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Observaciones: 

1. OBJETIVO 

Establecer la metodologia a seguir para proporcionar Asesoría y Asistencia Técnica a las instituciones públicas.
2. AMBITO DE APLICACIÓN 

El presente procedimiento es aplicado por las Unidades Organizativas responsables de las Direcciones Generales de: Contabilidad Gubernamental y Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.
3. REFERENCIA NORMATIVA
· Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado (Ley AFI).

· Reglamento de Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado.

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP). 
· Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública. 
· Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de las Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública.
· Instructivos UNAC.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

· Manuales de Organización de las Dependencias.
· PRO 1.2.1.1- Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

· Catalogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Pùblico.

· Manual Tècnico SAFI.
· Manual de Clasificación de Transacciones Financieras del Sector Público. 
4. DEFINICIONES

· Asistencia Técnica: Orientación sobre aplicación de disposiciones legales, técnicas y procedimentales que se proporciona a las instituciones y otros usuarios.

5. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de los  Directores Generales de: Contabilidad Gubernamental y Jefe UNAC:

· Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.
· Velar por el  fiel cumplimiento del procedimiento.
Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Organizativas: 

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar este procedimiento.

· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRC-002 Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestión de la Calidad.

     Es responsabilidad del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

·   Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES

· Jefes de Unidades Organizativas Responsables: Corresponde a los distintos niveles de jefaturas,  dependiendo de la estructura organizativa de cada una de las Direcciones y/o Unidades involucradas en este proceso.  

7. PROCEDIMIENTO  
ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE CONSULTAS Y ASISTENCIA TECNICA 

A LAS INSTITUCIONES 

	RESPONSABLE

	 PASO 


	ACCIÓN

	Director General DGCG, 

Jefe UNAC
	01 
	Recibe nota de consulta y/o solicitud de asistencia técnica previamente registrada en el sistema de control de correspondencia. Pueden darse dos situaciones:

a) Asigna y gira instrucciones a Jefe de Unidad Organizativa Responsable, continua con paso 02.
b) Asigna a Técnico Responsable, continua con paso 04.


	Jefes de Unidades Organizativas Responsables
	02 
	Recibe de Director General o Jefe UNAC, nota de consulta y/o solicitud de asistencia técnica, analiza, atiende directamente el caso o asigna a Técnico (s) Responsable (s), continua paso 04.



	Jefes de Unidades Organizativas Responsables, Técnico (s) Responsable (s)
	03 
	Recibe de usuarios internos y externos consultas y/o solicitudes de asistencia técnica a través de: Correo electrónico, llamada telefónica, personalmente u otro medio, atiende directamente o asigna a Técnico(s) Responsable(s).



	Técnico (s) Responsable (s)
	04 
	Atiende consulta considerando aspectos legales y/o técnicos, entre otros,  y registra en documento de control de asistencia a instituciones y otros usuarios. En caso de llamada telefónica y consulta personal responde y finaliza proceso.
 

	
	05 
	Recopila información, analiza, investiga y/o revisa normativa legal y técnica, solicitando información complementaria, si se requiere.



	
	06 
	Elabora pro forma de Nota de Respuesta, correo electrónico,  Informe o Memorándum del estudio técnico efectuado, según corresponda, y traslada a Jefes de Unidades Organizativas Responsables o jefe UNAC, en este último caso continúa con paso 08.
 

	Jefes de Unidades Organizativas Responsables
	07 
	Recibe pro forma de Nota de Respuesta o correo electrónico con documentos de respaldo según aplique (Informes, estudio, Memorándum), revisa y analiza. Si existen observaciones devuelve a Técnico (s) Responsable (s) para sus respectivas modificaciones, en caso de estar de acuerdo emite respuesta al solicitante por correo electrónico  u otro medio o traslada a Director General pro forma  de Nota de Respuesta. 


	Directores Generales, 

Jefe UNAC
	08 
	Recibe pro forma de Nota de Respuesta o correo electrónico,  si existen observaciones devuelve a Jefes de Unidades Organizativas respectivas o Técnico(s) Responsable(s) para su respectiva modificación, si está de acuerdo, firma y gira instrucciones para remisión de la Nota de Respuesta a solicitante, en caso de correo electrónico otorga visto bueno para respuesta.



8. ANEXOS

· N/A
9. MODIFICACIONES

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.
	Modificaciones

	1
	Este procedimiento transversal sustituye y elimina los procedimientos siguientes:

· PRO 199 Asesoría Técnica para las UACIS (UNAC)
· PRO 324 Asistencia Técnica y Seguimiento a UACI´S (UNAC)
· PRO 33 Asistencia Técnica y Aprobación de la Implantación del Sistema Contable Institucional (DGCG)
· PRO 42 Asistencia Técnica para la Descentralización de los Registros Contables (DGCG)
-    PRO-03 Supervisión y Asistencia Técnica Contable
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