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MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL

ACUERDO MINDEL No. 29/2021

Aprobacién de la versién 1.0 de la Matriz de Niveles de Autorizaciones del Ministerio de Desarrollo Local.

En la ciudad de Antiguo Cuscatldn, Departamento de La Libertad, a las quince horas y veintisiete minutos,
del dia once del mes de marzo del afio dos mil veintiuno, EL ORGANO EJECUTIVO, EN EL RAMO DE

DESARROLLO LOCAL,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Ejecutivo No. 1 de fecha 2 de junio de 2019, publicado en el Diario Oficial
No. 101, Tomo No. 423, del 2 de junio de 2019, que contiene reformas al Reglamento Interno del
Organo Ejecutivo, mediante el articulo 5 se sustituyd el articulo 28 y en su numeral 16 se creé el
Ministerio de Desarrollo Local, y ademds en el articulo nueve adiciona en el titulo 11 el articulo 45-
E, atribuyéndole sus competencias; y mediante el Decreto Ejecutivo No. 20 de fecha 28 de agosto
de 2019, publicado en el Diario Oficial No. 1539, Tomo No. 424, del 28 de agosto de 2019, se
realizaron Reformas al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, en su articulo dos, por medio del
cual se sustituye en el articulo 45 — E, el nimero siete y se adiciona el nimero ocho, atribuyéndole
una competencia mas al Ministerio de Desarrollo Local; por otra parte mediante Decreto Ejecutivo
nimero 41 de fecha doce de diciembre del dos mil diecinueve, publicado en el Diario Oficial No.
239, Tomo No. 425, del 18 de diciembre de 2019, se introdujeron nuevamente reformas al
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, en el articulo uno adicionando al Titulo II, Capitulo I,
los articulos 45-F y 45- G; estas entre otras reformas relacionadas con el Ministerio de Desarrollo

Local.

Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en su articulo 16, establece que los Ministros y
Viceministros tendran, ademds de las obligaciones determinadas en la Constitucidn, leyes
secundarias y otros reglamentos, entre las que sefiala la siguiente: Ordenar la ejecucién del
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, aprobar y ejecutar los manuales de organizacién en el
ramo respectivo, proponiendo al Presidente de la Republica la aprobacion de los asuntos que por
su naturaleza e importancia afectaren la coordinacién de las actividades de la Administracion

Publica;

Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en su articulo 20 establece: “Los Ministros y
Viceministros de Estado podrédn autorizar a funcionarios de sus respectivos ramos, para que firmen
correspondencia corriente y lo mismo aquella que no implique resolucion de asuntos de que se
trate, asi como transcripciones y notificaciones de resoluciones o providencias autorizadas por los
Titulares, debiendo en cada caso, emitirse el correspondiente Acuerdo”.
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MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL

IV. Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en su articulo 65 establece que la Presidencia de
la Republica y cada Secretaria de Estado se organizaran administrativamente de acuerdo con sus
necesidadesy a los lineamientos que para ello se dicten.

V. Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en su articulo 67 establece que la Presidencia de
la Republicay cada Ministerio debera contar con un Reglamento Interno y de Funcionamientoy un
Manual de Organizacién cuando fuere necesario, que, juntamente con los Manuales de
Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento de cada unidad, las
atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas de procedimiento y
demas disposiciones administrativas necesarias.

VI.  Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en su articulo 68 establece: “La ejecucién de
atribuciones y facultades que este Reglamento y cualquier otra disposicion legal sefiale a cada
Secretaria de Estado o a sus Titulares, podra delegarse o descentralizarse en los funcionarios o
unidades que la organizacion interna determine, salvo aquellas que, por disposicidén de la
Constitucién, leyes, reglamentos o del Presidente de la Republica, queden expresamente
exceptuadas. Para ordenar la delegacién o descentralizacién bastard un Acuerdo del Organo
Ejecutivo en el ramo correspondiente, publicado en el Diario Oficial y comunicado a los organismos
dependientes o directamente vinculados con la funcién de que se trate.”

VIl.  Que es necesario que el Ministerio de Desarrollo Local cuente con un instrumento en el que se
defina a los funcionarios encargados de solicitar, revisar, autorizar, aprobar y/o firmar, documentos
para el éptimo funcionamiento institucional y para el establecimiento de los controles internos, asi
como nombramientos, delegaciones, designacionesy politicas relacionadas a la matriz, entre otros.

VIll.  Que mediante Acuerdo Numero 087/2020, de fecha veintisiete de agosto de dos mil veinte, se
aprobd la version original de la Matriz de Niveles de Autorizaciones del Ministerio de Desarrollo
Local; no obstante se ha determinado a esta fecha la necesidad de revisién y actualizacion de la
misma, conforme a nuevos requerimientos, siendo procedente por tanto modificar dicha Matriz
incorporando nuevas regulaciones y niveles de autorizacién asf como eliminando otras contenida
en la misma que no mas bien son actividades que deben ser incorporadas en procedimientos y
normativa interna institucional por no corresponder a un nivel de autorizacién; todo con el fin de
facilitar una mejor comprension vy claridad de los niveles de firma.

POR TANTO, en uso de sus facultades constitucionales, con fundamento en los considerandos anteriores
ya lo establecido en los articulos 28 numeral 16, 45-E, del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

Boulevard Orden de Malta #470, Urb. Santa Elena, Antiguo Cuscatlan,
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MINISTERIO DE DESARROLLO LOCAL

ACUERDA:

Aprobar la Modificacién a la Matriz de Niveles de Autorizacion en su version uno, que designa a los
responsables para solicitar y dar visto bueno asi como también regula la delegacion para aprobacion,
autorizacion y firma de los actos ahi contenidos, segin anexo 1. Dicha Matriz podrd ser modificada
nuevamente considerando los requerimientos institucionales y debera ser autorizada por el Titular.

El presente Acuerdo entrard en vigencia tres dias después de su publicacion en el Diario Oficial.

PUBLIQUESE.

DIOS, UNION LIBERTAD

Ministra de Desdrrello Local Ad-Honorem

Boulevard Orden de Malta #470, Urb. Santa Elena, Antiguo Cuscatlan,
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:": MINISTERIO MATRIZ DE NIVELES DE

DE DESARROLLO

AUTORIZACIONES DEL MINDEL

Aprobacion: Cédigo:

11/03/2021 MMN-D-1-1
1. SIGLAS
e A.L.: Asamblea Legislativa.
e CCR: Corte de Cuentas de la Republica.
e  CEl: Comision de Evaluacién de Ofertas.
o DAA: Division de Asistencia Alimentaria.
e  DGP: Direccion General del Presupuesto.
e FCMC: Fondo Circulante de Monto Fijo
e  GST: Gerencia de Informacion y Tecnologia.
e PAAC: Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones.
e  PEP: Programa de la Ejecucion Presupuestaria.
e  SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.
e TIC: Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
e UPyLT: Unidad Presupuestaria y Linea de Trabajo.
2. MATRIZ NIVELES DE AUTORIZACIONES
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autorlza_r,
Aprobar y Firmar

1. |PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1. |PLANIFICACION INSTITUCIONAL

., L Gerente de
Creacion, Plan Estratégico g
e o Jefe de Planificacién y -
1.1.1. modificacién o Institucional, Plan P Ministro/a
. . Planificacion Desatrrollo
reprogramacion Operativo Anual Institucional
1.2. (GESTION DE LA CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
Jefe de Gerente de
Creacion o Programa Anual de o Planificacion y
121 N 2 . Organizacion y
modificacion Auditorias de Calidad Calidad Desarrollo
Institucional

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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Ty’ | wvsTERIO MATRIZ DE NIVELES DE Aprobacion: | Cddigo:
* DE DESARROLLO
R AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
1.3. |GESTION DE NORMATIVA INTERNA
1.3.1. Reglamento Interno J'?'l;\(alednetoGsz:‘lr]c,;nge Gerente Legal Ministro/a
Acuerdo Ministerial y PIS\ ﬁirf(ia:atiigr?
1.3.2 Matriz de Niveles de Desarrollo y Gerente Legal Ministro/a
Autorizaciones S
Institucional
1.3.3. Politica Directriz Jefe de Unidad 5 Jefe Inm_edlgto Ministro/a
Correspondiente (si aplica)
1.3.4. Manual Directriz* Jefe de Un.'dad Jefe' Inmedlato Ministro/a
Correspondiente? (si aplica)?
1.3.5. Proceso Jefe de Un.'dad Jefe' Inmed|ato Ministro/a
Correspondiente? (si aplica)?
136 Creacion, Protocolo Jefe de Unidad Jefe Inmediato Ministro/a
e modificacion o Correspondiente? (si aplica)?
“dooumentos: Jefe de Gerente de
Matriz de Riesgos N Planificacion y . -
1.3.7. S Organizacion y Viceministro/a
Institucionales . Desarrollo
Calidad o
Institucional
. . Gerente/ Director /
1.3.8. Manuales Operativos® Jefe de Unidad ) Jefe Inm_ed|§1to Viceministro
Correspondiente (si aplica) 8 ; 6
(segun aplique)
13.9 Sub-proceso y Jefe de Unidad Jefe Inmediato Ge(/eigteer;%;etrc;or/
D politicas operativas | Correspondiente? (si aplica)? 8 ; 6
(segun aplique)
1310 Procedimientos y sub-| Jefe de Unidad Jefe Inmediato Geiclaig;er:“l?]:rsetrc;or/
D procedimientos Correspondiente? (si aplica)? B ; 6
(segun aplique)

! Para la gestion de firmas de este apartado se contara con un matriz de acuerdo con la jerarquia de cada unidad organizativa para definir los
diferentes niveles de firma, la cual estaré a cargo de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

2 Jefe de Unidad Correspondiente: Refiérase al responsable de normativa y del departamento responsable de implementar o dar
seguimiento a la normativa

3 Jefe Inmediato (si aplica): Refiérase al Gerente, Director o Viceministro/a (para unidades asesoras que en su organizacion no cuentan con
una gerencia o Direccion), que contintie de acuerdo al nivel jerarquico y la firma aplica para emitir Vo.Bo. siempre y cuando esta no se duplique
con el nivel de solicitante o aprobacion.

4 Manual Directriz: Refiérase a todos los manuales organizacionales, de auditoria interna y de aplicacion institucional.

5 Manual Operativo: Refiérase a aquellos manuales técnicos especificos de la operacion de una unidad organizativa

 Jefe, Gerente, Director o Viceministro (segln aplique): aplica al Gerente, si la unidad responsable de la normativa depende de un
Gerente, al Director si es un departamento que depende directamente de un Director o Viceministro su la unidad es de nivel asesor y dependen
directamente del despacho, para todos los casos se verificard la Matriz de autorizaciones de normativas pues dependiendo del tipo de
normativa podra ser el mismo Jefe de Unidad que realice la aprobacion correspondiente.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacion en Diario Oficial Pagina 3 de 19
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NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. AT,

Aprobar y Firmar

Jefe de Unidad

1.3.11. Instructivos y Guias di ) Jefe Inmediato
Creacion Correspondiente
1.3.12. modificacién o Formularios Técnico de Unidad Jefe de Unidad
eliminacion de Correspondiente Correspondiente?
1
1.3.13 documentos Ficha de indicador de| Jefe de Unidad | Jefe Inmediato JeftaD/igzz:gpte/
D proceso o calidad Correspondiente? (si aplica)®

(segun aplique)®

2. PROCESOS OPERATIVOS

2.1 |GESTION DE PRODUCTOS DE LA DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Avuda alimentaria Solicitud de ayuda | Jefe de Division de
2.1.1. Y . nay alimentaria y no Asistencia Ministro/a
no alimentaria . 7 ) .
alimentaria Alimentaria
Orden de entrega de | Coordinador de Ll de_ D'V'S!On de
2.1.2. | Entrega de producto . Asistencia
producto Operaciones ; .
Alimentaria
L : Jefe de Divisién
2.1.3. Destruccion de Nota de destruccién Coordinador de de Asistencia Viceministro/a
producto Bodega Alimentaria
Ajustes de Acta.de Coordinador de Jefe de_ D'V'S!On de
2.1.4. ; . levantamiento de X Asistencia
inventarios . . Operaciones : .
inventario Alimentaria
Movimientos de Nota de gut.onzauon Coordinador de Jefe de_ D'V'S!On de
2.15. . ) de movimiento de X Asistencia
inventarios . . Operaciones : .
inventario Alimentaria
3. PROCESOS DE APOYO
3.1 |GESTION LEGAL
Comisionar al
Gerencia Legal para
gue inicio de
procedimientos Jefe de
3.1.1. adm|.n|strat|yos Resolucién Adqwsmlo_nes y Ministro/a
sancionatorios, Contrataciones
terminaciones de Institucional
contrato y/o de
reclamo de
garantias

Terminacion de
procedimientos
administrativos
3.1.2. sancionatorios, Resolucioén Gerente Legal Ministro/a
terminaciones de
contrato y/o de
reclamo de garantias

3.1.3. Terminacion de Resolucién Gerente Legal Jefe o G_erente Ministro/a
contrato por rescate de Unidad

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacion en Diario Oficial Pagina 4 de 19




“ghy's | nisterio MATRIZ DE NIVELES DE Aprobacion: | Cadigo:
. DE DESARROLLO
gy | OO AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
Administradora
de Contrato
3.1.4. Reclamg de Nota de reclamo Gerente Legal Ministro/a
garantias
3.15. Inicio de nulidad de Resolucion Gerente Legal Ministro/a
proceso o acto
3.2. |GESTION DE COOPERACION
Gestion de Jefe de Gerente de
Cooperacién no | Perfil de Proyecto de| Cooperaciony Planificacion y -
3.2.1. s . Ministro/a
reembolsable, sur- Cooperacién Relaciones Desarrollo
sur y triangular Institucionales Institucional
Elaboracion de
documentos legales Convenio, Gerente de
: Jefe de e g
gue formalizan la Memorando de Cooperacion Planificacion y
3.2.2. Gestion de Entendimiento, Carta pere y Desarrollo Ministro/a
L ) Relaciones o
Cooperacion no de Intencion, o Institucional y
Institucionales
reembolsable, sur- |adendas, entre otros. Gerente Legal
sur y triangular
Gestion de ponvenios .
393 Cooperacion Interinstitucionales / | Jefe de Unidad Jefe Inmediato? Ministro/a
RN Nota de solicitud de | Correspondiente
Interinstitucional
apoyo
Designacion de
394 Encargado de manejo| Director / J_efe Ministro/a
. . de cuentas del Correspondiente
Ejecucion del t
royecto proyecto.
P Plan de eiecucion del Jefe de la Unidad Director
3.2.5. ) Ejecutora del Correspondiente Ministro/a
Proyecto AL
Proyecto (si aplica)
Informe final Técnico Jefe de la Unidad Director
3.2.6. | Cierre del proyecto . . Ejecutora del Correspondiente Ministro/a
y Financiero S
Proyecto (si aplica)
Solicitud de Nota de solicitud de Director / Jefe
3.2.7. Donaciones it . Ministro/a
s donacion Correspondiente
Especificas
3.3. |GESTION DE INFORMACION Y TECNOLOGIA
Creacion o Gerente de
331 modificacion del Plan| Plan Estratégico de Sisternas Director Ministro/a
=7 | Estratégico de TIC TIC Y Administrativo
Tecnologia
Creacion o Gerente de Director
3.3.2. |actualizacion de Plan . . Sistemas y o . Ministro/a
) . Plan de Contingencia . Administrativo
de Contingencia Tecnologia

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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GOBIERNO DE

MINISTERIO
DE DESARROLLO
LOCAL

MATRIZ DE NIVELES DE

AUTORIZACIONES DEL MINDEL

Aprobacién:

Cédigo:

11/03/2021

hasta por 5 dias

EL SALVADOR MMN‘D'l'l
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
3.4. |GESTION DEL TALENTO HUMANO
Jefe de Gestion
341 Requerimiento de Solicitud _Jefe /Gere'zn'te / de Talento Ministro/a
personal Director Solicitante Humano
Contratacion de -
3.4.2. personal Acuerdo Ministerial Jefe de Gestion del Ministro/a
Talento Humano
Firma de contratos y
3.4.3. modificacion de Contrato / adenda Jefe de Gestion del Ministro/a
contratos de Talento Humano
personal.
- Jefe de Gestion
3.4.4. Movimiento de Acuerdo Ministerial _Jefe /Gergn'te / del Talento Ministro/a
personal Director Solicitante H
umano
Empleado o
345 F|n|qU|tq Jefe Coo'rd_lnado.r,de Jefe Inmediato
Inmediato Administracion y
Remuneraciones
Empleado o
346 Finiquito de Activos | Coordinador de Jefe de
B Gestion de Fijos y Suministros Administracion y Administracion
solvencias para el Remuneraciones
retiro del personal Empleado o
347 Finiquito de Archivo Coo_rd_mado_r,de Oficial de Gestion
Administracion y Documental
Remuneraciones
Empleado o
348 Finiquito de Gestion | Coordinador de Técnico de |Jefe de Gestion de
B del Talento Humano | Administraciony |Talento Humano| Talento Humano
Remuneraciones
Jefe de Sistemas
Empleado o de Informacion
Finiquito de GST por| Coordinador de y
3.4.9. . O L i Jefe de
retiro o movimiento | Administracién y
. Infraestructura
Remuneraciones o
Tecnoldgica
o Comision de
3.4.10. Plan Af_‘”a'. ,de Plan Jefe de Gestion del Capacitacion y
Capacitacion Talento Humano >
Formacion
3.4.11. Mision Of'C'a}l fuera Acuerdo Ministerial Jefe Inmediato Jefe Inm_ed|7ato Ministro/a
del pais Superior
3.4.12. Permisos Personales Solicitud Empleado Jefe Inmediato Jefe Inmediato

Superior”

7 Jefe Inmediato Superior: Sera el Director, cuando la unidad organizativa a la que pertenece el empleado depende directamente de un
Director, sera el Gerente, cuando la unidad organizativa a la que pertenece el empleado dependa directamente de una Gerencia, o Jefe de
Departamento, cuando la unidad organizativa a la que pertenece el empleado no esta sujeta a una direccion o gerencia.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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Tgg | MmsTERIO MATRIZ DE NIVELES DE Aprobacion: | Codigo:
R AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Aprﬁg;?gzlgirr’mar
antes o después a
una vacacion
Solicitud de permisos
3.4.13. | con goce de sueldo Solicitud Empleado Jefe Inmediato
hasta 3 dias
Solicitud de permisos Jefe Inmediato
3.4.14. | con goce de sueldo Solicitud Empleado Jefe Inmediato Superior”
hasta 5 dias P
Solicitud de permiso
3.4.15. | sin goce de sueldo Solicitud Empleado Jefe Inmediato
hasta 5 dias
Solicitud de permisos Jefe Inmediato
3.4.16. | sin goce de sueldo Solicitud Empleado Jefe Inmediato Superior?
de 6 a 14 dias P
Solicitud de permisos Jefe Inmediato y
3.4.17. | S'M9oce d,e sueldo Acuerdo Ministerial Empleado Jefe Inmediato Ministro/a
de 15 dias en Superior?
adelante P
. Coordinador de .
3.4.18. Planilia (_je Planilla Administracion y Jefe de Gestion del
Remuneraciones Remuneraciones Talento Humano
P".i”'”as de_ Coordinador de L
prestaciones sociales . L . Jefe de Gestion del
3.4.19. (1SSS Planilla Administracion y Talento Humano
=95y Remuneraciones
previsionales)
Programa de L .
3.4.20. prestaciones Programa Jefe de Gestion del D]r(_actor_ Ministro/a
Talento Humano | Administrativo
laborales
Mision al exterior del Jefe Inmediato
; i -
3.4.21 |PaIspara e_lprobgmon Solicitud Jefe Inmediato Superior”y Jefe Ministro/a
de la Presidencia de de
la Republica 8 Presupuestos
3.4.22 Vlgtlcqs mISIONes al Solicitud Empleado Jefe Inmediato
interior del pais
Jefe de Gestion Jefe Inmediato
3.4.23 |Amonestacion verbal Nota Jefe Inmediato del Talento Superior’
Humano P
Jefe de Gestion Jefe Inmediato
3.4.24 |Amonestacion escrita Nota Jefe Inmediato del Talento Superior”
Humano P
., Jefe de Gestion .
3.4.25 Suspenzli(;r; hasta 5 Nota Jefe Inmediato del Talento Jefguln(r;ieodr;ato
Humano b
3.4.26 |\/|U|t€,iS, >uspension Resolucioén Com!s!on (.je.l
mas de 5 dias, Servicio Civil

8 La solicitud de misién incluye los gastos relacionados a la Mision: Se refiere a los gastos por viaticos, gastos terminales y gastos de viaje.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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MINISTERIO MATRIZ DE NIVELES DE Aprobacion: | Cadigo:
DE DESARROLLO
ouonge | LOCAL AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
destitucién o
despido®
3.5. |ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Programa Anual de | Programa Anual de Jefe de
351 Aqu|S|C|o.nes y Aqu|S|C|o_nes y Aqu|S|C|o_nes y Ministro/a
Contrataciones Contrataciones Contrataciones
(PAAC) (PAAC) Institucional
352 Ajuste o adicion en la| Solicitud de ajuste o Jefe Unidad Jefe Inmediato Ministro/a
T PAAC adicion en la PAAC Solicitante (si aplica)
Certificacion de - J.ef.e.de
. - Solicitud de Procesos| Adquisicionesy Jefe de
3.5.3. Asignacion d S .
10 e Adquisicién Contrataciones Presupuestos (1)
Presupuestaria N
Institucional
3.5.4. PROCESOS DE LIBRE GESTION
Libre gestion de
oferente Gnico o
marcas especificas
desde 20 hasta Jefe Unidad
3.5.4.1. menos de 240 Resolucién Solicitante Gerente Legal Viceministro/a
salarios minimos
mensuales para el
sector comercio y
servicio.
Adjudicacion o
declaracion de .
. Resolucion de
procesos desiertos S
or un monto adjudicacién Jefe de
P L Adquisiciones y Director
3.5.4.2. |solicitado original de o . . :
! Resolucién de Contrataciones Administrativo
hasta 20 Salarios L .
e declaracion de Institucional
minimos mensuales .
desierto
para el sector
comercio y servicio.
Adjudicacion o
declaraciéon de
procesos desiertos Resolucién de
por un monto adjudicacién Jefe de
solicitado original Adquisiciones y . -
3543 arriba de 20 hasta Resolucién de Contrataciones Gerente Legal Viceministro/a
240 Salarios declaracion de Institucional
minimos mensuales desierto
para el sector
comercio y servicio

9 Para todos los casos el Jefe Inmediato previamente debera remitir un informe estableciendo las causales de multa, suspensién de méas de
5 dias, destitucion o despido, ademas incluyendo las pruebas que correspondan a cada caso.

10 Se entendera que es la Certificacion Disponibilidad Presupuestaria de acuerdo con Manual de Organizacion de las Unidades Financieras
Institucionales (UFI), emitido por el Ministerio de Hacienda.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacion en Diario Oficial Pagina 8 de 19
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NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
Nombramiento del Jefe de
3544 Administrador de Acuerdo M|n|§terlal Aqu|S|C|o.nes y Ministro/a
Orden de Compra o | de nombramiento Contrataciones
Contrato Institucional
Ordenes de compra
por un monto de Jefe de
3545 hasta 20 Salarios Orden de Compra Adquisiciones y Director
7T Iminimos mensuales (Ver politica 19) Contrataciones Administrativo
para el sector Institucional
comercio y servicio.
Ordenes de compra
por un monto mayor
a 20 hasta 240 J.ef.e.de
: o Orden de Compra Adquisiciones y . -
3.5.4.6. | Salarios minimos . : Viceministro/a
(Ver politica 19) Contrataciones
mensuales para el S
; Institucional
sector comercio y
servicio.
Firma de contratos y Contrato
3.5.4.7. adendas a Gerente Legal Ministro/a
/adenda de contrato
contratos.
355 [PROCESOS DE LICITACION PUBLICA O CONCURSO PUBLICO NACIONALES O
7" INTERNACIONALES
L Base de licitacién o Jefe de
Bases de licitacion o S .
3.5.5.1. | concurso o adendas concurso Aqu|S|C|o_nes y D_wgctor_ Ministro/a
e : Adenda a base Contrataciones Administrativo
a las mismas : o
Y memo de envio. Institucional
Jefe de
Nombramiento de la L Adquisiciones y Director -
3.5.5.2. CEO Acuerdo Ministerial Contrataciones Administrativo Ministro/a
Institucional
Adjudicacion o
declaracion de -
. Resolucion de
procesos desiertos N
adjudicacién Jefe de
por un monto Adquisiciones
3.56.5.3. | solicitado original . q . y Gerente Legal Ministro/a
. Resolucion de Contrataciones
mayor a 240 Salarios ot o
2 declaracion de Institucional
minimos mensuales .
desierto
para el sector
comercio y servicio.
Nombramiento del Ad jiesfi(ce:ig(ra\es
3.5.5.4. | Administrador de Acuerdo Ministerial C d nesy Ministro/a
ontrataciones
Contrato (2) oo
Institucional
11
3.5.5.5. Contratos™ y Contrato / adenda de Gerente Legal Ministro/a
adendas a contratos contrato

11 Excepcion: Contratos de bienes inmuebles en general y muebles sujetos a licitacion, de acuerdo a la LACAP, en el Articulo 18 y RELACAP

Articulo 88.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial

Pagina 9 de 19
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NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
de montos mayores
a 240 Salarios
minimos mensuales
para el sector
comercio y servicio.
Resolucién de
Declaracion de  |admision/ rechazo de
admisibilidad o recurso
rechazo de un
recurso, Acuerdo ministerial
3.5.5.6. | Nombramiento de la | de nombramiento de Gerente Legal Ministro/a
Comision Especial |la Comision Especial
de Alto Nivel y de Alto Nivel
Resolucién del
recurso Resolucién del
recurso
3.5.6. |PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA
Autorizacion del
., Jefe de
proceso de Resolucion de Adquisiciones Gerente Legal
3.5.6.1. | contratacion directa proceso de q nesy 9 Ministro/a
. Page Contrataciones
por cualquier contratacion directa S
Institucional
monto.
Adjudicacion del 5 Jefe de
Resolucién de Adquisiciones y -
3.5.6.2. proceso de N . Ministro/a
P adjudicacion Contrataciones
contratacion directa. o
Institucional
Nombramiento del Jefe de
3.5.6.3. Administrador de Acuerdo Ministerial Adqwsmo_nes y Ministro/a
Orden de Compra o Contrataciones
Contrato (2) Institucional
) Jefe de
Ordenes de compra, Adquisiciones y
contratos o adendas Contrataciones
a contratos por Contrato/ adenda de | Institucional (Orden -
3.5.6.4. . Ministro/a
cualquier monto contrato de compra)
resultante de una Gerente Legal
contratacion directa. (contratos /
adendas)
3.5.7. |ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES A TRAVES DEL MERCADO BURSATIL
Suscripcion de
3.5.7.1 convenio para Convenio Gerente Legal Ministro/a
compras en
mercado bursatil
Resolucién de
IAprobacion de aprobacion de .
3.5.7.2 compra a través del | compray términos Jefe de Unidad Ministro/a

mercado bursétil

de referencia

Solicitante

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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Aprobacién: Cédigo:

B o MATRIZ DE NIVELES DE
ouonge | LOCAL AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
Némina de los Acuerdo ministerial
Evaluadores de de némina de
ofertas evaluadores de
ofertas
Nombramiento de
administrador de Acuerdo Ministerial
contrato de nombramiento de
Administrador de
Contrato
Certificacion de
Aumentolg la Asignacién Jefe de Unidad Jefe de
3.5.7.3 asignacion . g Presupuesto
. Presupuestaria Solicitante
presupuestaria
3.5.8. IPRORROGAR, SUSPENDER, DEJAR SIN EFECTO UN PROCESO DE ADQUISICION
Prérrogas,
suspensiones o Jefe de
dejar sin efecto Director/ Gerente/ S
L . Adquisiciones y -
3.5.8.1. procesos de Resolucién Jefe de Unidad Contrataciones Ministro/a
adquisiciones por Solicitante (3) o
; Institucional
cualquier monto
presupuestado
3.6. |GESTION FINANCIERA
3.6.1 |APROBACION DEL PRESUPUESTO
Anteproyecto de
Ley de Carta de solicitud de
Presupuesto aprobacion y Gerente de
3.6.1.1. Institucional para | Anteproyecto de Ley Ei Ministro/a
o inanzas
aprobacion del de Presupuesto
Ministerio de Institucional
Hacienda
Programacion de
la Ejecucion
Presupuestaria Carta de solicitud de Jefe de Gerente de
3.6.1.2. (PEP) para s .
s aprobacion y PEP Presupuesto Finanzas
aprobacion del
Ministerio de
Hacienda
3.6.2. [MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
Reprogramacién a la Reproaramacion
PEP sin mediar prog . Jefe de Unidad Jefe de
3.6.21 | . - presupuestaria en .
intervencion de la . Ejecutora Presupuesto
sistema SAFI
DGP.
Modificaciones
presupuestarias: Carta de solicitud de
Ajuste entre Rubros S .
e aprobacion Ajuste / Jefe de Unidad Gerente de
3.6.2.2. de agrupacion y i . .
reprogramacion Ejecutora Finanzas

Reprogramacién

Economias de

entre semestres y de

presupuestaria

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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‘g4’ | msterio MATRIZ DE NIVELES DE Aprobacion: | Cadigo:
« DE DESARROLLO
g | LOCAL AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1
NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
Salario para
aprobacion de la
DGP
Modificacion
presupuestarial?: por
movimientos entre Transferencia Gerente de -
3.6.2.3. . . Ministro/a
UP Yy LT, para presupuestaria Finanzas
aprobacion de la
DGP
Solicitud de Refuerzo Gerente de
3.6.2.4. | Presupuestario para Carta Fi Ministro/a
P inanzas
aprobacion de A.L.
3.6.3. |[USO Y CONTROL DE FONDOS
3.6.3.1. |]AUTORIZACION DE PAGOS Y DESEMBOLSOS DE FONDOS
Anticipo de fondos
3.6.3.1.1| a empleados para Ge_rente 0 ‘.]e.fe de Gerente de Director
Memorando Unidad Solicitante : . .
usos 3) Finanzas Administrativo
institucionales.
Constituciéon o
36312 modificacién del Acuerdo Ministerial Ge_rente de Ministro/a
Finanzas
FCMC.
Nombrar a los
Encargados del .
3.6.3.1.3 FCMFy de las Nombramu_an_to por Ge_rente de Ministro/a
. ; Acuerdo Ministerial Finanzas
Cajas Chicas y
refrendarios
Provisiones
36.3.14 contables, para Carta de solicitud de Gerente de
e aprobacion del constitucién de Finanzas y Jefe de Ministro/a
Ministerio de provisiones contables Contabilidad
Hacienda
Pago de Planillas,
de viéticos al P
36315 interior del pais, Cheque}o pago Tecnico fje Jefe de Tesoreria
electrénico Tesoreria
Proveedores y
Contratistas
3.7. |ADMINISTRACION Y LOGISTICA
. o Hoja de Asignacion o :
3.7.1. AS|gr!aC|oQ de Movimiento de Activo Solicitante Jefe de_ I_a Unidad
Activo Fijo Fijo Solicitante
Acuerdo Ministerial,
Descargo y anexando listado de
3.7.2. | Donacion de activo mobiliario y/o equipo J_ef_e de . D.”‘?Ctor. Ministro/a
fijo gue se requiere Administracion Administrativo
descargar o donar

12 previo a la solicitud de modificaciones presupuestarias que correspondan a la utilizacién de economias de salarios; debe existir la
solicitud correspondiente de la Ministra del MINDEL dirigida al Ministro de Hacienda y haberse obtenido respuesta favorable.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial

Péagina 12 de 19
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NIVELES DE AUTORIZACIONES RESPONSABLE
No. |Acto de Aprobacion Documento Solicitar Emitir Vo.Bo. Autonzay,
Aprobar y Firmar
3.8. |[EJECUCION DE CONTRATOS
Modificacion de L Jefe de Gerente Legal y
Resolucién de S
contrato en - Adquisiciones y Gerente de -
3.8.1. . . aprobacion de : ) 13 (o Ministro/a
cualquier clausula NG Contrataciones Finanzas?? (si
modificacion o )
contractual. Institucional aplica)
3.9 |GESTION DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
Plan Anual de
3.9.1 Trabajo de Auditoria Resolucién Jefe de Auditoria Viceministro/a Ministro/a
Interna y/o Interna
modificaciones
Estatuto de Resolucién de T
3.9.2 | Auditoria Interna o aprobacién o Jefe (Ijet Auditoria Viceministro/a Ministro/a
Modificacion modificacion nterna

Referencias:

(1) ElJefe del Depto. De Presupuestos dara su certificacion. para la asignacion presupuestaria. En caso de dejar sin efecto procesos de
adquisicion, el Vo.Bo. correspondera a un “es conforme” de que existe un reintegro de fondos a la disponibilidad presupuestaria.

(2) Administrador de orden de compra/ contrato: Persona responsable de velar por el cumplimiento efectivo de todos los deberes y
responsabilidades tanto del contratista como del contratante, en la ejecucion eficaz de los términos establecidos en los contratos.

(3) Gerente/ Jefe Unidad Solicitante = La firma deberd ser del Gerente o Jefe de Departamento Solicitante (el de mayor jerarquia),
generalmente sera el Gerente de Area el que firme, pero en caso es un departamento dependiente del Despacho Ministerial, sera
dicha jefatura la que firme.

(4) Salarios minimos mensuales para el sector comercio y servicio = Se entendera por el “salario para trabajadores del comercio y
servicios” fijado por el Consejo Nacional del Salario Minimo.

13 La firma de la Gerencia de Finanzas, aplica cuando requiere una modificacion al monto de contrato.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacion en Diario Oficial Pagina 13 de 19
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MINISTERIO MATRIZ DE NIVELES DE Aprobacion: | Cddigo:

DE DESARROLLO

LOCAL AUTORIZACIONES DEL MINDEL 11/03/2021 | MMN-D-1-1

3. NOMBRAMIENTOS, DELEGACIONES Y DESIGNACIONES

NO

SUJETOS DE DELEGACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

1.1.

Designara uno o varios representantes en su nombre, en los procesos de licitacion o concurso para la
Recepcion y Apertura de Ofertas.

1.2.

Emitirr las aclaraciones a las bases de licitacién, concurso publico y libre gestién, antes de la presentacion
de ofertas.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI)

2.1.

Se nombra a la Gerencia de Finanzas como la Unidad Financiera Institucional, la cual es responsable de
la gestion financiera del MINDEL, que incluye la realizacion de todas las actividades relacionadas a las
areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad gubernamental, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley
AFI.

NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS DE LA UFI

3.1.

Se nombra como Jefe de la Unidad Financiera (Jefe de la UFI) del ministerio, al Gerente de Finanzas,
quien debe dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental, relacionadas con la gestion financiera institucional, velando por el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas vigentes.

3.2.

Se nombra como responsable del Area de Presupuesto, al Jefe del Departamento de Presupuestos,
guien debera coordinar las actividades relacionadas con la Formulacion del Presupuesto Institucional, la
administracion de los Instrumentos de Ejecucion Presupuestaria, el Seguimiento y Evaluacion de la
Ejecucion Presupuestaria y la liquidacion correspondiente.

3.3.

Se nombra como responsable del Area de Tesoreria, al Jefe del Departamento de Tesoreria, quien
debera realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el
registro oportuno de la informacion relacionada con los mismos y tomar las acciones necesarias para
garantizar el manejo eficiente y transparente de los recursos financieros administrados por el ministerio.

3.4.

Se nombra como responsable del Area de Contabilidad Gubernamental, al Jefe del Departamento de
Contabilidad, quien deberd efectuar los registros contables directos o autométicos de los hechos
economicos que modifiquen los recursos y obligaciones de la institucién, manejar el archivo contable
institucional, realizar los cierres contables mensuales y anual y preparar informacion financiera, en los
plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

AUTORIZACION DE EROGACIONES DE RECURSOS FINANCIEROS

4.1.

Para toda firma de cheques, cartas de autorizacién de retiro de fondos, retiros de fondos de cuentas
bancarias, pagos o transferencias electrénicas, o cualquier tramite bancario. se establecen las siguientes
clases de firmas:

a) Firma Clase “A” (Ministro/a, Viceministro/a y Director Administrativo)
b) Firma Clase “B” (Jefe del Departamento de Tesoreria y Gerente de Planificacion y Desarrollo
Institucional).
c)
Para toda operacion (pagos, transferencias, retiros, etc.) serdn necesarias dos firmas mancomunadas
(una clase Ay una Clase B); y el visto bueno del Gerente de Finanzas.

4.2.

El Departamento de Tesoreria ingresard la informacion a ser cargada en el Sistema de Administracion
Financiera Integrado (SAFI), para el pago de planillas, viaticos, pago de proveedores y Contratistas.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacion en Diario Oficial Pagina 14 de 19
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N° SUJETOS DE DELEGACION
5. | DESCENTRALIZACION DE LA GENERACION DE REGISTROS CONTABLES
El Departamento de Gestidn del Talento Humano, es el responsable de ingresar la informacion y hacer
51 los registros en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) para el pago de
planilla de salarios, prestaciones y otros, el Departamento de Gestion del Talento Humano entregara la
documentacion de soporte necesaria a la Gerencia de Finanzas.
El Departamento de Contabilidad es el responsable de comprobar que la documentacién que respalda
5.2 | las operaciones contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico, generada por

otros departamentos y de procesar los registros contables en el SAFI.

POLITICAS ASOCIADAS A LA MATRIZ

NO

NORMAS

Se entendera por contratos abiertos, todos aquellos contratos con precios establecidos por tipo de bien
o servicio y como limite maximo el monto total del contrato, no asi en la cantidad de cada bien o servicio
a entregar.

El responsable de la elaboracién de las solicitudes de procesos de adquisiciones debera garantizar la
validez y veracidad de la informacién.

El Gerente / Jefe de la Unidad Solicitante (3) debera firmar como solicitante todos los formularios de
inicio de proceso de adquisicién y contratacién.

En ausencia de uno de los funcionarios o empleados a quienes se les ha establecido algin nivel de la
presente matriz, su firma se delegara a otro empleado por medio de una resolucién firmada por la
Ministro/a, en caso de no existir delegacidn escrita, la firma estara a cargo del jefe inmediato superior.

Debido a las combinaciones posibles de firmas que pueden surgir en algin item de la matriz, si una
misma persona aparece en éste como autorizado a “solicitar” y “dar visto bueno”, se deberd duplicar la
firma.

Cuando se refiere a Jefe Inmediato Superior, se refiere aquellas unidades en las que dentro de su linea
jerarquica tiene mas de un nivel después de la jefatura, es decir puede tener Gerente y Director/a. Para
casos en los que se tiene un solo nivel de jerarquia después de la jefatura, y requiera dos firmas para
diferentes niveles de autorizacion, la firma se duplicara.

En casos de Gerentes, Directores y DAA asi como las unidades asesoras del despacho, se entenderi al
Jefe Inmediato Superior a la Ministra de Desarrollo Local.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, sellar4 cada una de las
paginas de las bases y sus respectivas adendas, para dejar evidencia de la originalidad y asegurar que
no seran alterados posteriormente. Lo anterior no representa la aprobacién o aceptacion alguna ni del
proceso de adquisicién, ni de los documentos mismos.

La Unidad Solicitante es la encargada de elaborar los Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas, las cuales deberan ir rubricadas y selladas en cada una de las paginas por el Jefe de la Unidad
Solicitante, para dejar evidencia de la originalidad y asegurar que no seran alterados posteriormente.

Con el Visto Bueno del Jefe de Presupuesto, en la solicitud de proceso de adquisiciones tnicamente se
esti emitiendo la certificacion de disponibilidad presupuestaria.

10.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional presentara a la Ministro/a un
informe trimestral de las contrataciones que se realicen.

11.

El Gerente Legal presentara a la Ministro/a un informe semestral del estado de los procesos

administrativos sancionatorios o de las terminaciones de contratos.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacion en Diario Oficial Pagina 15 de 19
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DE DESARROLLO

NO

NORMAS

12.

Los acuerdos ministeriales, resoluciones originales firmados por Ministro/a y Viceministro/a, deberan ser
debidamente archivados por el Departamento de Gestion del Talento Humano y se entregara certificacion
original al &rea solicitante.

13.

En caso de ser requerida una modificacion para una aprobacion dada por un nivel establecido en la
presente matriz, deberéd ser modificada por el mismo nivel o por un nivel superior.

14.

Cualquier solicitud que impligue modificacion de contratos debera ser gestionada por el respectivo
Administrador de Contrato, previo al inicio del proceso de aprobacién, de acuerdo a la presente matriz.

15.

Para los procesos de adquisicién y contratacion de bienes o servicios de oferentes Unicos o marcas
especificas en montos de libre gestion, la adjudicacion se realizara de acuerdo a lo establecido en
Adjudicaciones o declaraciones de desierto.

16.

La gestion de firmas de la resolucion de adjudicacién y su Correspondiente Orden de Compra de
procesos de libre gestion con montos hasta 20 salarios minimos mensuales para el sector comercio y
servicio, en la que solo se requiere una cotizacion, se realizaran en el mismo acto.

17.

El Técnico ACI deberd verificar previamente a la evaluacién de las ofertas, que los participantes no se
encuentren inhabilitados en la UNAC para participar en procesos de licitacidon o concurso.

18.

Todos los niveles de autorizaciones, delegaciones, designaciones y politicas contenidas en este
documento norman el sistema de aprobaciones, de modo que una modificacion a la presente matriz
prevalece sobre los procesos, procedimiento y politicas documentadas en los manuales.

19.

En caso de que un proceso de adquisicion o contratacion cuente con diferentes items del cual resulten
una o varias 6rdenes de compra, estas seran firmadas por la misma instancia que haya realizado la
adjudicacién.
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5. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Ministra de 8 dias a
Desarrollo Local partir de su
N/A 0 Creacioén del documento Acuerdo N° publicacion
087/2020 en Diario
Fecha: 27/08/2020 Oficial
Modificaciones:
1) 1.3 Gestién de Normativa Interna:
- 1.3.3, 1.3.4, 1.35, 1.3.8, 1.3.9, 1.3.10, 1.3.13: Jefe
Inmediato (si aplica): Se agrego el “si aplica” ya que
puede ser firma duplicada dependiendo de la unidad.
-1.3.8,1.3.9, 1.3.10, 1.3.13: Se modificé de Jefe
Inmediato Superior a Jefe/ Gerente/ Director /
Viceministro (segun aplique).
2) 3.4 Gestion del Talento Humano:
- 3.4.1. Requerimiento de Personal: cambia de acuerdo
ministerial a Solicitud, el solicitante cambia de Jefe DGT
a Jefe/ Gerente/ Director, Vo.Bo. de Director
Administrativo a Jefe DGT.
- 3.4.2. Contrato laboral a Contratacion de personal, se
elimina el Vo.Bo. de Gerencia Legal.
- 3.4.4. Movimiento de personal, Solicita: Jefe /Gerente/
Director
-3.4.5,3.4.6, 3.4.7, 3.4.8, 3.4.9 se modifica el nombre
especifico de todos los finiquitos a Gestion de
solvencias para el retiro del personal, se especifican los
tipos de finiquito segun el documento de forma, y se
agrega al Coordinador de Administracion y Tres dias
Remuneraciones como Solicitante Ministra de después de
- 3.4.21y 3.4.22. Se modifica al solicitante de Técnico Desarrollo Local su
0 1 de Administracion DGT a Coordinador de Acuerdo N° ublicacion
Administracion y Remuneraciones. 029/2021 pen Diario
3) 3.5 Adquisiciones y Contrataciones: Fecha: 11/03/2021 Oficial

- 3.5.3 Cambio de Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria a Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria y el solicitante de Jefe de Unidad
Solicitante a Jefe ACI.

- 3.5.4.1. Cambio el solicitante de Jefe ACI a Jefe de
Unidad Solicitante.

- 3.5.4.3. Agrega Vo.Bo. Gerente Legal.

- 3.5.7.3. Se cambia el documento de firma de acuerdo
ministerial a certificacion de asignacion presupuestaria y
se elimina el Vo.Bo. del Jefe ACl y la aprobacion de
Ministro/a a Jefe de Presupuestos.

- 3.5.8.1. Se agrega al Director como parte de los
Solicitantes.

4) Gestion de auditoria interna institucional.

- 3.9.1. Plan Anual de auditoria de control interno a Plan
Anual de Trabajo de Auditoria Interna y/o
modificaciones y se agrega Vo.Bo. de Viceministro/a.

Nuevo:

1) 1.3 Gestién de Normativa Interna:

- Referencias: ! Para la gestion de firmas de este
apartado se contard con un matriz de acuerdo con la

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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jerarquia de cada unidad organizativa para definir los
diferentes niveles de firma, la cual estara a cargo de la
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.

- 2 Jefe de Unidad Correspondiente: Refiérase al
responsable de normativa y del departamento
responsable de implementar o dar seguimiento a la
normativa

- 3 Jefe Inmediato (si aplica): Refiérase al Gerente,
Director o Viceministro/a (para unidades asesoras que en
su organizacibn no cuentan con una gerencia o
Direccion), que continde de acuerdo al nivel jerarquico y
la firma aplica para emitir Vo.Bo. siempre y cuando esta
no se duplique con el nivel de solicitante o aprobacion.

- 8 Jefe, Gerente, Director o Viceministro (segun
aplique): aplica al Gerente, si la unidad responsable de
la normativa depende de un Gerente, al Director si es un
departamento que depende directamente de un Director
o Viceministro su la unidad es de nivel asesor y dependen
directamente del despacho, para todos los casos se
verificara la Matriz de autorizaciones de normativas pues
dependiendo del tipo de normativa podra ser el mismo
Jefe de Unidad que realice la aprobacién
correspondiente.

2) 3.4 Gestion del Talento Humano:

- 3.4.3 Firma de contrato y modificaciones de contratos
de personal: documento: Contrato/adenda, Solicita: Jefe
DGT, Firma: Ministro/a.

- Referencia: 7 Jefe Inmediato Superior: Sera el
Director, cuando la unidad organizativa a la que
pertenece el empleado depende directamente de un
Director, sera el Gerente, cuando la unidad organizativa
a la que pertenece el empleado dependa directamente
de una Gerencia, o Jefe de Departamento, cuando la
unidad organizativa a la que pertenece el empleado no
esta sujeta a una direccion o gerencia.

- 3.4.21. Mision al exterior del pais para aprobacion de
la Presidencia de la Republica®: Documento de firma:
Solicitud, Solicitante: Jefe Inmediato, Vo.Bo.: Jefe
Inmediato Superior y Jefe de Presupuestos, aprueba:
Ministro/a.

- 8 La solicitud de mision incluye los gastos relacionados
a la Mision: Se refiere a los gastos por viaticos, gastos
terminales y gastos de viaje.

- 3.4.23. Amonestacion verbal: Documento: Nota,
Solicitante: Jefe Inmediato, Vo.Bo.: Jefe DGT, Aprueba:
Jefe Inmediato Superior.

- 3.4.24. Amonestacion escrita: Documento: Nota,
Solicitante: Jefe Inmediato, Vo.Bo.: Jefe DGT, Aprueba:
Jefe Inmediato Superior.

- 3.4.25. Suspension hasta 5 dias: Documento: Nota,
Solicitante: Jefe Inmediato, Vo.Bo.: Jefe DGT, Aprueba:
Jefe Inmediato Superior.

- 3.4.26. Multa, suspension mas de 5 dias, destitucion o
despido®: Documento: Resolucidn, Aprueba: Comision
del Servicio Civil.

-9 Para todos los casos el Jefe Inmediato previamente
deberé remitir un informe estableciendo las causales de

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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multa, suspension de mas de 5 dias, destitucion o
despido, ademas incluyendo las pruebas que
correspondan a cada caso.

3) Gestion Financiera:

- Referencia 1! Previo a la solicitud de modificaciones
presupuestarias que correspondan a la utilizacién de
economias de salarios; debe existir la solicitud
correspondiente de la Ministra del MINDEL dirigida al
Ministro de Hacienda y haberse obtenido respuesta
favorable.

4) Gestion de auditoria interna institucional.

- 3.9.3. Estatuto de Auditoria interna o modificacién:
documento de firma: Resolucién de aprobacion o
modificacién, Solicitante: Jefe de Auditoria Interna,
Vo.Bo.: Viceministro/a, Aprueba: Ministro/a.

5) Politicas asociadas a la Matriz:

- Politica 19: En caso de que un proceso de adquisicion
o0 contratacion cuente con diferentes items del cual
resulten una o varias 6rdenes de compra, estas seran
firmadas por la misma instancia que haya realizado la
adjudicacion.

Eliminado:

1) 3.4 Gestién del Talento Humano:

- 3.4.18, 3.4.19y 2.3.20 Que correspondia a las
licencias por enfermedad ya que se notifica al Jefe
Inmediato pero no se requiere aprobacion a las mismas
ya gque son acciones de hecho.

- 3.4.24. Aceptacion de renuncias: no requiere una
aprobacion.

2) 3.5 Adquisiciones y Contrataciones:

- 3.5.5.5. Se elimina el Vo.Bo. del Director
Administrativo.

3.5.6.1 Se elimina el Vo.Bo. del Director Administrativo.
3.5.6.2. Se elimina el Vo.Bo. del Director Administrativo
y Gerente Legal.

3.5.6.3. Se elimina el Vo.Bo. del Director Administrativo.
3.5.7.2. Se elimina el Vo.Bo. del Jefe ACI.

3) Administracion y Logistica:

- 3.7.3 Gestionar caso de pérdida, hurto o robo de
equipo.

- 3.7.4. Gestionar caso de incendio, desastres por
eventos naturales o vandalismo.

-3.7.5. Levantamiento fisico de inventario.

3.7.6. Gestion de vales de combustible.

3.7.7. Préstamo y devolucion de documentos.

3.7.8 Madificacion de infraestructura institucional.

Vigencia a partir de: Tres dias después de su publicacién en Diario Oficial
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