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I NTRODUCCION

El presente Manual responde a la necesidad de contar un una herramienta
administrativa que oriente los diferente pasos o acciones ejecutadas en la institucion, de
manera que tiene como objetivo principal el normar los principales procedimientos y
formatos necesarios para sistematizar los diferentes tramites y actividades que
desarrolla el personal de la Unidad Técnica Ejecutiva, a fin de facilitar el cumplimiento de
las funciones asignadas al personal responsable de los procesos de compras; pago de

bienes y servicios, seleccion y contratacion de personal y otros procedimientos

administrativos internos.

El documento estd estructurado en cinco capitulos: en el primer capitulo se
definen los objetivos generales y especificos que se pretenden cubrir con la
implementacion del Manual. El segundo capitulo relaciona el marco legal aplicable a las
areas relacionadas con el documento, mencionando especificamente las leyes vigentes
que para tales propésitos han sido decretadas por las diferentes instituciones

gubernamentales.

A fin de ampliar el marco operativo de los procesos y procedimientos, se incluyen
en el capitulo tercero las politicas de mayor relevancia en cada area de trabajo. En el

capitulo cuarto se hace referencia a las normas generales y de control interno.

El dltimo capitulo relaciones los procedimientos establecidos con los procesos

administrativos, segun estructura de las areas incluidas en el documento.

Para facilitar la implementacion del presente Manual, se han incorporado también los

formatos utilizados por la UTE.

La actualizacion del Manual se hara de acuerdo a las circunstancias y necesidades que

presente la institucion, el cual sera sometido a la autorizacion de la Direccion General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

I. OBJETIVOS
A. OBJETIVO GENERAL

Definir los pasos a seguir en forma légica y ordenada de los principales
procesos desarrollados en las areas: financiera, administrativa y de
adquisiciones y contrataciones, necesarios para cumplir adecuadamente con
las diferentes actividades y tareas que le competen al personal de la UTE y asi
contribuir de manera eficiente al cumplimiento de los objetivos de la institucion.

B. OBJETIVO ESPECIFICOS

o Dotar a la Direccion General de un instrumento técnico-administrativo
para el adecuado funcionamiento institucional dentro de las funciones y
atribuciones que de acuerdo a la ley y su reglamento le corresponde

desarrollar.

e Simplificar de manera clara y sencilla los principales procedimientos

administrativos definidos en el presente Manual.

¢  Servir de guia de orientacién y consulta para que la Direccion General y
demas jefaturas involucradas en los procesos de la institucién puedan
ejercer un manejo y control apropiado de los recursos humanos,
financieros y materiales utilizados para el cumplimiento de los objetivos

de la institucional.

o  Verificar el cumplimiento de las leyes y aspectos técnicos normativos en

las operaciones contables, financieras y operativas de la entidad.




MARCO LEGAL
Las leyes, reglamentos y acuerdos que a continuacion se citan constituyen el

fundamento legal del Manual:

o Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI)

e  Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera.

B Disposiciones Generales de Presupuestos.

e Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) del Ministerio de

Hacienda

e Ley Organica de la Comisién Coordinadora del Sector de Justicia y de la

Unidad Técnica Ejecutiva.

e Reglamento de Ley Organica de la Comision Coordinadora del Sector de

Justicia y de la Unidad Técnica Ejecutiva.

° Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la

Republica.
e  Normas Técnicas de Control Interno de la UTE.
e  Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)
e Instructivo para el Manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo de la UTE.

e Instructivo para el Manejo de Caja Chica de la UTE.




POLITICAS

A fin de orientar el rumbo de las acciones y actividades inherentes a los
procesos de trabajo, a continuacion se enuncia las principales politicas

aplicables a cada area de trabajo.
A.  GENERALES

o Los procedimientos administrativos incluidos en este documento
deberan ser sometidos a un proceso de revision cuando las jefaturas
involucradas lo estimen pertinente a fin de actualizar el presente

Manual y presentarlo a la autorizacion de la Direccion General.

B.  UNIDAD DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

Preparar un Plan de Compras Institucional de acuerdo a las
necesidades de cada dependencia de la UTE, asi como también
proyectar con base al Plan Anual Operativo, los requerimientos de
servicios de consultoria.

Aplicar las disposiciones de la normativa legal vigente y promover
competencia en los diferentes procesos de gestiones, licitaciones o
concursos publicos o privados para la adquisicion de bienes vy
servicios requeridos por la UTE.

Dar seguimiento a los procesos de gestiones de compra, licitaciones o
concursos publicos o privados;

Obtener bienes y servicios de 6ptima calidad y bajo el principio de

economia.




C.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Los fondos asignados seran depositados en un banco del sistema
financiero en cuenta a nombre de la institucion o a nombre del proyecto
que ejecute la UTE, existiendo una cuenta por cada programa que la UTE

coordine y/o ejecute.

La apertura de cuentas bancarias se efectuara segln se determina en la
Ley de Administracion Financiera del Estado y demas Instructivos emitidos

por el Ministerio de Hacienda.

La Direccion General tendra a su cargo la aprobacion en el ambito interno
de la creacion de los fondos circulante y de caja chica, para lo cual debera

seguir las normas establecidas en el Manual Técnico del SAFI.

Todo tramite de pago debera contar con el respaldo que lo origine y en

cumplimiento a lo que dicte la Ley AFIl y el reglamento de la misma.

Las personas encargadas de la gestion de pago y manejo de fondos
deberan estar debidamente autorizadas por la autoridad competente.

Todo cheque o retiro de fondos debera contar con dos firmas,

indispensable la del Tesorero y un Refrendario de Cheques.

—_— —_—




D.  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

El proceso de reclutamiento y seleccion para plazas vacantes o nuevas
debera efectuarse en primera instancia con el recurso humano disponible

para estimular y motivar al personal interno, tomando en cuenta su

desemperio laboral.

Las jefaturas podran hacer las propuestas de los ascensos o promociones

del personal bajo su cargo, lo cual se someteré a consideracion de la

Direccién General.

Cuando no exista personal interno para cubrir una plaza nueva o vacante, se
buscara externamente, cumpliendo con el procedimiento establecido o de

acuerdo a lo que disponga la Direccién General.

Se formulara un plan de mantenimiento preventivo para los bienes

institucionales, a fin de salvaguardar su vida util.

Los vehiculos de la UTE deberan resguardarse en un lugar seguro dentro de
sus instalaciones o fuera de ella, debiendo estar cubiertos por una poéliza de

seguro. Al igual que los demas bienes de la institucion.

Bajo ninguna circunstancia se permitira la circulacion de las unidades de
transporte en horas y dias no laborales, salvo autorizacion de la Direccion
General 0 a quien ella delegue en casos especiales. En caso de ausencia lo

podra autorizar el Asistente de la Direccion General.

Se podran desconcentrar el proceso administrativo para mejorar la
administracion del manejo de bienes de consumo y combustible utilizados
por el Area de Proteccién, delegando la responsabilidad con autorizacion de

la Direccion General.




IV.  NORMAS GENERALES Y DE CONTROL INTERNO

A.  AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

e El proceso de compra y contratacion de bienes o servicios se iniciara con
una definicion clara de las necesidades por parte de las unidades
solicitantes y de acuerdo con el presupuesto anual de la Unidad Técnica
Ejecutiva, asi como con la asignacion presupuestaria para programas y
proyectos especificos.

o La contratacion de servicios no personales (consultorias, auditorias,
investigaciones, etc.) se haran con base a los objetivos y metas del Plan
Operativo Anual (PAO) de la institucion.

o Los procedimientos definidos para el area de compras se sujetaran a la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

¢ Toda adquisicion de bienes necesarios para el buen funcionamiento de la
UTE, debera estar respaldada por una Orden de Compra prenumerada
correlativamente.

e La adjudicaciéon de contratos de bienes o servicios se efectuara bajo una
competencia libre y abierta, en igualdad de condiciones para todos los
ofertantes; asegurandose que se seleccione al proveedor o consultor que
mas satisfaga los requerimientos técnicos y econémicos de la UTE.

e La Unidad solicitante de bienes y/o servicios debera llenar un formulario
de requisicion y obtener la firma del jefe inmediato y la autorizacién de la
Direccién General o de quién él delegue.

e |a compra de suministros: papeleria, (tiles de oficina, articulos de
limpieza, combustible, etc., se efectuara en la medida de lo posible en
una sola gestion de compras institucional.

e Las adquisiciones de bienes y servicios que se realicen, cualquiera que
sea su naturaleza, deberan contar con la documentacién necesaria que
las soporte y demuestre, ya que con ésta se justifica e identifica la
naturaleza y finalidad La documentacion debe estar debidamente

custodiada y archivada en la UACI




C.

AREA FINANCIERA INSTITUCIONAL

e Todos los pagos en concepto de compra de bienes o contratacion de
servicios no personales (consultorias, investigaciones, estudios, etc.) se
efectuaran por medio de cheques emitidos a nombre del beneficiario o
abono a cuenta bancaria, a excepcién de las compras por caja chica.

e La propiedad, legalidad, veracidad y conformidad de las erogaciones
deben quedar claramente establecidas en documento justificado del gasto.

e Se entendera por “planilla de sueldos” los listados de personal que
contienen los célculos por salarios y deducciones que sirve de soporte
para justificar el gasto por dicho concepto.

e La planilla de sueldos debe elaborarse mensualmente por lo menos con
cinco dias de anticipacion a la fecha de pago establecida por el Ministerio
de Hacienda.

e Los Pagos de salarios seran efectuados mediante transferencia de fondos
de la(s) cuenta(s) que para tal proposito maneje la institucion vy
depositados en cuenta de ahorro o cuenta corriente habilitada por cada
empleado.

e Los estados financieros deberan presentarse a la Direccion General en el
transcurso del primer trimestre del siguiente afio.

¢ Mensualmente se presentaran Informes Financieros a la Direccion General

sobre la ejecucion presupuestaria.

AREA ADMINISTRATIVA
e Los aspectos legales y laborales relacionados con la administracion del
recurso humano se regiran por lo dispuesto en las Disposiciones General
del Presupuesto, Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos, Ley del Servicio Civil, Reglamento Interno de Trabajo de la UTE y
demas disposiciones aplicables a los empleados publicos o disposiciones

administrativas que dicte la Direccion General.
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Se seleccionara el recurso humano teniendo en cuenta los requisitos
exigidos en el Manual de Descripcion de Puestos. Esta seleccion la hara
la jefatura inmediata en coordinacién con Recursos Humanos.

Toda informacién referente al proceso de reclutamiento y seleccién del
recurso humano sera de caracter confidencial y de uso privativo de la
LTE

El nombramiento y remocién del recurso humano sera competencia de la
Direccion General. Sin embargo, las jefaturas podran recomendar y opinar
al respecto.

Las jefaturas inmediatas seran respohsables de velar por el cumplimiento
de las funciones y normas de caracter disciplinario del personal que se
encuentre bajo su cargo, asi como de la asistencia a sus labores.

Las jefaturas inmediatas seran responsable de realizar la evaluacion del
desempefio del personal bajo su cargo.

La Unidad Técnica Ejecutiva utilizara sus materiales consumibles y
activos fijos exclusivamente para fines institucionales;

La Direccion General nombrara a las personas responsables del manejo
de los materiales del almacén y uso del combustible, asi como los
responsables de su autorizacion.

Se efectuara por lo menos una vez al afio la constatacion fisica del activo
fijo institucional y bienes de consumo.

Los empleados de la institucion seran responsables de velar por el uso
adecuado de los bienes que les sean asignados para sus tareas diarias.
La UTE mantendra un registro administrativo del activo fijo institucional.
La Unidad Técnica Ejecutiva aplicara las disposiciones reglamentarias
para el descargo de bienes por obsolescencia, pérdida o dafio; en todos
estos casos, se contara con las justificaciones respectivas.

En caso de donacion de activo fijo se podra fijar un precio de donacion del
10% respecto del valor actual en aquellos bienes mayores a los $600.00.
En bienes menores a los $600.00 su valor podra fijarse con el 1% del

valor actual.

11
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Se establecera una Comisién de Evaluaciéon para el Descargo,
Enajenacién y/o Destruccion del Activo Fijo Institucional y Bienes de
Consumo, que tendré la funcion de evaluar los activos sujetos al descargo
yl/o donacién, presentado las recomendaciones que considere pertinentes
a la Direccion General.

Los vehiculos se utilizaran para el servicio exclusivo en las actividades
propias de la Unidad Técnica Ejecutiva.

Todos los vehiculos llevaran en un lugar visible el distintivo que identifique

a la institucién, excepto los casos que la ley permita no usar.

12
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag.1de1
AREA O UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE :  AREAS UFI Y UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos légicos a seguir para la elaboracion del Plan Anual de Compras Institucional.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Jefe UACI 1 |Solicitar a las diferentes jefaturas los requerimientos
anuales de bienes y servicios para el siguiente ejercicio
fiscal.
Jefe UACI 2 |Solicitar al Departamento Administrativo las proyecciones

de bienes consumibles requeridas para el siguente
ejercicio fiscal.

Depto. Administrativo 3 |Elaborar proyecciones de existencia de Almacén al final
del afio en curso.

o , 4 |Prepara proyecciones y envian a la UACI la informacion.
Depto. Administrativo y

Area de Proteccion

Jefe UACI 5 |Consolidar la Informacion recibida de las diferentes
jefaturas.
Jefe UACI 6 |Preparar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones de

Bienes y Servicios

Jefe UACI 7 |Traslada a la Direccién General para su autorizacion
Direccion General 8 |Traslada a la UACI el Plan aprobado.
Jefe UACI 9 |Coordina con la UFI que programacion presupuestaria

sea congruente con el Plan de Adquisiciones y
Contrataciones a la UFI

15
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag.1de 5
AREA O UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA Y LICITACION
O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el Procedimiento y los mecanismos de control para la adquisicién de bienes mediante la modalidad de
Licitacién Publica y Licitacién o Concurso Publico por Invitacién.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Jefe UACI 1 Verifica Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones y solicita especificaciones técnicas a
Jefe(s) de unidad(es) solicitante(s).
Jefatura solicitante 2  |Elabora condiciones y especificaciones técnicas de la JAnexo 1
obra, bien o servicio con la requisicion respectiva y
tramita firma del responsable designado para autorizar

gastos.

Jefatura solicitante 3 |Solicita a Técnico Presupuestario certificacién de
disponibilidad en requerimiento.

Técnico Presupuestario 4  |Revisa requisicion y emite certificacion de dispnibilidad
y devuelve a jefatura solicitante para continuar con el
tramite.

Jefatura solicitante 5 |Presenta a UACI requerimiento con anexos segun
proceso de compra a realizar.

Jefe UACI 6 ]Abre expediente del proceso de Licitacion o Concurso.

Jefe UACI 7 |Elabora las bases de licitacién o Concurso con el Jefe
de la Unidad solicitante o persona designada.

Jefe UACI 8 |Traslada bases de licitacion o concurso y expediente a
Direccién General para su aprobacion.

Direcciéon General 9 |Revisa, aprueba bases de licitacién o concurso y
traslada con expediente a Jefe UACI.

Jefe UACI 10 |Recibe bases de licitacién o concurso aprobadas,

expediente y procede:

a) Si la licitacién o concurso publico es por invitacion,
continua en paso No.11

b)Si es licitacién o concurso publico, continua en paso
N° 15,

Jefe UACI 11 |Consulta base de datos institucional de ofertantes y
contratistas, elabora lista corta con un minimo de
cuatro ofertantes.

Jefe UACI 12 |Traslada lista corta y expediente a Direccién General
Direccién General 13  |Revisa, razona, aprueba lista corta y devuelve a Jefe

UACI con expediente.

16




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag. 2 de 5
AREA O UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA Y LICITACION
O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el Procedimiento y los mecanismos de control para la adquisicién de bienes mediante la modalidad de
Licitacién Publica y Licitacién o Concurso Publico por Invitacién.

_ﬁesponsable Paso Descripcion No.Anexo
Jefe UACI 14 |Elabora, firma y envia nota de invitacién a ofertantes
seleccionados y obtiene firma de recibido en copia de
nota, las cuales anexa a expediente .
Jefe UACI 15 |Redacta Aviso de Convocatoria segun formularios
adjuntos al Anexo 2 de este Manual, para medios de
prensa escrita de circulacion de la republica y gestiona
publicacion. Anexo 2
Jefe UACI 16 |Obtiene reproduccién de bases de licitacién o
concurso, recorta y anexa publicacién de convocatoria
y original de bases de licitaciéon o concurso a
expediente, en espera de fechas para el retiro de
bases.

Ofertante 17
Cancela derechos de bases de licitacién o concurso en

Colecturia o Tesoreria , presenta recibo vy retira bases
en lugar, fecha y hora establecidas en convocatoria,
anota datos en Registro para Retiro de Bases de

Licitacion / concurso, segun formulario Anexo 3 y firma
registro. Anexo 3

Ofertante 18
Presenta oferta segln bases de licitacion o concurso y
firma Registro de Presentacion de Ofertas, segln
formulario adjunto al Anexo 4, incluyendo las ofertas
recibidas extemporaneamente. Anexo 4
Jefe UACI 19 |Realiza acto de apertura publica de ofertas segun
bases de licitacion o concurso y verifica que presenten
garantia de mantenimiento de oferta.

Jefe UACI 20
Elabora Acta de Apertura de Ofertas, segun formulario

adjunto en Anexo 5, en la que hace constar las ofertas
recibidas, garantias de mantenimiento de oferta, asi
como otros aspectos relevantes, obtiene firma de
ofertantes o representantes asistentes y les entrega
copia de acta, asi como las ofertas recibidas
extemporaneamente, sin abrir. Anexo 5

17




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag. 3 de 5
AREA O UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA Y LICITACION
O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el Procedimiento y los mecanismos de control para la adquisicion de bienes mediante la modalidad de
Licitacion Publica y Licitaciéon o Concurso Publico por Invitacion.

F-iesponsable Paso Descripcion No.Anexo
Jefe UACI 21

Convoca a miembros de la Comisién de Evaluacién de
Ofertas nombrados por Direccion General,
entregandoles ofertas y expediente para su evaluacion.
22 |Analizan ofertas, evalGian aspectos técnicos y

Miembros de la Comision econémico-financieros y emiten Informe de Evaluacion
Evaluadora de ofertas de Ofertas, segun formulario adjunto al Anexo 6 , en el

cual hacen la recomendacion. Anexo 6

. i 23 |Elaboran y firman Acta de Recomendacion segun

Miembros de la Comision : : d :
Exialiiadoradnofeies formulario adjunto al Anexo 7 y envian con informe y

expediente a Direccion General. Anexo 7
Direccion General 24 |Revisa informe, acta y expediente y procede a:

a)Adjudicar si esta de acuerdo con la recomendacion
de la Comision de Evaluacion de Ofertas, remite al
Area de Edu. Plb. Y Ref. Legal para elaborar
resolucion.

b)Adjudicar a otro si no esta de acuerdo con la
recomendacion de la Comisién de Evaluacion de
Ofertas.

c)Declara desierta la Licitacion o Concurso.

Direccién General/Area EP y 25 |Razona por escrito su decision y envia informe, acta y
RL. expediente a Jefe UACI.

26 |a expediente, elabora proyecto de:a) resolucién de
adjudicacion o b) declarando desierta la licitacién o
concurso, segun formulario adjunto al Anexo 8,
teniendo como base el acuerdo emitido por la Comision
evaluador Anexo 8

Direccion General 27 |Revisa expediente y proyecto de resolucion: a)
adjudicacién o b) Declaracién Desierta y procede a:
a)Firma y devuelve a Jefe UACI continua en el paso
No.30.

b)Realizar observaciones y lo devuelve al Jefe UACI
para su modificacion y posterior firma, continuando con
el siguiente paso.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag.4de5 |
AREA O UNIDAD - UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE i JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA Y LICITACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el Procedimiento y los mecanismos de control para la adquisicion de bienes mediante la modalidad de
Licitacion Publica y Licitacién o Concurso Publico por Invitacion.

ﬁesponsable Paso Descripcion No.Anexo
Area EP y R Legal 28 |Recibe observaciones y realiza las modificaciones
respectiva y traslada a la Direcciéon General para su
revision y aprobacion.
Direccion General 29 |Revisa el Proyecto de adjudicacidn modificada y
aprueba firma y devuelve a UACI.
Jefe UACI 30
Elabora Acta de Notificacion, tomando como base el
formulario adjunto al Anexo 9 y notifica resolucién de
adjudicacién a ofertantes participantes y
adjudicatario(s), segun el caso, obtiene firma de
recibido en el acta. Anexo 9
Jefe UACI 31 |[Espera 5 dias habiles, a efecto de que la Resolucién
quede en firme y pueda suscribir el contrato.
Jefe UACI 32
Redacta Aviso de adjudicacién, segun formulario
adjunto al Anexo 10 para medios de prensa escrita de
circulacién de la republica y gestiona publicacion. Anexo 10
Jefe UACI 33 |Tramita la elaboracién del contrato en Area Educacién
Publica y Reforma Legal.
Area Educacion Plblica y 34  |Prepara contrato y gestiona firma ante el contratista.
Area Educacion Publica y 35 Recibe contrato y tramita firma del Titutar de la UTE y una
Reforma Legal vez firmado lo pasa a la UACI.
Jefe UACI 36 |Recibe contrato legalizado.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag.5des
AREA O UNIDAD 5 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACION PUBLICA Y LICITACION
O CONCURSO PUBLICO POR INVITACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el Procedimiento y los mecanismos de control para la adquisicién de bienes mediante la modalidad de
Licitacién Publica y Licitacion o Concurso Publico por Invitacion.

ﬁesponsable “Paso ﬁescripcién No.Anexo
Jefatura responsable 37 |Da seguimiento al contrato.
Jefatura responsable 38 |Recibe y revisa informes en caso de consultorias

procediendo a: a)Aprobar los informes y envian a Jefe
UACI continua paso No.43
b) Hacer observaciones y solicitar al consultor superar

observaciones.
Jefatura responsable 39 |Espera a recibir informe con observaciones superadas.
Adjudicatario 40 |El adjudicatario modifica el informe y lo presenta de
nuevo jefatura solicitante para aprobacion.
Jefatura responsable 41  |Presenta informe a UACI para respaldar el tramite de la
gestion realizada.
Jefatura responsable 42 |Recibe informe y prepara Acta de recepcion de bienes
y servicios.
Jefe UACI 43 |Elabora Acta y obtiene las firmas respecitvas de los Anexo 11

involucrados en el proceso de la contratacién de
bienes, servicios, obra 0 avance de la misma. segun
formulario del Anexo 11

Jefe UACI 44
Anexa acta de recepcion a expediente, entrega copia a
Contratista y distribuye copias, a quien considere
necesario.

Jefe UACI 45 |Devuelve garantia de cumplimiento de contrato .

Jefe UACI 46 [Presenta garantia de buena obra (si procede), seglin

bases de licitacion o concurso y contrato.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag.1des
AREA O UNIDAD : UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
RESPONSABLE ; JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un instrumento técnico en las gestiones de adquisiciones y contrataciones por Libre Gestién a fin
de garantizar los requerimientos institucionales de manera oportuna.

Responsable Paso Descripcion
Jefatura Solicitante 1 Solicita requisicion de bienes o servicios a la Unidad de JAnexo 12
Adquisiciones y contrataciones
Jefatura Solicitante 2 Elabora términos de las condiciones
y/oespecificaciones técnicas de obra, bien o servicio
como aspectos tales como objeto, cantidad , calidad
especificaciones técnicas y condiciones especificas de
las obras, bienes y servicios, valores estimados y
condiciones especificas y completa requisicion.
Jefatura Solicitante 3 Firma requisicién como solicitante y la presente al
Técnico Presupuestario para certificacion de
disponibilidad presupuestaria.

No.Anexo

Técnico Presupuestario 4 Emite Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria y
devuelve a solicitante requisicién.
Unidad Solicitante 5 Obtiene firmas de los designados para autorizar gastos

y la presenta a la UACI| anexando términos de las
condiciones y/o especificaciones solicitadas para el
tramite correspondiente.

Jefe UACI 6 Recibe requerimiento y abre expediente (al que debe
agregar todos los documentos generados en el
proceso, segun Art. 12, literal "h"), verifica monto de
adquisicion, consulta banco de datos institucionales de
ofertantes y contratistas y procede, segtin articulo 40 y
41 literal "

a)Si la adquisicion o ejecucién de la obra no excede al
equivalente a diez (10) salarios minimos urbanos,
selecciona ofertante(s) que cumpla(n) requisitos,
continua con el siguiente paso.

b)Si la adquisicion o ejecucion de la obra es mayor al
equivalente a diez (10) salarios minimos urbanos e
inferior a (80), selecciona como minimo tres ofertantes
que cumplan requisitos y continua con el siguiente
paso.

¢)Si la adquisicién se trata de ofertante Unico o marcas
especificas, bastara un solo ofertante, debiendo la
Direccion General o persona designada firmar la
resolucién razonada de esta adquisicion, la cual sera
anexada al expediente
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| Pag. 2de 3

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un instrumento téchico en las gestiones de adquisiciones y contrataciones por Libre Gestion a fin
de garantizar los requerimientos institucionales de manera oportuna.

Responsable

Paso

Descripcion

No.Anexo

Jefe UACI

Jefe UACI

Jefatura solicitante

Jefe UACI

Direccion General

Jefe UACI

Proveedor

Jefe UACI

7

10

11

12

Solicita cotizacion(es) de bienes y/o servicios a adquirir,
dejando constancia en expediente y entrega de
especificaciones técnicas y condiciones de la obra a
ejecutar a ofertantes(s).

Recibe cotizacion(es) de ofertante(s), y elabora Cuadro
Comparativo de Ofertas y lo presenta a la jefatura
solicitante para la recomendacion respectiva.

Revisa cotizacién o cuadro comparativo de ofertas y
expediente y recomienda adjudicion y devuelve a Jefe
UACI.

Recibe documentos y presenta la recomendacion a la
Direccion General para su aprobacién.

De no haber objecion procede a autorizacion la
adjudicacion.

Elabora orden de compra o gestiona que se elabore
contrato si aplica.

Recibe orden o contrato y procede:

a)Si se trata de bienes o servicios, prepara y entrega
suministros o proporciona servicio y presenta factura.

b)Si se trata de obra, inicia conforme a orden y entrega
obra o avance de la misma, con visto bueno del
supervisor y presenta factura.

Cuando proveedor entrega bien o servicio levanta Acta
de Recepcion para las firmas firmas respectivas.

Anexo 13
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I Pag.3de 3

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

JEFE UACI

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un instrumento técnico en las gestiones de adquisiciones y contrataciones por Libre Gestion a fin
de garantizar los requerimientos institucionales de manera oportuna.

Responsable

l?’aso

Descripcion

No.Anexo

Jefe UACI

Jefe UACI

Proveedor

13

14

15

Recibe Factura y coordina con UF| entrega del Quedan
para continuar con tramite de pago

Anota al reverso de la factura el nimero de Contrato u
Orden de Compra, Orden de Suministro, etc., asi como
el Nimero de Compromiso Presupuestario que
respalda la Obligacion.

Entrega documentacion a proveedor para que inicie
tramite de pago en Tesoreria

Se presenta a Tesoreria con Factura y solicitan
QUEDAN, la cual debera contener la informacion
detallada por la UACI y el Acta de Recepcién

correspondiente.

Anexo 14

&




_._unﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂu{ﬂiil‘hlzmvb!ht.u,..!u




Unidad
Financiera
Institucional




‘B — N — N — N — B — R —— [ —— [ o= e B e R e [ s S o (v o [ -




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag.1des
AREA O UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFATURA UFI, PRESUPUESTO, TESORERIA

Y CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y PAGO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el mecanismo de control para el proceso de elaboracion de planilla de empleados de la institucion asi mismo
establecer el proceso y control del pago tanto a empleados como de prestaciones sociales e instituciones financieras y

otras.
ﬁesponsable Paso ﬁDescripcién No.Anexo
ENCARGADO RECURSQOS 1 Registra informacion para generacion de planilla,
HUMANOS imprime planilla en estado preliminar, la anota en

Control de Remision de Documentos y la envia a
Tesoreria para revision de los descuentos mensuales
de Ley (AFP, ISSS, Renta) y otros descuentos como:
Prestamos, Embargos Judiciales, etc.

TESORERIAY 2 Revisan en Planilla Preliminar, calculo de descuentos
CONTABILIDAD de ley y otros detallados en numeral anterior. Si estan
correctos, verbalmente confirman a Encargado de RR
HH que proceda a la impresiéon definitiva de 2

ejemplares.
ENCARGADO RECURSOS 3 Imprime planilla definitiva ( 2 ejemplares ) y resumen
HUMANOS de las mismas , (2 ejemplares) firma y sella todos los

documentos en original y prepara diskette para la
carga presupuestaria y distribuye asi:

-A Presupuesto, diskette que contiene la planilla
generada en sistema SIRH para que efectle la carga

presupuestaria.
A Tesoreria n Resumen de Planilla Definitiva y dos

ejemplares de la Planilla Definitiva, para respaldar el
pago. Todos los documentos deberan estar firmados y
sellados en original, unicamente por los responsables
de administrar el Recurso Humano en la Institucion.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag. 2de 6 |
AREA O UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFATURA UFI, PRESUPUESTO, TESORERIA

Y CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y PAGO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
establecer el proceso y control del pago tanto a empleados como de prestaciones sociales e instituciones financieras y

otras.
Responsable " Paso Descripcion No.Anexo
PRESUPUESTO 4 Recibe resumen de planilla definitiva, asi como el
archivo que contiene la informacion registrada en el

SIRH.

a) Efectua Carga Automatica

b) Genera Compromiso Presupuestario e imprime
reporte.

c) Archiva reporte, resumen de planilla y disket con
archivo del SIRH

NOTA: El proceso de carga automatica genera un
compromiso por cada NIT, por lo tanto debera
imprimirse los reportes correspondientes a todos los
compromisos generados.

TESORERIA 5 Recibe los documentos detallados en el paso anterior y
con el resumen de la planilla, procede de la manera
siguiente:

a) Revisa que las obligaciones generadas via carga
automatica, se hayan generado de acuerdo a datos de
Planilla.

b)  Remite a Contabilidad primer ejemplar para que
proceda a validar las obligaciones.

NOTA: En este momento la Tesoreria no archivara
documento alguno.

Custodia temporalmente los dos ejemplares de Ial
Planilla Definitiva, los cuales seran utilizados para el
momento del pago.

CONTABILIDAD 6 Recibe resumen de planilla definitiva, revisa
cumplimiento de aspectos legales y técnicos, y si
tuviera observaciones lo informa a Tesoreria para su
correccion; caso contrario, valida en aplicacién
informatica SAFI, los datos contenidos en el Auxiliar de

Imprime comprobante contable del registro efectuado y
archiva con original de Resumen de Planilla Definitiva.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag. 3 de 6
AREA O UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : JEFATURA UFI, PRESUPUESTO, TESORERIA

Y CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y PAGO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
establecer el proceso y control del pago tanto a empleados como de prestaciones sociales e instituciones financieras y
otras.
Responsable " Paso f)escripcién

TESORERIA 7 Para efectos de solicitar los recursos correspondientes
a la subvencion, genera dos ejemplares del
Requerimiento de Fondos haciendo uso de la
aplicacion SAFI y los remite a Contabilidad, para su

respectivo devengamiento.

No.Anexo

CONTABILIDAD 8 |Recibe ejemplares de Requerimiento de Fondos y
registra el devengamiento del ingreso.

Imprime Comprobante Contable, anexa a primer
ejemplar del Requerimiento y archiva.

Remite 2° ejemplar del Requerimiento a Tesoreria con
anotando el numero de partida contable.

TESORERIA 9 |- Recibe Requerimiento e incorpora en Aplicacion|
Informatica SAFI niamero de Partida Contable asignada.

- Imprime Requerimiento Consolidado en cuatro
ejemplares, los firma y remite para firma del Jefe UFI,
los cuales seran distribuidos de la manera siguiente:

1er. Ejemplar para Tesoreria UF| del Ramo al cual esta
adscrita la UTE.
- 2°y3er. Ejemplar para DGT

- 4° Ejemplar para archivo de Tesoreria.

Envia requerimientos impresos y legalizados a la
Tesoreria del Ramo al cual esta adscrita la UTE para la
gestion de recursos ante la DGT.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I Pag. 4 de 6

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

JEFATURA UFI, PRESUPUESTO, TESORERIA
Y CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y PAGO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

otras.

establecer el proceso y control del pago tanto a empleados como de prestaciones sociales e instituciones financieras y

Responsable

Paso

Descripcion

No.Anexo

Ramo al cual esta adscrita la
UTE

DGT. MINISTERIO DE
HACIENDA.

Ramo al cual esta adscrita la
UTE

TESORERIA - UTE

CONTABILIDAD

TESORERIA

10

11

12

13

14

15

16

Tramita requerimiento de fondos ante DGT

Transfiere Fondos a Cuenta Institucional del Ramo al
cual esta adscrita la UTE.

Recibe Transferencia de Fondos de la DGT vy efectua
Transferencia de Fondos a favor de la Tesoreria de la
Institucién a la Cuenta Subsidiaria Institucional.

Recibe nota de abono por la transferencia de fondos
efectuada a la Cuenta Subsidiaria y registra en el
Auxiliar de Bancos de la Aplicacién Informatica SAFI.

Procede a trasladar los fondos desde la Cuenta
Subsidiaria a la Cuenta de Remuneraciones

Remite Notas de Abono a Contabilidad, para efectos
del registro contable del percibido de las
transferencias.

Valida en Auxiliar de Bancos los datos contenidos en la
Nota de Abono y efectia registro contable de
percepcion del ingreso.

Imprime Comprobante Contable y archiva

Comunica a Empleados la fecha para firma de planillas
y la fecha de pago establecida.

Los empleados estamparan su firma original en los
dos ejemplares de planillas.

Verifica disponibilidad en la cuenta bancaria para el
pago de remuneraciones y emite dos ejemplares del
Listado de Abono a Cuenta por el monto
correspondiente a los salarios liquidos de los
empleados; los cuales seran firmados por el Tesorero
y refrendario de la cuenta bancaria abierta para el pago
de remuneraciones.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |
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AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

JEFATURA UFI, PRESUPUESTO, TESORERIA
Y CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y PAGO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

otras.

Definir el mecanismo de control para el proceso de elaboracién de planilla de empleados de la institucién asi mismo
establecer el proceso y control del pago tanto a empleados como de prestaciones sociales e instituciones financieras y

Responsable

Paso

Descripcion

No.Anexo

TESORERIA

TESORERIA

TESORERIA

17

18

19

Remite Listado de Abonos a Cuenta debidamente
autorizados al Banco Comercial y recibe nota de cargo
por el monto total de los abonos a cuenta autorizados.

Efectia remesas o pagos a Instituciones Acreedoras,
por los montos correspondientes a los descuentos
aplicados a los salarios de los empleados, para lo cual
sera apoyada por un motorista de la institucion.

Registra en Auxiliares de Obligaciones por Pagar y
Bancos, la informacién relacionada con los pagos
efectuados, archiva copias y remite originales de la
siguiente documentacion a Contabilidad para efectos
de validacion de los registros:

a) Planilla con firmas de los empleados

b) Listado de abonos a cuenta con la firma de
recibido por el Banco Comercial

c)  Nota de Cargo por el monto total de los abonos a
cuenta autorizados.

d) Formularios: Declaracién para el pago deL
impuestos, ISSS, AFP, instituciones crediticias y otros.

e) Copia de cheque o remesa por el pago de
obligaciones correspondientes a descuentos

Asi mismo remite fotocopia de planilla firmada a
Encargado de Recursos Humanos para su archivo

29




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag. 6 de 6
AREA O UNIDAD ; UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE - JEFATURA UFI, PRESUPUESTO, TESORERIA

Y CONTABILIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y PAGO DE REMUNERACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el mecanismo de control para el proceso de elaboracion de planilla de empleados de Ia institucién asi mismo
establecer el proceso y control del pago tanto a empleados como de prestaciones sociales e instituciones financieras y

otras.
Responsable “Paso Descripcién No.Anexo
CONTABILIDAD 20 |Recibe la documentacion detallada en numeral anterior
y procede de la manera siguiente;
a) Revisa cumplimiento de requisitos legales vy
técnicos
b) Valida la informaciéon incorporada en los

Auxiliares de Obligaciones por Pagar y Bancos, en lo
referente al pagado. Si existieran observaciones Ilo
informa a la Tesoreria para su correccion.

c) Efectlia Proceso de Generacion de Partidas de
Pago

d) Imprime Registro Contable y anexa

e) Archiva
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |
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AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
Jefatura UFI, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de pago de Bienes y Servicios que permitan contar con la documentacion y autorizaciones
internas respectivas y cumplir con los procedimientos legales establecidos.

Responsable

Paso

Descripcién |

No.Anexo

Jefatura solicitante

Técnico Presupuestario

Jefe UACI

Técnico Presupuestario

Técnico Presupuestario

1

Solicita a Presupuesto, Certificacién de Disponibilidad|
Presupuestaria.

Emite Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria enf
requerimiento.

Recibe del solicitante requerimiento, ejecuta el proceso
de adquisicion de acuerdo a los parametros de laj
LACAP. Una vez concluido proceso, recibe factura y
gestiona tramite con el Técnico Presupuestario para la
emisién del compromiso presupuestario.

Recibe documentos y revisa que estos cumplan con los
requisicién segiin normativa vigente y haciendo uso de
la aplicacion informatica SAFI, procede a registrar el
Compromiso Presupuestario.

Imprime dos Reportes del Compromiso
Presupuestario.

Devuelve documentos originales a UACI utilizados para
el registro del Compromiso Presupuestario.
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AREA O UNIDAD - UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : Jefatura UFI, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de pago de Bienes y Servicios que permitan contar con la documentacion y autorizaciones
internas respectivas y cumplir con los procedimientos legales establecidos.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo

UACI 6 Procede a entregar factura a Tesoreria cumpliendo los
requisitos establecidos en normativa vigente

TESORERIA 7 Revisa factura y si cumple con los requisitos y haciendo
uso de la aplicacién informatica SAFI, procede a
verificar la existencia del compromiso presupuestario.

TESORERIA 8 Registra en el Auxiliar de Obligaciones Por Pagar de la
aplicacion informatica SAFI, los datos contenidos en la
Factura.

TESORERIA 9 |Inmediatamente después del ingreso de la informacion

en el Auxiliar de Obligaciones debera remitir a
Contabilidad la Factura o Péliza de Concentracion de
Obligaciones, debiendo esta dltima estar acompaiiada
de los originales de las facturas que han sido
detalladas, asi como los originales de las Actas de
Recepcion correspondientes.
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AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
Jefatura UFI, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de pago de Bienes y Servicios que permitan contar con la documentacién y autorizaciones

internas respectivas y cumplir con los procedimientos legales establecidos.

ﬁesponsable

Paso

Descripcion

No.Anexo

CONTABILIDAD

CONTABILIDAD

TESORERIA

CONTABILIDAD

10

11

12

13

Recibe Factura o Pdliza de Concentracion de
Obligaciones acompafiada de facturas, Acta de
Recepcion u Quedan, revisa cumplimiento de aspectos
legales y técnicos, asi como su correcto registro en el
Auxiliar de Obligaciones por Pagar de la Aplicacién
Informatica SAFI.

En caso de existir observaciones devuelve la
documentacion a Tesorerla para que efectie las
correcciones necesarias, caso contrario procede a
validar el registro y generar partida contable del
devengado del egreso.

Si se ha elaborado Pdliza de Concentracion de
Obligaciones la validacion debera efectuarse en forma
detallada por cada una de las facturas.

Imprime comprobante contable del devengado, al cual
anexa la documentacion probatoria (Factura o Pdliza
de Concentracion de Obligaciones acompafiada deL
todas las facturas que consolida y Acta de Recepcion y
Quedan) y archiva.

Para efectos de solicitar los recursos correspondientes,
genera dos ejemplares del Requerimiento de Fondos
haciendo wuso de la aplicaciobn SAFI, firma
requerimiento y tramita la del jefe UFI. Luego remite a
Contabilidad, para su respectivo devengamiento.

Recibe ejemplares de Requerimiento de Fondos y
registra el devengamiento del ingreso.

Imprime Comprobante Contable, anexa a primer
ejemplar del Requerimiento y archiva.

Remite 2° ejemplar del Requerimiento a Tesoreria

registrando el numero de partida contable en

requerimiento.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag.4de 6
AREA O UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE : Jefatura UFI, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de pago de Bienes y Servicios que permitan contar con la documentacién y autorizaciones
internas respectivas y cumplir con los procedimientos legales establecidos.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
TESORERIA 14 |- Imprime Requerimiento Consolidado en cuatro
ejemplares, los firma y remite para firma del Jefe UFI,
los cuales seran distribuidos de la manera siguiente:

1er. Ejemplar para Tesoreria UFI del Ramo al cual esta
adscrito la UTE.

2°y 3er. Ejemplar para DGT

4° Ejemplar para archivo de Tesoreria

Envia requerimientos impresos y legalizados a la
Tesoreria de la Unidad Primaria a la cual esta adscrita
la UTE para la gestion de recursos ante la DGT.

Ministerio del Ramo al cual 16  |Tramita requerimiento de fondos ante DGT
esta adscrita la UTE.

DIRECCION GENERAL DE 16 |Transfiere Fondos a Cuenta Institucional del Ramo

TESORERIA - MH correspondiente.
Ministerio del Ramo al cual 17 |Recibe Transferencia de Fondos de la DGT y efectUaL
esta Adscita. Transferencia de Fondos a favor de la Tesoreria de la

Institucional de la UTE, cuenta Subsidiaria Institucional.

TESORERIA 18 |Recibe nota de abono por la transferencia de fondos
efectuada y registra la percepcion en el Auxiliar de]
Bancos de la Aplicacién Informatica SAFI.

TESORERIA 19 |Transfiere el monto desde la Cuenta Subsidiaria
Institucional a la Cuenta de Bienes y Servicios.

TESORERIA 20 JRemite Notas de Abonos a Contabilidad, para efectos
del registro contable del percibido de la transferencia y
del traslado de los fondos a la cuenta de Bienes v,
Servicios.

CONTABILIDAD 21 |Valida los datos bancarios en aplicacién SAFI e
imprime comprobante contable y archiva.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag. 5 de 6
AREA O UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE ; Jefatura UFI, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir el procedimiento de pago de Bienes y Servicios que permitan contar con la documentacién y autorizaciones
. internas rese_ectivas y cumplir con los proceclimientos legales establecidos.
Responsable Paso Descripcién No.Anexo
TESORERIA 22 |Considerando las fechas probables de pago
establecidas, verifica disponibilidad en la cuenta
bancaria para el pago de bienes y servicios, registra
los movimientos de pago en el Auxiliar de Obligaciones
por Pagar y en el Auxiliar de Bancos de la AplicaciénL
SAFI.
a) S| EL PAGO SE EFECTUARA POR MEDIO DE
CHEQUE, CONTINUA CON LOS SIGUIENTES

paAQNQ-
b) SI EL PAGO SE HARA MEDIANTE ABONO A

CUENTA CONTINUA CON PASO 31.

23 |Emite Cheques en original y obtiene dos copias, para
ser distribuidos de la siguiente forma:

- Original para proveedor

- 12. Copia para Contabilidad

- 22, Copia para archivo de Tesoreria

Haciendo uso de la Aplicacion Informatica SAFI,
imprime el listado de Cheques por Pagar, para cada1
uno de los cheques emitidos y espera a que se
presente el proveedor.

PROVEEDOR O PERSONA 24 |Se presenta a retirar el cheque, para lo cual debera|

AUTORIZADA presentar su documento de identidad personal, firmar
listado de Cheques por Pagar y entregar el Quedan
original.

TESORERIA 25 |Remite a Contabilidad

12. Copia de Cheque

Original Listado de Cheques por Pagar, para
cada uno de los cheques entregados, con la
informacién que indique la entrega del cheque al
Archiva 2% copia de cheque, copia del listado de
cheques por pagar y Quedan cancelado.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag.6de 6 |
AREA O UNIDAD : UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
RESPONSABLE § Jefatura UFI, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de pago de Bienes y Servicios que permitan contar con la documentacioén y autorizaciones
internas respectivas y cumplir con los procedimientos legales establecidos.

ﬁsponsable “Paso Descripcion No.Anexo
CONTABILIDAD 26 |Recibe :

12. Copia de Cheque

Original de Listado de Cheques por Pagar, para
cada uno de los cheques entregados y entrega a
Contabilidad para el registro contable del pagado.

TESORERIA 27 |Emite Listado de Abono a Cuenta en original y copia, el
cudl sera firmado por el Pagador y Refrendario de la
cuenta bancaria, lo tramita ante el Banco Comercial
correspondiente e informa al proveedor

TESORERIA 28 |Tramita Nota de Cargo por el monto global de los
abonos autorizados que efectué el banco.

TESORERIA 29 Remite a Contabilidad:

a)Listado de Abonos a Cuenta Autorizados (con la
firma y sello de recibido por parte del banco comercial)

b)Nota de Cargo por el monto global de los abonos
autorizados

Archiva para efectos de rendicién de cuentas:

b) Copia de Nota de Cargo por el monto global de los
abonos autorizados

CONTABILIDAD 30 |Recibe documentos segln la modalidad de pago
aplicada, revisa requisitos legales y técnicos, asi como
el correcto registro de la informacién en los Auxiliares
de Bancos y Obligaciones por Pagar de la aplicacion
informatica SAFI.

CONTABILIDAD Si tuviera observaciones lo informa a Tesoreria para su
correccion, caso contrario elabora la partida contable
del pagado.

31 Imprime  Comprobante Contable y anexa laj
documentacion respectiva y archiva.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

RIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Pag. 1 de 1

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

TESORERO INSTITUCIONAL Y TECNICO PRESUPUESTARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Financiera pueda disponer de la informacion oportuna y actualizada a efectos de verificar las transacciones

= bancarias.
Responsable Paso Descripcion No.Anexo

Tesorero 1 Se complementa el libro bancos con las transacciones
realizadas a fin de mes.

Tesorero 2 Se cierra el libro bancos

Tesorero 3  |Se solicitan al banco los estados bancarios los
primeros 5 dias habiles del mes

Banco Prepara los estados de cuenta requeridos.

Tesorero 5 |Se confrontan el estado junto que el libro bancos para|
determinar los cheques pagados por el banco

Presupuesto 6 Se realiza la conciliacion Bancaria por cuenta en
aplicacion SAFI.

Presupuesto 7 Firma cada conciliacién y se pasan a firma del Jefe
UFI.

Jefe UFI 8 |Revisa conciliacién de cada cuenta y procede a la firma
respectiva.

Tesorero 9 |Envia copia de las conciliaciones al Departamento de
control de saldos bancarios del Ministerio de Hacienda
a mas tardar el décimo dia habil de cada mes.

Tesorero 10 |Se archivan originales por nimero de cuenta y por

mes.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Pag. 1de 3
AREA O UNIDAD ; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para la seleccion y contratacion de personal de la UTE.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
) ) Al tener plaza vacante o nueva solicita y justifica por escrito a|
Jefatura inmediata 1 |Direccién General efectuar tramite de seleccion y contrataion
en plaza.

Analiza y de considerarlo necesario, autoriza someter a
Director General 2 |Concurso interno o externo, a través del Encargado de
Recursos Humanos, la plaza vacante o nueva, caso confrario
responde al solicitante que no procede su peticion.

Con Vo. Bo. De Director General, verifica si al interior de la

Ezﬁégigo Ll 3 Institucion existen personas idoneas para la plaza vacante o
nueva (para hacer promocion interna)

Encargado de Recursos Revisa expedientes 4 verifica si hay candidatos que reunan

Humincs 4 el perfil del puesto. Si hay candidatos le presenta expedienes
a la jefatura inmediata para que los evalte.

Realiza el proceso de evaluacion de los candidatos y si
Jafatura inmadiate 5 reunén perﬁll de! puesto. Les notifica si estan interesados en
una promocion interna y luego prepara propuesta de los
candidatos interesados en la plaza y la presenta al Director
General para que tome la decision. Continuar en paso 11

) ) Si los candidatos no reunen el perfil deseado solicita al
Jefatura inmediata 6 Encargado de Recursos Humanos que proceda a buscar
candidatos externos.

Obtiene curriculos de candidatos externos y se los presenta
a jefatura inmediata.(Toman en cuanta curriculos recibidos
en RR HH y que retinan el perfil deseado).

Realiza preseleccion de candidatos externo y una vez
Jefatura inmediata 8 definidos le solicita a RR HH que los convoque a las
entrevistas para la evaluacion respectiva.

Encargado de Recursos -
Humanos

Encargado de Recursos ; g :
. o .2} Procede a citar a candidatos preseleccionados

Realiza entrevistas, evalla curriculos y la experiencia para
determinar si cumplen con los requisitos del puesto para
cubrir la plaza. (en caso del area de Proteccion se podra
realizar prueba Piscologica dependiendo del cargo, lo que se Anexo 15
realizara con apoyo de un Psicdlogo). Luego completa
cuadro de evaluacion y presenta propuesta con
recomendacion al Director General para que tome la
decision.
o —_— 11 Toma la deci§i6n y seleccigna al_candidatq que ocupara la
plaza y margina a jefatura inmediata y copia a RR HH

Jefatura inmediata 10
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| Pag.2de 3

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para la seleccién y contratacion de personal de la UTE.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo

e b 12 |Reciben autorizacion de Direccion General del candidato

de Recursos Humanos :
seleccionado.

Encargada de Recursos Con autor|zgcf|on del Dir.e(_;tor Gen.eral, prepara ‘

EIIEHOS 13 |documentacion para solicitar al Ministerio de Hacienda Anexo 16
autorizacioén para la contratacién de la persona seleccionado
y envia documentos para firma del Director General.

; Firma documentacion con nota de remision para el tramite y

Director General 14 ; oL o g
envio al Ministerio de Hacienda.

Encargado de Recursos 15 Recibe documentacion firmada por Director General y la

Humanos remite al Ministerio de Hacienda.

—— . Emite autorizacion o negativa para contratacion de

Wiisleno e Hdclenda L candidato y lo remite a Direccion General.
Margina notificacion de Ministerio de Hacienda al

Director General 17 Depart.amento Adminis_trativo para c_:ontratal_r al candidato
seleccionado estableciendo categoria y periodo de
contratacién o en caso de negativa margina e instruye lo
pertinente a jefatura inmediata o0 RR HH.

. ] Da instrucciones al Encargado de Recursos Humanos para
Gerente Depto. Administrativo 18

que proceda a formalizar relacién laboral.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag.3des
AREA O UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para la seleccién y contratacién de personal de la UTE.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Al recibir autorizacion, llama a interesado para llenar solicitud
Encargado de Recursos \ : :
19 |de empleo, elabora expediente y notifica a jefatura
Humanos S
solicitante de la plaza.

Remite documentacion al Area de Educacion Publica y

Encargado S Renirsos 20 |Reforma Legal, para que proceda a elaborar contrato de
umanos A

trabajo.
Area de Educacion Publica y 21 Prepara contrato de trabajo y convoca al intesado para firmar
Reforma Legal contrato.
Persona interesada 22 |Se presenta a fiirmar contrato de trabajo.
Area de Educacién Publica y 23 |Solicita a Director Genaral firma de autorizacion de contrato y
Reforma Legal ;

lo remite al Encargado de Recursos Humanos.

Incorpora a expediente el contrato de trabajo y procede a
registrar al nuevo empleado en el Sistema de Recursos
Humanos del Ministerio de Hacienda SIRH. Le notifica a
empleado el dia y hora que se presentara a laborar, dandole
indicaciones de la ubicacién del puesto de trabajo y lugar.

Encargado de Recursos 24
Humanos
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag. 1de1
AREA O UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACIONES DE DESEMPENO DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos para realizar la evaluacion del desempefio del personal, a cargo de cada jefatura.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Encargado de Recursos 1 Remite a Director General, Directores de Area,Gerentes y
Humanos Jefes de Unidad, la guia y formularios de evaluacion de

desempefio para el personal que tiene bajo su cargo. Anexo 17
Jefe Inmediato 2 Revisa guia y formularios de evaluacion y realiza evaluacion
a cada una de las personas que tiene a su cargo.
: Jefe y Empleado se reunen para discutir evaluacién y
Jefe In ; i
sinmadiato y Empleato 3 Firman Evaluacion.
; Devuelve formularios completos y firmados al Encargado de
Jefe Inmediato 4
Recursos Humanos.
Prepara inf li i6
Encargado de Recursos para informe consolidado de los re&_;ultados de e.valua(non
5 de desempefio del personal por cada area de trabajo y lo
Humanos ; A
remite al Director General.
o W — 6 Recibe |.nforme consohda(‘iolcon los resultados de la
evaluacién para su conocimiento.
Encargado de Recursos 7 Incorpora cada una de las evaluaciones al expediente de
Humanos cada empleado evaluado.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

[ Pag.1de1

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE PERMISOS PERSONALES Y LICENCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los mecanismos apropiados para regular los permisos personales y licencias.

Responsable

Paso

Descripcion

No.Anexo

Empleado

Jefe Inmediato

Jefe Inmediato

Direccion General

Jefe inmediato

Encargado de Recursos
Humanos

Area de Educacién Publica y
Reforma Legal

Encargado de Recursos
Humanos

1

Solicita a jefe inmediato permiso personal, utilizando
formulario de Permisos de Personal

Analiza la solicitud de permiso y si es justificado y con una
duracién no mayor de ocho horas resuelve de manera
inmediata, si lo considere procedente (continta en paso 5).

Si el permiso solicitado es mayor de un dia y este procede,
emite opinién y solicita por escrito autorizacion a la Direccion
General, adjuntando solicitud del empleado.

Recibe solicitud de jefatura inmediata y de no haber objecion
autoriza permiso y margina solicitud a jefatura solicitante con
copia al Encargado de Recursos Humanos.

Notifica al empleado si es aprobado o no. Si permiso no
excede de 8 horas, le indica a empleado que presente peal
Encargado de Recursos Humanos el original de formulario
de permiso autorizado.

Segun lo aprobado incorpora al sistema de planillas y aplica
los respectivos descuentos si los hubiere o cuando sean sin
goce de sueldo.

Si el permiso es mayor a15 dias, Recursos Humanos,
prepara borrador de acuerdo y lo remite al Area de
Educacién Publica y Reforma Legal para el tramite
respectivo.

Tramita Acuerdo ante la Direccién General para su
aprobacién y asiento en el Libro de Acuerdos.

Registra permiso en el Control de Permisos de Personal y

Anexo 18

archiva en expediente del empleado.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag. 1 de 2
AREA O UNIDAD DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITE POR RENUNCIA DEL EMPLEADO
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir el procedimiento a seguir por renuncia del empleado.
Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Empleado 1 Notifica a jetarura que interpondra su renuncia al cargo.
Jefatura Inmediata 2 Le indica a empleado que presente por escrito la
renuncia dirigida al Director General con copia a jefatura
Empleada 3 Emite renuncia por escrito y presenta a Director Geneal.
Recibe renuncia interpuesta por empleado y acepta
renuncia. Margina a jefatura y Recursos Humanos para
Director General 4 archivar a expediente de personal. (En caso de manejar
fondos, instruye a jefatura que reciba documentos y
valores a cargo del empleado. .
Procede a recibir documentos yvalores del empleado
cuando esto aplique. (en caso necesario jefatura evalta
Jefatura Inmediata 5 si prodede arqueo de fondos). Solicita a empleado que
entregue los bienes que tuvo signados al Encargado de
Activo Fijo
Empleado 6 Hace entrega de bienes que tuvo asignados bajo su
responsabilidad.
Encargado de Activo Fijo s ;
7 Da por recibido los bienes entregados por el empleado
que los tenia bajo su responsabilidad.
Empleado 8 Se retira de la institucion.
Encargado de Recursos C(?n 'Ja renuncia aceptada, solicita.al Area de Educacion
H 9 Publica y Reforma Legal que gestione Acuerdo ante |a
umanos : ;
Direccion General.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

I Pag. 2 de 2

AREA O UNIDAD ; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE POR RENUNCIA DEL EMPLEADO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento a seguir por renuncia del empleado.

Responsable Paso Descripcién

No.Anexo

Gestiona Acuerdo y una vez obtiene el Vo. Bo. del
10 Director General, tramita Asiento en el Libro de Acuerdos

respectivo.

Area de Educacion Publicay
Reforma Legal

Procede a realizar los movimientos en el Sistema SIRH

Encargado de Recursos 1
1 del Ministerio de Hacienda, dejando al empleado en

Humanos

estado pasivo.
Encargado de Recursos 12 Archiva renuncia aceptada por Director General en
Humanos expediente individual del empleado.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag.1de1 |
AREA O UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE ACTIVO FIJO Y COLABORADOR DE ALMACEN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUMINISTRO DE BIENES DE ALMACEN A DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar el suministro oportuno de papeleria y Utiles de oficina a las diferentes dependencias de la institucion.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Solicitante 1 Elabora Requisicion de Materiales y Suministros  |Anexo 19
segun necesidades mensuales y pasa a firma del Je-
fe respectivo para Vo.Bo.

Jefe de Area o Unidad 2 Revisa solicitud y analiza bienes y cantidades solicitadas
autoriza el pedido de bienes consumibles. Si hay
observaciones devuelve al solicitante.

Solicitante 3 Con Requisicion autorizada por jefatura, presenta pedido
al Encargado de Activo fijo y Almacén y éste lo pasa al
Colaborador de Almacen para que prepare pedido.

Colaborador de Almacén 4 Prepara pedido y entrega a Solicitante quien firma de
Recibido
5 Al finalizar el mes registra los bienes despachados
Colaborador de Almacén en el mes en Tarjetas de Kardex y actualiza inventa-
rio en hoja electronica, elabora cuadro Existencia Anexo 20

de Materiales y Papeleria, lo firma y pasa a revisiéon y
autorizacion de Encargado de Activo Fijo.

Encargado de Activo Fijo 6 Recibe, revisa y autoriza Reporte Mensual de Con-
sumos Yy lo devuelve a Colaborador de Almacén.

7 Envia original de Reporte Mensual de Consumos al
Colaborador de Almacén Contador Institucional y archiva copia del mismo.

Colaborador de Almacén 8 |Procede al archivo de documentos para control interno
(requisiciones e informe de consumo mensual).
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag. 1 de 2
AREA O UNIDAD - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE - ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ASIGNADOS A LA UTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos utilizados en oficinas centrales UTE.

ﬁesponsable Paso E)escripcién No.Anexo
Responsable del vehiculo 1 Al estar proximo a cumplir 5000 kms de recorrido, el
vehiculo asignado o detectar cualquier ruido o falla
en el vehiculo, procede a notificarlo por escrito al
Encargado de Activo Fijo

Encargado de Activo Fijo 2 Revisa kilometraje de vehiculo y cuando se le hizo la
tltima revision preventiva o correctiva.

Encargado de Activo Fijo 3 Elabora Requisicién de Bienes y Servicios indicando

tipo del mantenimiento y entrega a Gerente

Departamento Administrativo para su autorizacién. Anexo 21
Gerente Depto. 4 Revisa y si no hay ningun incoveniente, autoriza Re-
Administrativo quisicion de Bienes y Servicios y devuelve a Encar-

gado de Activo Fijo.

Encargado de Activo Fijo 5 Recibe Requisicién de Bienes y Servicios autorizada
solicita certificacion disponibilidad presupuestaria.

Técnico Presupuestario 6 Revisa requisicion y en la misma certifica disponibi-
lidad y devuelve al Encargado de Activo Fijo.

Encargado de Activo Fijo 7 Tramita firmas de los designados de autorizar
gastos.

Encargado de Activo Fijo 8 Presenta requisicion a UACI para la gestién
corresondiente.

UACI Realiza el tramite y al estar seleccionado el taller le

notificia al Encargado de Activo Fijo que lleve

9 vehiculo a taller para revision o reparacion.
(cuando sea necesario se podra enviar el vehiculo
al taller para un diangnostico previo)

Encargado de Activo Fijo 10 Lleva el vehiculo al taller seleccionado para que

le realicen el mantenimento preventivo o correctivo.

47




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS I Pag. 2 de 2
AREA O UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ASIGNADOS A LA UTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos utilizados en oficinas centrales UTE.

Responsable Paso Descripcion ] No.Anexo
Taller 11 Recibe Unidad de Transporte y realiza el mantenimiento
de acuerdo a lo solicitado.
Encargado de Activo Fijo 12 |Da seguimiento en Taller sobre el mantenimiento
contratado.
Taller 13 |Notifica al Encargado de Activo Fijo que al vehiculo

ya se le realizd el mantenimiento y que pase a retirarlo.

Encargado de Activo Fijo 14 |Coordina con Taller que gestione el Quedan para poder,
retirar vehiculo.

Encargado de Activo Fijo 15 |Recibe vehiculo en taller y hacen una prueba de recorrido
para verificar que la Unidad esta en buenas condiciones.

Encargado de Activo Fijo 16 |Regresa con Unidad a oficina de la UTE y deja guardado
en area de Garage y notifica verbalmente a Gerente
Administrativo que vehiculo esta disponible para

uso institucional.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

Pag.1de1

AREA O UNIDAD
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE ACTIVO FIJO Y ALMACEN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS PROPIEDAD DE LA UTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento para la entrega y utilizacion del combustible en vehiculos utizados en oficinas centrales UTE.

49

Responsable Paso Descripcion No.Anexo
Solicitante 1 Solicita vehiculo al Gerente Administrativo, quien instruye al JAnexo 22
Encargado de Activo Fijo que verifique kilometraje de la
unidad, nivel de combustible y bitacora del vehiculo a utilizar.
Encargado de Activo Fijo 2 |Verifica kilometraje, nivel de combustible y Bitacora, Luego JAnexo 23
procede a elaborar la "Requisicion Vales de Combustible"
que entregara a solicitante del vehiculo.
Solicitante 3 |Lleva requisicién a Gerente Administrativo para obtener
autorizacion.
Gerente Administrativo 4  |Revisa y autoriza Requisicién y devuelve a solicitante.
Solicitante 5  |Entrega requisicion autorizada al Encargado de Activo Fijo
Encargado de Activo Fijo 6 |Prepara nueva bitacora, saca cupones de combustible de
caja fuerte y se los entrega a solicitante, previamente
firmados y sellados
Solicitante 7 Recibe cupones y bitacora y firma de recibido en el espacio
de la "Requisicién Vales de Combustible”
Encargado de Activo Fijo 8  JArchiva bitacora anterior y espera facturas de los vales de
combustible entregados.
Solicitante 9  |Pone combustible a vehiculo, hace la diligencia o mision
institucional y a su regreso entrega facturas canceladas
Encargado de Activo Fijo.
Encargado de Activo Fijo 10  |Revisa facturas y si todo esta correcto las anexa a Anexo 24
Requisicidn y archiva para el control intemo. Al finalizar cada
nes elabora el informe sobre "Control Consumo de Vales de
Gasolina Mensual" y lo presente a Contabilidad.
= iE S e e M e e e




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag.1det
AREA O UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE ACTIVO FIJO Y COLABORADOR DE ALMACEN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BIENES DE ALMACEN

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento para el registro y control de los bienes de almacen adquiridos para uso de las distintas
dependencias de la UTE.

Responsable Paso Descripcion No.Anexo

Proveedor 1 Una ve realizado el proceso de compra, proveedor se
presenta a entregar los bienes de almacén requeridos

por la institucion.

Colaborador de Almacén 2  |Efectua la recepcion de los bienes segun requerimiento
solicitado.

Enc. De Act. Fijo y Col. Alm. 3 Revisan pedido en lo referente a: cantidades y especifi-
caciones de lo solicitado.

Colaborador de almacén 4  |Una vez revisado pedido y no hay inconsistencias,
procede a la recepcién en coordinacién con UACI.

Colaborador de Almacén 5 Procede a dar ingreso a bodega de los productos
recibidos. Luego registra en kardex por item y can-
tidades.

Colaborador de Almacén 6 |Con la salidas efectuadas, actualiza kardex y al fin de

mes prepara reporte mesual de las existencias en hoja
electronica, por iten y por linea de producto.

Colaborador de Almacén 7 |Colaborador prepara reporte mensual en hoja electronica de -
y Encargado de Act. Fijo Existencias de materiales y papeleria, por item y por

linea de producto, lo firma y solicita firma del Encargado .

de Activo Fijo, quien lo revisa y si esta correcto |

firma reporte, lo devuelve a Colaborador quien presenta
original a Contabilidad y archiva copia para el control interno.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS [ Pag.1de1
AREA O UNIDAD : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE : ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE MOBILIARIO Y EQUIPO A INSTITUCIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un control apropiado del mobiliario y equipo cedido en calidad de préstamo a instituciones

beneficiarias.
Responsable Paso Descripcion No. Anexo
Institucion Solicitante 1 A través de nota solicita a Direccion General

mabiliario y/o equipo en calidad de préstamo.

Direccion General 2 Autoriza prestamo del equipo y/o mobiliario
solicitado y da instrucciones a Gerente
Administrativo que proceda a entregar equipo.

Gerente Administrativo 3 Instruye a Encargado de Activo que entregue el
mobiliario y/o equipo segun lo autorizado por
Director General.

Encargado de Activo Fijo 4 Completa formulario de Autorizacion Préstamoy | Anexo 25
Salida de Equipo (en original y copia) e identifica
el

Bien a entregar en calidad de préstamo.

Encargado de Activo Fijo 5 Entrega mobiliario y/o equipo al designado por la
institucion solicitante, quien firma de Recibido en
copia de formulario que queda para archivo interno

Institucion Solicitante 6 Concluido el plazo del préstamo procede a
devolver el bien a Encargado de Activo Fijo de la
UTE

Encargado de Activo Fijo 7 Revisa mobiliario y equipo para verificar si todo

esta bien da por recibido la devolucién.

Encargado de Activo Fijo 8 | Siel bien tiene dario o falla, hace gestién con la
institucion que solicité el préstamo y le notifica a
Gerente Departamento Administrativo la
situacion.

Institucion solicitante 9 Procede a subsanar el dafio o falla al bien y
devuelve en buenas condiciones a la UTE.

Encargado de Activo Fijo 10 | Revisa el Bien y si esta en buenas condiciones da
por recibido el mismo y lo ubica donde
corresponde.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

l Pag.1de1

AREA O UNIDAD

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESCARGO Y/O DONACION DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos apropiados para el descargo y donacién de activo fijo institucional.

Responsable

Paso

Descripcion

No..Anexo

Encargado de Activo Fijo

Encargado de Activo Fijo

Gerente Administrativo

Comisién nombrada para
la Evaluacion

Direccion General

Miembros Comision
Coordinadora

Director General

Gerente Administrativo y
Jefatura UFI

1

Verifica el activo fijo y constata aquellos que ya no estan en
uso o por su grado de obsolescencia se puede proceder al
descargo.

Prepara informe para Gerente Departamento Administrativo
detallando los bienes y la condicion o estado en que se
encuentran.

Recibe informe y convoca a Comision para la Evaluacion
nombrada para este proceso.

Se retinen y evaluan el listado de bienes para descargo y
proponen las recomendaciones del caso al Director General,
levantando Acta firma por todos los miembros de la Comision
(si se trata de equipo informético, el Gerente del Departamento
de Informatica emite opinién técnica)

Recibe informe de Evaluacién (Acta) con las recomendaciones
del caso y de no haber objecion, toma la decision de presentar
la solicitud de descargo y/o donacion de los bienes a la
Comisién Coordinadora del Sector de Justicia. (La Donacion
se podra realizar en caso que alguna institucion publica
estuviera interesada en aceptar los bienes descargados)

Recibe solicitud del Director General y de no haber objecion
alguna, autoriza al Director General que proceda al descargo
de los bienes y a la donacién de los mismos, o realizar otra
accion apegada a la normativa vigente.

De acuerdo a lo resuelto por la Comision Coordinadora, le
instruye a Jefatura UF| y Gerente Depto. Administrativo que
procedan al descargo de los bienes. . en caso que proceda la
donacién, que Gerente Administrativo realice las gestiones
ante el Ministerio de Hacienda.

Instruyen al Encargado de Activo Fijo y Contador institucional
respectivamente, que procedan al descargo de los controles
administrativos y financieros. Gerente realiza la gestion para
donacién de los bienes, previo informe favorable del Ministerio
de Hacienda.

Anexo 26
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional o
Requisicion para Adquisiciones de Bienes y Servicios

OLICITUD DE:  Suministros Consultoria [ i~ Mobiliario y Equipo []j ~ Servicios [ Otros [ ]

"INIDAD SOLICITANTE: FECHA:
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Solicitante: Autorizacion del Gasto \

Nombre: Nombre:

Cargo: ) ! i Cargo:

Firma: Sello Firma: .'Sello

L .

I Gertificacion de Disponibilidad Presupuestaria Constancia de recepcion UACI

“Monto Estimado del Gasto:
Fecha: Hora:
U.P.: L.
Nombre:

Recibe:

' Sello Firma: =T Sello




R — N — N — B — N — N — I - S B e B I oo B s S B v e (R oo (e [ e S e

L e ——




MIJ EXO







u‘t AVISO DE COVOCATORIA A LICITACION / CONCURSO
PUBLICO

LA UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA -UTE-
A TRAVES DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 de la LACAP, invita a todas aquellas personas naturales y juridicas que
estén interesadas en participar en el proceso de Licitacion / Concurso Publico siguiente:

NOMBRE DE PROCESO RETIRO DE LAS BASES RECEPCION Y APERTURA
Fecha: Recepcion:
XX [ XX XXXX XX T XX | XXXX
Hora:
NSRRI XX i XX Apertura:
XX @ XX
PARTICIPANTES

Podran participar en este proceso cualquier persona natural o juridica que adquiera las bases de licitacion/concurso, que cumpla con
los requisitos exigidos en las mismas y que no se encuentre dentro de los incapacitados o impedidos a que se refieren los Articulos
25y 26 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

REQUISITOS PARA EL RETIRO DE LAS BASES

Indispensable presentar copia de la Tarjeta del Nimero de Identificacion Tributaria y de la Tarjeta de Registro de Contribuyente del
ofertante, acompafiado de carta de presentacion de la empresa con los siguientes datos: Nombre del representante legal, direccion
para recibir notificaciones, niumero de teléfono, nimero de fax y direccién de correo electronico.

COSTO DE BASES Y LUGAR DE RETIRO

El costo de las bases de licitacion/concurso es de , debiendo cancelar ese valor en la Tesoreria Institucional de la UTE,
ubicada en 72 calle poniente No. 5143, Colonia Escalén, San Salvador. Las bases podran ser retiradas en la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional, UACI, en la misma direccion, previa presentacion de original y copia del recibo cancelado.

LUGAR DE RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS
7% Calle poniente No. 5143, Colonia Escalon, San Salvador.

No se entregaran bases de licitacion/ concurso ni se recibiran ofertas después de las fechas y horas seialadas., mayor
informacion en el teléfono 2264-7301

San Salvador, __ de de
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U't AVISO DE CONVOCATORIA A LICITACION / CONCURSO
PUBLICO INVITACION

LA UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA -UTE-
A TRAVES DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 47 de la LACAP, invita a todas aquellas personas naturales y juridicas que
estén interesadas en participar en el proceso de Licitacién / Concurso Publico por Invitacion siguiente:

NOMBRE DE PROCESO RETIRO DE LAS BASES RECEPCION Y APERTURA
Fecha: Recepcion:
XX 1 XX XXXX XX XK [ XXKX
Hora:
KXXXKXXXXKXXK XX - XX Apertura:
XX : XX
EMPRESAS INVITADAS:
- XXOXKXXXX = XXXXOOOOKXXXXX
PARTICIPANTES

Ademas de los invitados antes mencionados podra participar en este proceso cualquier persona natural o juridica que adquiera las
bases de licitacién/concurso, que cumpla con los requisitos exigidos en las mismas y que no se encuentre dentro de los
incapacitados o impedidos a que se refieren los Articulos 25 y 26 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

REQUISITOS PARA EL RETIRO DE LAS BASES

Indispensable presentar copia de la Tarjeta del Nimero de Identificacion Tributaria y de la Tarjeta de Registro de Contribuyente del
ofertante, acompafiado de carta de presentacion de la empresa con los siguientes datos: Nombre del representante legal, direccion
para recibir notificaciones, nimero de teléfono, numero de fax y direccion de correo electrénico.

COSTO DE BASES Y LUGAR DE RETIRO

El costo de las bases de licitacion/concurso es de , debiendo cancelar ese valor en la Tesoreria Institucional de la UTE,
ubicada en 72 calle poniente No. 5143, Colonia Escalén, San Salvador. Las bases podran ser retiradas en la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional, UACI, en la misma direccion, previa presentacion de original y copia del recibo cancelado.

LUGAR DE RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS
72 Calle poniente No. 5143, Colonia Escalén, San Salvador.

No se entregaran bases de licitacion/ concurso ni se recibiran ofertas después de las fechas y horas sefaladas., mayor
informacion en el teléfono 2264-7301

San Salvador, ___de de
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

FORMULARIO DE REGISTRO DE RETIRO DE BASES DE LICITACION / CONCURSO
LICITACION / CONCURSO PUBLICO O PUBLICO POR INVITACION No.

RETIRO DE BASES: HORARIO DE:

N° NOMBRE DE PERSONA NATURAL O JURIDICA DIRECCION TELEFONO/ FAX FECHA PERSONA QUE RETIRA LAS BASES FIRMA / SELLO
1
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UNIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
W“w FORMULARIO DE REGISTRO DE PRESENTACION DE OFERTAS

LICITACION / CONCURSO PUBLICO O PUBLICO POR INVITACION No.

FECHA RECEPCION DE OFERTAS: HORARIO:

NOMBRE DE PERSONA NATURAL O JURIDICA QUE
Ne° PRESENTA OFERTA DIRECCION PERSONA QUE PRESENTA OFERTA TELEFONO /FAX FECHA

HORA

FIRMA / SELLO
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l.lt UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

ACTA DE APERTURA DE OFERTAS

En las oficinas administrativas de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia, ubicada en séptima Calle Poniente

No 5143, Colonia Escalén, de la Ciudad de San Salvador, alas ____ horas con minutosdeldia__ de
de dos mil ___; presentes por parte de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia,
' y
y como ofertantes, a quienes detallamos a continuacién: empresa , representada por
medio de , quien actta en calidad de persona autorizada o en calidad de representante
legal ; empresa , Y empresa , reunidos todos con el
propésito de proceder a la apertura de ofertas correspondiente a  Licitacion/  Concurso

relativa a ¢
procediendo conforme a lo establecido en la , de la
siguiente manera:

Apertura del sobre nimero uno, que contiene, carta de oferta, garantia de mantenimiento de oferta y la informacion
general del ofertante. Luego de efectuado dicho procedimiento y de conformidad a lo anteriormente expresado, hacemos

las siguientes anotaciones:

No. EMPRESAS OFERTANTES MONTO DE LA MONTO DE
OFERTA GARANTIA
1] XXXXXXXX $ X XXX XX $ X XXX XX
2 [ XXXXXXXX $ XXXXXX $ X, XXX XX
Y no habiendo mas que hacer constar, se cierra la presente acta a las horas con y para constancia
firmamos.

Por parte de la Institucién:

Ofertantes:
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

INFORME DE EVALUACION OFERTAS

LICITACION / CONCURSO PUBLICO O PUBLICA POR INITACION
No.

RELATIVO A BIEN O SERVICIO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

COMISION DE EVALUACION DE OFERTAS

SAN SALVADOR, _ DE DE




l.- INTRODUCCION

PO O0099.0.0.9.0.09.0.9.0.9090099950.¢0.94

DETALLE DEL BIEN O SERVICIO

ftem :
No. DESCRIPCION

1 XXXXXXXKXXKKKXX

2 D 9.9.0.9.0.0.0.6.90.0.0.099.9¢6¢ 64

Il.- MARCO LEGAL

YOV 0.999.99.099.0990.999.99.09.9
ll- PUBLICACION
JOV9090.09.0.99.0.9.9.99.9.9.99.099.04¢

IV.- INVITACION A LICITACION

KXRXOXKXKXAXXKXKXK

V.- RETIRO DE BASES DE LICITACION

YOIV 0999990009909
PI99.000.09.0.90.9.0.9.94
XHXKRXKXKXHXXXXXXXKX

Segln consta en registro (formulario de retiro de bases de licitacion).

VI-  ADENDAS, ENMIENDAS Y ACLARACIONES

YOS 0000000 09000909990

VIl-  RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS

POV VI VPV 09090.90.0.990.9.0.00.0.9



Este mismo dia a las horas con minutos, se llevo a cabo el acto De apertura de ofertas. A
continuacion se detallan los montos de las ofertas econémicas y garantias presentadas:

No. Ofertantes Monto de la Oferta Monto de Garantia
1| XHOOCOXKXKIXKXX US $X XXX.XX US $X XXXXX
2 || XO000C0XKXXXXXKXXKXKXXX US $X XXX XX AN
3 || XOOOCXKXXXXXKIXXKXKXX US $X,XXX.XX LEEARNCKK

V.- EVALUACION DE OFERTAS

KXXKXKXXKXKXKXXX

ETAPA | - EXAMEN PRELIMINAR

KXXKXKXKXKXKHKXKXAKKXX

ETAPA Il - EVALUACION DE LA CAPACIDAD FINANCIERA DEL OFERTANTE (Ponderacién 0.00%)

XXKXOOKKXXKXXHXKHXKXXXKKX

T INDICE DE INDICE DE
OFERTANTE s CAPITAL DE ENDEUDAMIENT || TOTAL
TRABAJO 0
$ 4900049900004 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
KXXXXKXXXXXKX 0.0% 0.00% 0.0% 0.0%

ETAPA Il - EVALUACION DE LA OFERTA TECNICA (PONDERACION 0.00%)

ASPECTOS A EVALUAR PORCENTAJE
'T XXKXXXXKXKXKXX 0.0%
2. XKXXXXKXKXXXXXXX 0.0%
B TOTAL DE EVALUACION TECNICA 0.0%




ETAPA IV - EVALUACION ECONOMICA DE LAS OFERTAS (PONDERACION 0.0%)

FOXOXXXKXKXHXKIXKXKXHKXKXXXXKXAKK

IX. RECOMENDACION:

Dadas las consideraciones antes expuestas, esta comision con base a lo establecido en los articulos 55 y 56 de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica. RECOMIENDA:

(AP 0.9 0000909 09090000 0090009000904
2. XXX KKIXHKKKXKXXKXKXXKXX

No habiendo nada mas que hacer constar, esta comisién da por terminado dicho informe de evaluacion de ofertas y
de recomendacion de adjudicacion, el cual ratificamos y para constancia firmamos.
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ACTA DE EVALUACION Y RECOMENDACION DE ADJUDICACION

CORRESPONDIENTE A LA LICITACION / CONCURSO No.

" RELATIVO A

En las oficinas administrativas de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia, ubicadas en la Septima Calle

Poniente niimero cinco mil ciento cuarenta y tres, Col. Escalon, a las horas con minutos del dia
de de dos mil : reunidos los miembros de la Comision de Evaluacion de Ofertas, en

adelante “La Comisién”, integrada por

i) y
con el proposito de emitir recomendacion referente a la ofertas recibidas para el proceso de la Licitacion Concurso No.
, relativa a . Como antecedentes de dicho
proceso;
RECOMENDACION:

Dadas las consideraciones antes expuestas, La Comision, con base en lo establecido en los articulos 55 y 56 de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica. RECOMIENDA:

1
2

No habiendo nada més que hacer constar, damos por terminada la presente acta de evaluacion de ofertas y de
recomendacion de adjudicacion, la cual ratificamos y para constancia firmamos.

NOTA: se dejara constancia de las situaciones siguientes:
v" Sialaconvocatoria se presento un solo ofertante (Art. 63 LACAP)
v Siala convocatoria no concurriere ofertante alguno (Art. 64 LACAP)

v Elcata debera ser firmada por todos los miembros de la Comision, los que estuvieren en desacuerdo dejaran constancia
razonada de su inconformidad en la misma (Art. 56 LACAP)
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RESOLUCION RAZONADA

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA.
San Salvador, alas horas del dia del

CONSIDERANDO:

POR TANTO, con base en los considerandos anteriores y de conformidad al

articulo o los articulos de la Ley Orgdnica de la Comision Coordinadora
del Sector de Justicia y de la Unidad Técnica Ejecutiva y los articulos
de la LACAP.
RESUELVO:
a) Adjudicar a la empresa el bien o servicio

por un monto total de

Notifiquese.

Director General
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Ut UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

ACTA DE NOTIFICACION

En las oficinas administrativas de , Ubicadas en
,alas__ horascon ____ minutos del
dia de de dos mil ____; notifiqué al :
Apoderado / Propietario de la empresa , entregandole copia textual de
la resolucion emitida, referente a la Licitacion , relativa a
, emitida a las horas del dia _ de
de dos mil ____ ; proveida por la Direccion Generalde la Unidad
Técnica Ejecutiva, por medio del sefior , empleado de ésta
institucion, quien se identifica por medio de su DUl No , el cual se
desempefia como . Dicha notificacion es recibida por
, con nimero de DUI , quien se

desempefia como de la empresa

quien para constancia firma la presente notificacion.

Notificador / Firma Firma y Sello
Recibe
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La Unidad Tecnica Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE), a través de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI), en cumplimiento a lo establecido en el Art. 57 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), hace del conocimiento publico el resultado de las

licitaciones siguientes:

AVISO DE ADJUDICACION

No. de Licitacion

Nombre de Licitacion

Empresa(s) Adjudicada(s)

XXXXXX

XXXXXXXX

XXXX

San Salvador, __ de

de
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

v

Unidad de Adguisiciones y Conirataciones Institucional

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

En las oficinas administrativas de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia; ubicadas en

,alas horas del dia

de de dos mil . Presentes y :
con el proposito de recibir del proveedor o empresa el bien o
servicio
hace entrega de dicho bien o servicio el Sr. por parte
de
Dicho bien o servicio esta respaldado por la Orden de Compra No ,defecha ____de

de dos mil , por un valor total de

dolares ($0,000.00). No habiendo mas que hacer
damos por recibido a entera satisfaccion dicho bien servicio y para constancia firmamos la
presente acta.

Nota: El representante de la UACI, comparece unicamente en cumplimiento de lo establecido en la LACAP.
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia "
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional N
Requisicion para Adquisiciones de Bienes y Servicios

3OLICITUD DE:  Suministros | | Consultoria [_]j ~ Mobiliario y Equipo [ ] Servicios [_]| Otros []

FECHA:

UNIDAD SOLICITANTE:
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OBSERVACIONES:

‘ r,...__ ¢

Solicitante: Autorizacién del Gasto

Nombre: Nombre:

Cargo: ; Cargo:

Firma: Sello

Firma: Sello

; ¥

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria Constancia de recepcion UACI

Monto Estimado del Gasto: —

Fecha: Hora:
P L)
I Nombre:

Recibe:

| e Sello Firma: Sello
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS

UNIDAD SOLICITANTE : REQUISICION No.
FECHA DE ELAB.: PROVEEDOR O EMPRESA OFERTANTE
CANT. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO Koo RO AEERY
P. UNITARIO P. TOTAL P.TOTAL P. UNITARIO P. TOTAL P. UNITARIO P. TOTAL
X [XXO00OOCOCOKUXXXXXX $0.00 $0.00 §0.00 $0.00 0 50.00 0 50.00
XXX XXX YOOOKXXX XXXXXXX
MONTO TOTAL DE OFERTA $0.00 $0.00 50.00 $0.00
PRECIOS CON IVA INCLUIDO PRECIOS CON IVA INCLUIDO PRECIOS CON IVA INCLUIDO PRECIOS CON IVA INCLUIDO
FORMA DE PAGO: CREDITO FORMA DE PAGO: CREDITO FORMA DE PAGO: CREDITO FORMA DE PAGO: CREDITO
CONDICIONES DE LAS OFERTAS VALIDEZ DE OFERTA: _ DIAS VALIDEZ DE OFERTA: __ DIAS VALIDEZ DE OFERTA: __ DIAS VALIDEZ DE OFERTA: __ DIAS
TIEMPO DE ENTREGA: TIEMPO DE ENTREGA: TIEMPO DE ENTREGA: TIEMPO DE ENTREGA:
Analisis:
Recomendamos adjudicar a la empresa el bien o servicio , por un valor total de (US $0,000.00) IVA incluido.
Jefe UACI Unidad Solicitante
Gestionante
Tomando en consideracion la recomendacion antes indica esta Direccion adjudica a la empresa . ¢l bien o servicio antes mencionado, por un valor total de (US $0,000.00).

Director General

Autorizado

JF RIVERA
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Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia

72 Calle Poniente # 5 143, Colonia Escalén, San Salvador, El Salvador, C.A.
Tel.: 2263-2144, Fax: 2264-7301

N¢

l(-

Quedan en nuestro poder y a favor de la empresa:

Los documentos siguientes:

Por valor de:

San Salvador, de de 20

3

’ EL TRAMITE PARA CANCELAR FACTURAS
‘ SE LLEVARA UN PERIODO DE 30 A 45 DIAS

ORIGINAL - Proveedor
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

CUADRO DE EVALUACION PARA OPTAR A LA PLAZA DE:

REQUISITOS PARA EL PUESTO

PONDERACION

%
%
%

CUADRO DE EVALUACION
NOMBRE 1 2 3 PUNTAJE
% % %

Segin la evaluacion realizada se determino que la persona que retdne los requisitos para el puesto es:

Fecha de Evaluacion:

Elaborado por:

Responsable de la evaluacion:

Autorizado:
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Ministerio de Hacienda

Direcciéon General del Presupuesto

Divisién de Analisis de Personal del Sector Puablico

(1) INSTITUCION: Unidad Técnica Ejecutiva (UTE)

SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE PERSONAL

ANEXO 1

VIGENCIA DE

SITUACION PROPUESTA

SITUACION ACTUAL
UNIDAD PRES. /]| SALARIO | SISTEMA | TITULO DE LA | UNIDAD PRES. /| SISTEMADE]  SALARIO | INCREMENTO
TITULO DE LA PLAZA NOMERAWENTO/@
NOMBRE (2) OBSERVACIONES (14)
LINEADE | MENSUAL| DE PAGO LINEA DE TRAB. CONTRATACION
NOMINAL (3) FUNCL?NAL
( TRAB. (5) 6) I PLAZA (8) ) PAGO (10) |MENSUAL (11)| SALARIA (12) (13)

FECHA:

DIRECTOR GENERAL
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ANEXO N° 2

Ministerio de Hacienda
Direccion General del Presupuesto

INFORMACION BASICA ANEXO
A LA SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CONTRATAR Y/O NOMBRAR PERSONAL

La solicitud debera cumplir lo establecido en el numeral 1 del articulo 83 de las Disposiciones Generales
de Presupuestos Vigentes.

1. INFORMACION GENERAL

l. Datos Generales

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1@

1.8

Nombre de la Persona Propuesta: )
Especificar el Nombre(s) de la persona(s) propuesta (s) segtn Documento Unico de

Identidad (DUI)

Unidad Primaria: Ministerio de Seguridad Publica y Justicia

Unidad Secundaria:
Anotar el nombre de la Unidad donde prestara sus servicios la persona propuesta.

Objetivo general y funcion basica:
Describir el objetivo general y la funcion basica de la Unidad donde laborara la persona

propuesta.
Objetivo General:
Funcion Basica:

Titulo de Plaza y salario solicitados, segun la Ley de Salarios o Detalle de plazas por
Contrato

Salario Solicitado:

Sistema de Pago:

Tareas a realizar:
Detallar las tareas que realizara la persona propuesta.

Tareas actuales:
Detallar las tareas que realizara la persona propuesta (cuando se trate de persona que

ya labora en la institucién.)

Numero de personas que desempefian similar funcion:
Detallar nimero de personas especificando el cargo y salario cuyas tareas sean similares
o idénticas a las que realizara el personal propuesto.

Personal bajo su cargo:
Cuando se trate de plaza con cargo de jefatura, indicar el nimero de personas que

tendra bajo su cargo.
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JUSTIFICACION

21

2.2

2.3

24

Fecha:

Justificacion:
Explicar la necesidad de contar con el recurso humano solicitado.

Requisitos:

Indicar el nivel de estudios, experiencia laboral, habilidades, destrezas y conocimientos que
se requiere para ocupar el cargo, anexar Curriculum Vitae de conformidad al numeral e) del
articulo 83 de las Disposiciones Generales de Presupuestos vigentes y documentos

probatorios (titulos, diplomas, constancias de estudios)

Fecha desde cuanto esta vacante la plaza y quien la utilizaba:
Especificar fecha desde cuando esta vacante la plaza y asi como el nombre de la persona
que la ocupaba y anexar fotocopia del acuerdo o resolucién donde se deja sin efecto el

nombramiento o contratacion.

Financiamiento:
Confirmar la disponibilidad para la contratacion de servicios personales a través de Fondos

de Fondos de Actividades Especiales, presentando la certificacion financiera emitida por la
Direccién General de Tesoreria.

Director General

Se anexa Curriculo vitae y organigrama.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
FORMULARIO N° 1
EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del Empleado Evaluado:

Gerencia o Unidad a la que pertenece:

Cargo Periodo Evaluado: _ de 2009

Lea detenidamente los siguientes factores y encierre en un circulo los puntos asignados segtn su criterio respecto al subalterno a evaluar, trate
de ser lo mas objetivo posible y solo considere las acciones ocurridas en el periodo evaluado.

FACTORES PUNTOS ASIGNADOS PORCENTAJE
1) Conocimiento del Trabajo: se refiere al conocimiento tedrico y practico
que el empleado tiene en cuanto a los procesos en los que esla involucrado,
las normas, procedimientos y estandares que dichos procesos requieren:
a) Sus conocimientos sobre el frabajo son sobresalientes y no
requiere de ayuda u orientacién para hacerlo. 15 15%
b)  Conoce bien su trabajo. 12
¢)  Desconoce algunos aspectos de su trabajo, requiere de alguna
ayuda u orientacion. 9
d)  Desconoce aspectos fundamentales de su trabajo. 6
2) Calidad de trabajo: se refiere al grado de salisfaccion de los resullados
obtenidos en el cumplimiento de sus funciones, lo cual se observa mediante,
oportunidad, nitidez y exactitud de los produclos o servicios:
a)  Lacalidad de su trabajo es excelente, no es necesario corregir. 15 15%
b)  Lacalidad de su trabajo es muy buena. 12
¢)  Frecuentemente es necesario verificar su trabajo. Con un poco de
esfuerzo puede mejorar. 9
d)  Comete errores constantemente y es descuidado en su trabajo.
6
3) Responsabilidad: cualidad del empleado para cumplir sus obligaciones y
compromisos adquiridos:
a)  Essumamente responsable con su lrabajo. 15 15%
b)  Muestra interés por su frabajo. 12
¢)  Normalmenle es responsable con su trabajo. 9
d)  Nodemuestra interés por su trabajo. 6
4) Capacidad para la toma de decisiones: destreza para tomar decisiones
oporfunamente:
a)  Las decisiones que toma son siempre oportunas y acertadas. 10 10%
b)  Enla mayoria de veces son acertadas. 8
¢)  Algunas de sus decisiones son oportunas y acerladas. 6
d)  Lento para tomar decisiones. 4
§) Capacidad para dirigir: capacidad de dirigir al personal que eslé a su
cargo y hacerse obedecer:
a) Sabe dirigir muy bien a su personal bajo su cargo, le inspira
confianza y respelo. 10 10%
b)  Dirige bien a su personal y es obedecido con bastante facilidad. 8
¢)  No orienta bien a su personal y le obedecen solo cuando ejerce
presion. 6
d)  No tiene don de mando. 4




6) Iniciativa: se refiere a la capacidad de definir, plantear y desarrollar ideas
construclivas y originales para mejorar los procesos de trabajo dentro de la

institucién:
a)  Sobresaliente para generar y plantear ideas novedosas que 10%
mejoran los procesos de trabajo. 10
b)  Aportaideas constructivas y en beneficio de la institucion. 8
¢)  Conlribuye con ideas constructivas raras veces. 6
d)  Se conforma con realizar su trabajo de rutina, no aporta ideas
nuevas. 4
7) Relaciones interpersonales y trabajo en equipo: capacidad del
empleado para armonizar con otros empleados, desarrollando tareas en
conjunto y obteniendo resultados como grupo y no como individuo:
a) Es considerado como muy sociable, es allamente productivo
cuando trabaja en grupo. 10
b)  Sus relaciones con otros empleados y personal externo de la
UTE son muy buenas y su participacion en grupos de trabajo es 10%
productiva. 8
c) Sus relaciones interpersonales son ocasionalmente buenas.
Participa con alguna dificultad en grupos de trabajo. 6
d)  Las relaciones con otros empleados y personal externo a la UTE
son deficientes y no puede interactuar con grupos de trabajo. 4
8) Obtencién de Resultados: capacidad de lograr metas establecidas en el
trabajo:
a)  Logra mas metas de las que se le establecen. 15 15%
b)  Lograla mayoria de sus metas. 12
¢} Logra algunas de las melas, pero relega ofras. 9
d)  Obtiene pocas metas de las se le establecen. 6
Cadigo Puntos Categoria
A 10090 EXCELENTE
B 89 ag0 MUY BUENO
c 79 a70 BUENO
D 69 a60 REGULAR
E Menos de 60 | DEFICIENTE
puntos
OBSERVACIONES:

Nombre y Firma del Evaluador:

Firma del empleado Evaluado:

Fecha:




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DEL SECTOR DE JUSTICIA

JUSTICIA

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE

HOJA DE CALIFICACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NIVEL 1: Ejecutivo

Nombre:

INDICACIONES PARA CALIFICAR:

Llenar el cuadro siguiente con base al formulario de evaluacion de desempeio, tomando en
cuenta las ponderaciones que se detallan a continuacion:

Observaciones:

CODIGO RANGO DE PUNTOS CATEGORIA
A DE 100a 90 EXCELENTE
B DE 89 a80 MUY BUENO
o DE 79 a 70 BUENO
D DE 69 a 60 REGULAR
E Menos de 60 puntos DEFICIENTE
B TOTAL DE
No. FACTOR PUNTOS POR
FACTORES
1 | Conocimiento de Trabajo
2 | Calidad de Trabajo
3 | Responsabilidad
4 | Capacidad para la toma de
decisiones
5| Capacidad para dirigir
6 | Iniciativa
7| Relaciones Interpersonales
8| Obtencion de Resultados
TOTAL PUNTOS CODIGO CATEGORIA

e ——— S



CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

1. Indicar aquellos aspectos del trabajo en los cuales el empleado es mis eficiente:

2. Indicar aquellos aspectos del trabajo que necesita mejorar o reforzar:

3. Comente sobre el cumplimicento de la disciplina y puntualidad del empleado:

4. Indique las metas acordadas con ¢l subalterno que debera lograr para el préximo periodo de evaluar:

5. [Especifique en que temas ¢l empleado requiere capacitacion, para un mejor desempeiio laboral,

Nombre del Jefe: Firma del Jefe:

Nombre del Subalterno: Firma del Subalterno:

Fecha:

—_—
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

FORMULARIO N° 2

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del Empleado Evaluado:

Gerencia o Unidad a la que pertenece:

Cargo Periodo Evaluado

Lea detenidamente los siguientes faclores y encierre en un circulo los puntos asignados segun su criterio respecto al subalterno a evaluar, trate de ser lo mas objetivo

posible y solo considere las acciones ocurridas en el periodo evaluado.

d)  No acata normas y drdenes, siempre llega larde o se retira temprano.

FACTORES PUNTOS ASIGNADOS PORCENTAJE
1) Cantidad de Trabajo: volumen de trabajo que produce el empleado:
a)  Nunca se atrasa con su trabajo que se le asigna. 12
b)  Sutrabajo lo mantiene al dia a medida de lo posible. 9 12%
¢)  Ocasionalmente su trabajo esta atrasado. 6
d)  Generalmente esla atrasado con el lrabajo que se le asigna. 3
2) Calidad de trabajo: se refiere al grado de satisfaccion de los resultados obtenidos en
el cumplimiento de sus funciones, lo cual se observa mediante la oportunidad, nitidez y
exaclitud de los productos o semvicios:
a) Lacalidad de su trabajo es excelente, no es necesario corregir, 12
b)  Lacalidad de su trabajo es muy buena. 9 12%
¢)  Frecuentemenle es necesario verificar su trabajo. Con un poco de esfuerzo
puede mejorar. 6
d)  Comete errores constantemente y es descuidado en su trabajo.
3
3) Responsabilidad: cualidad del empleado para cumplir sus obligaciones y
compromisos adquiridos:
a)  Essumamente responsable con su trabajo. 12 12%
b)  Muestra interés por su lrabajo. 9
c)  Normalmente es responsable con su rabajo. 6
d)  No demuestra interés por su trabajo. 3
4) Supervision Requerida: se refiere al grado de supenvision que requiere el empleado
para realizar su trabajo:
a)  Nunca requiere supervision. 12 12%
b)  Casinunca requiere supervision en cualquier tipo de tarea. 9
¢)  Requiere supenvision normal para realizar su trabajo. 6
d)  Siempre necesita supervision para realizar su trabajo. 3
5) Disciplina: Medida en que el empleado acata normas y ordenes. De igual manera la
asistencia y puntualidad al desempeno de sus tareas:
a)  Esejemplar en su disciplina y conducta en el trabajo. 8
b)  Respeta las normas y érdenes. Casi nunca llega tarde o se retira temprano. 6 8%
¢)  Ocasionalmente incumple las normas y érdenes. A veces llega tarde o se retira
temprano. 4
2




6) Iniciativa: se refiere a la capacidad de definir, plantear y desarrollar ideas constructivas
y originales para mejorar los procesos de trabajo dentro de la institucion:

d)  Nosepuede confiar en €l o ella, es indiscreto

a)  Sobresaliente para generar y plantear ideas novedosas que mejoran los 8
procesos de trabajo. 8%
b)  Aporta ideas constructivas y originales frecuentemente. 6
c)  Contribuye con ideas constructivas raras veces. 4
d)  Se conforma con realizar su trabajo de rutina, no tiene iniciativa. 2
7) Relaciones interpersonales y trabajo en equipo: capacidad del empleado para
armonizar con olros empleados, desarrollando tareas en conjunto y obteniendo resultados
€OMo grupe y no como individuo:
a)  Es considerado como muy sociable, es altamente productivo cuando trabaja en 8
grupo.
b)  Sus relaciones con otros empleados y personal extemo de la UTE son muy 6 8%
buenas y su participacién en grupos de trabajo es productiva.
¢)  Sus relaciones interpersonales son ocasionalmente buenas. Participa con 4
alguna dificultad en grupos de trabajo.
d) Las relaciones con olros empleados y personal exteno a la UTE son 2
deficientes y no puede interactuar con grupos de lrabajo.
8) Obtencion de Resultados: capacidad de lograr metas establecidas en el frabajo:
a)  Logra mas metas de las que se le establecen. 12
b)  Lograla mayoria de sus metas. 9 12%
c)  Lograalgunas de las metas, pero relega otras. 6
d)  Obtiene pocas metas de las se le establecen. 3
9) Colaboracion: se refiere a la disponibilidad del empleado a realizar tareas adicionales,
ofrecer ayuda de manera espontanea y posiliva en lo que respecta a las actividades
laborales dentro de la organizacion:
a)  Siempre ofrece colaboracion espontanea, colabora incondicionalmente en 8 8%
tareas fuera su obligacion.
b)  Su participacion es muy buena, colabora con frecuencia en trabajos fuera de 6
sus obligaciones.
¢)  Actiacon poca colaboracion en tareas adiciénales a las asignadas. 4
d)  Nocolabora en tareas adicionales a las asignadas 2
10) Discrecion: Reserva que debe de tener en el manejo de informacion confidencial
relacionada con el lrabajo:
a)  Muy discreto y digno de confianza. 8 8%
b)  Guarda discrecion sobre su trabajo. Por lo general es digno de confianza. 6
¢}  Enalgunas ocasiones es discreto. 4
2

Codigo Puntos Categoria
A 100a 90 EXCELENTE
B 89 a 80 MUY BUENO
C 79 a70 BUENO
D 69a 60 REGULAR
E Menos de 60 | DEFICIENTE

puntos
OBSERVACIONES:

Nombre y Firma del Evaluador.

Fecha

Firma del Evaluado:




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

DEL SECTOR DE JUSTICIA

NIVEL 2: Profesional y Técenico

Nombre:

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE
JUSTICIA

HOJA DE CALIFICACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INDICACIONES PARA CALIFICAR:

Llenar el cuadro siguiente con base al formulario de evaluacion de desempeiio, tomando en
cuenta las ponderaciones que se detallan a continuacion:

en Equipo

oC

Obtencion de Resultados

Colaboracién

Discrecion

TOTAL PUNTOS CODIGO

CATEGORIA

Observaciones:

CcODIGO RANGO DE PUNTOS CATEGORIA
A DE 100 a 90 EXCELENTE
B DE 89 a 80 MUY BUENO
C DE 79 a 70 BUENO
D DE 69 a 60 REGULAR
B Menos de 60 puntos DEFICIENTE
No. FACTOR RANGO DE
PUNTOS

| | Cantidad de Trabajo

2 | Calidad de Trabajo

3 | Responsabilidad

4| Supervision Requerida

5 | Disciplina

6 | Iniciativa

7 | Relaciones Interpersonales y Trabajo




CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

1. Indicar aquellos aspectos del trabajo en los cuales el empleado es mas eficiente:

2. Indicar aquellos aspectos del trabajo que necesita mejorar o reforzar:

3. Comente sobre el cumplimiento de la disciplina y puntualidad del empleado:

4. Indique las metas acordadas con el subalterno que debera lograr para el proximo periodo de evaluar:

5. Especifique en que temas el empleado requiere capacitaciéon, para un mejor desempeiio laboral.

Nombre del Jefe: Firma del Jefe:

Nombre del Subalterno: Firma del Subalterno:

Fecha:
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

FORMULARION® 3
EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del Empleado Evaluado:

Gerencia 0 Unidad a la que pertenece:

Cargo:

Periodo Evaluado:

Lea detenidamente los siguientes factores y encierre en un circulo los puntos asignados segun su crilerio respecto al subalterno a evaluar trate de ser lo mas objetivo

posible y solo considere las acciones ocurridas en el periodo evaluado.

FACTORES PUNTOS ASIGNADOS PORCENTAJE
1) Cantidad de Trabajo: volumen de trabajo que produce el empleado:
a)  Nunca se alrasa con su trabajo que se le asigna. 20
b)  Su trabajo lo mantiene al dia a medida de lo posible. 15 20%
¢)  Ocasionalmenle su trabajo esta atrasado. 10
d)  Generalmente esta atrasado con el trabajo que se le asigna. 5
2) Calidad de trabajo: se refiere al grado de satisfaccion de los resultados obtenidos en
el cumplimiento de sus funciones, lo cual se observa mediante la oportunidad, nitidez y
exaclitud de los productos o servicios.
a) Lacalidad de su trabajo es excelente, no es necesario corregir. 15
b)  Lacalidad de su trabajo es muy buena. 12 15
c)  Frecuentemente es necesario verificar su trabajo. Con un poco de esfuerzo
puede mejorar. 9
d)  Comete errores conslantemente y es descuidado en su trabajo. 6
3) Responsabilidad: cualidad del empleado para cumplir sus obligaciones y compromisos
adquiridos.
a)  Essumamente responsable con su trabajo. 20 20%
b)  Muestrainterés por su trabajo. 15
¢)  Normalmente es responsable con su trabajo. 10
d)  Nodemuestra inlerés por su trabajo. §
€)
4) Supervision Requerida: se refiere al grado de supervision que requiere el empleado
para realizar su trabajo:
a)  Nunca requiere supervision. 15 15%
b)  Casi nunca requiere supervision en cualquier tipo de tarea. 12
¢)  Requiere supervision normal para realizar su trabajo. 9
d)  Siempre necesita supervision para realizar su trabajo. 6
e)
5) Disciplina: Medida en que el empleado acata normas y érdenes. De igual manera la
asistencia y puntualidad al desempenio de sus lareas:
a)  Esejemplar en su disciplina y conducta en el trabajo. 10
b)  Respela las normas de disciplina, Casi nunca llega tarde o se refira temprano. 8 10%
¢)  Ocasionalmente incumple las normas y ordenes. A veces llega tarde o se
retira temprano. 6
d)  No acata érdenes, siempre llega tarde o se relira temprano. 4
¢




6) Colaboracion: se refiere a la disponibilidad del empleado a realizar tareas adicionales,
ofrecer ayuda de manera espontanea y positiva en lo que respecla a las actividades
laborales dentro de la organizacion:

a)  Siempre ofrece colaboracion espontanea, colabora incondicionalmente en 10
tareas fuera su obligacion, 10%
b)  Su participacion es muy buena, colabora con frecuencia en trabajos fuera de 8
sus obligaciones.
¢)  Aclia con poca colaboracion en tareas adicionales a las asignadas. 6
d)  No colabora en tareas adicionales a las asignadas. 4
7) Discrecion: Reserva que debe de tener en el mangjo de informacion confidencial
relacionada con el trabajo.
a)  Muy discreto y digno de confianza, 10
b)  Guarda discrecion sobre su Irabajo. Por lo general es digno de confianza. 8 10%
¢)  Enalgunas ocasiones es discrelo. 6
d)  No se puede confiar en él, es indiscreto. 4
Cddigo Puntos Categoria
A 100 a 90 EXCELENTE
B 89a80 MUY BUENO
C 79270 REGULAR
D 69a60 DEFICIENTE
Menos de 60
E puntos REGULAR
OBSERVACIONES:
Nombre y Firma del Evaluador F.
Firma del Evaluado:

Fecha:

P ]




UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
DEL SICTOR DE JUSTICIA

JUSTICIA

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE

HOJA DE CALIFICACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NIVEL 3: Personal de Servicio y Motorista

Nombre:

INDICACIONES PARA CALIFICAR:

Llenar el cuadro siguiente con base al formulario de evaluacion de desempeiio, tomando en
cuenta las ponderaciones que se detallan a continuacion:

CODIGO RANGO DE PUNTOS CATEGORIA
A DE 100 a 90 EXCELENTE
B DE 89a80 MUY BUENO
C DE 79a70 BUENO
D DE 69 a59 REGULAR
E DE MENOS DE 60 PUNTOS | DEFICIENTE
TOTAL DE
No. FACTOR PUNTOS POR
FACTORES
1 | Cantidad de Trabajo
2| Calidad de Trabajo
3 | Responsabilidad
4 | Supervision Requerida
5| Disciplina
6 | Colaboracion
7| Discrecion
TOTAL PUNTOS CODIGO CATEGORIA

Observaciones:




CONCLUSIONES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO,

1. Indicar aquellos aspectos del trabajo en los cuales el empleado es mas eficiente:

2, Indicar aquellos aspectos del trabajo que necesita mejorar o reforzar:

3. Comente sobre el cumplimiento de la disciplina y puntualidad del empleado:

4. Indique las metas acordadas con el subalterno que debera lograr para el préximo periodo de evaluar:

5. Especifique en que temas el empleado requiere capacitacion, para un mejor desempeio laboral.

Nombre del Jefe: Firma del Jefe:

Nombre del Subalterno: Firma del Subalterno:

Fecha:
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Nombre del

PERMISOS PERSONALES

empleado

Area de trabajo

Permiso con goce de sueldo

Permiso sin goce de sueldo

del dia

lﬁj Horas de las alas

del ano

A Dias del al
L]

Justificacion

Firma de solicitante

Firma y sello de autorizado
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
ALMACEN
SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Hoja ___de___

f):

DEPENDENCIA ; FECHA:
CANTIDAD CANTIDAD
No. SOLICITADA DESPACHADA DETALLE DE LO SOLICITADO
Numeros Letras Nimeros Letras
Vo.Bo.
SOLICITANTE: UEFE DE AREA:
f):
f):
Nombre Complelo:
Nombre Completo:
Cargo:
Cargo: .
i (sello)
RECIBIDO: ENCARGADO DE BODEGA:
Fecha: _____ f} ' Fecha Entrega.________ o

IMPORTANTE: Esta Solicitud NO debera contener BORRONES ni TESTADURAS y debera ser llenada con tinta en todos los campos que

comprende, ademas debera cerrarse la ultima fila de |la solicitud.
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

EXISTENCIAS DE MATERIALES Y PAPELERIA AL

SALDO INICIAL

COMPRAS DEL MES

EXISTENC. DEL MES CONS. MENSUAL SALDOS
DESCRIPCION CANT. P.UNIT. VALOR CANT. P. UNIT. VALOR CANT. VALOR CANT. P. UNIT VALOR CANT. VALOR
TOTAL
Saldo Inicial $
Compras $
Consumo $
Sub-Total $
Saldo Actual $
Elaboré: Recibido Contabilidad por: Visto Bueno:
Firma

Fecha













Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional !
Requisicion para Adquisiciones de Bienes y Servicios

l SOLICITUD DE:  Suministros [_]; ~ Consultoria Mobiliario y Equipo Servicios [

FECHA:

he

Otros [;ﬁ

[‘-JNIDAD SOLICITANTE:
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l Solicitante:

Nombre:

Cargo:

Firma:

;

Sello

Firma:

Autorizacion del Gasto

Nombre:

Cargo:

Sello

! Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

'Monto Estimado del Gasto:
U.P.; B

Nombre:

Salln

Constancia de recepcion UACI

Fecha: Hora:

Recibe:

Firma:

Sello
)
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

CONTROL CONSUMO DE VALES DE COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTE AL MES DE---------

Cupones al :xx/>x/xx XXX Valor Cupon
FECHA REQUIS. CLASE N° DE No. $ CUPONES UNIDAD KILOMET. | RENDIM.
REQUIS. No. VEHICULO PLACA VALES CONSUMO DEL N° AL N° RESPONSABLE RECORR. | KMSxGLN.
Cupones consumidos: XXX $ Saldo de cupones XXX $

Elaboro:

Fecha de elaboracion:

Visto Bueno:
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' UNIDAD TECNICA EJECUTIVA
DEL SECTOR DE JUSTICIA

TANQUE GASOLINA | 1/4 1/2 3/4 4/4 REQUISICION

| —

REQUISICION VALES DE COMBUSTIBLE

Por este medio solicito: vale(s)

Para el vehiculo placa:

Asignado a :

Kilometraje actual:

NUmero de cupon (es):

Fecha de entrega

AUTORIZADO RECIBIDO : NOMBRE Y FIRMA
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UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

CONTROL DEL KILOMETRAJE DE RECORRIDO DE VEHICULO ASIGNADO (BITACORA)

FECHA

REGRESO

PLACA DEL VEHICULO: MARCA : MODELO: NUMERO DE VALE(S):
DETALLE DE RECORRIDO DEL VEHICULO RO "
TOTAL KMS
LUGAR SALID LUGAR DE DESTINO (ESPECIFICAR LOS LUGARES VISITADOS) LUGAR FINAL RECORRIDOS | VSUYARIO DEL
INICIAL SALIDA| -~ VEHICULO
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UNIDAD 'II'ECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

ACTIVO FIJO
l | | | |

AUTORIZACION PRESTAMO Y SALIDA DE EQUIPO

Responsable:

Observaciones:
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DETALLE DE ACTIVO FIJO PARA DESCARGO

IN

TARIO

DESCRIPCION
DEL BIEN

STADO DEL BIENY
USTIFICACION

ALOR ACTUAL

($)

10

11

12

13

14

15

Encargado de Activo Fijo y Almacén

Nombre, Firma y Sello
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