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SIGLAS Y ABREVIATURAS

DJUD: Direccién Juridica.
INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.
JD: Junta Directiva.

Ley Especial: Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los
Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El Salvador
del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

UCP: Unidad de Compras Publicas.

INTRODUCCION

El Instituto Administrador de los Beneficios y Prestaciones de los Veteranos vy
Excombatientes, es una Instituciéon Auténoma de Derecho Publico creada mediante el
Decreto Legislativo No. 210 de fecha 20 de diciembre del afio 2018, publicado en el Diario
Oficial No. 15, Tomo 422, de fecha 23 de enero de 2019, cuyo objetivo principal es
administrar los programas de beneficios y prestaciones econémicas y sociales de los
beneficiarios, asi como coordinar y/o canalizar la concesion oportuna de lo que como
objeto esta establecido en la ley.

Dentro de su estructura organizativa, el Instituto cuenta con una Direccién Juridica la cual
tiene como propésito brindar apoyoc a las diferentes areas administrativas en sus
requerimientos legales, respaldo técnico y administrativo, con el fin de velar por el
fortalecimiento juridico interno de la institucién y asegurar que los procedimientos
inherentes a la gestion sean apegados al marco legal vigente.

Por ello, el Manual de Procedimientos se ha elaborado con el fin de establecer el flujo de
trabajo que se debe seguir al momento de realizar los diferentes procesos para el desarrollo
efectivo de las funciones y actividades designadas a la Direccion Juridica, el cual permitira
la prestacion de los servicios de forma eficiente, estandarizada y con calidad, segun lo
regulan los principios generales de la actividad administrativa.

Por tanto, este detalla paso a paso las actuaciones de cada uno de los agentes laborales
que intervienen en ellos, a efecto de identificar oportunamente el tipo de accién a seguir en

brindar propuestas y recomendaciones legales oportunas.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos que se ejecutan en la Direccion Juridica dentro de un
instrumento administrativo que contenga, de manera precisa y detallada los pasos a seguir
en la ejecucion de estos y que se realizan en la cadena laboral desde el ambito juridico, y
con ello facilitar el adiestramiento del personal nuevo o antiguo en el area al momento de
ejecutar los procesos garantizando la calidad, transparencia y agilidad en el desarrollo de
los servicios que se brindan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los procedimientos detallando las actividades correspondientes necesarias
para la ejecucion eficiente en la Direccion Juridica.

e Enumerar los pasos que estandarizan los procedimientos que se llevan a cabo a fin
de contribuir a la facilitacion de la prestacion de los servicios que brinda el instituto.

e |dentificar y asignar las responsabilidades de las actividades en los procedimientos
realizados por la Direccién Juridica, asi como las areas organizativas que involucran
para lograr mayor transparencia y efectividad en su ejecucion.

TERMINOLOGIA

Adenda: Es una adicién a un documento escrito completo. Mas cominmente es una
propuesta de cambio o explicacién en un convenio, carta de entendimiento o algun punto
que ha sido sujeto de negociacién después del instrumento que fue originalmente suscrito
por las partes.

Area Organizativaf Son las divisiones, unidades, direcciones o departamentos que realizan
las funciones esenciales para lograr los objetivos de la Institucion.

Carta de entendimiento: Es la formalizacion por escrito de un acuerdo de voluntades entre
dos 0 mas partes para expresar objetivos y lineas de actuaciéon comunes.

Contrato: Segun el articulo 1309 del Cédigo Civil “Contrato es una convencion en virtud de
la cual una o mas personas se obligan para con otra u otras, o reciprocamente, a dar, hacer
o no hacer alguna cosa.

situaciones con ciertas condiciones y/o reglas.
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Demanda: Es el acto juridico procesal, de forma escrita, por el cual una persona fisica o
juridica denominada parte actora, acude ante un érgano jurisdiccional a ejercitar su derecho
de accién en contra de otra persona fisica o moral, denominada demandado o reo, con el
objeto de reclamar las prestaciones que se enuncian.

Informe juridico: Es un documento en el cual, figura un hecho en concreto, asi como los
estudios y las diligencias practicadas. Siendo necesario llevar a cabo un completo analisis,
en el que contiene toda la informacion disponible sobre un caso para enfocarse en los
elementos mas importantes.

Muita: Es la sancién administrativa pecuniaria consistente en la obligacion de pagar una
cantidad de dinero; en el cual su cuantia puede y suele variar de conformidad a los
porcentajes establecidos en la Ley. Es una consecuencia del incumplimiento de actividades
o funciones emanadas de un contrato o incumplimiento a las disposiciones normativas que
rigen las directrices institucionales, dado que es considerado parte del Derecho
Administrativo sancionador.

Opinioén juridica: Consiste en la postura fundamentada con argumentos necesarios sobre
un vacio legal, o casos dudosos que planteen las leyes cuando el pensamiento del
legislador tiende a generar confusion, y su espiritu sea indeterminado; estructurando dicha
opinién mediante el planteamiento de los antecedentes, hechos, fundamento legal y

finalmente brindar una recomendacion esta sea viable o no siempre sera apegada a
derecho.

Recurso: Es una institucion juridica procesal, que permite a alguna de las partes acudir a
un érgano jurisdiccional, o Ente Superior Jerarquico de una Institucién, para que examine
una resolucion a efecto que la confirme, la revoque o la modifique. Debiendo cumplir con
los requisitos establecidos en la Ley.

Resolucién: Es materializada en un documento, usada para expresar la aprobacién o
desaprobacion de una peticion efectuada, mediante el cual el Juez o Administracion
solventa aplicando principios y normas segun sea el caso en comento.

BASE LEGAL

Para la aplicacioén del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:
e Ley Especial Para Regular Los Beneficios Y Prestaciones Sociales De Los
Veteranos Militares De La Fuerza Armada Y Excombatientes Del Frente Farabundo
Marti Para La Liberacion Nacional Que Participaron En El Conflicto Armado Interno

e | ey de Procedimientos Administrativos.
e Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

INABVE
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e Ley de Compras Publicas.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
e |ey del Notariado.

e Codigo Procesal Civil y Mercantil.

e Codigo de Trabajo.

e Constituciéon de la Republica de El Salvador.
e Ley de Etica Gubernamental.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este manual aplica para las actividades que realiza la Direccion Juridica y las areas
organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

NORMATIVA INTERNA

El presente manual de procedimientos se soporta en la normativa interna siguiente:

e Politica de Revision de Documentos.
e Instructivo para Aprobacion de Documentos Institucionales.

ESTRUCTURA ORGANICA

3

cODIGO DE AREA
ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA

CODIFICACION
ESTRUCTURAL
NOMBRE DE
DEPENDENCIA

1.0.0.0.0 | PRES | Presidencia

1.0.0.0.1 | DMEH | Direccién de Memoria Histérica

1.0.0.0.2 | DCOM | Direccion de Comunicaciones

1.0.0.0.3 | DCOP | Direccién de Cooperacion Externa

1.0.0.0.4 | UAIN |Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5 | UCUM | Unidad de Cumplimiento

1.0.0.0.6 | UAMB | Unidad Ambiental

1.0.0.0.7 | UIGE | Unidad Institucional de Género

121.0.0.0.8 | UAIP | Unidad de Acceso a la Informacién Publica

1 1.1.0.0:0 | GERG | Gerencia General

1.1.0.1.0 | CCPV | Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda
1.1.0.2.0 | CEVA | Comité Evaluador

Junta Directiva /
Presidencia
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1.1.0.3.0 | CEAP | Comisién Especial de Apelaciones
1.1.0.4.0 | DPLA | Direccién de Planificacion
1.1.0.5.0 | DJUD | Direccion Juridica

1.1.1.0.0 | GADM | Gerencia Administrativa
1.1.1.0.1 | UBIP |Unidad de Bienes Patrimoniales
1.1.1.0.2 | UCPU | Unidad de Compras Publicas
1
1
1
1
1
1

.1.1.0.3 | UGDA | Unidad de Gestién Documental y Archivo

.1.1.0.4 | UNIM |[Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

.1.1.0.5 | RRHH | Unidad de Recursos Humanos

.1.1.0.6 | USEG | Unidad de Seguridad

.1.1.0.7 | USGT | Unidad de Servicios Generales y Transporte

.1.1.0.8 | TICS |Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
1.1.2.0.0 | GFIN | Gerencia Financiera
1.1.2.0.1 | UCON | Unidad de Contabilidad Gerencia
1.1.2.0.2 | UPRE |Unidad de Presupuesto Financiera
1.1.2.0.3 | UTES | Unidad de Tesoreria
1.1.3.0.0 | GSIR | Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

1.1.3.1.0 | CEDI |Comision Evaluadora de Discapacidades

Gerencia
Administrativa

1.1.3.0.1 | DFIR |Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacién Gerencia de Salud
1.1.3.0.2 | DORP | Departamento de Ortesis y Protesis Integral y
1.1.3.0.3 | DSIM | Departamento de Programas de Salud e Insumos Médicos Rehabilitacion

1.1.3.0.4 | DSAM | Departamento de Salud Mental

1.1.3.0.5 | DSEC | Departamento de Seguimiento y Control en Salud

1.1.4.0.0 | GBIP | Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva
1.1.4.0.1 | DBEC | Departamento de Beneficios Econdmicos
1
1

.1.4.0.2 | DCCE | Departamento de Contact Center
.1.4.0.3 | DCRE | Departamento de Créditos
1.1.4.0.4 | DPED | Departamento de Programas Educativos

1.1.4.0.5 | DPIP | Departamento de Programas de Insercién Productiva Gerencia de
1.1.4.0.6 | DTRT | Departamento de Transferencia de Tierras Benlgficios e
1.1.4.0.7 | DVIV | Departamento de Vivienda Ins%%?:lz 3&‘;31 y
1.1.4.0.8 | CARS | Centro de Atencion y Registro San Salvador

1.1.4.0.9 | CACH | Centro de Atencién Chalatenango

1.1.4.0.10 | CASM | Centro de Atencién San Miguel
1.1.4.0.11 | CASV | Centro de Atenciéon San Vicente
1.1.4.0.12| CASA | Centro de Atencién Santa Ana
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

Brindar apoyo a las diferentes areas organizativas en sus requerimientos legales, respaldo
técnico y administrativo, con el propédsito de velar por el fortalecimiento juridico interno de
la institucion y asegurar que los procedimientos inherentes a la gestién sean apegados al
marco legal vigente.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Especificaciones

D Puestos superiores
I___l Puestos del darea

Director Juridico

Asistente
Administrativo

Coordinador
Juridico

Técnico Juridico

Director Juridico
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion
Administrativa):

Simbolo

Representa

\ Inicio \

Fin

Bl io M

Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.

Actividad

Actividad: Describe las funciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

<__ Decision >

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe de tomar una decision entre

o dos o mas opciones.

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya

Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que
docfrﬁg‘:;:dén genera documentos que entran o salen del

e procedimiento.

\7 ’’’’’’ o Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
Archnvar/ documento en forma temporal o permanente en el

\/

archivo fisico o digital del area organizativa.

Conector: Representa una conexiéon o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo dentro de la pagina.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra pagina diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Direcci()n de flujo o flecha: Conecta los simbolos _

-

distintas acciones.
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

REVISION Y GESTION PARA SUSCRIPCION DE CONVENIOS, CARTAS DE
ENTENDIMIENTO, ADENDAS U OTROS INSTRUMENTOS

Cédigo del procedimiento: PRC-DJUD-0001

Objetivo del procedimiento: Revision de Convenios de Cooperacion, Cartas de
Entendimiento, Adendas, entre otros instrumentos de similar naturaleza que se pretendan
celebrar entre Instituciones Publicas, Privadas u Organismos Internacionales.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Area
Organizativa Solicitante

Elaborar y remitir propuesta de Convenio u
otros documentos

Elaborar propuesta de Convenio de Cooperacién,
Cartas de Entendimiento, Adenda u otro
instrumento de similar naturaleza y remitirlo a la
Direccion Juridica del INABVE para revision a
través de medios fisicos o electronicos.

Asistente Administrativo

Recibir propuesta de Convenio u otro
documento

Recibir la propuesta de Convenio, Carta de
Entendimiento, Adenda y oftros instrumentos
procedentes del Area Organizativa solicitante para
evaluarla, ya sea que esta se reciba en formato
fisico o digital.

Nota: El Director Juridico podra recibir propuestas
de Convenio, Carta de Entendimiento, Adenda u
otro documento si este es remitido a su persona.

Coordinador Juridico

Revisar propuesta de Convenio

Revisar la propuesta de Convenios, Carta de
Entendimiento, Adenda u ofros instrumentos
brindando comentarios y observaciones en el
ambito legal. '

Nota: Técnico Juridico podra revisar la prop
de Convenios, Carta de Entendimiento, Adekifz
otros instrumentos cuando le sean delegado.§\

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Autorizd
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Director Juridico

Remitir respuesta de la propuesta de Convenio
Remitir las observaciones, comentarios o visto
bueno del documento al Area Organizativa
solicitante ya sea en formato fisico o mediante
correo electrénico.

Si Procede remitir el documento

Si el documento cuenta con el visto bueno o se
aceptan las observaciones / comentarios emitidos
hacia el mismo, se procede a remitirlo al Area
Organizativa Solicitante. Continuar en paso 5.

No procede remitir el documento

Si no se aceptan las observaciones o comentarios
emitidos al documento no se realiza la remision de
este y se regresa el documento al Coordinador
Juridico. Regresar a paso 3.

Jefe de Area
Organizativa Solicitante

Recibir propuesta de Convenio revisada
Recibir las observaciones, comentarios o visto
bueno del documento y proseguir con las
correcciones si las hubiere o remitir el proyecto
para aprobacion.

Documento con observaciones
Superar las observaciones emitidas y remitir
nuevamente el documento. Continuar en paso 6.

Documento sin observaciones
Si el documento posee el visto bueno. Continuar en
paso 7.

Jefe de Area
Organizativa Solicitante

Solventar observaciones

Superar las observaciones o comentarios recibidos
por la Direccion Juridica y remitir el documento
nuevamente a la misma para su revision. Regresar
a paso 1.

Jefe de Area
Organizativa Solicitante

Remitir Proyecto de Convenio
Enviar el documento de proyecto de Conver
Carta de Entendimiento, Adenda u otro instrum

para aprobacion de la Junta Directiva.

=TGR

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Evaluar Proyecto de Convenio
8 Junta Directiva Evaluar proyecto de convenio y emitir dictamen de
aprobacion o rechazo de este.

: ) Enviar respuesta sobre Proyecto de Convenio
Asistente de Secretaria " gl . :
9 o Emitir respuesta sobre decision de Junta Directiva

de Junta Directiva . ;
ya sea de la aprobacion o rechazo del Convenio.

Recibir resolucion de Junta Directiva
Recibir respuesta de Asistente de Secretaria de
Junta Directiva ya sea la Certificacion del Punto de
Acta o el rechazo del Convenio.

Convenio aprobado
Recibida la Certificacion del Punto de Acta se

L PAESIAEA procede con la gestion de firma del instrumento
entre las instituciones involucradas. Continuar en
paso 11.
Convenio rechazado
Si se rechaza el convenio comunicarle al Area
Organizativa. Continuar en paso 12.
Suscribir Convenio
11 THET I Suscribir Convenio, Carta de Entendimiento,
Adenda u otro instrumento aprobado por la Junta
Directiva y remitir a la Area Organizativa solicitante.
Remitir respuesta de Convenio
: ’ Enviar la respuesta del Convenio Suscrito al Area
12 Presidencia

Organizativa solicitante o el rechazo de este en
base a la Resolucién de la Junta Directiva.
Recibir contestacion de Convenio
Recibir respuesta de la solicitud de Convenio, Carta
: de Entendimiento, Adenda u otro instrumento
Jefe de Area . . : iz
13 o o s suscrito por ambas entidades para su ejecucion y
Organizativa Solicitante o . :
seguimiento si el Convenio es aprobado.
Si el Convenio es rechazado se da por finalizada la
gestién.

" mismo que se utiliza en la suscripcion de convenios.

Técnico de Desarrollo . P Dr. Daniel Platero
Director de Planificacion

Director Juridico R s
Organizacional Gerente General

Elaboro Revisd Visto Bueno Autorizé
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Jofe de Area Organizativa

Asistente Administrativo

Coordinador Juridico

Director Juridico

Elaborary
remitir
propuesta de
Convenio u otro

documento

) A—

Recibir
propuesta de
Convenio u otro
documento

- s
Revisar
propuesta de
Convenio

Si procede
remitir
el documento

1

v
Remitir
respuestade~.
~Ja propuesta,”
de Convenio
\\ 5 Va
- No procede
remitir

el documento

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-DJUD-0001: REVISION Y GESTION PARA SUSCRIPCION DE CONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTO, ADENDAS U OTROS

INSTRUMENTOS M
. i Asistente de Secretaria de i
Jefe de Area Organizativa Junta Directiva Junta Diractiva Presidencia
!
A
i
v
Recibir
___propuestade
Caonvenio ]
| “revisada |
Docum;nlo con Documénto sin
observaciones observaciones
{ Solventar ERemlIJr Proyecto
observaciones | de Convenio |
L |
T T
| |
: !
B Evaluar |
| Proyectode |
| Convenio |
L SN |
|
== } — ‘
| v
i | Enviar
| | respuesta sobre |
| | Proyectode |
‘ | G |
; o
| l
Recibir
____resoludénde
[ Junta
| L Directiva”
Convenio ConiGnis
obad ki
Sprenie rechazado
Suscribir ‘
Convenio |
— |
. E— -+
|
v -
Remitir
respuesta del
Convenio
e
[
! 1
v |
‘ Recibir |
| contestacion de |
| Convenio |
|
v |
Fin |
— | |
-

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Cédigo del procedimiento: PRC-DJUD-0002

Objetivo del procedimiento: Apoyar en la elaboraciéon de contratos de Arrendamiento
solicitados por la Gerencia Administrativa de la Instituciéon, sus dependencias u otra area
organizativa cuando sea requerido.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcién
Remitir documentos legales
Remitir el expediente administrativo del proceso
con la documentacion necesaria para la
: e elaboracién del contrato atendiendo a la
Jefe de Area Organizativa
1 SRS naturaleza de este, anexando en los casos que
sea procedente la Certificacion del Punto de Acta
que autorice la elaboracion del documento. Los
documentos se remitirdn en version fisica o
digital.
Recibir Expediente
Recibir el expediente y requerimiento con la
documentacién legal para la elaboraciéon del
contrato.
2 Asistente Administrativo
Nota: EI Director Juridico podra recibir
propuestas de Convenio, Carta de
Entendimiento, Adenda u otro documento si este
es remitido a su persona.
Revisar documentacion
Verificar el expediente y la documentacién
recibida y validar que se encuentre completa.
Documentacion incompleta
ok _— Si la documentaciéon se encuentra incompleta
3 Técnico Juridico ; - g
devolver al Area Organizativa solicitante
informar via correo electrénico para que el
del Area Organizativa envié el complementgjde
los documentos faltantes. Continuar en pasc

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Documentaciéon completa

Si la documentacion se encuenfra completa.
Continuar en paso 7.

Solicitar documentos al Area Organizativa
Remitir documentos y/o solicitar documentacién
faltante para poder elaborar el contrato.
Continuar en paso 5.

Completar documentos

Recibir los documentos si estos fueren remitidos
por la DJUD o en su defecto completar los
documentos faltantes y enviarlos a la Direccién
Juridica nuevamente.

Recibir documentos solicitados

Recibir documentos o complementos solicitados
6 Asistente Administrativo | en versién digital o fisica para continuar con la
verificacion de estos y posteriormente elaborar el
contrato. Continuar en paso 3.

Elaborar Contrato

Elaborar el proyecto de contrato solicitado el cual

4 Técnico Juridico

Jefe de Area Organizativa
Solicitante

Techicg JuRiales debe cumplir lo solicitado por el Area

Organizativa solicitante.
Revisar el Contrato

3 Birsctsrdiiidics Rx’evis‘ar el pr(’)y_ecto de contrato glaborado por el
Técnico Juridico y dar el visto bueno al
documento.
Remitir Contrato al Area Organizativa

9 Divastor. Jupidies Remitir contrato para revision por parte del Area

Organizativa solicitante, remitir el documento via
correo electrénico.

Verificar Contrato

Verificar que el Contrato recibido cumpla con lo
requerido y determinar si hubiere observaciones
respecto al documento.

ey e Pl -
RIS ATER SIBRIERUVE | b o slamae

10 i
- Solicitante i
: Remitir nuevamente el contrato con
observaciones para que estas sean subsanag?
Continuar en paso 11.

X o i Técni : e ; i
Director Juridico gty d_e Dgsarrollo Director de Planificacidon Hire Laniel. Fatons
Organizacional Gerente General

Elaboré Revisd Visto Bueno Autorizd
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Sin Observaciones
Proseguir con la gestion de la firma del Contrato.
Continuar en paso 13.

11

Director Juridico

Recibir Contrato con observaciones

Recibir proyecto de contrato y verificar las
observaciones emitidas por el area organizativa
solicitante para proseguir con la subsanacion del
documento.

Nota: Técnico Juridico podra subsanar las
observaciones recibidas del contrato, cuando le
sea designado.

12

Técnico Juridico

Subsanar observaciones del Contrato
Evaluar las sugerencias recibidas y una vez
subsanadas remitir el documento. Continuar en
paso 9.

13

Jefe de Area Organizativa
Solicitante

Coordinar firma del Contrato.
Coordinar la gestion de la firma del Contrato con
el interesado y remitir a la Direccidn Juridica.

14

Técnico Juridico

Gestionar la firma del Contrato
Recibir el contrato y gestionar la firma con
Presidencia.

15

Presidencia

Suscribir Contrato
Suscribir el Contrato y remitir a la Direccion
Juridica.

16

Asistente Administrativo

Remitir Contrato firmado

Recibir Contrato suscrito por Presidencia y
remitir al Area Organizativa solicitante para que
sea incorporado a su expediente administrativo
correspondiente.

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisd

Visto Bueno

Autorizo
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_Solicitante

Remitir
documentos

legales

Jefe de Area Organizativa

Asistente
~ Administrativo

4

[ “ . Recibir |
S e

Téenico Juridico

A

Revisar

documentacion

Documentacion
incompleta

Solicitar
documentos al
Area
Organizativa

Completar
documentos

|

Recibir
documentos

solicitados

-

—

Documentacion
completa

Elaborar
Conltrato

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Director Juridico Técnico Juridico daisae é;ﬁ:ig ;gt:nizativa
A
Revisar el >
Contralo
Y
Remitir Contrato
al Area
Organizativa
- "\-:"arlﬁc‘a\r'“
'\ﬂ!lry"
Con
observaciones
Recibir Contrato
con
observaciones
Sin
observaciones
Y
Subsanar
observaciones
del Contrato
l v
2 B

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Jefe de Area Organizativa |
Solicitante |

Téenico Juridico Presidencia Asistente Administrativo

B

Coordinar firma
del Contrato

v

% Gestionar firma
| del Contrato I

‘ Suscribir
| Contrato

|

(- SE—

Remitir Contrato
fimado

Técnico de Desarrollo Dr. Daniel Platero

==l Director de Planificacion
Organizacional Gerente General

Director Juridico

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizo
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ELABORACION DE CONTRATOS DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

Cadigo de

| procedimiento: PRC-DJUD-0003

Objetivo del procedimiento: Apoyar en la elaboraciéon de contratos a la Unidad de
Compras Publicas de la Institucion (UCP).

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Unidad de
Compras Publicas

Solicitar Elaboracién de Contrato
Se solicita el apoyo de la Direccién Juridica por medio de
memorandum o correo electrénico institucional.

Jefe de Unidad de

Remitir Documentos
Se envia a la Direccién Juridica el expediente fisico
Compras Publicas | completo  correspondiente a  dicha
debidamente foliado, con numeracioén correlativa.

contratacion

Recibir Solicitud

Director Juridico

Recibe por parte de la UCP la solicitud de apoyo de
elaboracion de contrato y valida que el expediente este
completo, debidamente foliado y con la numeracion
correlativa.

Director Juridico

Designar Técnico/a Juridico

Designa a técnico/a juridico que elaborara el proyecto de
contrato. Revisa que toda la documentacion requerida para
la elaboracién del contrato se encuentre completa.

Documentacion Incompleta
Solicitar a la Unidad de Compras Publicas que completen la
informacion requerida. Regresar a paso 2.

Documentacion Completa
Remite a Técnico/a Juridico para proceder con la

en paso 9.

Técnico Juridico

Elaborar Proyecto de Contrato
Se procede a elaborar un proyecto del contrato sofigi
bajo cualquier método de contratacién contenidoss
articulo 38 de la LCP.

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Enviar Proyecto de Contrato a Revision

Traslada el proyecto de contrato elaborado junto al
expediente de contrataciéon al Director/a Juridico para su
revision.

Revisar Proyecto de Contrato

Revisa el documento junto al expediente de contratacién y
emite las observaciones a subsanar si las hubiere o da el
visto bueno al documento.

6 Técnico Juridico

Con Observaciones

Se remitira el documento al Técnico Juridico para que
realice las modificaciones del documento con base a las
observaciones emitidas por el Director Juridico. Regresar a
paso 5.

7 Director Juridico

Sin Observaciones

El proyecto de contrato puede ser remitido a la UCP.
Continuar en paso 8.

Elaborar Memorandum de Traslado de Expediente

8 Técnico Juridico | Elabora el memorandum, y coordina con técnico UCP, para
el traslado del expediente recibido inicialmente.

Remitir Proyecto de Contrato y Expediente

9 Técnico Juridico | Envia por correo electronico el contrato solicitado y se
traslada el expediente fisico a la UCP.

Técnico de Desarrollo Dirsctarde Planiicanisn Dr. Daniel Platero

Director Juridico -
© Juridio Organizacional Gerente General

Elaboro Revisé Visto Bueno Autorizd
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Jefe de Compras publicas

Director Juridico

Técnico Juridico

\
\

Inicio

Solicitar

Elaboracion de

Contrato

N

Remitir
Documentos

A

Regcibir

Solicitud

“Designar-._

|

Documentacion

B

Técnico —  Completa
" Juridico”
o P
\
Documentacion Elaborar
Incompleta Proyecto de
Contrato

Enviar Proyecto
de Contrato a
Revision

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DJUD-0003: ELABORACION DE CONTRATOS DE COMPRAS DE

BIENES Y SERVICIOS

Director Jurfdico

‘Revisar

Técnico Juridico

_ Proyecto de
“~Contrato~

Con
Observaciones

Sin
Observaciones

Elaborar
Memorandum
de Traslado de
Expediente

Remitir Proyecto
de Contrato y
Expediente

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizd
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ELABORACION DE INFORMES U OPINIONES JURIDICAS
Cadigo del procedimiento: PRC-DJUD-0004

Objetivo del procedimiento: Brindar asistencia juridica a Presidencia, Gerencia General
y demas Areas Organizativas solicitantes, atendiendo a sus necesidades.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Area Organizativa
Solicitante

Solicitar Informe u Opinion Juridica

Solicitar a través de memorandum o via correo
electrénico institucional, el Informe Juridico u
Opinién Juridica requerida.

Asistente Administrativo

Recibir solicitud de Informe u Opinién
Juridica

Recibir solicitud de Informe u Opinién Juridica via
memorandum o correo electronico institucional.

Nota: Director Juridico podra recibir la solicitud
cuando esta sea remitida a su persona.

Director Juridico

Realizar analisis

Realizar el analisis correspondiente del caso en
cuestion. Y evaluar si se requiere informacién
adicional.

Solicitar informacién

Se solicitara informacion al Area Organizativa
solicitante para realizar el analisis para emitir el
Informe u Opinién Juridica. Continuar en paso 4.

No solicitar informacion
Se procedera con la elaboracién del Informe u
Opinién Juridica. Continuar en paso 6.

podran realizar el analisis cuando

asignado.

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboré

Reviso

Visto Bueno Autorizd

Dr. Daniel Platero
Gerente General




Instituto Administrador de los Beneficios Cédigo: MNL-DJUD-0001.1

k de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
; Fecha de emision: 25/08/2024

INABVE Manual de Procedimientos de la Direccion Juridica Pagina 26 de 48

Enviar informacion solicitada

Jefe de Area Organizativa | Enviar la informaciéon solicitada sobre el caso
Solicitante para el cual se esta solicitando el Informe u

Opinién Juridica.

Recibir informacién adicional

Recibir informacién complementaria solicitada al

Area Organizativa para proseguir con el analisis

del caso y poder emitir el Informe u Opinién

5 Director Juridico Juridica. Regresar a paso 3.

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Juridico
podran solicitar informacién adicional cuando le
sea asignado.

Elaborar Informe u Opinién Juridica

Posterior al analisis realizado del caso, elaborar
el Informe u Opinién Juridica y proseguir con la
remision de esta.

6 Director Juridico

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Juridico
podran solicitar informacion adicional cuando le
sea asignado.

Remitir Informe u Opinién Juridica

Emitir y remitir al Area Organizativa solicitante el
Informe u Opinién Juridica por medio de
Memorandum o Via correo electrénico
7 Director Juridico institucional.

Nota: Podra remitirse el Informe u Opinién
Juridica por el mismo medio en que fue recibida
la solicitud.

Técnico de D | y - ” : i
& esarrollo Director de Planifiescién Dr. Daniel Platero

Director Juridico b,
Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizd
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Jefe de Area Organizativa
solicitante

Asistente Administrativo

Director Juridico

Solicitar Informe
u Opinién
Juridica
Recibir solicitud
de Informe u
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Solicitar informa
adicional
h 4
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T S T
Recibir Elaborar
informacion Informe u

adicional Opinion Juridica

y

u Opinion
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N

INABV

ot A s R, SEARC)

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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REVISION DE NORMATIVA INTERNA
Cédigo del procedimiento: PRC-DJUD-0005

Objetivo del procedimiento: Apoyar en la revision de la normativa interna de las Areas
Organizativas solicitantes en sus aspectos legales cuando sea requerido.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Area Organizativa
Solicitante

Remitir propuesta de Normativa Interna
Remitir la propuesta de Normativa Interna
elaborada a la Direccion Juridica del INABVE
para revision en sus aspectos legales.

Asistente Administrativo

Recibir propuesta de Normativa Interna
Recibir la propuesta de la Normativa Interna para
revisar los aspectos legales del documento.

Nota: Director Juridico podra recibir propuesta de
Normativa Interna cuando esta le sea remitida a
Su persona.

Director Juridico

Revisar propuesta de Normativa Interna
Revisar la propuesta y determinar si los aspectos
legales de la misma se encuentran acorde a lo
establecido en las diferentes leyes que se
encuenfran vigentes y que aplicasen a la
normativa a revisar.

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Juridico
podran revisar la propuesta de Normativa Interna
cuando les sea asignado.

Director Juridico

Remitir propuesta de Normativa revisada
Remitir la propuesta de Normativa Interna con
las observaciones si las hubiere.

Jefe de Area Organizativa
Solicitante

Recibir propuesta de Normativa revisada

Continuar en paso 6.

Director Juridico

Organizacional

Técnico de Desarrollo

Director de Planificacion

Elabor6

Reviso

Visto Bueno Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Sin Observaciones

Documento no cuenta con observaciones,
proseguir con el proceso de aprobacién de la
normativa. Continuar en paso 7.

Jefe de Area Organizativa

Subsanar observaciones
Subsanar las observaciones legales y remitir

6 il . =
Solicitante nuevamente el documento a la Direccion
Juridica. Regresar a paso 1.
Gestionar documento
" o Si el documento no cuenta con observaciones, el
Jefe de Area Organizativa | | g . : e
7 area organizativa continuara con la gestién de

Solicitante

aprobacion de la normativa

responsabilidad.

bajo su

INABVE

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Elaboroé

Revisé

Visto Bueno Autorizé

—tt St mw et i, EARC)

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Jefe de Area Organizativa

solicitante
Inicio 1

Remitir
propuesta de
Normativa

Interna

Asistente Administrativo

)

Recibir
propuesta de
Normaliva
Interna

: P

e

[
|

Director Juridico

l

Revisar
propuesta de
Normativa
Interna

l

Remitir
propuesta de
Normaliva

| revisada

=

!

Recibir
propuesta de
Normativa
revisada Sin

Observaciones

Con

Observaciones

Subsanar }
observaciones |

1

Gestionar
documento

Fin

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizd
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ELABORACION DE CONTRATOS DE COMPROMISOS PARA LOS BENEFICIOS
QUE CONCEDE EL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION
PRODUCTIVA

Caédigo del procedimiento: PRC-DJUD-0006
Objetivo del procedimiento: Brindar el apoyo en la elaboracion de los contratos de

compromisos para el otorgamiento de los beneficios regulados en el articulo 8 de la Ley
Especial a requerimiento de las areas respectivas.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Remitir a DJUD el requerimiento
Jets e Depbramsntads Remitir a la.Dlreccmn Juridica el requerimiento y
i los expedientes de las personas a ser
1 Programas de Insercién by .
. beneficiadas, garantizando que se hayan
Productiva : = .
cumplido los requisitos establecidos en la ley y
demas normativa.
Recibir requerimiento y expedientes
5 RlstanteReliiintsiatin Recibir requerimiento y .exped|entes“de las
personas a ser beneficiadas y verificar la
documentacion recibida.
Verificar la documentacion
Validar que la documentacion recibida del area
organizativa solicitante se encuentre completa.
Documentacion Completa
Proseguir con la elaboracion del proyecto de
3 Bl luiidia contrato. Continuar en paso 7.
Documentacion Incompleta
Solicitar la documentacién que completa la
informacion requerida. Continuar en paso 4.
Nota: Técnico Juridico podra verificar la
informacion cuando le sea asignado.
Solicitar documentacion _
4 e . Solicitar al Area sohcatan.tfe la mformam
complete la documentaciéon requerida pat
elaboracion del contrato o los contratos. @y~

Técnico de Desarrollo Dr. Daniel Platero

o S Director de Planificacion
Organizacional Gerente General

Director Juridico

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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Remitir informacion solicitada

Remite la documentacion solicitada por la
Direccion Juridica para completar la informacion.
Recibir informacién solicitada

Verifica que los documentos recibidos coinciden
con la informacién solicitada y proseguir con el
proceso de elaboracién de proyecto de Contrato
confirmando que toda la documentacién se
encuentra completa.

Jefe de Area Organizativa
Solicitante

6 Coordinador Juridico

Nota: Asistente Administrativo o Técnico Juridico
podran recibir la informacién cuando le sea
asignado o sea remitido a la Direccién Juridica.
Elaborar Contrato

Elaborar proyecto de contrato con base a los
requerimientos solicitados.

7 Coordinador Juridico

Nota: Técnico Juridico podra elaborar contrato
cuando le sea asignado.

Coordinar fecha de suscripcion

Coordinar con el Area Organizativa solicitante
fecha de suscripcion del contrato o los contratos
de compromisos de los beneficiarios.

Remitir Contrato suscrito

Remitir el contrato o los contratos suscritos para
que estos sean firmados por el Presidente del
INABVE o delegado.

Remitir Contrato firmado

10 Presidencia Firmar contrato o contratos suscritos y remitirlos
a la Direccion Juridica.

Recibir Contrato firmado

Recibir lo/s contrato/s firmado/s por presidencia
y procede a la autenticacién de firma de los
comparecientes.

8 Director Juridico

9 Director Juridico

14 Asistente Administrativo

administrativa no pudiere recibirlo/s.

Qe

S A AT:
Técnico de Desarrollo ; e Dr. Daniel Platero
Director de Planificacién

Director Juridico .
Organizacional Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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Autenticar Contrato

Proceder a la firma de auténtica de los contratos.
12 Coordinador Juridico
Nota: Técnico Juridico podra autenticar el
contrato o contratos si le fuese asignado.
Remitir documentos y Contrato

Remitir los expedientes recibidos del Area
solicitante y simultdneamente enviar el contrato
o contratos elaborados originales y en formato
fisico para su resguardo a las areas solicitantes.
Archivar Contrato

Archivar contrato o contratos en formato digital
para respaldar los documentos elaborados.

13 Asistente Administrativo

14 Asistente Administrativo

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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| PRC-DJUD-0006: ELABORACION DE CONTRATO DE COMPROMISOS PARA LOS BENEFICIOS QUE CONCEDE EL
i DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA
Jefe de Departamento de l

Programas de Insercién Productiva | Asistente Adrﬂams.liatwo N Coordinador Juridico
Inicio
Remitir a DJUD
el requerimiento
!
e W
‘ Regibir
| requerimiento y |
| | expedientes |
LMW_T... J

Revisar -
documentacion l

Documentacion
incompleta

Solicitar
documentacion

[

h 4

3 .Remiti'rw Documentacién
informacion completa
solicitada |
Recibir
informacién
solicitada
¥
Elaborar
Contrato
; s Técnico de Desarrollo . el Dr. Daniel Platero
. Director de Planificacion
Director Juridico Organizacional Gerente General
Elaboré Revisé Visto Bueno Autorizd
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~ PRC-DJUD-0006: ELABORACION DE CONTRATO DE COMPROMISOS PARA LOS BENEFICIOS QUE
CONCEDE EL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INSERCION PRODUCTIVA

Director Juridico

a3

Coordinar fecha
de suseripeion

Remitir Contrato
suscrito

Presidencia

Asistente Administrativo

Coordinador Juridico

)

Remitir Contrato
firmado

Recibir Contrato

fimado

Autenticar
Contrato

Remitir
documentos y

Contrato

\ Archivar /
Contrato

:

Fin

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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ELABORACION DE CONTRATOS DE COMPROMISOS PARA LOS BENEFICIOS
QUE CONCEDE EL DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Y EL DEPARTAMENTO DE
TRANSFERENCIA DE TIERRAS

Caédigo del procedimiento: PRC-DJUD-0007

Objetivo del procedimiento: Brindar el apoyo en la elaboracién de los contratos de
compromisos para el otorgamiento de los beneficios regulados en el articulo 9 de la Ley
Especial a requerimiento de las areas respectivas.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripciéon

Jefatura del Area
Organizativa Solicitante

Remitir a DJUD el requerimiento

Remitir a la Direccion Juridica el requerimiento y
los expedientes de las personas a ser
beneficiadas, garantizando que se hayan
cumplido los requisitos establecidos en la ley y
demas normativa.

Asistente Administrativo

Recibir requerimiento y expedientes

Recibir requerimiento y expedientes de las
personas a ser beneficiadas y verificar la
documentacién recibida.

Coordinador Juridico

Verificar documentacion
Validar que la documentacion recibida del area
organizativa solicitante se encuentre completa.

Documentacién Completa
Proseguir con la elaboracion del proyecto de
contrato. Continuar con paso 7.

Documentaciéon Incompleta
Solicitar la documentacion que completa la
informacion requerida. Continuar con paso 4.

Nota: Técnico Juridico podra verificar la
documentacion cuando le sea asignado.

Coordinador Juridico

Solicitar documentacioén i
Solicitar al Area solicitante la informacion q
complete la documentacion requerida para §zg
elaboracion del contrato o los contratos.

Director Juridico

Organizacional

Técnico de Desarrollo

Director de Planificaciéon

Elaboro

Reviso

Visto Bueno Autorizé

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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: Remitir informacion solicitada
Jefatura del Area " . -
5 L e Remitir la documentacién solicitada por la
Organizativa Solicitante : iz e . -
Direccion Juridica para completar la informacion.
Recibir informacion solicitada
Verificar que los documentos recibidos coinciden
6 Boar s duriicn con la informacion s.orlicitada y prosegl.!ir con el
proceso de elaboracion de contrato teniendo en
cuenta que la documentacion ya se encuenira
completa.
Elaborar Contrato
Elaborar proyecto de Contrato con base a los
- Gocrdinader duttdise requerimientos solicitados.
Nota: Técnico Juridico podra elaborar contrato
cuando le sea asignado.
Coordinar fecha de suscripcion
. e Coordinar con el Area Organizativa solicitante
8 Director Juridico at..oms
fecha de suscripcion del Contrato de
compromisos de las personas beneficiarias.
Enviar Contrato suscrito
Remitir el Contrato suscrito para que estos sean
firmados por el Presidente del INABVE o
9 Asistente Administrativo | 98189290
Nota: Director Juridico podra entregar cuando
este lo estime conveniente, el Contrato suscrito
para ser firmado.
Firmar Contrato suscrito
Firmar contrato ya suscrito, esto puede ser
10 Presidencia realizado por el Presidente del INABVE o algun
delegado posteriormente remitirlo a la Direccién
Juridica.
Recibir Contrato firmado
11 Asiataitaikarivisdratis Recibir Contrato firn?adg' por pfesidencia y
procede a la autenticaciéon de firma de los
comparecientes.
Autenticar Contrato
12 Coordinador Juridico Proceder a la firma de auténtica del Contratg

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion Dr. Daniel P

Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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Nota: Técnico Juridico podra autenticar Contrato
cuando le sea asignado.

Remitir documentos y Contrato
Remitir los expedientes recibidos del Area

13 Asistente Administrativo solicitante y simultdneamente enviar el Contrato
elaborado original y en formato fisico, para su
resguardo.

Archivar Contrato
14 Asistente Administrativo | Archivar Contrato en formato digital para

respaldar los documentos elaborados.

Nota: El procedimiento para elaboracién de contrato de compromisos para los beneficios
gue concede el departamento de vivienda y el departamento de transferencia de tierras, se
puede utilizar indistintamente, ya que el procedimiento es el mismo para ambos
departamentos.

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DJUD-0007: ELABORACION DE CONTRATO DE COMPROMISOS PARA LOS BENEFICIOS QUE CONCEDE EL |
DEPARTAMENTO DE VIVIENDAS Y EL DEPARTAMENTO D

Jefe de Departamento de
_Programas de Insercion Productiva

( Inicio

Remitir a DJUD

el requerimiento

Asistente Administrativo

R
requerimiento y |
expe

[_J

E TRANSFERENCIA DE TIERRAS

Coordinador Juridico

)

Documentacion
incompleta

Solicitar
documentacion

4

Remitir
informacion
solicitada

B, i

Regcibir
informacion
solicitada

Ravisar ]
“documentacion”

Documentacion
completa

h 4

Elaborar
Contrato

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

El

aboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-DJUD-0007: ELABORACION DE CONTRATO DE COMPROMISOS PARA LOS BENEFICIOS QUE
CONCEDE EL DEPARTAMENTO DE VIVIENDAS Y EL DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE TIERRAS

Director Juridico Presidencia Asistente Administrativo Coordinador Juridico

_

Coordinar fecha |
de suscripcion |

)

Enviar Contrato
suscrito

Firmar Contrato
i suscrito

—

e J—-

Recibir Contrato
fimado

Autenticar
Contrato

—

Remitir
documentos y
Conftrato

Archivar
Contratp

Fin

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO DE IMPOSICION DE

MULTA

Cadigo del procedimiento: PRC-DJUD-0008

Objetivo del procedimiento: Realizar el respectivo procedimiento de imposicion de las
sanciones y extincién de contratos u 6rdenes de compra, respecto al incumplimiento de las
obligaciones contractuales, efectuando la imposicion de multa cuantificandola en
consideracion Unicamente a los porcentajes establecidos en el articulo 175 de la Ley de

Compras Publicas.

No. Responsable

Descripcion

Jefe de Area Organizativa
Solicitante
(Administrador del
Contrato)

Remitir a la DJUD el requerimiento

Envia solicitud para elaborar el Procedimiento
Sancionatorio de Imposiciéon de Multa, segin lo
regulado en el art. 175 y siguientes de la Ley de
Compras Publicas.

2 Asistente Administrativo

Recibir requerimiento y expedientes

Recibe solicitud y documentacion relacionada al
procedimiento pendiente de elaborarse, la cual
debe estar autorizada por Acuerdo de Junta
Directiva, con la instrucciéon para la DJUD de
iniciar el procedimiento sancionatorio, € informa
al Director Juridico.

3 Director Juridico

Analizar requerimiento

Verifica el requerimiento y designa al Técnico
Juridico que elaborara el respectivo
procedimiento.

4 Técnico Juridico

Revisar documentacion
Revisa todos los documentos, verificando que
estén completos.

Documentacion incompleta

Si la documentacion esta incompleta se solicitara
a la persona administradora del contrato de ese
proceso, 0 en su defecto a la Jefatura de la UCP,
para que completen la documentacion pendiente

DJUD. Continuar con el paso 5.

Documentacion completa
Si la documentacion esta completa se prodg
elaborar el auto de inicio del procedimig)
Continuar en paso 6.

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Solicitar documentacion

Solicitar al Area solicitante la informacién que
complete la documentacién requerida para la
elaboracion del procedimiento. Regresar a paso
1.

Elaborar el Auto de inicio del procedimiento
Elabora el auto que da inicio al Procedimiento
Sancionatorio de Imposicion de Multa, conforme
los requisitos establecidos en la LCP. Dicho
Procedimiento debe contener el calculo exacto
del monto a pagar, de acuerdo con los
porcentajes establecidos en el art. 175 y
siguientes LCP, y traslada el auto de inicio del
Procedimiento para revision del Director Juridico

5 Coordinador Juridico

6 Técnico Juridico

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Juridico
podran elaborar el auto que da inicio al
Procedimiento Sancionatorio de Imposicién de
Multa cuando les sea asignado.

Revisar el Auto de inicio

Revisara el documento, verificara los calculos

efectuados, pudiendo hacer observaciones o dar
el visto bueno.

Sin visto bueno

Si el documento cuenta con observaciones a
subsanar remitir a Técnico Juridico para que
elabore nuevamente el Auto de inicio. Regresar a
paso 6.

7 Director Juridico

Con visto bueno

Si el documento no tiene observaciones da visto
bueno, firma y sella, posteriormente Técnico
Juridico elabora la esquela y notificacion.
Continuar en paso 8.

Elaborar esquela y notificacion

Elaborara la esquela respectiva para notificar el
auto de inicio del Procedimiento Sancionatorio de
Imposicion de Multa, y se trasladara hasta la
direccion del proveedor, a quien se le impondra la_

8 Técnico Juridico

legales de la misma.

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Jurigs
podran elaborar la esquela respectiva para

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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notificar el auto de inicio del Procedimiento
Sancionatorio de Imposicion de Multa y
trasladarse hasta la direccion del proveedor, para
realizar la referida notificacion, cuando les sea
asignado.

Elaborar resolucion final

Si el proveedor, dentro de los 3 dias posteriores
a la notificacion del auto de inicio del
procedimiento no ejerce su derecho de defensa,
tacitamente se da por aceptada la multa a
imponer.

El Técnico Juridico, procedera a realizar
resolucién final del Procedimiento Sancionatorio
de Imposicién de Multa efectuado, la cual debera
ser redactada sobre la base de la documentacion
presentada por el proveedor y documentacion
anexa al expediente del proceso de contratacion,
incluyendo la agregada por el administrador de
contrato, y traslada la resolucion final del
procedimiento para revision del Director Juridico.

9 Técnico Juridico

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Juridico
podran elaborar la resolucion final del
Procedimiento Sancionatorio de Imposicién de
Multa, cuando les sea asignado.

Revisar resolucion final

Revisa el documento y si no tiene observaciones,
dara su visto bueno, y entregara al Técnico
Juridico la documentacion para el siguiente paso.

Sin visto bueno

Si el documento cuenta con observaciones se
remitira nuevamente al Técnico Juridico para que
subsane y elabore nuevamente la resolucion
final. Regresar a paso 9.

10 Director Juridico

Con visto bueno
Si el documento cuenta con el visto bueno se
remite al Tecnico Juridico para que traslade la |
resolucion final a firma y elabore el memorandu
Continuar en paso 11. £
Elaborar memorandum de resolucion fing
Elabora el memorandum, en el cual traslads
resolucion final del Procedimiento Sancionat

11 Técnico Juridico

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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de Imposicién de Multa para firma, por parte de
la autoridad competente (Presidencia y/o
Gerencia General) a quien se le asigne tal
facultad.

12

Presidencia /
Gerencia General

Firmar y sellar el documento
Firmaré y sellard el documento; quien lo remitira
debidamente legalizado al Director Juridico.

13

Director Juridico

Recibir y trasladar documento
Recibe documento y lo traslada a Técnico
Juridico asignado para la elaboracién de la
respetiva esquela de notificacion.

14

Técnico Juridico

Elaborar esquela y notificacion de resolucion
final

Elaborara la esquela respectiva para notificar la
resolucién final del Procedimiento Sancionatorio
de Imposicién de Multa, y se trasladara hasta la
direccidon del proveedor, para notificarle la
resolucién final que contiene la sancién que la
institucion impuso, después de haber ejecutado
dicho procedimiento, estableciendo el plazo de 8
dias habiles para efectuar el pago de la multa.

Nota: Coordinador Juridico o Técnico Juridico
podran elaborar la esquela y realizar la resolucion
final del Procedimiento Sancionatorio de
Imposicién de Multa, cuando les sea asignado.

15

Técnico Juridico

Elaborar memorandum para remitir
documentacién

Elaborara el memorandum y una vez firmado lo
entregara a la Unidad de Compras Publicas junto
a toda la documentacion concerniente al
Procedimiento Sancionatorio de Imposicion de
Multa, para su respectivo archivo en el
expediente del proceso de contratacion por LCP.

Director Juridico

Técnico de Desarrollo
Organizacional

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revisé

Visto Bueno

Autorizd
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
de la Direccion Juridica del Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos vy
Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

El presente manual debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos para su aprobacién y difusion; asimismo, se debera tener en cuenta la Politica
de Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.

VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia posterior a su autorizacién por
Gerencia General.
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