).

Publicar losplacosparala
entregade laspropuesta
ofertas

Designauna Comisién
paraevaluar las propu
previamente enviadas.
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Comision
i Vencido elplazo se . .
Re aIIZ? las procede aevaluar las ?"d; ,u: Tfelrm?'al
evaluaciones propusstas omite delictacion
Comité de
Licitacion
. Selevantaun Acta informar de manera esciita
Valid b
) e den Hotarial del cadauno de losoferentes
judicatario. .
Adjudicatario | resultado final.
Realizar las Sefirma el
negodiaciones con el | |expedientey
suplider Adjudicatario searchiva
Seguimiento de Obras
Auxiliar

Una vez iealeada b pransaccion
procede 3 sealcar una carta al
Secietario y Subsecietario delinicio
deda Obra (Ol-04)

Contratistafirmo el
contrato; laaprobacidn del
contrato por |3 contraloria

ganaral,

Se solicitaelpago del primer
avance segun &l contrato

Laasistente del
EsPor departamento redactauna
contratacién Circulor (CIA-02)al
Subsecratario parasu
aprobacion

Se realizaun seguimierto a
lasobrasde campo.

realizan supenisiones, donde el
Departamento de Ingenieria
remite con la Solicitd dela
cubicacion de la Obra unt
infarae Tecnico y Fotografico
fia-02)

El encargado
Entrega unpapel
de la Obra manuscrito aprobadopor &l

Subszecretario sz lo enregn
alaasistenta del
departamento

Asistente
reales y digin el wanuzerits en forwa Luego de emitido el cheque entregaal Una vaz fitmade allende 22 envaa b
digml b llomina, elfendo de contratistay elmismo entregala Divsccion Financ ke gan fines de Liquidacion
waterales, equipos;diets, combustibles nominafirmadaporcadabaneficiario de bvomina (I2-03) yeste ke entiega un
Y vatioz, compleindo el Eipedieste de junto con una copia di la cédula, acused basetente deldepamiments

bOba poradmimetacion (E-0L)
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Direccion Administrativa

SEMARENA

Manual Operativo por areas

Proceso de Almacén y Suministro

Inventario de Sub-Procesos

Cddigo:

Version: 01

Fecha de Emision:

Requerimientos y
Control de Almacén

Asegurar el inventario de materiales existentes
y realizar y emite las requisiciones de
materiales a

Recibir, inspeccionar, contabilizar la mercancia
entrante.

Despachar los materiales a las diferentes dreas
y divisiones de acuerdo al requerimiento

Recepcidn de
Mercancia
\
Despacho de
Mercancia
\
Manejo de
Asignaciones
%

Requerir, emitir y controlar el uso de
Combustible de SEMARENA, Las Sub-
Secretarias y Direcciones,

Formatos Requeridos

Oficio.

Solicitud.

Orden de compras.

Factura.

Entrada SIGEF.

Reporte de entrada (Sistema Almacén y Suministro)
Reporte de salida (Sistema Almacén y Suministro)
Formulario Requerimiento Almacén.
Requerimiento de combustible.

10. Liquidacion tickets mes anterior.

11. Comunicacion de eventualidades.

12. Tabla de distancias.

13. Recibo de combustible.

LN ULAWN R

Descripcion de Procedimientos
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Subproceso de Control de Almacén y Requerimiento

Responsable

Procedimiento

Auxiliar de 1. Se realiza verificacion manual de Stock en Almacén y entrega los resultados a la
Almacén 6 Secretaria.
Encargado del
Departamento.
Secretaria 2. Realiza requisicion de materiales a la Sub-Secretaria Administrativa.
2.1 Si es un requerimiento del Departamento de Suministro,
2.1.1 Se realiza un Oficio (OAS-01) donde se solicitan los materiales,
adjuntandole un anexo con los materiales y su cantidad.
2.1.2 Procede a enviar el Oficio (OAS-01) al Sub-Secretario via el Director
Administrativo para su aprobacion.
2.2 Si es un requerimiento de una de las Sub-Secretaria o Direcciones (de un
material con el que no se cuente en Suministro),
2.2.1 Se recibe la Solicitud (OAS-02) de la Sub-Secretaria o Direccion.
2.2.2  Se realiza un Oficio (OAS-02A) solicitando los materiales.
2.2.3 Procede a enviar el Oficio (OAS-02 A) junto con la Solicitud
(OAS-02) al Sub-Secretario via el Director Administrativo para su
aprobacion.
Auxiliar 3. Serecibe la Orden de Compras (FAS-02) ya aprobada y firmada.
Administrativo #1
Responsable Procedimiento
Auxiliar
Administrativo

4. Conla Orden de Compras(FAS-02), se llama al suplidor para que proceda a
entregar la mercancia.

5. Se recibe la mercancia.

6. Se hace verificacion de la mercancia, Factura(FAS-03) Vs Orden de Compras
(FAS-02), para ver que cumple con lo requerido.

6.1 Si no cumple, se devuelve al suplidor para que proceda a realizar el cambio.
6.2 Si cumple, se procede a recibir la mercancia.

7. Se procede a darle entrada fisica en el Almacén.

8. Almacen procede a llamar al Departamento de Activos Fijos, para la codificacion
del bien adquirido. (Ver proceso Activos Fijos) Nota: en caso de que sea un activo
fijo.

9. Se entrega el Expediente al Auxiliar.

Aucxiliar 10. Realiza entrada en el SIGEF (RAS-01) coteja que la mercancia esta en
almacén.

11. Realiza Reporte de Entrada (RAS-02) y Reporte de Salida (RAS-03) en el
Sistema de Suministro.

12. Entrega Expediente a Auxiliar Administrativo#1 para firmas de Reportes de

Entrada (RAS-02) y Salida (RAS-03)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION ADMINBISTRATIVA 32




S-CI-01-09/EPP

Auxiliar
Administrativo

Encargado del
Departamento.

13. Una vez ha firmado los Reportes de Entrada y Salida, (RAS-02, RAS-03)

procede a entregar el Expediente al Encargado del Departamento para su

aprobacion final.

13.1  Si el Expediente corresponde a un requerimiento del Departamento de
Suministro, procede a firmar los Reportes de Entrada (RAS-02) y Salida
(RAS-03), y se archiva el Expediente completo.

13.2  Si el Expediente corresponde a un requerimiento de una de las Sub-
Secretaria o Direcciones (de un material con el que no se cuente en
Suministro), este solo firma el Reporte de Entrada(RAS-02) y el Reporte
de Salida (RAS-03) se queda pendiente de firma hasta tanto el beneficiario
no retire la mercancia y se procede a archivar en Almacén.

Responsable

Procedimiento

Auxiliar despacho

14. Beneficiario solicita mercancia a Almacén y Suministro.

14.1  Si es una requisicién al Almacén,
14.1.1 el beneficiario procede a llenar el Formulario de Requisicion de
Materiales (FAS-04) de Almacén.
14.1.2 Almacén procede a despachar la mercancia firmando conjuntamente
con el beneficiario como despachado y recibido conforme,

respectivamente.
14.2  Si es una requisicion de una mercancia de una de las Sub-Secretarias o
Direcciones,

14.2.1 Si es un solo beneficiario, almacén verifica el Expediente y procede
a firmar el Reporte de Salida (RAS-03) con el beneficiario, como
despachado y recibido conforme, respectivamente.
1.2.1.1 Entrega el Expediente al Encargado del Departamento, este

firma el Reporte de Salida (RAS-03) y se procede a archivar.

14.2.2 Si Son varios beneficiarios, de un mismo producto, se llena un
Formulario de Requisiciéon de Materiales (FAS-04) para cada
uno (beneficiario), donde se firma como despachado y recibido
conforme, y estos se anexan al Reporte de Salida (RAS-03).
1.2.2.1 Entrega el Expediente al Encargado del Departamento, este
firma el Reparte de Salida (RAS-03) junto con los Formularios

de Requisicion de materiales (FAS-04) y se procede a archivar

Responsable

Procedimiento

Secretaria

Encargado del
Departamento

15.

Se realiza requerimiento de combustible (OAS-03) a Sub-Secretaria via el
Director Administrativo.

Auxiliar
Administrativo

16.
17.

18.

Se recibe la Orden de Compras (FAS-02)
Se le informa al proveedor que proceda a realizar la entrega de tickets de
combustible.
La Auxiliar procede a hacer la distribucién de tickets por Sub-Secretarias.
18.1  Si es una asignacion fija,
18.1.1 Se hace entrega de tickets al beneficiario y este firma como recibido
conforme. (FAS-05)
18.1.2 La auxiliar entrega Recibo de Combustible (FAS-06) y Liquidacion de
Tickets (RAS-04) al Encargado del Departamento para su aprobacion.
18.1.3 Beneficiario hace entrega de la /iquidacidn de tickets del mes
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Beneficiario

Flujogramas

anterior (RAS-04), a la auxiliar (En el caso de las Sub-Secretarias).
18.2  Si es una eventualidad,

18.2.1 El beneficiario realiza una Comunicacidn Eventualidades (OAS-
04) al Sub-Secretario.

18.2.2 Con la Comunicaciéon Eventualidades (OAS-04) aprobada,
Suministro procede a realizar el calculo de combustible, segin Tabla
de distancias (TAS-01)

18.2.3 Se procede a hacer entrega de combustible, al solicitante-beneficiario,
a través del Recibo de Combustible (FAS-06), a través de tickets.

18.2.4 Se anexa el Recibo de Combustible (FAS-06) (firmado por el
beneficiario y la auxiliar) ala Comunicacion Eventualidades (OAS-
04) y se archiva.

Auxiliar de
Almacén o
Encargado del
Departamento

Sub-Secreta-
ria ¢ Direccion

Secretaria

Controlde Almacén y Requerimiento

] Seertregael
.| Realizaverificacion £
r ,_ resultado de
manual de Stock - )
inventario ala
enAlmacen
Secretaria

Entrega solicitud
de materiales.

Serealiza
requerimiento de

Materiales atraves de

unOficio (0AS-0L).

Se envia Oficio a
Sub-Secretario
parasu

Suministro recibe Orden -
de Compras aprobada.
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ionde Mercancia

Auxiliar Con laorden de compras, mercanciay se hace Sede.-:l.e;ﬁ’
i e meicanca al swplidor
Administrativo llama al suplidorpara gque) verificacion; Factura
proceda aentregar Vs, Orden de pan que proceda ha
#1 |lamercancia, P bacerelcambic

Saraciba lamercanday
se procede adarle
entradafisicaal
Amacén

SeeatreguelEpadiente
3 b Lusilar pan
docamentacionen
Setewas.

llamar al deptode
activosfijospara
codificar elbien

mado. & 2usila
tatio sntieg =l

Feales eatnds en el [ i I | |
. Peales Peporics de .
SIGEF (RAS-01) Entda (FAS.02 1 (;:.e:lgu.pegn{ul

" P que b E pedimnte 3l Encarmado del
Auxiliar me Kanch est en si'::ﬁ':j;i"::!:_ =1 para fira. De partame nto para 54
alwmcen aprobacion.

I E-pedicnte
comespondea un
g ue i ate
del
Deparamente.

Se proceda s fumar zok 2| Peporte de
Entrada. El B=porte de Salida quada
pendiznts de firma hasta que =l bensfianio
intiie b meicanca. velespedients quads
achiado s smcen,

Mataribes.

Encargado del
Departamento
Saprocedaafirmar al
Reporte deEntraday
Saliday se archivael
expedients.
.
Despacho de Mercancia
Beneficiario
Baneficiario solicta
mercanciaaAlmacen
Almmcen procede 3 despachar b
mercanca verfkande que b mEmm Beneficario fira
este codi ¢ firmm &1 Fo rmubi 1ecibido conforme
Alwncén. de Pequ wto con quek
(Marerilde con el benefica dezpachado
Eten
Buzes alEpadiante Sa fitn &l Pape e de .
comezpondimntes b Eceten arios Salida. dond I:uﬁ:blb ::“::‘E:;’“..:el
. mercanca (s2 debe verificar beneficirios fitma secibide conforme ¢ P e
Auxiliar de que albien st codificado Swsilan com des pachado. Departamento par su i
Despacho poractins fe)
[ SeBens un Formubiio de Cada Formubiic ze aneiaal
Pequekionds Mateiaks  pan Pe porte de Salida y se entrega el
cada une donde < lbenefcar Epediznte al Encargade del
firwn recibido conforme ¢ .
W Ausilar come dezpachade. Pepamimanto pan 2 fima.
~
Encargado del Fiawa Baporte de Salds en el
espadimate y este quads
Departamento completada.
’
™)
Lachica Ecpadi recibidos.
Auxiliar
J
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Axiliar
Administrativo
#2

Beneficiario

Auxiliar

Manejo de Asignaciones

Serealizarequenimiento de
Combustible (0AS-03) ala

Suministrorecibe Orden
de Compras aprebaday la

Sub-Secretaria, viaDirector entregaal Awliar

Administrativo

Administrativo 22

Conla0rden de Compras, se
procede allamar al suplidor
para que realice la entrega de
losTickets de combustible,

N

é Saraalizaentregadatickatsal R
benaficiarioy este antraga Ia
liquidacion de tickets del mes

T 3
\ anteniores, )

El beneficiario debe entregar una
ComunicacionEventualidades (0AS-04)
aprobada por laSub-Secretaria

( Serealizalaentregade

combusgtiblz {no 2 entrega
tickets atraves de unRedbo

S-CI-01-09/EPP

de Combustible

SefirmaRacibode
Combustible, como
despachado y redbido
conforme, respectivamente.

Seprocedea
archivar

documentos.
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Direccion Administrativa

SEMARENA

Manual Operativo por areas

Proceso de Transportacion

Inventario de Sub-Procesos

Cddigo:

Version: 01

Fecha de Emision:

Mantenimiento

Mantenimiento hecho a los vehiculos
asignado, cada 5,000 km.

Mantenimiento al vehiculo cuando el beneficiario
lo solicita por algun desperfecto.

Operativos aleatorios para asegurar las buenas
condiciones del vehiculo.

e Preventivo
«
| Mantenimiento
Correctivo
\
| Operacion de
Verificacién
N
. Asignacion de
' vehiculos
«

Proceso de asignacidn o préstamo de vehiculo
temporalmente

Formatos Requeridos

LN A WNE

R
= O

Reporte de vehiculos: Relacidon Reparacion y Mantenimiento.
Solicitud del Servicio.
Orden de Servicios.

Formulario departamento de Transportacidn: Constancia recibo vehiculo.

Factura.

Cotizacién original.

Reporte de Transportacion.
Orden de servicios en SIGEF.
Solictud del Pago.

. Diagndstico del vehiculo.
. Solicitud de reparacion.
12.
. Orden de servicios.

. Orden de servicios en SIGEF.

. Solicitud del pago.

. Copia matricula vehiculo.

. Listado de vehiculos asignados.

Cotizaciones recibidas.
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18. Solicitud prestamo vehiculos.
19. Formulario prestamo de vehiculos — Control de entrega.

Descripcion de Procedimientos

Subproceso de Mantenimiento Preventivo

Responsable

Procedimiento

Auxiliar
Administrativo 1

o0k

Verifica en el Sistema de Transportacion, los vehiculos asignados. Y a través del
Reporte de vehiculos: Relacidon de reparacion y mantenimiento (RT-01). se
determinan los vehiculos que van a mantenimiento. O el beneficiario hace la solicitud
directa del servicio al Sub-Secretario.

Informa a los beneficiarios del mantenimiento, con la finalidad de que procedan a

hacer la Solicitud del servicio (OT-01) al Sub-Secretario, para su aprobacion.

Una vez aprobada la Solicitud del Servicio, la Auxiliar procede a emitir la Orden de

Servicios (FT-01)

Se envia el vehiculo al Taller, junto con la orden.

Taller informa a Transportacion, para que el vehiculo sea retirado.

Una vez el vehiculo esta listo, se envia un supervisor y 2 mecanicos para hacer

verificacion haciendo uso del Formulario del Departamento de Transportacion:

Constancia recibo de vehiculo conforme (FT-02)

6.1 Si la verificacion pasa, los mecanicos retiran el vehiculo.

6.2 Si la verificacion no pasa, se deja el vehiculo hasta que se complete la orden.

6.2.1 Una vez completada, se realiza verificacién y se retira el vehiculo.

7. Taller envia la Factura (FT-03) y cotizacion original (FT-04), reporte de
impuestos actualizados (RT-02), Formulario del Departamento de
Transportacion (FT-OZ2) (firmado como recibido conforme), Copia de la Orden de
Servicios (FT-01) ; a Transportacion.

8. Auxiliar recibe el Expediente (documentos), y procede a tramitar la Orden de
Servicio en el SIGEF (FT-05),

Orden de Servicios en SIGEF:

8.1 En la lera casilla cologue el nimero del contrato y el afio del contrato, la fecha actual,
la descripcion del bien/servicio.

8.2 En la 2da casilla coloque los datos del proveedor; razén social (nombre de la
empresa), nombre comercial (nombre de la empresa), domicilio comercial (direccién),
RNC, teléfono.

8.3 En la 3ra casilla coloque los datos generales del contrato; tramite de compra asociado
(no. De Reporte de Tramite), anticipo ($), ampliacion (cologue 0), modalidad de pago
(crédito/contado), observaciones, certificacion contraloria (n/a), retencion% (s/a),
total (lo coloca el sistema directamente).

8.4 En la 4ta casilla coloque el detalle; la descripcion de bien/servicio, la cantidad, unidad
(ud), monto (RD), precio unitario, los demas datos los coloca el sistema
automaticamente.

8.5 Dirijase al icono de impresion e imprima el documento.

9. Luego la auxiliar procede a enviar la Solicitud del Pago (OT-02), copia
matricula de vehiculo; junto con el Expediente al Encargado del Depto. de
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10.

11.

Servicio Generales para firma y autorizacion de SIGEF.

Una vez aprobado por el Encargado del Departamento se envia el expediente al
Sub-Secretario Administrativo y Financiero via el Director Administrativo, con un
recibo de acuse (el cual es una copia del expediente)

Cuando se recibe el Acuse se procede a alimentar la base de datos del Sistema de
Transportacién (Relaciéon de Reparacion y Mantenimiento (RT-01) ) de cada
vehiculo, con el detalle de trabajos y gastos.

Responsable

Procedimiento

Mecanico 1. Beneficiario informa la situacion o condicion del vehiculo.
2. Se procede a informar al mecanico y este hace el diagnostico del vehiculo (FT-
06).
3. Procede a entregar el diagnostico al Encargado del Departamento de
Transportacion.
4. Se le informa al beneficiario la condicion, situacion del vehiculo para que proceda a
realizar la solicitud de reparacién (OT-03) al Sub-Secretario.
Aucxiliar 1. Recibe solicitud de reparacidén autorizada (OT-03) por el Sub-Secretario.
Administrativo 2. Procede a realizar la solicitud de cotizacién (FT-07) (comunicacion escrita) a
varios suplidores (de 2 a 3 suplidores).
3. Entrega las cotizaciones recibidas (FT-08) al Encargado del Departamento y
este decide quién serd el adjudicatario.
4. Una vez asignado el adjudicatario, remite el expediente, para que emita una
Orden de Servicios (FT-09)
5. Taller informa a Transportacion, para que el vehiculo sea retirado.
6. Una vez el vehiculo esta listo, se envia un supervisor y 2 mecanicos para hacer
verificacion haciendo uso del Formulario del Departamento de
Transportacion: Constancia recibo de vehiculo conforme (FT-02)
7.1 Si la verificacion pasa, los mecanicos retiran el vehiculo.
7.2 Si la verificacion no pasa, se deja el vehiculo hasta que se complete la orden.
7.2.1 Una vez completada, se realiza verificacién y se retira el
vehiculo.
8. Taller envia la Factura (FT-03), Formulario del Departamento de
Transportacion (FT-02) (firmado como recibido conforme), Copia de la Orden de
Servicios (FT-09); a Transportacion.
9. Auxiliar recibe el Expediente (documentos), y procede a tramitar la Orden de

Servicio en el SIGEF (FT-10),

9.1 En la lera casilla coloque el nimero del contrato y el afio del contrato, la fecha
actual, la descripcion del bien/servicio.

9.2 En la 2da casilla coloque los datos del proveedor; razén social (nombre de la
empresa), nombre comercial (nombre de la empresa), domicilio comercial
(direccién), RNC, teléfono.

9.3 En la 3ra casilla coloque los datos generales del contrato; tramite de compra
asociado (no. De Reporte de Tramite), anticipo ($), ampliacion (cologue 0),
modalidad de pago (crédito/contado), observaciones, certificacion contraloria
(n/a), retencion% (s/a), total (lo coloca el sistema directamente).

9.4 En la 4ta casilla coloque el detalle; la descripcion de bien/servicio, la cantidad,
unidad (ud), monto (RD), precio unitario, los demas datos los coloca el sistema
automéaticamente.

9.5 Dirijase al icono de impresién e imprima el documento.
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10. La auxiliar procede a emitir la Solicitud del pago (OT-04) (comunicacion
escrita)

11. Envia la Solicitud del Pago (OT-04), copia matricula de vehiculo (FT-11) ;
junto con el Expediente al Encargado del Depto. de Servicio Generales para firma
y autorizacion de SIGEF.

12. Una vez aprobado por el Encargado del Departamento se envia el expediente al
Sub-Secretario Administrativo y Financiero via el Director Administrativo, con un
recibo de acuse ( que es una copia del expediente)

13. Cuando se recibe le Acuse se procede a alimentar la base de datos del Sistema de
Transportacion (Relacion de reparacion y mantenimiento (RT-01) ) de cada
vehiculo, con el detalle de trabajos y gastos.

Responsable

Procedimiento

Auxiliar
Administrativo 1

Se imprime Jistado de vehiculo asignados (RT-03) del Sistema de transportacion
de la Sub-Secretaria a inspeccionar.

Procede a informar a la Sub-Secretaria para pautar un dia de inspeccién y verificacion
de los vehiculos con la finalidad de que los mismos estén presentes.

Una vez realiza la verificacién se hacen las recomendaciones de lugar al beneficiario, el
mismo toma las notas para realizar posteriormente la solicitud de requisicion
correspondiente, la cual puede ser un Mantenimiento preventivo o correctivo (Ver flujos
correspondientes)

Responsable

Procedimiento

Beneficiario Beneficiario envia una Solicitud de Préstamo de Vehiculo (OT-05) (comunicacion
escrita) al Departamento de Transportacion; autorizada por el Sub-Secretario
Administrativo y Financiero.
Auxiliar

Flujogramas

Con la Solicitud autorizada, procede a verificar fiisicamente la disponibilidad de

vehiculos.

Si hay vehiculos disponibles, se presta el mismo.

3.1 El auxiliar y el beneficiario llenan el Formulario de préstamo de Vehiculo
(Control de Entrega) (FT-12)

3.2 Se procede a hacer la entrega del vehiculo al beneficiario.

3.3 Una vez concluido el servicio, se llama al beneficiario y se procede a hacer la
verificacion del estado en que se entrego el vehiculo, utilizando el Formulario de
entrega de Vehiculo (Control de Entrega) (FT-12)

3.4 si se presenta anomalia se hace informe al Encargado de Transportacion.

Si no hay vehiculos en existencia, se procede a tramitar a Servicios Generales y se
efectlla un Servicio de Alquiler (Ver Proceso: Orden de Servicio SG-03,
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1.5.1 Flujogramas

Auxiliar
Administrativo

Beneficiarios

Auxiliar
Administrativo

Taller

Taller

Auxiliar
Administrativo

Mantenimiento Preventivo

S
vehiculos que van a
mantenimiento través del
Feporte dewehiculos:

Informaalos
beneficiarios del
mantenimienta

Verifica en el Sistemade
Transportacion, los
vehiculos asignados.

Relacion de reparaciony

|

Hacer laSolicitud del
servicio al Sub-
Secretario, parasu

aprobacion
(" Con la solicitud aprobada ) N
enmano, procede a Seerwiael vehiculo a
emitir la Orden de —> transpoitacion junto con f——
Servicios (FT-01) enel laorden
\_ SIGEF. ) )
v
' . Enwviar 2 mecanicos para hacer
Informaa veriﬁca.cidn hadendo uso dal 3
o Formulario del Departamento de ?SDI‘?, Losmeacanicos retiran el
Transportacion, para que Transportacion: Constancia — verificacion wehiculo.
elvehiculo searetirado. recibo de vehiculo conforme (FT-

- J 92 /

Se deja el vehiculo hasta
que & letz la
orden,

orginal (FT-04], reporte deimpuestos
actualizados (RT-02), Formulario del
Departamento deTransportacion

{F1-02)

laSolicitud del Pago junto con el
Eepediente al Sub-SecAdminy
Financiro, con un recibo de

(documentos), y procade
aemitirla Orden de
Servicio en el SIGEF (FT-
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Mantenimiento Correctivo
Beneficiarios

informalasituacion o
condicion del vehiculo,

Mecanico \L

N . .
Entregar el diagnostico Selelnf?rrn'aallbenﬁiaann . -
Hace &l diagnostico del al Encargado del la c.ondmon. situacion del Rectlh'e salu:nlud de
iculo (FT-06) D de vehiculoparaqueprocedaa reparacion autorcada (0T-
vehiculo (FT-06). epartament_g realizar lasolicitud de 03) por &l Sub-Secretario.
Transportacion ) reparacion (0T-03)
Auiliar y \
Administrativo Realizar 12 solicitud Entreg;(l:s F;tr::]clt;nes
de cotizacion  (FT- 3 reabidas (F1-05)
07) Encargado del
avarios suplidores Departamento
J

Encargado del
Departamento

Recibe las cotizaciones Deadg qgen slera d

adjudicatario
Auxiliar

Administrativo , .

Remite el expedients,

paraque emitauna
Ordende Servicios (FT-09)
enelSIGEF
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Taller

v

Transportacion, para
que elvehiculo sea

nforma a

ratirado

Emian 2 mecanicos
para hacer venficacion
haciendo uso del
Formulario del Departamefito
?_e Transportacién:

Auxiliar
Administrati-

Encargado del
departamento

Augxiliar
Administrativo

Beneficiarios

de vehiculo conforme (FTHZ)

Se dejael vehiculo hasta
quesec

Pasola
verificacion
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Losmecanicos retiran el
wehiculo,

Losmecanicos retiran el
wehiculo,

pletela
orden.

nvia laFactura, Formulario d

Departamento deTransportacion

{firmado como redbido conformsl,

Copiade laOrdendeServicios; a
1 -

(documentos), y procade

atramitarlaOrden de

Servicio en el SIGEF (FT-
10,

Solicitud del Pago (0T-04), copia
matriculadevehiulo(FT-11) junto
con &l Expediente al SubSecAdmin
y Financiero, conun recibo de
AcUsE

se envia el expediente alSub-
Secratario Administrativoy

FinancigroviaelDirector
Administrative, con unredbo de
alusz

Sistemade Tlanspacién
(Relacibn de reparacién v

mantenimiento (RT-01) )de cada

wehiculo, con el detalle de
trabajos ygastos.

Operativos de Verificacion

Seimprimelistado de
vehiculoasignados (RT-03)

delSistemade
transportacion delaSub-
Secretariaainspeccionar.

Procede ainformar alaSub-
Secretariaparapantar un dia de
inspeccion y verificacion de los

vehiculos con lafinalidad de

que losmismos estén
prasentes.

Unavezrealizala
verificacion s hacenlas

beneficiario

recomendaciones de lugr d

tomalas notas pararealizar
posteriormentelasolicitud de requisicion
correspondiente, |a cual puede serun
Ilantenimiento preventivo o comectivo
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Asignacion de vehiculos (Préstamos)

Beneficiarios
Enviauna Solicitud de Préstamo de Vehiculo
(0T-05) {comunicacion ascrital al
| Departamento deTransportacion; autorzada
por &l Sub-Secretario Administrativoy
Financiero.
Augiliar

ConlaSolicitud
autorizada, procede a
verificar es estado de la
flotilla devehiculos

Lele Ao el alls e
llenan &l Formulario de
Fréstamo de Vehiculo
{Control de Entregal (FT-
2

Seprocede ahacerla
entregadelvehiculoal
beneficiario.

Se procede atramitara

Servicios Generalesy se
efectiaunSenidode
Alquiler

Procede adocumentarlo
en el Registro Manual
yenestecolocala
fechaen que se B
haralaentregao
descargo del vehicuo.
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SEMARENA

Cddigo:
Direccion Administrativa

Version: 01

Manual Operativo por areas

Proceso de Correspondencia y Archivo Fecha de Emision:

Inventario de Sub-Procesos

[ I ——————————————————————————— |

Formatos Requeridos

Correspondencia sellada.
Registro de correspondencia.
Acuse de recibo.
Control de comunicaciones (entregadas a mensajeros para distribucion).
Ficha manual de clasificiacidn de documentos.
Reporte Sistema WINISIS.
Relacidn entrega correspondencias.
Base datos: Control de comunicaciones enviadas del Despacho del Secretario.
Indice de Catalogacion.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Descripcion de Procedimientos

) Recibe y verifica |a correspondencia,
Recepcion de

Correspondencia

Despacho de

1 Distribuye las correspondencias.
L Correspondencia

Archivo
Archiva las correspondencias,

Subproceso de Recepcion de Correspondencia

Responsable

Procedimiento

Mensajero

1. Se presenta con la correspondencia.
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Recepcionista

1. Recibe la correspondencia y la sella (CCA-01) (este sello incluye: Nombre, Fecha, Hora
en que se recibe la correspondencia)

2. Transfiere la correspondencia sellada al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar
Administrativo

1. Verifica si la correspondencia es externa o interna (/nterna = del Despacho del Secretario
SEMARENA).
1.1 Si es externa:
1.1.1 Revisa que sea para SEMARENA:
1112 Si es negativo, se devuelve la correspondencia al mensajero.
1.1.1.2 Si es positivo, procede a procesar:
1.1.1.2.1 Revisa que la correspondencia este firmada y fechada. Si

no esta firmada y fechada se devuelve al emisor.

1.1.1.2.2 Procede a documentar la correspondencia en el Registro
de Correspondencia (RCA-01) (es un registro manual)

a. Coloca la fecha y hora de recibido.

b. Fecha y nimero del documento.

c. Asunto.

d. Area a la que esta dirigida el documento.
e. Firma de quien recibe el documento.

1.2 Si interna:

1.2.1 Verifica que los anexos mencionados estén presentes, que este firmada y sellada.
Si no es asi, se devuelve al emisor.

1.2.2 Procede a sellar la correspondencia con un numerador que indica el nUmero de
control de la correspondencia y el fechero, para colocar la fecha del dia en que se esta
trabajando la correspondencia.

1.2.3 Procede a obtener dos copias de la correspondencia original.

Responsable

Procedimiento

Mensajero

Auxiliar
Administrativo

1. \Verifica si la correspondencia es externa o interna (/nterna = del Despacho del Secretario
SEMARENA).
1.1 Si es externa:
1.1.1 Toma el Registro de Correspondencia (RCA-01) vy lo lleva
personalmente donde la persona que recibe el documento.
1.1.2 Una vez firmado el documento, procede a entregarlo a la Auxiliar de
Correspondencia y Archivo.
1.2 Si es interna:
1.2.1 Auxiliar Administrativo le entrega al mensajero una copia de la
Correspondencia original como Acuse de Recibo (CCA-02)
1.2.2 El mensajero entrega la Correspondencia original al destinatario y le entrega
el Acuse de Recibo (CCA-02) para que lo firme, como recibido conforme.
1.2.3 Una vez ha terminado, el mensajero entrega el Acuse de Recibo (CCA-02)
a la Auxiliar de Archivo y Correspondencia.
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Responsable

Procedimiento

Auxiliar
Administrativo

1.

Verifica el tipo de archivo:
1.1 Sies un Acuse de Recibo (CCA-02 una copia).

1.2

1.1.1 Procede a registrarlo en la Base de Datos : Control de comunicaciones
entregadas a los mensajeros para su distribucién. (RCA-02)
Registra el nUmero de la correspondencia.

La fecha de la correspondencia, cuando fu emitida.
Nombre del destinatario.
Nombre de la Institucién.
Asunto.
Mensajero a quien se le entrego.
g. Fecha, hora, nombre de la persona que recibi6 la correspondencia.
1.1.2 Una vez registrado el Acuse, la auxiliar procede a archivarlo en la carpeta por
orden de fecha.
1.1.3 Procede a entregar una copia completa del Documento, incluyendo los anexos, a
la Encargada del Departamento.
1.1.4 Con el Documento completo, la Encargada procede a realizarle una Ficha
Manual de Clasificacion de Documentos (FMCA-01)
a. Colocar el codigo de referencia del documento.
b. Resumen del asunto del documento.
c. Fechay namero del documento.
d. Nombre de la seccion del archivero donde se archivara el Documento.
1.1.5 Unavez generada la Ficha Manual de Clasificacién (FMCA-01) procede a
digitarla en el Sistema WINISIS (RCA-03)
1.1.6 La Encargada procede a archivar el documento completo.
Si es una Correspondencia Interna (/nterna = del Despacho del Secretario SEMARENA).
1.2.1 El auxiliar administrativo recibe las Correspondencias a archivar con una
Relacién de Entrega (RCA-04) (recibos).
1.2.2  El auxiliar sella la Relacion de Entrega, colocandole la fecha y su nombre.
1.2.3 El auxiliar procede a realizar una verificacion de la Relacion de Entrega Vs. Las
Correspondencia entregadas.
1.2.3.1 Si la verificacion es incorrecta, procede a devolver, mediante una copia,
la Relacién de Entrega; informando el resultado de la verificacién.
1.2.3.1.1 Una vez recibe el paquete completo, sin faltas ni sobrantes de
Correspondencias/Documentos/Anexos; procede a digitar en la
Base de Datos (Control de Comunicaciones Enviadas del
Despacho del Secretario) (RCA-05)
1.2.3.1.2  El auxiliar envia el archivo de la Base de Datos a la Encargada del
Departamento y esta se encarga de colocar el Cédigo de Referencia
del Documento, utilizando el /ndice de Catalogacién (FCA-01),
tanto al documento en fisico como a la Base de Datos. Procede a
archivar.
1.2.3.2 Si la verificacion es correcta, procede a digitar en la Base de Datos
(Control de Comunicaciones Enviadas del Despacho del Secretario)
1.2.3.2.1  El auxiliar envia el archivo de la Base de Datos a la Encargada del
Departamento y esta se encarga de colocar el Cédigo de Referencia
del Documento, utilizando el indice de Catalogacion, tanto al
documento en fisico como a la Base de Datos. Procede a archivar.

~o o op
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Flujogramas

Recepcion de Correspondencia

Mensajero

. " | Ertregar
S eprese 3¢°“_ a > correspondencia a la
correspondencia secretana

Beneficiarios

\IJ’
. Transfierela
Recibel
corresp:\:den:ia vla correspondencia sellada
. al Auxiliar
sellaicca-01). Administrativo.
. [
ALIHI'lla‘I' . Froceds asallarla
Administrativo a correspondencia con un
Fecibela _ Drrespondencid D rres_porden numerador que indica el
correspondencia sellada es externa esinterna nimero da controlde la
correspondenciay el fachero
( A Frocede aobtenerdos
Ravisaque seapara Se devuelve copiasde |a
SEMARENA al emisor correspondencia
) original,
)4 . Procede 3 documentir b U
Se devueklela SI conezpondenca en el
correspondenciaal Es positivo ta;.c:::t:::g‘t'ﬂb .
mansajero. on !
Mensajero
/" Unavezfirmado el
. . documerntao, procede a
S Verificar el tipo de entregarlos Fa Auwlia . <
> ) regar wiliar > ~
correspondencia ;
’ de Correspondencia vy
\ Archiva.
Si [ Tomael Registro de Entreza la
Orrespondencia Comespondeiciz RCA-01, Correspondencia original e
esexterna ylollevapersonalmente adestinatarioy le o A laAuxiliar de Archivoy
dondelapersonague A Correspondencia.
recibe el documento. entrega el Acuse de
\ Recibo (CC2-02).
v
Augxiliar Le entregauna conia d
- T
Administrativo efirrespondencid & SMregauna cops
esinterna la Carrespondencia
originaly un Acuse de
Recibe.
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Archivo

Auzxiliar
Administrativo

=| Verifica el tipo de archivo

Frocede a archivarlo en
la carpeta por orden de
(RCA-02) fecha

s un Acuse
de Recibo

-~
Frocede aentregar unacopia
completadel Documenta,
incluyando los anaxos, ala
Encargadadel Departamento.
.

El auxiliar administrative
recibe las Comespondanciasa
archivar con unaRelacionde
Entrega(RCA-04) (re

Drrespondencis

ezinterna

Sella laRelaciénde
Entrega, colocandole
lafechay sunombre.

J

Frocede arealearuna
wverificacién delaRelacién
da EntragaVs. Las
Correspondenda
entregadas.

f '

Con el Documanto
completo, procedea
realizarle una Ficha Manual
da Clasificacion de

. Documentos (FIACA-01).

Procede adigitarlaen el
Sistema WINISIS (RCA-03)

& werificacio
esincorreca

Procede a devolver,
meadiante una copia, la
Relacion de Entrega;
informando &l resultado
de laverificacidn

Procede adigitar enlaBase
de Datos (Control de
ComunicaconesEnvadas
del Despacho del Secretario)

Erwia el archivo de la
EBase de Datos ala

Encargada del
Departamento

Encargada de
Departamento

Colocar elCodigo deReferendadel
Documento, zando el Indice de

L. o

r LaEncargadaproceds a

Catalogacion (FCA-01, tanto al
documento enfisico como alaBase de
Datos.

archivar el documento
L completo.
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Secretaria de Estado de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Bitacora de Uso de Vehiculos de Comodato

Gusam 'F' Q INCE . Chintec

Vehiculo: Fecha del Reporte:

Nombre del Usuario Responsable Departamento Fecha de Fecha de Kilometraje inicial ~ Kilometraje Total Destino Razoén de uso /Motivo
(conductor) Entrega devolucion final kilometraje Viaje
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