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INTRODUCCION

En el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, a través de la
Oficina Sectorial de Planificacién Agropecuaria, esta ejecutando el
Proyecto de Fortalecimiento Institucional con el financiamiento del
Banco Interamericano de Desarrollo y el Instituto Interamericano de
Cooperacién para la Agricultura.

Uno de los productos concretos de éste proyecto lo constituye
el presente documento Propuesta de Procedimientos Administrativos
Yy Presupuestarios para el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, el
cual es el complemento del Informe de Situacién Actual, que fuera
presentado en su oportunidad en el ambito de la consultorfa que
para tal fin fué contratada. '

La propuesta contempla en cada uno de los campos estudiados,
los mecanismos, en forma de premisa, que viabilizarfan 1la
implementacién de 1los procedimientos sugeridos, asi como su
flujogramacioén y una evaluacidén que evidencia las mejoras que se
lograrfian de institucionalizarse los cambios propuestos.

El modelo propuesto descansa en las premisas fundamentales de
que en el MAG, se buscara integrar un Plan Sectorial de mediano
plazo con el Plan de Desarrollo Econémico y Social y las darad a
conocer entre todos los niveles de organizacién del ministerio a
través de la Oficina Sectorial de Planificacién Agropecuaria
(OSPA), para elaborar presupuestos consistentes con la estrategia
sectorial.

Asi mismo, que se integrard un sistema administrativo,
asesorado y definido por la OSPA, gque tendrd como unidad central a
una Direccién Genecral Administrativa, DGA, yue asesorara
operativamente y supervisard el proceso de trabajo con el resto de
unidades administrativas de las dependencias del MAG.

Finalmente, también se incluye una descripcién de 1la
interrelacién que debe darse en el accionar del sistema de
planificacién y el de administracion para que juntos se constituyan
en el motor reactivador de las acciones del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia al nivel de los pequeios y medianos
agricultores salvadoreiios.
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I-Procedimisato pure la Elaboracibn de luog Presupusstos

1,

Descripcién del modelo

Habiéndose recalizado el diagnéstico del procedimiento
para la elaboracion del presupuesto en el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia (MAG), es menester guiar los
cambios especificos identificados para lograr los cambios
que permitan contar con un presupuesto que sirva de
instrumento de planeacién al ministerio, para elevar la
eficiencia en la dotacién de servicios al pequeiio Yy
mediano agricultor.

La propuestla que se presenta en éste documento, parte de
que es necesario se compatibilice y se coordine el Plan
de Desarrollo Econdémico y Social Nacional, con un plan
sustantivo a nivel de sector agropecuario de mediano
plazo, que incluya las politicas, estratégias,
prioridades y mctas globales.

Con esa base orientadora, la etapa de preparacién y
formulacién del presupuesto consistira en hacer una
presentacion sistemdtica de las acciones que cumplira
cada institucién, de las metas por medio de las cuales se
proyectara el trabajo del ministerio en el campo y del
costo de ejecucidén de cada una de ellas, fase que sera
desarrollada por los directores de cada dependencia ante
los seiiores titulares.

La caracteristica fundamental del sistema consistird en
agrupar las distintas acciones que cumplen las
instituciones en categorias de unidades programaticas -
programas, subprogramas, actividades-, y proceder a
presupuestar cada una de ellas de tal manera que el
volumen de requerimientos financieros, materiales y de
personal gquede claramente vinculado a las metas de cada
programa, subprograma o actividad -segin el caso-,
quedando asimismo individualizada la unidad
administrativa responsable de su ejecucién.
.

En consecuencia, a través del presupuesto se conocera que
acciones desarrollara el MAG, en qué magnitud las
pretende cumplir, a qué costo y cual es el organismo que
se responsabiliza de la ejecuciodn.

Esto hara posible utilizar de manera optima, los escazos
recursos con los que cuenta el MAG, ya que se priorizaréan
las acciones, se mejoraran el tipo de mecanismos de
presupuestacién que se utilizardn, Yy se lograra la
depuracién del proceso administrativo-financiero. En
efecto, se propenderia un nivel de integracidon ya que se
conocera lo que las direcciones presupuestardan en funcion
de las metas proyectadas, realizandose una coordinacién
a nivel general, en funcién de los servicios que presta






el ministerio.

El proceso de formulacién del presupuesto se da en
funcion de la proyeccién de las distintas variables
macroeconémicas y establecido el comportamiento deseado
del Sector Agropecuario en el contexto general de 1la
economia, se fija un nivel presupuestario que da origen
al monto global de gasto publico proyectado con ciertas
hipétesis o en virtud de compromisos contraidos. Estas
pautas para la formulacidén del presupuesto son emitidos
por el Ministerio de Hacienda (M.H.), como lineamientos
para la formulacién del presupuesto a través de 1la
Direccién General del Presupuesto (DGP), como
instrucciones para todas las dependencias en 1la
preparacién de sus respectivos anteprqugtos.

El MAG establecerda mecanismos especificos en el Sistema
sectorial de Planificacion, para encausar el proceso de
trabajo del ministerio, permitiendo la formulacién de
presupuestos consistentes con la. politica de gobierno la
cual decbe reflecjarse en la programacion de los
presupuestos:'

Para lograr ésta integracion la OSPA debera elaborar
lineamientos claros que gufen la estructuracion de los
presupucstos y que ademias consideren los lineamientos
externos que cmite el M.H., para comunicarlos a todas las
dependencias del MAG Ltanto centralizadas Yy
descentralizadas.

Dentro de la fase de claboracién del presupuesto, las
unidades de planificacion y administracion, contarén con
informacién contable que les permita definir costos por
meta o actividad a fin de qgue la programacién no se
encuentre sobre o sub-estimada para cada una de las
acciones que se planifiquen.

Durante la fase de formulacidn, es inminente la necesidad
de utilizar un sistema mccanizado en PC, en cada una de
las unidades de planificacidén, que utilicen un programa
(software) comin, en linea con una computadora matriz en
la Oficina Sectorial de Planificacién Agropecuaria
(OSPA), permitiendo el acceso de informacidén financiera
de cada una de las UPIS a OSPA en la marcha o proceso,
que permitird conocer el grado de demanda de recursos a
solicitar para el préximo ano, facilitando la
consolidacidén de cifras y la subsiguiente labor asesora
de la OSPA para la toma de decisiones por parte del
despacho.

Serd neccesario proporcionar estratégias flexibles de
automacidén, as{ como el hacer comprensible para todos los
involucrados dentro del ministerio, de modo que todos se
apresten a aplicarlo sin resistencia.






En cada una de las direcciones, el préceso de llenado de

formas, se efectuaria de manera versdtil y 4agil
permitiendo cualquier <cambio raApidamente, con una
impresidén que se lleve a cabo en formas iguales a las que
utiliza el M.H. en sus 9 formularios.

Cabe mencionar, que la accién desde el punto de vista de
sus resultados, se dividirda en la impresién en programas
de funcionamiento que son los tendientes a la prestacién
de servicio y de inversién cuando la accién es enfocada
a la creacién de nuevos bienes de capital o para el
mejoramiento de las prestacién de los servicios.

El modelo del proceso mecanizado es el siguiente:

A}
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El modelo se plantea sobre una base de datos manejada por
un software o programa, que seréd instalado en cada una de :
las PC de las instituciones, en donde a través de un menu
versdtil se podréd accesar informacién de acuerdo a lo que
se requerira introducir, sean esta de Funciones Yy
Exposicién General, Descripcién Programdtica y Metas,
Financiera por Clases Generales de Gasto o de Personal.

De esta forma y contando las Unidades de Planificacién
Institucionales (Uupis), con un Plan Sectorial vy
analizados los objetivos y metas que la Direccién de cada
dependencia a presentado al despacho, tiene definida la
informacién sustantiva que determina el plan de trabajo
institucional para el préximo aiio, -de corto plazo-.

El cuadro al centro muestra la computadora‘'ubicada en las
UPIS de donde se tecleara la informacidén necesaria que se
demanda en las formas P-1, P-4, P-5, P-8 y P-9.

Con relacién a informacién que se incluye en las formas
P-1 y P-5, por basarse en aspectos esencialmente de
proceso de texto se almacenara en el programa, para el
momento de impresidén o edicién.

Un segundo médulo de proceso, es lo relacionado con un
drea de cdlculo en donde se partira de las formas P-8 y
P-9 que se refiere a aspectos de personal, digitando en
una hoja las caracteristicas de las posiciones tales como
titulo de la plaza, numero, salario, etc. ejecutando la
computadora todo 1lo referido a sumas Yy cualquier
operacién matemdtica que se requiera, con un tipo de
impresién similar a las formas utilizado$s por el
Ministerio de Hacienda.

El proceso mecanizado transferirda la informacidn
necesaria digitada, a las formas p-6 de Informacién
Financiera, y de esta al P-3 Detalle de Programas Yy
Clases General de Gasto en lo concerniente a las Clases
Generales Oa-Servicios Personales y Ob-Otros Servicios
Personales. Esta aplicacién permitird mayor agilidad,
reduccidén de tiempo y esfuerzo para el personal de las
UPIS y sobre todo exactitud en las operaciones.

El llenado de la forma P-3 a través de teclado, con la
informacién proporcionada por 1la Direccién General
Administrativa que es referida a los productos de
contabilidad, los especificos de las Clases Generales de
Gasto de la 1-Servicios No Personales, 2-Materiales Yy
Suministros, 3-Maquinaria y Equipo y 6-Transferencias
Corrientes, acumulando la computadora a nivel de clases
generales y transfiriendo datos para la forma P-2 del
Financiamiento por Programas. En el caso de las
instituciones descentralizadas deberdn estos datos
cotejarse con el nivel de ingreso proyectado,
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desmembrando entre lo que serian recursos propios y de

: subvencidn.

Toda 1la informacién digitada y procesada por el
computador estard en este punto lista para impresién en
cada una de las UPIS, el anteproyecto a presentar,
tendrda una interfase de lenguaje para uso en la OSPA,
quién tendrd acceso y actualizacidén en linea por medio de
teclado.

El programa podrd consolidar la informacién financiera de
todas las UPIS y generard un reporte que mantendré
informado a 1los niveles gerenciales del avance . del
proceso.

El proceso mecanizado para la elaboracidén del
presupuesto, hard uso de una Base de Datos como se ha
indicado anteriormente, para lo cual se ilustra un
sistema general a continuacién:
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La mayoria de los sistemas tienen los siguientes

‘componerntes:

i) La base de datos en si misma, con datos elementales
estructurados en una variedad de formatos de archlvos Yy
vinculados de manera compleja.

ii) El1 sistema de administracién de la base de datos, que
incluye el control del acceso, prevé mecanismos de
seguridad.

iii) Un lenguaje anfitridén de interconexién, para la
comunicacién entre el sistema de ‘administracién de la
base de datos y los programas de aplicacién, que traduce
lenguaje de alto nivel a un modo tal que les permite el
acceso a las complejas estructuras dec los archivos de la
base de datos.

iv) Los programas de aplicaciones mucho de los cuales son
muy similares a los de sistemas convencionales, excepto
que en esta caso son independientes de los archivos Yy
tienen definiciones estandar de 1los datos (esta
independencia y estandarizacién hace que el desarrollo de
programas para propésitos especiales sea mds rdpido y més
facil).

v) Un lenguaje natural o de consulta, que permite la
actualizacidén o consulta en linea. Esta interfaz puede
también permitir la programacién en lineas de rutinas
simples efectuadas por los usuarios que deseen
interactuar con la base de datos.

vi) Terminales de acceso en linea que pueden estar
adyacentes al computador en cualgquier lugar del mismo
edificio, 6 ain en lugares distantes.

vii) El sistema de salida o generador de informes, qgque
provee los resultados de las tareas y los informes
especiales.

viii) El1 sistema operativo del computador también
interactiua intensivamente con el sistema de base de
datos; en algunos casos el sistema de administracién de
la base de datos es parte del sistema operativo, mientras
que en otros, ambos son semiauténomos como se muestra en
la ilustracidn






Premisas del Modelo

Para la implementacidén y puesta en marcha del modelo, es
necesario:

i) Definir mecanismos especificos en el Sistema
Institucional de Planificacidn.

ii) Comunicar a los Directores y jefes de unidades de
Planificacién del ministerio, el Plan Sectorial de
mediano plazo que incluya politicas, objetivos,
estratégias, prioridades y metas.

iii) Definir programas anuales con objetivos precisos,
metas cuantificadas adecuadas unidades de medida,
identificacién de niveles de coordinacién y
responsabilidades compartidas.

iv) Adecuada capacitacién para el uso de herramientas
técnicas de programacién y gestién presupuestaria en los
niveles técnico y administrativo.

v) Capacitacipn sobre el presupuesto por programa, como
herramienta de planificacion del desarrollo.

vi) Adecuada asesoria en la elaboracidén del presupuesto.

vii) Se deberdan hacer esfuerzos para desarrollar
indicadores de gestién sustantiva que permitan el gradual
reemplazo de indicadores de insumo por indicadores de
producto para cada programa. Tales indicadores de gestién
sustantiva serdn integrados en un sistema de indicadores
que permitan a las unidades de apoyo al planeamiento,
tener adecuados elementos de juicio para calcular niveles
factibles de actividad estatal para un cierto volumen de
recursos disponibles.

viii) La formulacién de un programa debe quedar a cargo
del responsable directo de su futura ejecucidén, el cual
serd evaluado en funcién de los resultados obtenidos. De
esta forma se terminan las actuales prdcticas de delegar
la responsabilidad de 1la formulacién y definicién
presupuestaria de programas en funcionarios difercentes
del nivel decisorio. Asi entonces, quien no esté en
condiciones de programar su propia actividad y de
administrarla luego correctamente, no puede ser
responsable de un programa.

ix) Coordinacidén del nivel administrativo y el
planificador en todas las dependencias del MAG, afin de
que exista una vinculacidn entre la ejecucién y la
programacién presupuestaria.






10

X) Se deberdn desarrollar sistemas informativos que’
faciliten la gestién y la evaluacién. La contabilidad
publica deberd ser transformada en contabilidad gerencial
que permita la adecuada toma de decisiones, e incluir el
cdlculo de costos por meta o actividad.

xi) Equipamiento de computadoras personales, en aquellas
dependencias que carezcan de ello.

xii) Capacitacién en el uso de PC de los software
badsicos.

s s

xiii) Cada programa debera tener claramente establecidos,
sus objetivos y desarrollo, sus limites temporales,
restantes programas con los que coordinar actividades,
responsabilidades compartidas con otros programas, etc.

xiv) La fijacidén de metas programdticas especifica, debe
ser enfatizada como una de las condiciones esenciales
para la transformacién de las actuales précticas
administrativas, mds bien basadas en la centralizacién
decisoria y en el control de la ejecucién del gasto. ‘

xv) Contar con informacién contable verdaz que incluya
sistema de costo por meta o actividad. é
xvi) Hacer participe al nivel directivo en la preparacién
de los presupuestos para la definicidén de los
lineamientos internos, que permita wuna previsioén,
direccidén y control al interior de las instituciones.

xvii) Desarrollo de un plan de implementacién y de
supervision del modelo.

xviii) Contar con personal idéneo para el desarrollo de
las actividades de formacidon del presupuesto.

xix) Contar con una base de datos para uso de
computadoras en linea, que permita accesar informacién a
través de modem, a una oficina central de unidades
fisicamente fuera de ésta, con impresién en formas
similares a los formularios que utiliza el M.H.
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3. Procedimiento
3.1 Descripciéon del Procedimiento
Actual Propuesto | XX
Nombre de1 Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracién de 1os
Presupuestos.
Fecha:|31]07]91
PASO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION *OBSERVACIONES
1 |Gobierno de E1 [Emite un Plan de Desarrollo
Salvador Econémico y Social
2 [Ministerio de Define un plan sustantivo a Este incluye politi-
Agricultura y nivel de Sector Agropecuario. |cas, estrategias Yy
Ganaderia planes con orienta---
ciones y prioridades
concretas.

3 |OSPA Comunica a los Directores y
unidades de planificacién, las
prioridades institucionales,
para que estos definan sus res-
pectivos planes de trabajo.

4 |[Ministerio de Emite los lineamientos para la |E1 proceso presupues-

Hacienda formulacién del presupuesto a |tario comienza con
ejecutarse durante el préximo |una proyeccién de las
ejercicio fiscal, y comunica al|distintas variables
Despacho Ministerial y a OSPA. [macroeconémicas, en

funcién de las cuales
. puede determinarse el
i volumen de regursos
' disponibles .pcra el
préximo aio.

5 |OSPA Con esa base elabora lineamien-|La comunicalién se
tos internos de presupuestacién|hard a las unidades
con los elementos emitidos por |Centralizadas y Des-
el M. H.. centralizadas del

Ramo.

6 |DGA Envia informe financiero de E1 informe es elabo-
gasto, a la OSPA, para su res—- rado par la seccion.
pectiva distribucién de contabilidady

A
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PASO .
No. RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
7 |OSPA Convoca reunién a las Unidades |Los formularios para

Centralizadas y Descentraliza- |presentar el antepro-
das del Ramo, para hacer yecto de presupuesto
entrega de los formularios, del|consta de 9: los
informe de ejecucidén de gastos |numerados del P-1 al
del ejercicio anterior, comuni-|P-4, sirve para obte-
car cifra tope, exponer los li-|ner la informacién
neamientos internos y de Hacien|Consolidada anivel de
da, describir la organizacién |Instituciones Descen-
operativa de la actividad, asf |tralizadas y del P-5
como de la mecanizacion del al P-9 para la infor-
proceso que servira para que macién de programas
los titulares conozcan durante |y subprogramas de las
la marcha de la formulacién, Jinstituciones Centra-
las necesidades que plantearan |l1izadas.
para el préximo afo.

8 |Unidades Centra-|Participan en reunion de andl1i-|Se deberd instalar un
1izadas y sis de lineamientos y clarifi--|programa (software)
Descentralizadas|cacién de dudas, y retiran los |en las PC de las UPIS

formularios, obteniendo infor- |de cada direccién,

macién del calendario de acti- |en 1inea o conectada

vidades a realizarse durante a la que se encontra-

la fase de formulacién del pre-|rd en la OSPA, que

supuesto. permitird captar la
informacién financie-
ra, modificar de ma--
nera versatil y ré--
pida e imprimir para
envio.

9 |Técnicos de las |Visitan a la Instituciones Cen-|Esto permitird defi-
Divisiones de tralizadas y Descentralizadas |nir con la informa-
OSPA de Presu- |a fin de analizar las metas o |cién contable, el
puesto y Progra-|actividades propuestas a reali-|sistema de costo por
macién y de la |zar, en consonancia con la es- |meta o actividad, pa-
Direccion Gene- |trategia sectorial. |ra proponer la soli- |
ral del Presu-- |Se buscard la participacién citud de recursos,
puesto (DGP) en esta fase de formulacioén, as{ como de otorgale

tanto al nivel administrativo |al presupuesto su
como al de planificacién. papel de instrumento
de. planeacion.
10 |Unidades Inician el 1lenado de los for- |E1 P-1 y el P-5 serén
Centralizadas y |mularios de la siguiente forma: |revisados de acuerdo
Descentralizadas|Del P-1 Funciones y Exposicién |al paso 10, y el P-2,

General, P-2 Financiamiento por
Programas, P-3 Detalle de Pro-

gramas y Clases General de Gas-
to, P-4 Ingresos, ...

P-3 y P-6 servira pa-
ra que se mantenga
informado a los ti-
tulares del nivel de
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PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1

12

13

14

15

16

17

Unidades
Centralizadas

Unidades
Descentralizadas

OSPA

Unidades Centra-
lizadas y
Descentralizadas

OSPA

Unidad Centrali-
zada

OSPA

. P-5 Descripcién Programati-
ca y Metas, P-6 Informacién
Financiera, P-7 Detalle de Gas-
tos, P-8 Detalle de Plazas (Ley
de Salarios o Contrato), P-9
Detalle de Plaza (Sistema de
Jornales.

Revisan la ejecuciéon financiera
de acuerdo a los registros con-
tables proporcionados por la
seccién de contabilidad, por
objeto especifico de gasto, que
permite comparar del ejercicio
anterior los gastos proyectados
contra los efectivos.

Analizan los egresos proyecta-
dos respecto a la subvencion
aprobada por el ministerio,
afin de compensar cualquier
desfinanciamiento con los re--
cursos propios.

Consolidard la informacién fi-
nanciera del Ramo, basada en
los datos proporcionados por
las direcciones a través de las
PC en linea, determinando cual-
quier ajuste que deberéd hacer
la dependencia por sobre esti--
macioén.

Remiten sus anteproyectos de
presupuesto a la OSPA.

Revisa los anteproyectos y de--
termina cualquier inconsisten-
cia y devuelve a la unidad
implementadora.

Corrige en la computadora,
imprime y devuelve a la OSPA el
anteproyecto corregido.

Verifica que se encuentren in-
corporados los ajustes corres-

solicitud de recursos
a demandar para el
afio préoximo.

Este paso permitiré
una programacién ade-
cuada, que no observe
sobre o sub-estima--
cién de recursos.

Incluye programas de
funcionamiento, inver
sién, transferencias
corrientes, transfe-
rencias de capital y
de financiamiento.

La mecanizacién pro-
porcionaréd mayor

agilidad y exactitud
para cualquier ajuste
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PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES -

18

19

20

21

22

Titulares del
MAG

0GP

MH

Consejo de
Ministros

Organo
Legislativo

pondientes emite un informe
ejecutivo a los Seiores Titula-
res de la integracién del pre--
supuesto entre todas las dire-
cciones en funcién de los ser-
vicios del MAG y de la consoli-
dacioén de los montos a demandar

Dan su aceptacion al Antepro---
yecto de presupuesto para que
sea remitido al Ministerio de
Hacienda para su aprobacién.

Efectua revisiéon a la solicitud
del ministerio y si existiere
la necesidad de alguna explica-
cién es comunicada a la OSPA.

Aprueba el anteproyecto de
presupuesto del MAG, y 1o conso
lida con los deméds ramos, soli-
citando la aprobacidn ejecutiva
por parte del Consejo de Minis-
tros.

Lo estudia y aprueba

Recibe el Presupuesto General
de la Nacibén en el que se
encuentra el del MAG y despules
de una revisién, éste es apro-
bado a través de una votacién.

E1 grado de partici-
pacién del técnico
del M.H. en el proce-
so de formulacién,
permite que conozca
sobre el estado del
presupuesto, facili--
tando su aprobacién.

En vista de que el
presupuesto se enmar-
ca sobre una estraté-
gia sectorial inclui-
da en el Plan de De-
sarrollo Econémico y
Social, esto permiti-
rd una répida aprobac
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_Evaluacion

El procedimiento propuesto para la elaboracién del
presupuesto contempla diferencias respecto al que se
desarrolla actualmente y son:

i) El procedimiento propuesto sustenta la elaboracién del
presupuesto en un Plan de Desarrollo Fconomico y Social
Nacional, asi como en un Plan Sectorial de mediano plazo
Yy en el conocimiento de los mismos por parte de los
funcionarios involucrados en tal actividad, por lo que el
presupuesto se vuclve un verdadero instrumento de
planeacidén, que permitira alcanzar los resultados finales
que se propongan.

ii) Se eliminaria el proceso de repeticién de acciones o
copiado del presupuesto anterior, dado por una falta de
conocimiento de objetivos, politicas y prioridades del
plan de gobierno y del sector a una reorientacién de los
esfuerzos a objetivos identificados.

iii) La existencia de orientaciones politicas previas
sobre prioridades, dara origen a definiciones
presupuestarias concretas, que definird claramente el
destino que se le va a dar a los recursos de los
contribuyentes.

iv) La definicién de prioridades hara practicable una
efectiva descentralizacién en la preparacién del
presupuesto, fijandose niveles de actividad por programa.

v) Se eliminard la subutilizacién de recursos en razén al
tipo de mecanismos de presupuestacioén utilizados, ya que
se presupuestard en contacto entre las distintas
direcciones del ministerio, 1llevandose a cabo una
adecuada coordinacidén que consolidard servicios para el
pequeiio y mediano agricultor, y no servicios obsoletos,
cuyo anacronismo solo han subsistido por falta de cambios
en las politicas operativas.

vi) El1 presupuesto anual sera una accién enmarcada
necesariamente en un plan de mediano plazo, ya que de lo
conlrario sc volverian a constituir en una grave falacia
decisoria cuyas consecuencias son soportadas por futuras
gestiones y generaciones.

vii) Dado que cuando los programas presupuestarios
tendrdn fijado determinado nivel de actividad conducentes
al logro de ciertos objetivos (ya sea por tradicion en la
prestacién de un servicio o bien por claridad en 1la
definicidn de necesidades), esta ejecucién presupuestaria
serda mas dindmica por cuanto serda dirigida a 1los
objetivos preconcebidos.
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v111) Se cuantificara adecuadamcnte el presupuesto, ya
‘que se utilizard informncion contable que evile la sobre
0 sub-estimacion para cada una de las acciones que se
planifiquen.

ix) Existird una mayor participacién del nivel decisorio
a nivel de titulares en el proceso de presupuesto, ya que
en la marcha se conocera tramo a tramo, cuanto seréan las
demandas de recursos y en que clases generales, ya que se
accesard la informacién de las bases (UPIS) a la OSPA.

x) En cada dirccciéon se agilizara el proceso, ya que cada
formato utilizado por 1las UPIS, tendrd una base de
cdlculo que eliminara el estar operando con calculadora,
sumas y restas, accién que serd desarrollada por el
software que sea instalado en cada PC. Asi como también,
cualquier cambio o edicidén se efectuard instaneamente,
con la opcidén inmediata de impresidn.

xi) Todas las bases de datos, le permitird tanto al
encargado de planificacién como de administracién
utilizarlo al momento que se ejecute el presupuesto para
obtener saldos por especificos de gasto, saldos por clase
general, delerminacién de economias de salarios, etc.

xii) Se eliminardn tiempos y movimientos con la
mecanizacién del sistema.

xiii) La propuesta permitira que el despacho del MAG,
pueda gestionar ante el M.H. cualquier demanda de
recursos y su posible justificacién en la marcha.

xiv) Se llevarda un constante control desde la OSPA, de
todo el proceso, no obstante se encuentren a distancia
las instituciones involucradas.






Procedimiento para el Levantamiento de los Inventarios.

1.

Descripcion dcl Modelo

La propuesta se fundamenta en el uso de un proceso
simplificado y uniforme en 1las dependencias del
Ministerio, que permita mantener al dia todos 1los
registros de lLienes muebles, equipo de computacicén y de
transporte adquiridos con cualquiera de las fuentes de
financiamiento del Ministerio de Agricultura y Ganaderia
(MAG), aglutinando la informacidén en una base de datos
acorde con las existencias fisicas reales.

En el desarrollo del proceso ce considera la exictencia
de un sistema administrativo, que tendrid como ente
coordinador y asesor a la Direccién General
Administrativa (bGA), quien para el cago del
levamentamiento de inventarios actua como unidad
normativa que asccorara, controlara y dara seguimiento al
procedimiento, a fin de lograr la consecuclidn de los
objetivoe del mismo y como unidad orerativa central, por
cuanto realiza el inventario de lae unidades asesoras, de
apoyo, del Despacho Ministerial y centraliza como matriz
el inventario general del MAG.

Las secciones de inventariocs adscritas a las dependencias
centralizadas, constituiran otras unidades operativas del
proceso. El procedimiento parte del momento de adquirir
un bien por cualquiera de las fuentes de financiamiento,
considerando que la compra se concretiza en el momento de
prago, serd la unidad de finanzas quien debera enviar el
documento de pago y las caracteristicas a contabilidad
quien tendra acceso a una computadora personal con un
meni de opciones versatiles, que a través de un cédigo,
integrara toda la informacion del equipo que se ha
comprado, esta informacicn generarad una base de datos,
asi mismo sera esta seccidén la reeponsable de codificar
el equipo y realizar teoda la tramitacidén posterior ante
los organismos que intervienen cuando se trata de compras
con Presupuersto Extraordinario para Reactivacién
Econémica, PERE, y ante la Direccidén General de
Contabilidad Central.

Dentro de esta base de datos, se adicionara también el
digito o numero que establece la Seccidén de Inventario
para incorporar el equipce a los activos del MAG a favor
de la unidad implementadora del Ministerio. 1/

1/ La propuesta no considera aun la unificacidn presupuestaria
que esta en proceso de diseiio.
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El programa instalado previamente en 1la computadora
personal, tendrad un mdédulo relacional que permitira
contemplar ademas, aspectos referides a los documentos
que ha aprobado la compra, con especificacicnes de
numeros de notas, cartas, fechas, numerc y fechas de la
orden de pago con el que fue adquirida y cualquiera
informacidén que se requiera.

Toda la informacién referida al equipo adquirido, vy

digitada por el personal que se encuentran en las

seccliones de inventario de las direccicnes, estara en
linea <con un computador ubicado en 1la seccidén de
inventario del MAG adecrita al Departamento de
Contabilidad que después de captar el registro econémico
lo trasladaréd a su seccidén de inventario a la DGA, desde
donde s8e conocerd de manera sumaria, el total de
inventario a favor del MAG por tipo de equipo,
codificaciodon de inventarios, dependencias que los poseen,
su estado, inversidén en activos, etc.

La base de datos debera ser alimentadas y actualizada al
momento que se observe un cambio, esto permitira que los
niveles gerenciales conozcan de los equipos registrados
en Contabilidad, de los insumos para operarlos,y posibles
redistribuciones de acuerdo a los planes y/o prioridades
en apoyo a los servicios que se presten en el campo para
atender a los pequefios y medianos agricultores.

La informacidén que gce genera servira ademasc, para
usuarios que se relacionan, tal es el caso de 1los
talleres de mantenimiento y reparacién de vehiculos,
quienes consultaran antes de efectuar determinada
reparacién si el vehiculoe es propiedad del HAG, segun
consta en capitulo 1V de esta propuesta; otras unidades
involucradas son aquellac dedicadas a aepectos de
proveeduria, ya que pociblilitaran controlar tode tipo de
requisiciones a determinada unidad; asi como las
gestiones referidas a proyecciones presupuestarias,
proveeduria tendra acceeo a la informacién de
inventarios, siempre a través del Departamento de
Contabilidad ya que tendran comunicacidén en linea a la
misma informacidén, ver capitulo II1I.

Considerando que se dan varlantes en cuanto al
procedimiento para compras en el exterior y compras
locales se incluye la descripcidn y el flujograma de cada
uno de ellog en el numeral 3 de este capitulo.
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2.

Premisas del Modelo

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

ix.

El MAG contarda con un Sistema Administrativo que
seré comandado por la Direccién General
Administrativa, DGA, quien coordinara y asesoraré a
las otras unidades administrativas del sector.

Uno de 1los subsistemas lo constituira el de
contabilidad quien dispondra de una seccién de
inventaios.

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, con base
al nuevo sistema de contabilidad gubernamental,
creara las unidades contables del Sector Publico
Agropecuario, quienes por ley centralizaran
globalmente los movimientos contables.

Se contara con equipo de computacién en los
Departamentos Administrativos del Ministerio.

Se montaran programas de capacitacioén.

Se dispondra de un sistema integrado de
informacion, base de datos comun en los
Departamentos Administrativos.

El procesc de compra de equipo, pago e inventario
cerrara en loc Departamentos Administrativos a
través de las Unidades de Aprovisicnamiento vy
Suministros UAS, Finanzas y Contabilidad, seccién
inventario.

Todos los Departamentos Administrativos del Ramo,
conoceran los procesos de trabajo, los cuales seran
uniformemente aplicados.

Se giraran instrucciones, mientras no se integran
los presupuestos (Ordinaric y Extraordinario, para
que los administradores de los proyectos, remitan
su informacion a la contabilidad institucional,
para captar los detalles de 1las compras que
realicen de bienes inventariables. De igual forma
se integrara 1la informacién de proyectos de
cooperacion internacional.
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3.

Descripcién del Procedimiento

3.1 Procedimiento del Levantamiento de Inventarios de Equipo
Adquirido Localmente.

Actual Propuesto XX
Fecha: (3110791
PASO |
No. - RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
1 |Finanzas Realiza pago del equipo adqui-
rido, y envia copia de la or-
den de pago aprobada por la -
Corte de Cuentas de la Remibli-
ca a Contabilidad.

2 |Contabilidad Registra, procesa y controla la|Por la intercommnica-
(Seccidén Regis- |transaccidén monetaria realizadalcion en linea que se
tros) y pasa inventario. tendra con la DGA, ee

alimentara automatica
mente la base de da-
tos central del sis-
tema.

3 |Contabilidad Introduce informacidn especifi-|Dependiendo de la es-

(Secciétn Inven-
tario)

|

ca de cada bien inventariable y
procede a su marcacidn.

tructuracion del sis-
tema de contabilidad
ge definira la codifi
cacién que se use pa-
ra marcar.







Actual

Propuesto

X

3.2 Nombre del Procedimiento: Levantamiento de los Inventarios de Equipo
adquirido en el exterior, financiado por PERE.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES ]

N

Unidad Ejecutora
del Proyecto

Bodega Aduana

Unidad Ejecutora

- |del Proyecto.

Unidad Ejecutora

Organismo Coope-
rante

Unidad Ejecutora
del Proyecto

Realiza tramites en todas las
instancias del gobiemo para la
obtencic¢n de la franquicia, pé-
liza de importacién a fin de -
proceder a retirar el equipo de
las bodegas de la Aduana.

Entrega equipo a Unidad Ejecu-
tora.

Levanta Acta de recepcidén en su
bodega, en original y dos co-
pias.

Elabora y fimma el formulario
Receiving and Inspection Report
(R.I.R.) y traslada a organismo
junto con la original de la fac
tura Packing List y Guia aérea
o conecimiento d= embarque.

Recibe documentacién, revisa y
procede al pago del suministran
te en el exterior.

Elabora el prorrateo de costos
a fin de detemminar el valor u-
nitario. Solicita a SETEFE el
descargo.

Las instancias son -
Seiccién Franquicia.
Aduana Central, San
Bartolo, Seccién Fran
quicia Corte de Cuen-
tas de la Repablica,
Seccidén Informes y -
Seccidén Félizas de A-
duana Central y Bode-
ga de Aduana.

La documentacidén que
se adjunta es: pdliza
liquidada, copia de
franquicia, copia de
RIR, copia de factura
guia aérea o B/L, lis
ta de empaque, seguro
de mercaderia, prorra
teo de costos y for-
mulario de descrip-
cién del equipo para
la C.C. de R.







RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

SETEFE

SETEFE

Contabilidad

Contablilidad
(Seccién Inven-

|tario)

D.G.A.

Revisa documcntacién, procede a
tramite y emite un acuerdo eje-
cutivo de descargo contra las -
asignaciones aprobadas en el -
Plan de Accion en la Clase Gene
ral 3

Remite a Contabilidad Institu-

‘cional la documentacion referi-

da en el paso 6, el Acuerdo Eje
cutivo en el Ramo de Planifica-
cidén y la cantidad liquidada pa
ra proceder al registro en Con-
tabilidad.

Registra el equipo a favor de

la Unidad Implementadora.

Establece cadige y con el ntme-
ro de registro en contabilidad
y el de inventario codificado -
por la institucién se digita es
ta informacién en la computado-
ra junto con datos del Acuerdo
Ejecutivo y de los equipos, a

Juna base de datos en linea con

la DGA. Finalmente procede a -
marcar el equiro.

Consulta en la PC Central, la -
informacidon del proceso de in-

ventario del equipo adguirido,

el que es consolidado a las de

todas las direccicnes.
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Evaluacion

Al evaluar la propruesta contra la situacidén actual se
observan las siguientes variantes:

i) El proceso propuesto permitird homogenizar los pasos
prara la actualizacién de los inventarios, superandose la

improvisacién por parte de las pereonas involucradas asi-

como el ensayo y error, eliminandose tiempos y esfuerzos.
ii) Existira un mecanismo de coordinacidén de acciones
entre las secciones encargadas de tal actividad en las
dependencias y la Direccién General Administrativa.

i1ii) Permitira mantener un inventario actualizado, que

descartard todo tipo de equipo que se encuentra fuera de.

servicio.

iv) ©Se mejorara el control de todas las erogaciones que
se realicen en el tiempo.

v) Se contard con procedimientos definidos, para
realizar todo tipo de inventarios.

vl) Se integrara el proceso de trabajo administrativo,
mediante el cruzamiento de informacién, 1lograndose
consecuentemente elevar su eficiencia y disminuir el
despilfarro de recursos. .
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III- Procedimiento de los Suministros y del Aprovisionamiento.

1. Premisas del Modelo
1.1. Sistema Administrativo

El procedimiento modelo, que se propone en este estudio,
identifica al interior de la estructura del M.A.G., como ya se

dljo, la existencia de un sistema Administrativo, que sera disefiado.

por la unidad de Desarrollo Institucional de la OSPA.e implementado
através de la Direccién General Administrativa,DGA, que asesorara
y dar& seguimiento al accionar de todos y cada uno de 1los
Departamentos Administrativos de las diferentes unidades de
Organizacién del Ministerio conformandose asi,: el sistema
proconcebido. Bajo ese contexto ce establece, que el procedimiento
de los suministros y del aprovisionamiento por ser una de las
pPrincipales funciones del sistema Administrativo debera ser
ejecutado por unidades especializadas.

1.2. Unidades de Organizacién
1.2.1 Direccidén General Administrativa

Considerando la existencia del Sistema Administrativo,
corresponderé a la DGA por medio del Departamento de
Aprovisionamiento y Suministros, velar por la buena marcha del Sub-
Sistema de proveeduria del M.A.G., entendido este como el encargado
de la adquicicién, custodia y dictribucion de materiales, bicnes y
servicios que requlere el Ministerio para la consecucion de sus
objetivos. Por lo anterior las funciones basicas del Departamento
seréan: -

- Asesorar operativamente, a las unidades de proveeduria
en la realizacidén de sus actividades,

- Proporcionar el servicio de proveeduria al Despacho
Ministral, a 1las unidades asesoras y a la Direccién General
Administrativa.

Para la realizacion de esas funciones se propone la
siguiente organizaciodn:

| 1
| JEFATURA|
L _J

Asesoria
Operativa

I 1

Registro
y Control Compras Almacén
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1.2.2 Departamento Administrativo del Resto de Dependencias
Centralizadas.

LascﬁDependencias Centralizadas del M.A.G., através de 1los
Departamentos Administrativos constituiran las unidades operativas
del Sistema Administrativo, estos Departamentos a su véz por medio

de las unidades de aprovisionamiento y suministro UAS, conformaran
el sub-sistema de Proveeduria.

La funcién basica de 1las Unidades de aprovisionamiento vy
suministros, sera la de proporcionar los servicios de
adquisicién,custodia y distribuicidén de los materiales, bienes
servicios que demanden las direfentes unidades de organizaciéon de
las derendencias en donde estén adscritas.

En terminos de estructura Organizativa se propone la siguiente

JEFATURA
[ |
Registro
y Control Compras Almacén

Como se observa difiere de 1la estructura propuesta del DAS,
unicamente en que no contempla la unidad de asesoria operativa.
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1.3 Recursos

Para la implantacién del sub-sistema de proveeduria en el M.A.G. es
imprecindible que se dote a 1las unidades de 1los recursos
. presupuestarios, fisicos de equipo y humanos que se identifiquen,
con el propésito de apreciar y motivar al recurso humano, motor
rrincipal de todo proceso de trabajo.

El sub-sistema de proveeduria requiere una alta dosis de

planificacién e instrumentalizacién del trabajo, en este estudio se,

dan los insumos fundamentales, pero sera menester el precisar, de
estre otros aspectos, las caracteristicas y dimensiones del espacio
fisico, asi como el equipo del cual se resalta como fundamental, el
equipo automotriz y una PC que sirva como herramienta para la
rlanificacidén, toma de decisiones y control interno de compras,
gastos, existencias, suministrantes, consumo etc., al nivel que sea
requerido por persona, meta o cualquier otra categoria.

Para que el sub-sistema funcicone, sera imprescindible que se
fortalezcan las unidades con personal profesional y técnico-
administrativo el cual debera capacitarse, motivarse y dirigirse de
tal manera que todos los participantes funclionen eficlentemente,
para lo cual la disciplina y la organizacion deben ser muy sélidas.

Se estima que en el DAS, deberia de contarse con tres profesionales
administradores de empresas con experiencia en el area, para las
actividades de Jefatura (1) y asesoria (2) y cuatro personas a
nivel de técnico-administrativo, para las funciones de Registro y
Control, Compras y Almacen.

Las UAS, por su parte, dcberan contar coen un profesional en la
Jefatura,y tres perconas a nlvel técnico-administrativo para las
funciones de las unidades.

Debe recordarse que e¢nh el H.A.G., existe personal disponible por lo
que se sugiere un buen proceso de celeccidn y capacitacidén de las
personas y no la contratacién de nuevos elementos.

1.4 Politicas de Funcionamiento.

1. En el sub-sistema de proveeduria se consolidan los funciones
operativas de compra-almacenamiento y distribucidén, de todos los
materiales, bienes y servicios que eeran requeridos para la
realizacién de las funciones del Ministerio de Agricultura vy
Ganaderia y la funcién de asesoria, rara la que se propone la
unidad de asesoria operativa, en el DAS, como se establecid.

1i. Todas las compras, deberan realisarce bajo un sistema de libre
competencia, para lo cual no wve deberd limitar la particlpacldn de
los oferentes y con base a la reglamentacién legal exigente.

iii. por compras hasta de diéz mil cclones, la competencia se
realizara por medlo de cotizaciones teleféinlicas & escritas, segun
la emergencia del caso.

29






ot

- Por compras que excedan los diéz mil colones, hasta un maximo de
cincuenta mil, se podra realizar competencia privada.

-Por compras superiores a cincuenta mil colones, se debera promover
competencia pablica.

iv.Se constituira un comité de adjudicacioén para compras mayores de
diéz mil colones, integrado por el Director 6 jefe de la unidad que
solicita el aprovisionamiento, por el proveedor y por el
representante del Departamento de auditoria de compras de la ex-
Proveeduria General de 1la Republica, llamada también unidad
técnico-normativa.

v. La solicitud y entrega de los bienes y servicios se haran bajo
programacién mensual, salvo en casos de suma urgencia.

vi.Cada unidad de la organizacidén presentara los cinco primeros
dias héabiles de cada trimestre una programacién de uso de
materiales, blenes y servicios

vii.Se realizaran compras trimestrales por volumen con base a
programacién de uso, existencia en bodega y consumo histérico.

viii.Se implementard un sistema de informacidén mecanizado para lo
cual se disefiar&n bagses de datos codificados que de entre otros
variables podrian incluir lo siguiente:

- Registro de suministrantes con datos de 1identificacién,
localizaciébn, tipo de actividad, bienes ofrecidos caracteristicas,
calificacién en materia de calidad,servicios, garantia, forma de
pago, etc.

- Registro de existencias, que seria enviado mensualmente a todas
las unidades con sus respectivos cdoédigos y caracteristicas.

- Control de consumo y gastos por unidad y/o meta que sera enviada
por contabilidad

ix. Se debera fortalecer 1la coordinacién con las unidades de
contabilidad con quién se cruzara documentacion diariamente, a
efecto de tener controles continuce en o1 movimiento presupuectario
de gasto y consumo por unidad, esta informacidén debe canalizarsec

a las unidades de Registro y Control.

X. Se deberéd fortalecer la ccordinacion de acciones con las
unidades de finanzas, quienes son los encargados de realizar los
pagos.

xi.La unica unidad facultada para contar con almacen y/o bodega
serd la de talleres automotrices, durante la primera fase de la
propuesta que se presenta en el capitulo IV de éste estudio osea un
periodo de afio y medio. Lo anterior obedece a la necesidad de
disponer de repuestos o cualquier otro material de inmediato.
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xii. Para facilitar el funcionamiento del M.A.G., todas y cada una
de sue dependencias, deberan contar con autorizacidén para manejar
fondos circulantes de monto fijo y de escritorio y menudos, por lo
que habra de constituirse reserva de crédito, bajo éstos fondos no
se facultan compras al crédito.

xiii. En el M.A.G., las firmas autorizadas para los diferentes
montos de compras seran:
- Proveedor monto hasta ¢ 1,000.00
- Director General monto hasta ¢10,000.00
Administrativo . N

(a nivel de Despacho Ministerial)

- Director General o monto hasta ¢10,000.00
Director de Centro.
(a nivel Dependencia Centralizada)

- Ministro o Vice-Ministro monto mas de ¢10,000.00

2. Funcionamiento del Modelo.

2.1 Descripcién.

El modelo propuesto, con base a las premisas planteadas, se 1ntegra
con los procedimientos siguientes:

- Requisicidén de materiales, bienes y servicios

Compras por libre gestiodn

Compras por competencia privada

Compras por competencia piblica.

Almacenamiento.

Para cada uno de estoe procedimientos se incluira su objetivo,
normas especificas, descripcion, flujograma y formularios
correspondientes con lo que se ofrecera una herramienta valiosa
para la implantacién del sub-sistema de proveeduria.
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2.2 Procedimiento. Requisicién de Materiales, Bienes y Sevicios.
2.2.1 Objetivo

- Normar el procedimiento que debe de seguirse para presenta
requlisiciones a la unidad de aprovisionamiento y suministros, UAS.

2.2.2 Normas Especificas.

1. Lae requlsiciones deberan precentarce en la ultima semana de.

cada mes, salvo en caso de suma urgencia y a solicitud del Director
de la Institucién.

1.1 todo pedido se realizara usando el formulario (form. Rq. 1), en
original y dos copias, estas deberan presentarse en el almacen, ver
anexo III-1.

i.1.1 Toda requisicidén serd firmada y sellada por el jefe
responsable de la solicitud.

iv. mensualmente ge remitira a lae unidadec de la institucién,
listados de las existencigs en el almacén.

v. Todos 1los formularios seran preimpresos , estos seran
proporcionados por la unidad de aprovisionamiento y suministros.

2.2.3 Descripcién del Procedimiento

Actual Propuesto | XX
Nombre del Procedimiento: Requisicién de Materiales, bienes y servicios.
Fecha:|31|0¢|91|
(RS o
— == ——— =
PASO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES

1 |Persona solici- |Elabora requisicion R3-1 en o- |Requisicidn y Form.
tante riginal y 2 copias y envia a Ra-1.
Jefe Inmediato.

2 |Jdefe del Solici-|Revisa requisicién, firma, se-
tante 11a y envia a proveeduria, Sec-
cidén de Registro y Control y -
archiva uwna copia.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Encargado de Re-
gistro y Control

Encargado de Re-
gistro y Control

Guarda Almacén

Encargado de Re-
gistro y Control

Guarda Almacén

Recibs requisicidén en original
y copia, revisa disponibilidad
presupuestaria y existencia. Si
no hay existencias entrega so-
licitud de compra y cotizacidon.

Si tiene existencia, registra
salidas de existencias y consu-
m> y pasa a almacén la requisi-
cién en original y dos copias.

Revisa Rq., prepara pedido y --
despacha y obtiene firma del so
licitante. Entrega pedido y ar-
chiva original para presentar a
Corte de Cuentas para finiquito
y una copia para su expediente

y envia 1 copia a la Unidad de

Regietro y Control, al final de
cada dia.

Recibe copia de Ra. e introduce
datos al computador. Emite re-
rortes.

Elabora formulario de Golicitud
de compra cuando se ha alcanza-
do ]l limite minimo de existen-
cia, prosigue procedimiento de
compra.

Formulario solicitud
de Compra y Cotiza-

cién (Form-SCYC-2), -
Anexo 111-2. Esta ac-

tividad ee hara en PCj}

y en coordinacién con
el sistema de contabi
lidad.

El control de existen
cia se verifica por -
articulo en computado)
ra (Form-CE-3), Ane-
xo III-3.
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2.3 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR LIBRE GESTION

2.3.1

Objetivo

Clarificar el procedimiento de compras por libre gestidn ya
sea al crédito (pagando por medio de orden de compra) o al

contado

(ragando por medio del fondo circulante o de

escritorio y menudos).

Normas Especificas

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

Todas las compras se realizardn bajo estricto
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Todas las compras deberan realizarse por medio de
las unidades de aprovisionamiento y suministros.

Todas las compras se realizaran bajo un sistema de
competencia, excepto cuando exista un unico
proveedor.

Las compras deberan tramitarse con el formulario
Solicitud de Compra y Cotizacidén, que sera
proporciconado por el Encargado de la Unidad de
Regletro y Control.

Para compras menores de ¢500.00, las cotizaciones
pueden solicitarse por via telefdnica;- si son
mayores debera ser por escrito.

Las firmas autorizadas para los diferentes montos
de compras son:

- Proveedor Monto hasta ¢ 1000.00
- Director General Ad-

ministrativo (a ni-

vel de la Secretaria

de Estado) Monto hasta ¢ 10,000.00
- Director General o

Director de Centro

(a nivel de Depen-

dencia Centralizada) Monto hasta ¢ 10,000.00

En el analiscis de ofertas para adjudicacioén, no
s66lco debera considerarse el precio del bien o
servicio, sino aspectos tales como: Calidad,
mantenimiento, existencia de los bienes, capacidad,
responsabilidad, prestigio del suministrante vy
otros factores relevantes.

Todas las solicitudes de compra se realizaran la
primera semana de cada trimestre; compras urgentes
podran sclicitarse la primera semana de cada mes o
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ix.

cuando sea preciso por 1los Directores de 1la
Institucion.

Todos los pagos por compras seran efectuados por
los Departamentos de Finanzas, quienes enviarén
documentacion a contabilidad a efecto de registrar
movimientos presupuestarios y elaborar reporte de
disponibilidades que debe ser remitido a la Unidad
de Registro y Control de Aprovisionamiento vy
Suministros.
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2.3.38 E%scripcién del Prcocedimiento.

8

ne

% ) Actual Propuesto XX
Nompre del Procedimiento: Compras por Libre Gestiodn
Fecha:|31|07|91
‘Paso
No Responsable Descripcion Observaciones
01 Persona Elabora sclicitud de - form-scyc-002
solicitante compra y cotizacién en
original v 4 copias y
pasa a Jefe.
02 Jefe del Firma todo ¢l legajo de
solicitante la scyc y envia a Uni-
dad de Registro y Con-
trol', original y 3 co-
rias y archiva una.
03 Encargado de |Verifica esalde presupu-
Registro y - |estarioc segun reporte
control. de contabilidad y pasa
original y 3 coplues &
encargado de compra el
hay fondos, sino lo de-
vuelve a unidad sclici-
' tante.
, : [
‘04 Encargado de |Recibe scyc,firma libro

05

compras.

Cotizador

de ‘correspondencia,re -
visa y completa cédigo
del producto, consulta
a registro de suminis-
trante y escoge tres y
pasa a cotizador 3 co-
pias, deja en espera
original.

N

Jealiza tres cotizacio-

“«e8 minimo,segun ins --
trucciones de encargado
de compras, en scyc

I

PO

-\
P :
I

Si la cotizacién
es telefdénica da

reporte a Encarga

do de Compras, -
continda paso 7.







06

07

08

09

10

11

12

Suministrantes

Cotizador

Encargado de
Compras.

Proveedor

Director

Proveedor

Encargado de
Compras.

Si es cotizacidén escri-
ta firman y sellan y -

devuelven a cotizador.

las 3 formas scyc.

Entrega a encargado de
compras las 3 copilas de
scyo.

Recibe scyce (3) vy ela-
boran cuadro comparati-
vo de ofertas y certi--
ficado de competencia y
adjudicacién en origi--
nal y ccpia y pasa a -
proveedor con el formu-
lario scyec, en original
y tree copias.

Revisa form.ecyc y ccya
adjudica firmando y se-
llando si la compra es

hasta de ¢1,000.00, &6 -
racsa a Director, para -
autorizaciéon si la com-
pra es mayor.

Autoriza firmando el -
formulario ccyva en ori-
ginal y copia y entrega
a proveedor.

Regresa formularios --
scyc (original y 3 co-
pias) y ccya (original
y copia) al Encargado -
de compras.

Elaborar orden de com -
Mac en oripginal y doc
copias. Abre e)xpediente
y archiva scyve en origi
nal v tres copias v la
copia del formulario
ceya.

El cuadro compa-
rativo de ofer -
tas,resalta ca -
racteristica de
cada oferta y --
pondera form.
ccya-4, Anexo
I111-4.

El proveedor es
el jefe de la u-
nidad de aprovi-
cionamiento y su
ministros.

Una sclicitud de
compra puede ser
abastecida por va
rios suministran-
tes por lo que ha
bra que elaborar
diferentes oOrde-
nes de compra - -
form. CO-5, Anexo
I111-5.
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13

14

15

16

17

18

Proveedor

Director

Guarda
Almacen

Suministrante

Guarda alma-
cen.

Suministrante

Reviea firma y sella
form.0OC en original y 3
copias y las envia a Di
rector.

Firma y sella 0OC en ori
ginal y 3 copias y las
distribuye asi: origi--
nal al suministrante vy
las copias (2) al guar-
da almacén.

Reclibe copias (2) de 1la
0C v las deja en espera

Recibe original de or-

den de compras y entre-
ga materiales al guarda
almacén accmpaiiandolas

de original de 0C y fac
tura original y cuatro

copias.

Recibe v revisa que lo

entregado no presente -
dalice y si tode esctad --
completo conforme a 0OC,
firma y se«lla original

y copias de facturas y

original de la orden de
compras. Retiene copia

de factura que~ archiva,
con copia de OC; la o-

tra copia de la 0OC la -
envia al encargado de -
compras. Entrega a sumi
nistrante documentacidén
que debe presentar a fi
nanzas para el pago res
pectivo, los documentos
son: orden de compra o-
riginal y la factura o-
riginal y tres copias.

Lleva finanzas documen-
tacioén para cobro.

ver procedimien-
to de almacen.

la factura ori-
ginal y las tres
coplas ya han -
sido firmadas y
selladas por -
guarda almacen.
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2.4 Procedimiento de Compras por Competencia privada.

2.4.1

2.4.2

Objetivo.

Desarrollar el procedimiento de compras por competencia
privada, para generalizar su so en el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

Normas Especificas.

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

Todas las compras se realizaran bajo estricto
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Todas las compras deberan efectuarse por medio de
las unidades de aprovisionamiento y suministros.

Todas las compras se ejecutaran bajo el sistema de
competencia, exceptce cuando exista un anico
proveedor.

Las solicitudes de compras y cotizacién deberan
presentarse, a las unidades de aprovieionamiento y
suministros, la primera semana de cada trimestre;
compras urgentes podran solicitarse la primera
semana de cada mes, o cuando sea necesario, siempre
que la solicite el Director de la Institucidn.

Segian consta en las politicas de funclonamiento del
Sub-Sistema de proveeduria,las compras que se
realicen por competencia privada son las que
oscilan en un monte por mas de ¢ 10,000.00 a
¢50,000.00, y por Jo tanto sdélo pueden ser
autorizadas por el Despacho Ministerial.

Se conformara un comité de adjudicacién integrado
por el Director Jefe de unidad, por el Proveedor,
por el representante del Departamento de Auditoria
y de la ex-Proveeduria General.

En el andlisis de las ofertas para adjudicacidén no
solo debara considerarce el precio del bien o

gervicio, sino también aspectos tales como:
calidad, mantenimientc, garantia, existencia de los
bienes, tiempo de entrega, capacidad,

responsabilidad y prestigio del suministrante y
cualquier otro factor relevante.

Todos los pagoes por comprac seran efectuados por el
Departamento de Finanzar, a travée de tesoreria o
pagaduria, quienesg enviaran la documentaciin a
contabilidad a efectoe de registrar movimientes
presupuestarios v elaborar reporte de
disponibilidad que debe ser remitido a la unidad de
Registro v Control de la Unidad de
Aprovisiconamiento y Suminictros.
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Nombre del Procedimiento:

2.4.3.Descripecidn del Procedimiento.

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GAMADERIA
CONSULTORIA SOBRE FROCEDIWIFENTOS ADMINISTRATIVOS
Y FEESUFUESTARIOS

Actual Fropuesto XX

Compras por Competencia Privada.

Fecha:|31

)

07

91

Paso
No.

Reeponesable

Obgservaciones

01

02

03

04

Persona
Solicitante.

Jefe del
Solicitante

Encargado de
Registro y -
control.

Encargado
de Compras

Cotizador

Elabora eolicit, ud de
compra y cotizaci
original y 4 c;piae
lo paen a Jefe.

"0.'
p
“\
=

< @
=

Firma todo el legajo del

la Bcyc y envia a uni-
dad de registro y con-
trol, original y 3 co-
pias y archiva una.

Verifica saldo presua -
puestario,sepgun reporte
de contabilidad y pasa
original y 3 copias al
encargado de compras si
hay fondoes. Sinoe devael
ve a unidad solicitante

l,

d'
n‘t'

scyc en original
copias, firma libro
corra&pondencia. re-
sa, completa codigo -
el producto, consulta

registro de suaministran
tes escoge tres y elabo
ra lista de distribu---
cidn de neye vy entrepgn

2 cotizador 3 copias,de
ja en espera original.

<o ™
P
C.)
l
<

Eatrega 2 suaministran-
tes seleccionados el -
formalario scye, y so-
licita firma en lista
de distribucién.

En la lista de -
entrega debera
pecificaree la fe
cha limite de re-
ofertas y -

cibir

e

el dia de apertu-
ra y alguna otra

condicidén espe- -
cial,
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06

07

08

09

10

11

Suministrate
Suministrante

Encargado de
Compras

Proveedor

Comité de
Adjudicaci

on

Proveedor

Firma, esella ¢ indica -
fecha y hora en la que
recividéd el formalario
BCYC.

Prepara oferta y la -
envia en el plazo fija-
do'en la solicitud.

Fkecibe scyc (3) y elabo
ra cuadro comparativo -
de ofertas y certifica-
de de competencia y ad-
Judicacidon en original

Yy copia y pasa a provee
dor el original v las 3
copias de scyc y origi-
nal y copia del coya.

Reviesa docums=ntucién re
cibida, ajucta y convo-
ca a Conité de adindica
cién para andlisis y a-
probacién.

Escucha analisis pre -
sentado por el provee-
dor vy adjndica firmando
v esellando ccya en ori-
ginal y copia y entre-
gan a proveedor,

Con la avtorizacidn ela
bors resolucion adjudi-
cativa en original y 4
copizss, que firmsn con-
Juntamente con el comi-
t& de adjudicacidn y la
envia a los ofercentes,
3l gansdor <1 origiaal
y copias (Z£)a los otros
participantes, dejando
en s poder una copia y

Certificado de -
competencia y ad-
judicacion. Form.
ccya-6, Anexo
III-6.

El cuadre compa -
rativo de ofertas
debe de coneide -
rar lac carvateris
ticas relevantes

del producto so -
licitado la ponde
racién por factor
y 1la calificacion
por oferta.

-El comité de ad-
udicacidon actia

en primer instan-
cia.
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12

13

14

15

16

17

18

Encargado de
Compras.

Encargado
de Compras

Suministrante

Encargado de
Compras.

Finanzas

Suministrante

Guarda Almacén

al encargado de compras
la otra copia.

-Frepara contrato 24 -
horae después de haber-
ce distribuido la reso-
Incion adjudicativa.
-Obtiene firma del pro-
veedor,de alguno de los
Titulares y el suwinie-
trante ganador.

Solicita » coministran-
te documentacion legal

para el tramite de apro
bacidén del contrato,si

faltare algan documento
para el expediente.

daocuomentacion
encargadoe de
comnpras incluido 1 o-
riginal de la resolu -
civon adjudicativa.

Entregs
legal &

vy el
aproba-
FinAansas

Envia el contrato
expedicente para
cidn de pago

-Obtiene legalizac i"r
de instrumento de pag

y amtorizacidn de fan-
doe .

-Comanica legalizacion
del pago a suministran-
te.

Entrega producto a pro-
veedor y gnarda almacen

Recibe v revisa la en-
trega que no presente
datfios. que todo esté
completo conforme con-
trato y levanta acta de
recepcion en original y
coplia, y pasan o finan-
zcae para pagoe. Archiva
vana copia.

s

El expediente de-
be constar de: O-
riginal y dos co-
piae del coantrato
-Form.ccya-6,0-|

riginal y copia,

debidumente firma
do, sellado por -
el comité (para -
Finanzas y conta-
bilidad).

- Regolucién adju
dicativa (origi-

nal).

- Oferta dél gana
dor

- Representacion

legal de la firma
- Escritura de -

constitucidn de -
la ewpress.

- Solvencias
impuestos.

de

NOTA: Para el ca-
50 de compra de -
comtbastibles se -
incluye ademirs a-
probacidn del Mi-
nisterio de Econo
mia, de precio -
preferencial.
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2.5 Procedimiento de Compras por Competencia Pablica

2.5.1

2.5.2.

Objetivo.

Desarrollar el procedimicnte de compras por competencia
piblica, para generalizar su uso en el Ministerio de
Agricultura y Ganadereia.

Normas Especificas.

i.

ii.

iii.

iv.,

vi.

vii.

viii.

Todas las compras se realizaran bajo el estricto

cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

A

Todas las compras deberan efectuarse por medio de
las unidades de aprovisionamiento y suministros.

Todag las compras ce verificaran bajo el sistema de
competencia, excepto  cuando exista un unico
proveedor.

Lag eolicitudes de compras v cotizaciédn deberan
precentarce a las unidadec de aprovisicnamliento y
suministros la primer semana de cada trimestre;
compras urgentes deberan solicitarse la primera
semana de cada mes, o cuando sea necesario siempre
que lo solicite el Director de la Institucidn.

Segun consta en las politicas de funcionamiento del
Sub-sistema de proveeduria, las compras - que se
realizan por medio de competencia publica, son
agquellas cuyos montos son mayores a ¢ 50,000.00 y
por lo tanto edle pusden ser autorizados por el
Despacho Minicterial.

Se conformard un comité de adjudicacidén integrado
por: Director o Jufe de la unidad, Administrador,
Auditor,Proveecdor y representante del departamento
de Auditoria de compras de la Exproveeduria General
de la Republica. .

En &1 analisis de las ofertas para adjudicacidén no
solo debera considerarse el precio del bien vy
servicio, sino tambien aspectos tales <como:
calidad,mantenimiento, garantia, existencia de los
bienes, tiempo de entrega, capacidad
responsabilidad y prestigio del suministrante y
cualquier otro factor relevante,

Todos los pagos por compras geran efectuados por el
Departamento de= Finanzaz, através de tescreria o

ragaduria quiene: envian los documentos a
contabilidad a efecto de registrar movimientos
presupuestarios v ~laborar reporte de

disponibilidad que debe ger remitido a la unidad de
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ix.

registro y control de aprovisionamiento y
suministros.

Los instrumentos que se utilizan en éste
procedimiento, tales como: Cartel, Acta de Apertura
listas de entrega, cuadrose comprativoe v
calificativos de ofertas, resolucion adjudicativa,
contrato etc.

No se incluyen en formatos anexcs a éste trabajo,

va que dependiendo de la naturaleza del material,
bien o servicics demandadc estos deberan considerar
elementos especificos.

No obstante 1lo anterior se incluyen algunos
elementos que dan luces acerca del contenido minimo
de cada unc de ellos:

- Cartel: En este documento se sientan las bases
del concurso, especificando detalladamente las
caracteristicas del bien o servicio demandado se
incluye la forma y condiciones de pago tiempo de
entrega, lugar, etc.

- Acta de apertura de Ofertas: incluye nuimero de
concurs?, fecha, 21 nombre de los suministrantes
rresentes, se anota las caracteristicas de cada
oferta y cualquier ancrmalidad gque se dé en éste
acto.

- Listas de Entrega: Identifica el consurso asi
como el lugar, fecha y hora de la entrega de que se
trate, detallando nombres de 1la persona y la
empresa que representan:

- Cuadros Comparativos y Calificativoe de Ofertas:
En éste s2o identifica e1 concurso, lugar, fecha y
hora, nombre del que elabora los cuadros y de los
miembros del comité de adjudicacion.

Tomando com> base <1 cartel se identifica 1las
caracteristicas del bién y se otorga una
ronderacioén relativa que dependera de su
importancia.

Con esa base y gin cambiar criterios, e analizan y
evaluan las caracteristicas de cada oferta
obtenidéndose «] recultads gque sirve  para  la
calificacién de la oferta ganadora, aqui se
adjudica la compra.






2.5.3. Descripcion del Procedimiento.

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSULTORIA SOBRE FROCEDIMIENTOS

Y FRESUPUESTARIOS

ADUINISTERATIVOS

Actual Fropuesto XX
Nombre del Procedimiento: Compras por Competencia Pablica.
Fecha:131(107]91
A
Paso Responsable Descripcion Observacion
No.
01 Persona Elabora salicitud de
Solicitante. |compra y cotizacidn en
originsl v 4 copias y
lo pasa a Jefe.
02 Jefe del Firma todo ¢l legajo de
Solicitante |la - ecyc y envia a uni-
dad de registro y con-
tral, original y 3 co-
piaes y archiva una.
03 Encargado de |Verifica saldo presua -
Regiestro y - |pnectario,cepgun reporte
control. de contabilidad y pasa
original vy 3 copias al
encargado de compras si
hay foados. Sino devael
ve a anidad solicitante
04 Encargado El cartel puede

de Compras

Recibe scyc en original
ias, firma libro
rrespondencia, re-
viga, completa codigo -
del producto y elaborsa
borrador die cartel de
licitacién especifican-
do fecha de apertura de
ofertae y listas de dis
tribucion de cartel y -
pasa 8 proveedor para -
revision y mprobacion,
aci como el originazl de
coyc, lae treo copias -
restantes las archiva,

elaborarlo con la
participacion de
unidad solicitan-

te.
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05

06

07

08

09

10

11

Proveedor

Comunicaciones

Suministrantes

Proveedor

Proveedor y
Suministrantes

Proveedor

Encargado
de Compras

-Reviesa scyc y cartel -
de licitacidon, corrige
vy apraeba.

- Solicita sa publica-
cidn,eefinlando fecha de
retiro de cartel.

- Bolicita a finanzas -
constituir reeserva de
crédito.

~Gestiona matorizacion
para publicacidn y pu-
blica.

o)

artel en fecha
da.

]
&

@
Q

.c'g
ipul

&
ot Q
2

Congtituye comité de
adindicacion.

Acuden o reunion de n-
prertura de ofertas. Se
abren sobres,se entrega
copia para que todos -
loc ofereables Lomen no-
ta, revisan las ofertas
todos firmwan al reverco
laes ofertss originanlen
Yy las copias y el pro-
veedor levanta acta de
recepcion de ofertae en
original y 3 copias y -
lo firman todos los par
ticipantern, se queds -
con la original y entre
ga una a cada suminis-
trante.

Facsa acta, scye en ori-
e y ofertas » en-
cargado de compras.,

[y

Con base un scye, aclh -
de recepcion y ofertas,
elabora borrador de cua
dro comparativo y cali-
ficativeo de ofertsns con
forme o lae principales
caracteristicas del -
bien demandado vy lo pa-
sa ol proveedor para e
revision, ademas le a-

Conforme art.12 y
13 de la ley de -
suminietros.

Ver norma especi-
ficae ix, para --
contenido de acta
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12

13

14

15

Proveedor

Comité de

Adjudicacién.

Proveedor

Proveedor.

nexs el acta de recep-
civa de ofertas y las
ofertas.

Archiva scyc original.

Con base a acta de re--
cepcion de ofertas y a

laes ofertas, reviesa, co
rrige y reprodace origi
nal y dos copias del -

cuadro comparativo y ca
lificativeo de ofertas,

convoca al comité de -

adjudicacion.

Fevisa acta de recep-
cion de ofertas y cua-
dros comparativo y cali
ficativo y adjudican se
llando y firmando caa-
dro en original y 2 co-
pine y regresa toda 1la
documentacion a provee-
dor.

-Elabora Resolucién Ad-
judicativa en original

y cuatro copiac gque fir
ma counjuntamente con el
comité adjundicador.

-Elabora lista de die-
tribuicion de resolu -
cidvn adjwdicativa,
-Solicits & ganador co-
minicar evw aceptacion -
por escrito a la pro -
veeduria.

-Mandxn a disbribuirvr re-
soluncion a todon y ca-
da uno de los oferen -
tes vy ul gunndor (e le
entrega original y co -
pia), a los otros par-
ticipontes nno a cads
nno ¥y archiva uns copin
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16

17

18

19

20

21

22

23

Oferente
Ganador.

Proveedor

Encargado
de Compras.

Encargado
de Compras.

Suministrante

Encargado
de Cowupras.

Finanzae

Suministrante

Comanica aceptacion -
por escrito y envia a
Froveedor.

Ordens 2
COMPrae
to.

cneargado de -
elaborar contra

Frepara contbrato 24 -
horaes decpncs de haber
distribuido la resolu-
cidén adivndicativa y ob-
tiene firmsa del provee-
dor, de alguno de los
titulares del ramo y -
del suministrante,

suministran-
te documentacion legal
para ] tramite de s -
probacion del contrato,
61 falLlare nlgun docu-
mento para expediente.

Solicita =

vmentacion
legal & rgado de
compras, inclunido el o-
rigiaal de 12 resoln -
cion adivndicativa.,

Entregs do
A encal

Envia el contrato y el

expediente para aproba-
cién de pago a finansase
las copias de todos los
documentos gue no ge -

pacsan a financas queda-
ra en archive.

-Obtine legalizacion de
tactramento de pago y

antoricacicoa de foados.
-Commnica legalizacidn
de pago a suaministrante

-Entrega produacto a -
proveedor y guarda al -
maCen.

El expediente de-
be conster de
-Original y doe
copias del con -
trato.

-Cuadros compara-
tivoes y evaluati-
voe de ofertas -
para( finanzae y
contabilidad ).
-Fesolucidn adja-
cativa.

-Oferta del gana-
dor.
-Representacion
legal de la firma
-Escritura de --
constitucion de
la empresa.
-Solvencia de im-
paestos.

llota: para el ca-
o de compra de
combustible y lu-
bricantes,ese in-
cluye ademias a -
probacion del Mi-
nisterio de Eco -
mia sobre precio
preferencial.
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24

25

Proveedor
y Guarda
Alamacen.

Finanzas

-Recibe y revisa la en-
trega que no presente
dafios, que todo esté
completo conforme con-
trato.

-Levanta acta de recep-
cioén en original y dos
coplias, archiva una co-
ria y pasa 21 resto a -
finanzar para realizar
rago.

Cancela segin estipula
contrato y envia docu-
mentacién a contabili-
dad.

2.5.4

Flujograma del
Pablica.

Procedimiento de Compras por Competencia
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2.6.2

Procemiento de Almacenamiento.
Objetivo

Clarificar el rrocedimiento para recibir,custodiar,
distribuir y controlar los materiales y bienes que se
compran en el HMAG.

Normas Especificas

i.

ii.

iii.

iv.

Se calendarizara la recepcion de requisiciones y la
entrega y despacho de marcaderia.

Se determinara volumenes maximos vy ' minimos de
productos segun consumo historico.

Se hara levantamiento de inventario de almacén
mensual.

Se mantendra actualizado el kardex para controlar
exlstencia.






2.6.3 Descripcidén del Procedimiento.
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA .
CONSULTORIA SOBRE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Y PRESUPUESTARIOS

Actual Propuesto XX

Nombre del Procedimiento: A 1 m a ¢ e n a

m i e n t o .

Fecha:131]07]91

X

Paso
No.

Responeable

Deecripcion

Obeervaciones

01

02

03

04

Guarda
Almacén.

Auxiliar
de Bodega.

Guarda
Almacén.

Encargado de
Registro vy
Control.

-Recibe v revisa entre-
ga gque no presente da-

fios, 81 todo estia com-

rleto y factura.

-Firma y sella original
Yy copia de orden de --

compras que le ha en -

tregado el enministran-
te.

Q
¢
P
by
|

orden de compra o con -
trato.

-Entrega el resto de
docomentacidn al euami-
nistrante para que lo
entregue en finanzas.

Coloca los productos en
=l lugar que le corres-
pronde y avisa a unidad
solicitante.

-Regietrs movimiento en
formlariao de entrads -
dir produaclLon en origi-
nal y copia.

-Al final de cada dia
envis m nnidad de re-
gietro y contral,caarts
copia de facturs y ori-
ginal de la enbrada de
rroductos y archiva la
copia.

Digita iaformacidn en
el computador y emite
reporte gue snvia a
guasrda almacén.

S3e aviea a anidad
solicitente 81 ls
compra no la ge-
nerd el almaceén.

form.Ep-8
Anexo III-8.
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3. Evaluacidén entre ¢l procedimicnto aclual y el propucsto

En el plan de solucidén de este trabajo se establecia que en la
evaluacion se mediria ¢l nivel de eficiencia del uso del

procedimiento actual versus c¢l procedimiento propuesto, para
dar indicadores que denotaran la eficiencia lograda.

En la parte correspondiente a Ja descripcién de la situacién
actual, se identificdé como obstidculos a la deficiente dotacidén
de materiales, bienes o servicios en el Ministerio de
Agricultura, no precisamente el procedimiento de trabajo en
si; sino principalmente, la poca atencidén que hasta ahora se
le ha brindado a las actlividades administrativas en general,
las cuales desde siecmpre se han considerado, no técnicas,
superfluas y hasta como una pesada carga.

Lo cierto es que con esta concepcién todo el accionar
administrativo se ha tornado ineficiente y ha frenado
consecuentemente en gran medida el desenvolvimiento técnico-
operativo del Ministerio, que es el gque se traduce en
beneficios a la agricultura salvadoreiia.

La consideracion anterior se plantea en virtud de los
propdsitos originales de la evaluncidn, que se enfocaba por la
presuncion original, en Lratar de evaluar el procedimiento en
si. Ese juicio apriori equivocado, ha sido corregido por la
realizacidn de la investigacidn de campo de este estudio y por
lo tanto la evaluacidén se¢ reenfoca, para dar mayor énfasis a
la parte sustantiva de la propuesta que alaca las limitantes
del proceso administrativo tanto en la fase estatica como en
la dinamica.

Bajo ese punto de vista y con relaciéon a las fases del
problema administrativo, se tienen las siguientes variaciones
asi:

A. Componente Estdtico: Planeacidén, previsidn y organizacidn:

SITUACION ENCONTRADA PROPUESTA (FACTORES
INNOVADORES)

- Falta de planificacion, - Constituir el sub-sistema de

direccién, prevision, asesoria Proveeduria, integrado por
’ Lodas Jas unidades de

- Se carece de un esquema de aprovisionamiento y suministros

organizacidén que inteyre todas rara en conjunto implementar

las areas de trabajo de Ias innovaciones que sean

proveeduria. necesarias en el accionar

- No se observan los diario.

elementales principios

administrativos como delegacion
de autoridad, unidad de¢ mando,
espacio de control, moral
interna, etc.






- Se carcce de instrumentos de
~trabajo que normen el accionar
‘de proveeduria.

- Los elementos que actuan como
Jefe no tiencn solo esa
responsabilidad o 1la falta
experencia.

- Falta
personal.

capacitacién del

= Carecen de equipo (Automotriz
y computacién).

se dispone de espacio

§1s1co adecuado para el
esempeiio de las funciones.

61

- Formar la unidad de asesoria
opcrativa en el Departamento de
Aprovisionamiento y Suministros
de la Direccidn General
Administrativa, para brindar
asistencia constante a todas
las unidades del sub-sistema y
lograr elevar c¢l1 nivel de
eficiencia y eficacia.

- Planificar el proceso de
trabagjo mediante la
implementaciodn de las
siguientes normas:

. Cada unidad realizara una

* o A
programacion del uso de
materiales, bienes o servicios
trimestralmente, que se

Lraduciran en soliciludes de
compras por volumenes, para
evitar la improvisacion y
urgencia.

. Las requisiciones se -
presentaran la dltima semana de
cada mes.

. Se delerminaran maximos Yy
minimos de existencia en
bodegas.,

. 1 guarda almacén podra vy
debera hacer solicitudes de
compras para manejar el stock’
necesario.

- Se conferira la autoridad
nccesaria a las jefaluras, (se
propone que sean profesionales
en o]l area administrativa).

- Sc¢ implementaran programas de
molivacion al personal mediante
capacitacion, mejoras
salariales, espacio adecuado,
equipo automotriz v de
computacion.

- Se buscaran con estas
propucstas la observacion de
todos los principios
administrativos.
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B. Componcente Dindmico: Coordinacion, Supervision y Control

SITUACION ENCONTRADA

- No se da en la mayoria de los
casos estudiados, una eficiente
coordinacién de acciones tanto
al interior de las unidades de
aprovisionamiento v
suministros, como en los otros
departamentos que por una u
otra circunstancia requieren
interrelacionarse.

- No se da supervisién del
trabajo.

- Se carace cn las unidades del
sub-sistema de¢ proveceduria de
personas o secciones que lleven
adecuadamente el control de las
operaciones, dandose en la
mayoria de los casos conlbroles
asislematicos, deficientes ¢
inoperantes, por lo que en cl
accionar de las unidades no se
toman en cuenta Jlos datos
proporcionados, salvo cn
bodega, que 1llevan el control
por tarjetas como exige ¢l ente
fiscalizador.

PROPULEKSTA (FACTORES

1INNOVADORES)

- Se indica en la descripecion
del procedimicento los pasos en
los cuales es necesario
entablar coordinacién con los
departamentos de finanzas y de
contabilidad, en lo que se
refiere al sistema
administrativo interno y -con
las unidades solicitantes, en
general. .
- Asi mismo se identifica la
nccesaria relacion con el
departamento de Auditoria de
compras de la ex-Provecduria
General de 1a Republica,
llamado Lambién Unidad Técnica
Normativa.

- Como se indicd en el literal
"A" se implementar:i la unidad
de ascsoria operativa en la
(DGA), para, ademAas de
asesorar, supcrvisar el
desenvolvimiento del proceso de
trabajo, a nivel _del sub-
sistema de provecduria.

- Se preveé, como una seccion
en la organizacidén propucsta,
Ia de registro y control como
cencardgada de mancjar bases de
datos que generen la
informacion necesaria tanto en
compra, como cn la distribucion
v almacenamiento de materiales,
Licnes ¥ servicios; esta
soceién Lendria una estrecha
coordinacion con ¢l subsistema
de contabilidad por cuanto se
retroalimentar:dn para evitar el
uso desordenado de recursos y
ol consiguiente despilfarro.






- Para cfectos de control, se
establecen limites para la
aulorizacién de gastos, asi
mismo la existencia de comités
de adjudicacién para compras
que se realicen por medio de
competencia, tanto publica como
privada.
]

Con la implantaciéon de los factores innovadores que se
proponen, se considera que el aprovisionamiento y suministros en el
MAG, se constituird en un elemento que facilitara el proceso. de
trabajo, lo que elevara el nivel de respuesta del MAG, ante los
retos que plantea la actividad agropecuaria.
. ‘

Finalmente, se incluye una comparacién en términos de los
elementos del procedimiento de trabajo actual y el propuesto y se
obtiene que:

-Las compras por libre gestidon, bajo la propuesta conservan
igual numero de personas participantes y disminuye escasamente 3
pasos.

Por lo que se concluye, que no puede elevarse mas el nivel de
eficiencia logrado, a este respecto lo que es lamentable es la
tardanza en el pago y lo limitado de las compras, ue obliga a un
desgaste fuerte a efecto de rcalizar compras en bajas cantidades
ddndose consecuentemente despilfarro en recursos monctarios,
desgaste humano y rctardo en la entrega del bien solicitado, de

o

entre otros resullados.

-Las compras por competencia privada o limitada, por su parte
se registra:

Disminuciones tanto en el personal participante como en el

numero los pasos.

Con relacién al numero de personas se pasa de 13 a 9 y en
cuanto a los pasos se disminuye de 32 a 18, lo que se traduce
en menor tiecmpo y recursos invertido.

-Las compras por competencia publica, disminuyen las personas
Yy los pasos identificados, pasando de 14 a 10 personas y de 11 a 24
pasos.

Con relacidén a estos resultados, es menester aclarar que si
bien es cierto sc¢ dan estos logros, lo sustitulivo de esta
propuesta es que les permitird a todas las personas que trabajan en
el drea, utilizar los procedimientos de compras por competencia,
que en la mayoria de instituciones no se estan ejecutando por falta
de conocimiento para agilizar la dotacidon de los requerimientos a
todas las unidades del ministerio, otra contribucidn importante son
las herramientas de planificacidon, organizacién, registro y control
que se proponen.
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IV. Procedimiento de servicios de manlenimiento y reparacidéon de
vehiculos

1. Descripcion del modelo

El modelo propuesto tiene dos fases o momentos. La primera
fase que tendria una duracion de un ano y medio,estaria formada por
tres componentes:

(1) La integracién de un taller central y udnico en el A&rea
metropolitana de San Salvador y de cuatro talleres zonales
(occidente, centro, paracentral y criental). Paralelamente en cada
institucidén habria prequefics nodos de servicio para mantenimiento
menor, con uno o dos mecanicos;

(i1) La creacidén de empresas cocperativas y/o accionarias, a partir
del personal y bienes de inversidn, excadentes, come efecto de la
reduccion del numerc de tallerec del MAG. Estas empresas tendrian
contratos preferentes con <1l HMAG, para brindar -cervicios de
mantenimiento y reparacidn al parque automotor; y

(iii) Aumentar en forma creciente la demanda a talleres y empresas
particulares, incluidas las crcecadas een el segundo componente.
Estos talleres serian debidamente calificados v supervisados.

A la segunda fase se entraria previa una evaluaciéon del
funcionamiento del primer momento del modele propuesto.

La segunda fase consistiria en: la liquidacidén definitiva de
loe cinco talleres que tendria «]1 MAG: la creacidn consecuente de
mae empresas de ex-empleados; v la srientacidn total del ministerio
al mercado comoe demandante de servicios de mantenimiento y
reparacién. A estas alturas las emprezas de ex-empleados del HMAG,
serian unos oferentes mas, ©in ninguna concesgidn o preferencia,
compitiendo en el mercado a basa de oficiencia.

2. Premisas del modclo, primeva fawe
2.1. Politicas de funcionamicnto

(i) El modo de cperacisn del maxd=le en su primera fase, debera
tender al mercado, #ste gradualment~ delbera pganar en importacia de
tal forma, que al términe' de la misma, o1 MAG se estaria sirviendo
del mercado para reparar o brindar mantenimiento al 80% de sua
equipo automotriz.

(11) Cualquier vehiculo a servicio del HAG, tendrvia accezo a
cualquier taller del cistema, va zen dcte,taller del HAG < taller
particular previamente regictrads. La decicidn de a qué Laller e
llevaria el vehiculo, astaria dat-rminada por la diztanecina 2l Jugar
de reparacidn. Se llcovaria el récord v coctas de los ocervicioe
dados a cada equip>, para 11 cndoe taller sonal temdria una
computadora terminal qu~ alimentsrvia o e compatadars central, que
congcervaria la intorscesi v b coein i ctrar e ko e peo i

64






por loe talleres zonules.
2.2. Organizaclon

(1) Los cinco talleres depoenderian jerarquica y funcicnalmente de
la seccidén Talleres del departamento de Tranaporte adscrito a la

Direccidn General Administrativa (DGA). Estos talleregs tendrian

prrocedimientos y estructuras organizativas ectandariczadas.
(ii) Los nodos de mantenimientce que operarian en algunas
instituciones, dependerian funcicnalmente de lec jefes
trransporte de las mismas, y .jerarquicamente de la seccidn
Talleres. '

(iii) El1 taller central s2 ubicaria en laz inctalaciones conocidas
como "Plantel El1 Matazano”, y loc talleres zonalec en o cerca de
las sedes de los centroe zZonales, excepto -2l taller de la zona
central que convienc mantenerlce en las inctalacicnes de  lae
oficinas del MAG, en el Distrite de Riepo y Avenamienlo No. 1@
Zapotitan, por su accesibilidad a lazs unidades operativas de campo
de esa zona.

(iv) El1 Departamente do Transporte calificaria, registraria vy
supervisaria, los talleres particulares. En general normaria los
aspectos relacionados con la organizacion del transpoerte y su
logistica.

2.3. Recursos

Loe recursos para el modelo propuesto, se obtendrian en base
a una redistribucidcn de recursos econdmicos y financieros, al
interior del MAG, de la siguiente manera: transferencia de personal
seleccionado, blenes de inversidn existentes y recursos financiercs
de operacién, de las instituciones centralizadas al taller central
¥y, preferentemente, a 1los tLalleres sonales; y  los recursos
financieros de plazas vacantes, como efecto de jubilaciones e
indemnizaciones del persconal que quedaria suspendide al egtudiar la
cobertura y tareas que realizavia ol sistema de talleres, Esoton
recursos liberado: nce encauzarian al  pago de  lus  nervicios
prestados por talleres particulares. En 1lo concerniente, al
financiamiento de la inversidén inicial que harian las empresas de
ex-empleados del HMNAG, asta provendria  del monto de las
indemnizaciones que les pagaria el Estado o de préstames a la
pequefia empresa concedides por el sistema bancario. Asimiemo, a
efecto de que el Gobisrno pueda vender ecos actives, se deberan de
introducir normas en las Disposiciones Generales de Presupussto y
reglamento para la venta de bienes decl Gobierno.

2.4 Planificacion presupuestaria

Los programas precupuestarios de 1a VA, deberian ineluir: 1a
contrapartida financiera del personal trastadado a leos talleres de
San Salvador v de las zonas: vy los recenrscs fiancieros gque sge

. o]
.’5 .0

liberen por retirc de:1 peersonal, coenadlades oon el nameral
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La programacién de gastos correzpondiente a repuestos,
accesorios y otros materiales, e fundamentaria en planes de
mantenimiento y estimacicnes de las reparaciones a realizar de
acuerdo al numero y estade de los vehiculos. Los mecanismos y
metodologias para el disefio del programa de gastos serian
propuestos por la QSPA.

3. E1 procedimiento, primera fase del modelo

3.1. Los prerrequisitos para que funcione el procedimiento
pPropuesto son:

(1) Una dotacién adecuada de recurscs econdémicos.

(11) Dotar a los cinco talleres de teléfonos, maquinas de escribir
y computadoras personales.

(111) Fortalecimiento de loe talleres con capacitacidn de personal.

(iv) Los Jjefes de taller deberan de dedicarse exclusivamente, a
administrar esas unidades, sustrayéndose de actividades operativas.

(v) A los Jefes de taller se les debera otorgar mayores niveles de
autoridad y responsabilidad.

(vi) Al eliminar algunos participantes administrativos del proceso,
los jefee de taller asumiran algunacs tareas de esa indoele, s por
ello que se debera permitir la introduccidn de formularios que por
sus caracteristicas, sean rapidamente llenados por los jefes de
taller.

(vii) Formulacidédn y aplicaciin de programas de mantenimiento
preventivo.

(viii) Se debera de tener en cada taller un registro actualizado de
todos los vehiculos del MAG y de las firmas autorizadas para
solicitar el servicio.

(1x) Cada taller debera contar con una bodega ecpecializada de
repuestos y materiales, para no depender de bodegas generales,
segun ee considera en el capitulo 111 de esta propuesta.

(x) Se debera de centralizar v de mecanizar en unidades de control

administrativo, la elaboracidon de lcos informes de trabajo y el

registro de los costos por servicica preastado.

3.2. Descripcidén de la unidad gque desarrollara <1 procedimiento
propuesto.

La seccidén Talleres se recomiconda que e¢ste conformada por una
jJefatura y los niveles de apoyve v opervative. El.nivel de apoyo lo
integrarian la: Unidad de Contrel Administrative, que regictraria
laa rAcardr de servicicoa v ococtoer por unidad. olaboraria los
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correspondlientes Informes y daria la informacion pertinente a todoe
los talleres del sistema institucicnal; y la unidad de EBodegas, que
coordinaria y manejaria las bodegas de repuestos, materiales,
combustibles, 1lubricantes y herramientas. El1 nivel operativo
estaria compuesto por los cinco talleres o unidades,los que a su
interior tendrian una estructura operativa estandar, formada por
las siguientes areas de trabajo: mantenimiento, que incluiria
cambio de llantas, engrasado, electricidad, enderezado y pintura y
otros; el Aarea de reparaciones, que diferenciaria dos campos,
motores de diesel y gasolina; y el area de tornos (ver anexo 1V-1).
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3.3 Descripcitdn del procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Unidad de Estudio:

Ac tual

]

de Vehiculows.

MAG

Propuesto l XX

Servicio de Mantenimiento y FReparacion

Fecha:|?0|07 91'

PASO

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1 Motorista

N

Jefe de Unidad

3 |Mecanico

Solicita servicio presentando -
la fdrmula correspondiente (A--
nexo 1V-2)

Verifica en su correspondiente

registro de firmas autorizadas,
que la firma del funcionario -

que autoriza la fdrmala ante— -
rior, sca genuina. Asimismo, a-
signa mecanico que revisara el

vehiculo.

Revisa el vehiculo.determinando
la falla y/0 la necesidad de ——
mantenimiento que precenta el -
auto; luego commnica verbalmen-
te al Jefe de la Unidad, las es
pecificaciones del trabajo a ——
realizar.

Se conceptualiza de

motorista: a todo fun
cionario,técnico o em
pleado de cualquier -
nivel, que conduce el
vehiculo para el cual
colicita el servicio.||

En cada institucidn -
el unico funcionario ||
que autorizara la for
mula en referencia, -
cerd el jefe de la U-
nidad de Transporte,

o en su defecto el je
fe Administrativo; ——
cualquiera de ellos -
cerd a los que en ade
lante e les llamara

usuarios del taller.







PASO
No.,

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Jefe de Unidad

Motorista

Jefe de Unidad

Verifica si el vehiculo pertene
ce al MAG, para ello tendra u-
na matriz actualizada de vehi-
culos que le suministrard la
unidad de Control Administrati-
vo (anexo 1V-3).

Si el vehiculo permanecerd mas

de un dia, verifica clase y can
tidad de accesorios y herramien
tas que trae; ademas del estado
en que entra el vebhiculo al ta-
ller: qolpes, rayas, abolladu-

ras, etc.

Elatora en oraginal y copia, v
firma de autorizadeo la Orden de
Trabajo (Aexo 1IV-9 ). Luego en
trega a motorista legajo.

Firma en entregd, ol origanal y
copia de la Orden de Trabajo. -
Guarda copia y devuelve el ori-
ginal al Jefe de la Unidad.

Ordena a mecanico efectuar la -
reparacidn y/ o el =servicio de -
mantenimientao.

La informacidn la da-
rd Control Adtivo. -
que tendrd una com—
putadora en linea
con otra situada en
la DGA, la cual man-
tendra una base de da
toe actualizada de to
dos los.inventarios -
de equipos automotri-
ces del MAG.

Las verificacianes ——I#
las registra en la Or
den de Trabajo (Anexo
Iv-4). It
Si el vehiculo es ser
vido el miwno daia, sel

I

continua con paso #6.

Guarda el original de
la (keT hasta finali-
zar el servicio, lue-
go apunta en la casi-
lla corespondiente de
la miema, la cantidad
de mano do obra emple
ada (~mexo 1V-4 ),
Luego de realizar lo
anterior, remite a la
thidad de Control Ad
ministrativo la OJeT,
a efecto de que se e-
laboren los informes
de actividades y de
costos. Para el infor
me de costos previa-
mente han sido envia-
dos a la Unidad de —-
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RESPONSABLE

DESCRIFCION

QLEERVACIONES

10

11

12

Mecanico

Mecanico

Jefe de Unidad

Bodeguero

Bodeguero

Jefe de Unidad

Secretaria de Je
fe Seccidn Talle
res

Determina las nececidades de re
puestos y/0 materiales.

Si se utilizaran repuestos y/0
materiales, hace en original y
3 copias el pedido de repuestos
accesorios y/o materiales, p/el
Servicio (Anevo IV-5 ):; firma -
de sclicitante vy entrega el ori
ginal y las tres comas al Jefe
de la Wnhidad.

Firma de "Es Conforne, en el pe
dido de repuestos yJo materia-
les. Inmediatamente, envia a Bo
dequerc el original y la 3a. co
pia del Pedido; archivando la -
primera y segunda copia.

Recibe y verifica stock.

Si no hay stock de los repues-—
tos y/0 materiales peedideos; le
informa al Jefe de la Unidad di
cha situacidn.

Seolicita a la Secretaria de la
Seccitn Talleres, elabore la So
licitud de Ccunpra y Cotizacio-
nea (Anexo IV-7), de acuerdo a
la copia primera del Pedido de
Repuestos y/ o materiales, que -
le entrega.

Elabtora Sclicitud de Compra y -
Cotizaciones en origirnal v & co
pias y traslada el legajo al Jde
fe de Wmadad selicitante. Asi-
mismo, archiva la primera copia
del Pedido de Repuecstos yio Ma-
teriales.

Control los vales pro
visicnales de egreso
de bodega. En esta ac
tividad se recomienda
introducir el uso de
la computadora.

)

Si no se utilizaran
repuestos y/o materia
les, entonces se si-
gue con el paso #34.

Si hay stock continua
con el paso #28

. R R O R i i BT — e
—— s e s e et S e e e e et st pmemanaed
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RESPONSABLE

DESCR1IPCI1ION

OBSERVACI(HES “

16

17

18

19

21

25

Jefe de Unidad

Secretaria Jefe
Seccidn Talleres

Jefe Seccidn Ta-
lleres

Secretaria Jefe

Dpto.Aprovisiona
miento y Suminis
tros del MAG

Dpto.Aprovisiona
miento y Suminis
tros del MAG

”" ”

” ”

Bodeguero

Bodeguero

Seccidn Talleres|

Firma de solicitante en Solici-
tud de C y C y devuelve a Secre
taria del Jefe de la Seccidn de
Talleres.

Traslada a Jefe de
Talleres,
de Cy C.

la Seccitn -
legajo de Solicitud -

Firma de aprobado sclicitud de
CyC vy devuelve a Secretaria.

Anota en libro de corresponden-
cia y envia original y 4 copias
de Scolicitud de C y C, al Depto
de Aprovisionamiento y Suninic-
tros derl PG,

Archiva la quinta copia y remi-
te a bodeguero la &a. copia de
la solicitud arriba apuntada.

Recibe Solicitud de C y C

Realiza el proceso de cumpra.

Elatwra Envio a Bodega en origi
nal y cuatro copias (Anexo V-

). ,
Remiton los repuestos yaog mat
ria €S, sunto cun el BEnvao & E;

deya.

verifica clase, cantidad y cali
dad Ue los repuectos yio mate-
riales en base a éa. ccpia de
Solicitud de C y C y Original -
de Pedido.

Firma de recibido en primera co
pia de Envio a Fodega.

e oo e = ———— e mmm—— e =T 2
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

31

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Mecanico

Bodeguero

Bodeguero

Mecanico

Distribuye Envio a Bodega de la

siguiente forma:

- Original a Corte de Cuentas

- 12 y 28 copia a Dpto. de Apro
visionamiento y Suministros
del MAG.

- 32 copia para archivo de bode
ga.

- 48 copia para Jdefe de Unidad
que verifica con pedido y lue
go archiva.

Carga en tarjeta de control de
materiales.

Elabora el vale provisional de

egreso de bodega en original y

copia (Mexo IV=&4), on bacse al

Pedido de Repucstos yro Materia
les.

Archiva el original del Pedido.
Pasa a mecanico para firma, el

vale proviasiunal.,

Firma de recibido en vale provi
sional y devuelve a bodeguero.

Recibe original y copia de vale
ya firmado, archivando el origi
nal.

Entrega repuestos y/o materia-
le=, junto con copia del vale
provisional y la tercera copaa
del pedido.

Con 38 copia de pedido, verifi-
ca que los repuestos y'o mate-

riales recibidos, sean en clase
calidad y cantidad lce solicita
dos.

Lucgo de la anterior operacidn,
archiva la 32 copia del formuila
rio de Pedido de Fepuestos y/o

Materiales.

Esta copira respalda a

ra avisar a mecdnico
que retire repuestos
y/0 materiales de la
bodega.

Al término del daia,
el bodeguero hara un
Comprobante de Descar
go par Solicitante en
base a los vales pro-
visionales.

Jefe de la Unhidad pa-
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'l

RESPONSARLE DESCRIPCION

33 |Mecanico Entrega a Jefe de la Unidad,
copia del Vale Provisional de
Egresco de Bodega.

34 Mecanico
hiculo.

35 |[Mecanico
do.

36 |Jefe de Unidad
do, por medio de una prueba de
carta duracidn.

37 |Jdefe de Unidad |[Si el vehiculo esta reparade ©
e le ha brindado el manteni-
miento debiado,
rio.

38 |Usuario
ger el vehiculo.

39 |[Motorista Se precenta al taller y prueba
el vehiculo.

40 |Motorista
to debido, entonces firma de
"Ee Conforoe” en criginal de
OdeT que le entreya el Jefe de
la Unidad.

41 Motorista
na fornpulario de Salida de Ve
trega a Jefe de Unidad.

42 |Jefe de Unidad

OBSERVACIONES

la

Lleva a cabto el servicio de re—
paracidn o mantenimiento del ve

Informa scbre cervicio termina-

Verifica =1 el veluculo ha sado
efectivanmente reparado o servi-

le avisa al usua

Instruye a motorista ir a reco—

G1 el vehiculo ha cido reparado
o se le ha dade el mantenimien-—

Solicita a Jefe de thiidad vy lle

hiculo (Aexa IV-9 ). Luego en-

~Mitoriza salida de vehaculo y
entrega a motoracta.

El Jefe de Unidad re-
cibe &] vale provisio
nal y la remite a la

Lnidad de Control Ad-
ministrativo, a efec-
to de que sean carga-
dos los costos en re—
pestos y/o materia-

les. \

Si no ha sido repara-
do o brindado manteni
miento, velve al pa-
so #H24,

Si de acuwerdo a la -
prueba el vehiculo no
esta reparado o no se
le ba btrandado el man
tenmimiento, se vuelve
al paso #24.

|
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RESPUNSARLE

DLESCRITPCITION OQRSERVACICHES
43 |Motorista Recibe calida de vechiculo y la
entrega en la porteria.
44 |[Motorista Sale con vehiculo del taller.
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SERVICI0 DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS
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4. Evaluacién

El modelo propuesto comparandolo con el actual, presenta las
siguientes caracteristicas:

i) Reduce el numero de talleres de doce a cinco.

ii) Como consecuencia de lo anterior, disminuye el pasivo laboral’

del MAG y los costos asociados a éste.

iii) Estimula y se fundamenta principalmente en el mercado, para
satisfacer su demanda de servicios, con ello se espera que el MAG
reciba un mejor servicio de mantenimiento y reparacién para la
mayor parte de sus vehiculos, que sc¢ caracterice por su rapides,
oportunidad, bajo costo y calidad.

iv) En lo que respecta a la participacion del MAG en el modelo, se
propone la exixtencia temporal de un grupo minimo de talleres
organizadoe bajo el concepto de sistema, con normas, procedimientos
y estructuras uniformes, asi como con un acceso amplio al servicio;
al contrario de lo que existe actualmente que se tipifica por una
diepereidén de métodors y de formazs de organizacidén y por un acceso
restringido a determinados talleres.

v) Confrontando el procedimiento propuesto con su comparable: el
procedimiento de servicios del taller de mecanica de la Gerencia
General del MAG, se tiene que:

- El numero de participantes en la corriente central de proceso
disminuye de once a ocho.

- El nimero de pasos se reduce de 54 a 44.

- Propone la mecanizacidén en determinado puntc del proceso,
concretamente en el registro y condensacién de los records de
servicios y de sus costos.

- Sin que pierda fluidez el procedimiento, se recomienda
introducir importantes controles, a saber: verificacién de
pertenencia al MAG de los vehiculos a reparar y de firmas
autorizadas para sclicitar el servicio correspondiente, vy
constancias de es conforme del trabajo realizado en el
vehiculo.
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V. ORGANIZACION DEL TRANSFORTE

1. Objetivos de la Fropuetsta
1.1 General

FProponer formas. mecantomse o aneirumenlos, gues mrjoren
la terencia vy vbitivacidn de loz  vehiculos a servicio
del MAG, & efecto dJde contribuir principalmente, a
llevar los servicios directes al productor rural en
forma eficiente y opoartuane.

1.2 Especificos

Recomendar e mejor dicbtribucidn del recurse vehliculo,
que tienda a favorecer proferentemente, las actividades
de Campo Y dee  asiestoencia técnica al  productor
agropecuario.

Froponer dormas de Leovna o de vehidculeos, guz proasendan
a aumentar la productivid.ad del trabajo teécnico y la
responsabilidzxd =n vl ueo ¢ precervacitn del vehiculo.

Proponer mocioras  admindizlrativas que conlribuyan &
mejorar la eeficioencic v eilcacia de losg servicios de
las secciones do btrameperte,

2. Redistribucidn deo Vebiiculos

Es menester que el MESE e ompreiie on o 7afluerzo redictritntive de
su  recurso vehicular, privilegiacts o las unidades operativas
locales de 1los centrog SC e e , demdes  inctitucicnes del
ministerio, por ser dsltas las que debwrian tener el contacto mas
directo y sistem&tice con el  joeccdbacior  agropzouerio. wvia la
asistencia técnica y a'ror =ervic oo do compo. En base e la
situacidn actual del rocwrso soehicuale o s oropamer tros Lisde do
redistribuciones:

- Desconcentracidn wurboarne: Lrenzlerier vehiculos que cperan en
las 4&reas urbanas hacia el cawpes.

- Desconcentracides dneet i Low vean b ey Feacar veerbvicwber de
institucicne: que  tos poscon cnocanbaidaedes reaulares , Leles
como CENTA, CDG v  DGE&, b i wltes gue  los tieonon en
cantidades insuficientes.

- Desconcentracidy paw miveles do crqgemidrecion: al interior de
cada institucidr bravsfer Jr vohiicules dex los nmiveles
directivo, aseoor oyt agaayo, o feever del nivel orerativao oy
dentro de éste davr @l wedyon ¢ e ccaal de campae.,

De las medidas zuguerides la descoeronircerndn dnstituciona) podeda
presentar problemas eon s daplteacr-tacicn, debido a que Ta wayoria
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de »vehiculos son adguiridos con recursos de - provectos de
inversion con' financiamientos oxternos generados en base &
convenios; noc cbstante, por la pricridaed del MAG en reactivar el
trabajo de campo, se deberian de realizar acciones para
renegociar los convenios y permitir la aplicacion de los recursos
en 'las areas de trabajo piriloritarias.

- ‘\

En la actualidead las decisiones de disteibacidn y asignacion de

vehiculos, se concentran en pocos punltos  de la ordaniazacion,
adicionalmente éstas s hace en Tormns descoordinada. De alli la
necesidad de implantar un mecanismn de distribucidn de vehiculos
participativo, concertado y técnicw, esto Qlticnmo se refiere a que
deberia haber una concordancia entre la distribucidn del recurso
y la . distribucidn de las responcablidades, prioridades vy metas
entre instituciones. .

-

En ese sentido €l mecanismo para  las dos  primeras medidas seria

la  conformacion de wna comisidn que se integraria con
periodicidad anual vy gue estaria formada por los jefes de las
unidades de transporte vy jefer de planificacidn de cada

institucion, la cual seria coordinada vy  arbitrada por  la QSPA.
Esta generaria una propuesta con el voncenso de leos directores de
centro, gque seria discutida en el CCMHS vy aprobada por el Minictro
con' las correspondientes modificaciones que surgieren de la
consulta. La implementacidn de las medidas sorian recponsabilidad
de la DGA vy DGO, que serian supervisadas por la 05PA.

La desconcentracidn por niveles de corganizacidn, se acordaria en
los comités consultiveos de cada inctitucidn y seria szsometida a
aprobacion definitiva del director general reepectivo.

Al término de estar acciones el Minicsterio deberia tener el 80%
de sus vehiculos operando 0 ¢l o en asistencia directa al
productor agropecuario.

3. Formas de Tenencia de VYehiculos

Dos supuestos importante: son: lo) gue contar conn un vehiculo en
forma oportuna vy regular, origina sensibles  incrementos  de
productividad en el trabajo técnice; vy  20) existe une relacion
directa entre azignaciin permnanenie v responsatdilidad en el cuido
del vehiculo. Estos cupuestos permiten proponer dos  formas
basicas de tenencia de vehiculoo de parte de  eompleados v
técnicos., que convienen (1l trabrajo del  HAE, las cuales sone: en
asignacidn permanente v perconsl oy e propiedad. BEn lae hane de
las . dos formas de tencencia estd la identificacidon del trabajador
con el posiblemente, més importanie aedio de su trabajo.

A efectos de la propuesta laz instituciones e dividen en dos
grupos, en primer lugar el grupe foeroaedo por las instilucionews
del nivel asesor vy de apoyo: Oficina de Gsescorie Juwradica,
ODficina de Auditoria Interna., departamento de Comunicaciones,
gsPA vy DGA, para las cuales ©e recomiendan solamente  las
siguientes asignaciones  peraserenles v pereonales: a funcicoarios
claves: a Jjefes de unidadecs v jnovestme, qquienes asiqrnarian
eventual o para propdsitos copeoilicee cnbre sus edlal teros los
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vehiculos, en todo casn ajquellcs serian los unices rusponsables
del uso vy preservacidn de los  equipos: vy oen minima cantidad a
motoristas de las wnidades de Lrinsporte, va que se espera ir,
reduciendo la necvesidad de wolorictas Je oficio, promoviendo que
cada técnico vy empleado conducce, ello seria apoayado con
tramitaciones masivas dJde  licenciacs v clases de manejo en dias
extra-laborales, prestacionesz ambas otorgadas por el MAG.

RN
Para las instituciones aglutinadacs oo la DGO v la DGEA, se
propone una combinacidn de asignaciscnes permanentes v personales,
con formas de propizdad del vehiculo. Agqui hay que diferenciar
do? variantes. Para el caso de los vehiculos gque operan a nivel
de las sedes de los centros se aconseian las mismas clases de
-asignaciones recomendadas para el primer grupe de instituciones.
Para el caso de laz uwnidades operativas locales: agencias de
extensiéon, centros de iﬁvestigauiﬁn. capaci tacidon } produccion,
parques nacionales, muelles y olras, las  formas Jde tenencia
serian: 1lo) asignacidvn permanenle v personal de  todos los
vehiculos al jefe de la widad cperaltiva lecal de que se trate.
Este haria las asignaciones por pericodos de tiempo definidos a
los técnicos de su juricdiccidn, praralelamente se  dejaria uwna
cantidad minima de vehiculos a menera de pull. En todo caso el
jefe de la unidad seria e! dnico responsable ante el MAG por el
uso Yy preservacion de los vehiculos. Simultaneamernte se
recomienda la forma de tenercaia on propiedad, que =e podria
generar de la siguiente manera: lo) vender a bécnicoeos wvehiculos
del MAG, a precios justos y con plenes de pago  blandaos: Zo) que
el MAG pague por el empleo que haga 1 técnico o enmpleado de su
propio vehiculo, en actividades de campo: v J0) que el MAG &
traveés del BFA, otorgue creéditos blandos a los técnices de campo’
para que adquieran vehiculoes mwves o usados, gue mediante
acuerdos se utilicsaricn e Loro tepecitficas @& wervicio del
ministerio, para briodar Lo aoizlencioa bdenica vy realicar los
trabajos de campo. '

Las tenencias en propiedad =e otorgarian a agquellos tdécnicos que
para realizar un trabejoe eficiente tengan que uvtilizern vehiculo
permanentemente, entre dutos oo pueden mencionar a supgrvisores,
médicos veterinarios, agentes de e bensicn, técnicos validadores,
agronomos en campanas Tito—zooseand baria, cto.. :

Para viabilizar las anteriores furmas de tenencie en propiedad,
se requiere introducir elementos gue reanlen  esas situazicones en
las Disposiciones Gonerales de Frocupuesto vy Reglamenta para la
Venta de Rienes Pucehleo del Gobidor oo, asimremo los conlratos de
compra-venta, arrendamiento y de cordédito, que se suscriban en
cada caso, deber&n de garantirzar la continuidad v la oportunidad
de los servicios de los vehiculeos cuando &1 HAG lo requiera.

4. La Programacidn ol Servicico deo Tranepor te

FPrimero se tiene que wadoptoar oo formes aoneral y sistewmaliczada la
programacidn de actividoades ., ot tmplboca un cemiedo de 1800 en el
cual las acciones y demarddas de recarsoe danproviesedos, Lomaran su
minima expresidn.

83






Segundo los instrumentos de progreamacidn delben de ser sencillos,
funcionales, oportunocs, de une periodicidad adecuacda, de doble
uso vy quizas lo wmds  importante,  gue paermitan una efectiva
coordinacidon en el uso del Lraonspur Le, Lo cual es bdsico para una
utilizacidn racional del wismo. En es:e wsentido se proponen los
siguientes formularios tipo: Frour amacidn Semanal de Actividades,
que reflejaria la demanda de transporte v la Ruta, gue representa
1la oferta del servicio (anexos V-2 v V-3). En el fondo de lo gue
se trata es que las secciones de lransporte concilien la oferta vy
demanda y que & bajo costo un mayor ndmero de ltécnicos y
empleados tenga &cceso a un tramsporte regular gque le ayude a
incrementar el rendimientp de su trabajo.

2. Organizacidn de las Unidades e Transporte

S.1 Estructura Organiszaliva

Las unidades de transporte se usugiere que dependan de las
jJefaturas administrativas y que se conformen por una jefatura vy
las unidades de control administlrative y de motoristas, ver el
organigrama que se registra en el anexoe V-1.

S.2 Funciones Generales

—Elaborar propuestas de asignaciones de vehiculos

— Elaborar propuestas de redicblribucidn de vehiculos entre
niveles de organizacidn al interior de la institucidn o entre
dependencias del MAG.

.= Programar la prestacidn del servicio de transportc. .

— Coordinar el uso del transporie e¢laborando rutas o itinerarios.

— Elaborar y mantener actualicado un inventario de los vehiculos
de la institucidn.

— Disefar, implantar vy operer moccanismos de contrel de uso de
vehiculos y consumo de combustibles.

—Vigilar la conservacidn, mantenimiento y buen funcionamiento de
los vehiculos.

—Calificar, registrar v SUpEr vizar ia red de talleres
particulares que prestardn servicios de mantenimiento vy
reparacion de vehiculos al MAG. ¥

— Brindar servicios de mantenimiento y reparacidn a los vehiculos
de MAG.X

- Solicitar serviciuvs Jdu manlendimicntlo ¢ reparacidn  de vehiculos
a los talleres del FMAG.

- Administrar los nudos de scervicice de mantenimierto.
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‘Administrart el perscnal de motoristas asignados a la unidad.

Ve

e
~‘Participar en el Jdigserc ¢ implantacidn del marco normativo que
regula el sistema de transporte.

[N

B Q . ! . -

—vVelar por que se cumplan las leves,reglamentos, instructivos,

aguerdos y otros, que norman el sictema de transporte.

CEoe

—-!Elaborar informes eriddicaos de servicios restados y de
P

consumo de combustibles y lubricantes.
0y : d.' »,
—~iRealizar otras funciones que ce le asignen y que vayan de

acuerdo a la naturaleza de la unidad.

< o )
R \]

rw

.

AT ] ‘s
avrar e v,..l‘:.'fy,4x

¥ Estas funciones son privalivas del Lepartamento de Transporte
de 'la DGA.
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5.3 Procedimientos

5.3.1 Descripcidn del procedimiento

Actual Propuesto XX
Nombre del Procedimiento: Servicio programado de transporte
(vehiculo y motorista).
Fecha: 08107 |91
A}
> I|
No. RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES l
1 |Jefe Divisidn o |Elabora programacidn semanal l
Dpto.Solicitante|de actividades y necesidades de
vehiculo (Fnero Y-2). En origi-
nal y una copia.
2 |Jefe Divisidn o |Remite original de programacidn
Dpto.Solicitante|de actividades y archiva copia.
3 |Jefe Unidad Tans|Recibe programacion.
I 4 |Jefe Unidad de |Elabora rutas, asiynsndo noto-
Transporte ristas, vehiculus vy yrupos de u
suarios, en base a programacicn
de actividades (faero Y-3). La
ruta se hace en original y co-
pila.Archiva ruta y proyramacidn
Jefe Unidad de |Coloca en cartelera la ruts pa-

Transporte
Usuarios

Jefe Unidad de
Transporte (JUT)

Unidad de Con-
trol Administra—
tivo

Jefe Unidad de
Transporte

Motorista
Jefe Unidad de

Transporte
Motorista

ra que la conozcan lous usuarios
Los usuarios ce presentan a la
Seccidn de Transporte a infor-
marse sobre cual es el vehiculo
y motorista asignado.

Calcula consumo de combustible
en base a recorrido a8 reali-
zar y rendimiento vehicular.
Previamente a cada salida, che-
quea el kilometraje del vehicu-
lo asignado e informa al JUT.
Llena féornmula de sumimmistro de
comtustible (Anexo V-4), en o-
riginal y copia.

Firma de recibido la fdrmula de
Suministro de Cumbustibloes,

Entrega a motorists cupones de
gasolina, firma y archiva orig.
Recibe cupones y copia de forma
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PASO . .
No. RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
13 |Motorista Solicita férmula de permiso de

14

15

16

17

18
19

Jefe Unidad de
Transporte

Motorista

Jefe Unidad de
Transporte

Motorista

Porteria

Motorista

salida a JUT (anexo V-5)

Entrega fémulario de permiso
de salida a motorista.

Llena y firma la solicitud de
permiso oficial en original y
dos copias y la entrega a JUT.

Autoriza permiso de salida y
devuelve original al motorista.
Archiva 10 copia y remite a

al Depto. de Personal la 20 cop
Entrega férmula de permiso de
salida en porteria.

Recibe permiso de salida.

Otorga servicio de transporte a
usuarios.

Los solicitantes se
presentan a recibir
servicio.
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5.3.3 Descripcién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Actual

Unidades de Transporte

Propuesto | XX

Suministro de Combustible

Fecha:[10|0’|91|
—t 1

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Jefe Unidad de
Transporte

Jefe Administra-
tivo
Jefe Unidad de

Transporte

Jefe Administra-
tivo

Jefe Unidad de
Transporte

Solicita combustible a Jefe Ad-
ministrativo, en base a ruta
(Anexo V-3).

Entrega férmula de Suministro -
de Combustible (Anexo V-4 ).

Firma de recibido la férmula y
la devuelve a Jefe Administrati
vo.

Recibe y archiva férmula de Su-
ministro de Combustible.

Entrega cupones de combustible
al Jefe de la Unidad de Trans-
porte. '

Recibe cupones y los almacena
para su posterior utilizacién.
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5.3.4F LUJOGRAMA PROPUESTO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE A UNIDADES DE TRANSPORTE

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

JEFE DE UNIDAD
DE TRANSPQRIE

JEFE
ADNINISTRATIVO

‘ INICIO )

J

SOLICITA
COMBUSTIBLE
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3.4 Seguimiento y control

Del procedimiento propucsto v de cu vie Leanae e TermecLios o
derivan los principales instrumcotboes de ceguimiento v o contral,
Se estima en cuante  al cequimitenio,  gue  lo relevante

monitoriar como las activicdewices realizadas por las secciones

it
-~
it

e

meon
ib

transporte, &apoyan &1 servicvio de la inetitucidn hacia u
clientela; yv en 1o referente, ol conlral o brala do regioslrar el
consuma del principal ivswme e opesr acido del Lranvporte, cual es

el .combustible.

En ese orden de ideas, para el ceguimiento se wlilizaria el
formulario: Informe Mensual de dctividades Realizadas (anexo M-
), que tendria como insumo bdeice  para s elaboracidn la
Programacidn de Rutas de Vehiculos {aneso V--3).

En el 4rea de control. & parbtir de los dated del cuadro
Suministro de Combustible en Cupconezs (anexo V-4), e llevarian
los registros de Consumo Diaric de Combustible (anexo V-7) vy
Control de Existencias de Combustible (anexo v-8), de los dos
tltimos, se generaria ) Informe Mensual e Comzumo  de
Combustible por vehicula {(anexo V-7).

6. Efectos de la propuecltla oo ol campa laboral

La propuesta afectaria @l campoe laboral, generando un excedente
de personal dedicado o FTrnciones o modonricbas, ds b bondria gue
ser indemnizado y suiclee a0 ceaedlrcdoniees anitciales faverables que
le permita  insertirce a1l mer cadee te l servicio de btrancporte, el
cual se estima amplic v en vigareoso crocimiento. i ese sentido
se deberia de cre«ar en @l BEFA, uva Jinen do crédito sopecial.,
para que 1os ex—comploodoe: det Mot cdaguicran vehiculos de Lrebaje.
Los recursos podrian provenar doe voecure o propaos del banoo o de
la cooperacion interaacional. At icionalmente, e podria
complementar la wmedida conv Ta conmdtratbtacide de parte del MOG, de
servicios de alguilcer div vebhicuvlow ya-ariedad de los et -cempleadcs
del ministerico, i e Lo HE reecd e troemitaciones
administrativas en S Balwvadcr o ciudaddes tpportantes.

7. Evaluacidn

lLas recomendaciones crooapteeer baee Coortnst Jonedul e oo lao g2 buacide
actual presenta lan ciquicnbtes diTerone o

i) Propugna por s wmeedon dietrihacide Jdo leo welbiioulos, via
desconcentraciones cuycs recsul tadeoes previcibles que ia
mayoria de equipos de ubdcarian oo ol campo v eotarian siendo
utilizados por el peracnal tdondico guer estd on contacte directd
con el productor rural.

ii) Propone formas meicrache ¢ v oo b Lenenciao de vebiounles de
parte del personal del (06, gue porrc Lo da ana dderd o vcaordn del
trabajador con wico de  sut rrincipelos oaedicoe Je brabago, o con lo
cual se esperaria mayores pivele: de poodactbovidad on el brabajo,.






y de cuddo oy o poresior v B Giee Toe ey preoae

iii) - Propone TR R B A O b e de dictriboacidn de  los
vehiculeos, con ello oo copera gue ol HoG lodgre  corrciliar eus
responsabilidades v per o Ldadees con Lo recuresas con gque cuenta,
para el caso el recureo vobhiizulo.

iv) En lo qgue recpocte o | R SR R ST RE S y  deparbomen btos de
transporte, &1 meeher oy IRERSTRI O ST e vuridhadoe corganid ractae bajo
conceptos, precodicicnte, funciones o dos brusentos de segquiniento
y control, wuniformeos ol cermbraaio dee bo gque exicte oo tualmente
que se caracteriza peao e e cid b e mdtodes forrwas de
organizacidn.

v) Confrontande el jroccdimiocdlo e opuesto para el PEBG, con sa
P . . AJ
comparable, el del Cenlro de BEicge vy Drenaje, gse tiene gue:

- El mimero de participontos ooy e worriernnte cendd ol del
proceso disminuye, do ooiedoe o cedn,

- El nimero de pacos eeopooddoce Jde D0 o 1R,

- Las reduccione:s  anltoriores puchen o eer significaltivas. no
obstante, la vontaice ded v coe o e ccedimionto et on
las reduccianes de Licepes gque oo ecperarian &6n cada paso. Se
estima que el ticmpo cotre o icedaosacidn gque haoce €]l veuario
sobre qué vehicule » mobtoricla ce ha  asignados para la
otorgacidn del cervicio ¢ o] tadeie del o miema, s praede
reducir de IO a 13 gdumtos.

- l.a diferencia  mhs tmpoa b aadbon cee b inntrodaceidan de Tarmas
generalizada o paoagr gea acer e oo deanenthe y ol La ded
servicio, el re-nltado cocperode e Ta cotrdineaidor onoeb uso
de las vehiculee., corr b caa! o beie coslo W GayQr numero
de personal lendr& acoosoe b by oo pn by
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ANEXO Il1I-1
Form Rg-1

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

REQUISICION
No.
Fecha _
dia mes aio

Programa (No. y Nombre): Cdédigo:
Sub-Programa (# y Nombre): o Codigo:
Dependencia : e Cdédigo:
Unid-Interna A Codigo:

Proyecto : - Cdodigo:

G.A. Cédigo Unidad de Cantidad

del articulo Cantidad] Medida DESCRIPCION Entregada
Justificacidn:
Nombre y firma del solicitante
Nombre y firma Jefe inmediato
Recibi Conforme
Entregado por
Original - Corte de Cuentas

lra. copia - Unidad de Almacén
2da. copia - Unidad de Registro y Control

3dra. copia - Unidad solicitante

(G.A.): Guarda Almacén






ANEXO 111-2
Form SC y C-2

MINISTERIO DF AGRICULTURA Y GANADERIA
SOLICITUD DE COMPRAS Y COTIZACION

No.
Fecha
dia mes ano
Programa (No. y Nombre): Chdigo:
Sub-Programa(No. y Nombre):____ . _ __ Codigoe:
Dependencia Codigo:
Unid-Interna Codigo:
Proyecto Coédigo:»
Unidad de COTIZACION
| ' 1 ]

Cédigo |' Cantidad Lledida DESCRIPCION |[Pre. Unit.|Pre. Total ‘

Justificacidén: 1

Nombre y firma del solicitante

Nombre y firma Jefe inmediato

Nombre y firma Proveedor

Firma y Sello casa Comercial

Original - Unidad de Compras
lra. copia - Casa Comercial

2da. copia - Casa Comercial

dra. copia - casa Comercial

4ta. copia - Unidad Solicitante

1 Identificandec active fijo,

sl es el caso






ANEXO II1 - 3
Form C.E. - 3

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

mbre del articulo:

CONTROL DE EXISTENCIAS

No.
Fecha
dia mes afio

Cédigo:

Entradas

Salidas

Existencias

‘echa| Concepto Uni.

C.U+

C.T#

Uni.

C.Ux%

C.T#

Uni.|C.U*|C.T#

Pasan
C.U.= Costo Unitario
C.T.= Costo Total






MINISTERIO DE AGRICULTURA ANEXO IV-2

Y GANADERIA

SOLICITUD DE SERVICIO

PROCEDENCIA CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
I
NOMBRE DEL SOLICITANTE PLACA No.
MARCA
UNIDAD SOLICITANTE CLASE
! CARGO ANO CODIGO

DESCRIPCION DEL TRABAJO SOLICITADO

ll

SOLICITANTE:

Sello Fecha







ANEXO 11I-7
Form EP-7

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

ENTRADA DE PRODUCTOS

No.
Fecha
dia mes afio
Orden de compra No. Fecha
Factura No. Fecha ______ Monto
Proveedor Ccodigo v
Cédigo Producto Entrada Pr. Unitario| Precio Total

uarda Almacén






ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SECCON TALLERES

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

DIRECCION GEMERAL ADMINISIRATIVA

WTENINIENTO

ANEXO 1V-1

JEFATURA
I 1
UNIDAD DE
CONIROL UNIDAD DE
ADNIVO. BODEGA
JENT%Q
SAN SALVADOR
\
/
| /
REPARACIONES TORNOS
I I I ]
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
OCCIDENTE CENTRAL PARNCENTRAL ORIENTAL







MINISTERIO DE AGRICULTURA
Y GANADERIA

SOLICITUD DE SERVICIO

ANEXO IV-2

PROCEDENCIA
I

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

e
NOMBRE DEL SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE

CARGO

PLACA No.

MARCA

CLASE

ANO CODIGO

DESCRIPCION DEL TRABAJO SOLICITADO

SOLICITANTE:

Sello

Fecha







NOIJISINOAY| ¥OTOJ|YNITOSYO| 13S31A| # SISYHO| # YOLOW 01300H ONV sV YOUVH 0dINo3 Yyov
NOIOJVIl8N 30 . ’
YHO34 371811SN8HOD
SYHO3d | .

SOTNDOIHIA 30 OIYVINIANI







1 WGFIIMmV eivam™m

Bomba de Gasolina
Bomba de Agua

ORDEN DE TRABAJO
. No.
TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ ASIGNADO A: -
: Mecanico
UNIDAD DIESEL GASOLINA
FECHA DE INGRESO
DATOS GENERALES DEL VEHICULO PROCEDENCIA
Placa No. Equipo No. Nombre del
Solicitante:
Marca ANO
Unidad
Combustible
Telefono
HERRAMIENTAS ACCESORIOS
Mica Llave Cruz Llave "L" Espejo interior Espejos Laterdles
Desarmadores Llaves Tenaza Copas Alfombras Tapon Radiador Tapon
®
Otros Combustible Tapon aceite motor__ _
Escobillas Radio Antena Otros
DANOS EN CARROCERIA: DANOS EN TAPICERIA:
A
MANTENIMIENTO: SISTEMA ELECTRICO
Revision de Frenos _____liGenerador
Revision de Suspension ____ |lRegulador . |
Revision Sistema de Rodaje ____ _llMotor de Arranque —_
Revision Sistema Hidraulico ____||Bateria y cables —_
Revision Sistema de Embrague ____ _llsistema de luces tablero -
Revision Sistema de Direccion - * " interiores —_
Reparacion de Llantas —_ " " exteriores —_—
Engrase ____|lcaja de Fusibles -
Cambio de Aceite Motor ____llotros:
* " " Transmision _
. " Filtro de combustible —_|I- SERVICIO DE RODAJE
* * " de Aire || Adelante 1
Revision Sistema Electrico - Atras -
Revision de Luces —_— Otros
Revision de Bateria —_—
Otros - TAPICERIA
Asientos —_
Techo —_—
REPARACION Otros
- MOTOR: [
Carburacion -ENDEREZADO Y PINTURA

Radiador

Mangueras

Tanque de Combustible
Tuberia de Combustible
TREN DE POTENCIA:
Embrague

OBSERVACIONES:

Transmision
Crucetas
TREN DELANTERO:

Suspension
Direccion
Amortiguadores
‘FRENOS: e
Bomba Central

Bomba lateral

Ajuste frenos
Cambio de fricciones
Tuberias

H
]

IHoras  Empleadas: —_~ —

MANO DE OBRA

Sueldo por Hora ¢

Sello

Jefe Taller

Fecha de Entrega:

Recibido de Conforme







MMatltdwiLNLAUY Ve RAAUOR4LVUVL I VAR . MiYeNW 4V

Y GANADERIA

»
[y

PEDIDO DE REPUESTOS

No.

MECANICO SOLICITANTE FECHA:

\ NOMBRE

\

CANTIDAD DESCRIPCTI O:N
Para utilizar en Reparacion del Vehiculo: Placas: Equipo
Marca Clase Ano ________ Modelo Motor
No. Chasis No. Fecha Adguisicion







A I LN4AW Ve RONR4LAVVLI VAR

GANADERIA

v EGRESO DE BODEGA PROVISIONAL

CANICO SOLICITANTE

FECHA:

NOMBRE

\

RATLAWY AV O

No.

p—

CANTIDAD DESCRIPCION

PRECIO UNITARIO

PRECIO TOTAL

Equipo

ara utilizar en Reparacion del Vehiculo: Placas:
rca - Clase i ANO Modelo Motor
). Chasis No. Fecha Adquisicion

Selln







ANEXO IV=7''-<
Form SC'y Cc-2

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
SOLICITUD DE COMPRAS Y COTIZACION

i : . No.
' Fecha -
N o . dia mes afio

ograﬁa (Nd:'y Nombre): - Cédigo:
b-Programa(No. y Nombre): Cédigo:
pendencia : : Cédigo:
id-Interna : Cédigo:
oyecto : : Cédigo:

- Unidad de | COTIZACION -

. : . | ].. .
sdigo || Cantidad | Medida hESCRIPCION'_ Pre. Unit.|Pre.. Total] - . .=

)

'd

istificaciédbn: 1

ombre y firma del solicitante
ombre y firma Jefe inmediato
ombre y firma Proveedor

irma y Sello casa Comercial

iginal

- Unidad de Compras
3. copila - Casa Comercial
., copila - Casa Comercial
3. copila - casa Comercial .
8. copia - Unidad Solicitante : \

1 Identificando activo fijo, si es el caso






MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
-~

' CEPTO. APROVISIONAMIENTO Y SUMINISTROS
' .SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A.

ENVIO A BODEGA

No.

OSEIL:No.

SCYS:
No.:UP No. US

OP No.

krnoc.:

\

(.
SENOR BODEGUERO DE:

Dia
San Salvador,

=]

‘Afo

Para que sean cargadas a las existencias de esa Bodega, remito a usted las mercaderias que se detallan a continuacién, las cuales

serén utilizadas para:

( PRECIO o

CANTIDAD| UNIDAD DESCRIPCION ONITARIO PRECIO TOTAL
'
. _
s ~
OBSERVACIONES:

= _
( REMITENTE CONDUCTOR RECIBI N







J‘ MINISTERIO DE AGRICULTURA ANEXO IV-9
i Y GANADERIA
|

TALLER AUTOMOTRIZ
SALIDA DE VEHICULOS

FECHA:

Sr. PORTERO:

FAVOR PERMITIR LA SALIDA DEL VEHICULO PLACAS No.

MARCA , CONDUCIDO POR

DICHO VEHICULO FUE REPARADO POR EL MECANICO

AUTORIZADO:

F Sello
Jefe Unidad







UGl TGRS FROFEEZSTA GEXO V-1

VIR DD Dt FEnE e g-
FMIMISTERIO D octd et rtiay o Grd DR by

JEFTA TN

UNIDAD DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

RS WITE RO RN
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MINISTER1IO DE AGRICULTURN Y

PCRIIGO D €nt.Ibn

N FECHA:

SR. PORTERO:

SE AUTORIZA LA SALIDA DE LA INSTITUCION AL SR.:

ANEXO V-5

GANNDERIN

EMPLEADO EN:

(UNIDﬁD EN QUE TRABAJA)

EN EL DESEMPENO DE MISION OFICIAL.

DESDE LAS HORAGS DEL DIA DE___

DE 19

HASTA LAS HORAS DEL DIA OE

DE 17

TARJETA DE ASISTENCIA Nu o

SCLLO

JEFE QUE AUTORIZA

INTERESADO
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—=

1ASE DE

CONTROL DE

COMBUSTIBLE:

—

FECHA

ANEXO V

EXISTENCIA DE COMGUSTIBLE

CANTIDADES EN GALONES

ENTRADAS SALIDAS [ SALDO
- —_— -{ -
'
/
—— - — - - - - - = msommer]cs mamereesomemamity preetenes
— - S — - — e - - R — e - ot m s Snessral s cee s T seeaa—— ——at
—— - - - - _— - aacns . - s S ettt
e e -







NISTERIO DE AGRICULTURA
CANADERIA

RRESPONDIENTE AL NES DE _.

\
£Quliro PLACA

CLASE

CASOLINA

DIESEL

KILOXETRAJE

CUPONES

TANCUE

10TAL

CUPCNES

TANQUE

101AL

INICIAL

FINAL

RECOR.TOTAL

PRC2EDI0
Ka./GALON

ASIGNADO A:

CAICINAL PARA BONINISTRADIR
COPIA PARA AUDITGRIA

.COPIA PARA ARCHIVO OE TRANSFCRTES

|
'
}
:
1
!
]
.

Fecha:

Sello



















