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1. OBIETIVO:

Normar el tramite de so ic’tud, ap obac’on y registro de contratos de adhesion, ingresados a la
D'reccion de Atencion y Asis encia al Consumidor —DIACO- del Viceminister'o de Inversién y
Competencia de Minister'o de Econom a de conform'dad con lo establecido en los articulos
de 47 a 52 de la Ley de Protecc'on al Consumidor y Usuario y articulo 33 del Reglamento,
para dar certeza jurd'ca a os consumidores y suarios en la relacién contractual con los
proveedores.

2. ALCANCE:

Este manual es de aplicacién para solicitudes de tramite de aprobacién y registro de contratos
de adhesidn, ingresadas a la Direccion de Atencién v Asistencia al Consumidor —DIACO- del
Viceministerio de Inversion y Competencia del M nisterio de Economia.

3. DEFINICIONES.

3.1. Contrato de Adhesién:
Es aquel cuyas condic’ones son establecidas unilateralmente por el proveedor, sin que el
consurnidor o el usuario puedan discutir o modificar su contenido en el momento de
contratar.

3.2, Consumidor:
Persona individual 0 idica de caracter pabl co o prvado naciona o extranjera, que en
virtud de cualquier acto juridico oneroso o por derecho establecido, adquiera, utilice o
disfrute bienes de cualquier naturaleza.

3.3. Proveedor:
Persona Individual o juridica de caracter pablico o rivado, nacional o extranjera, que en
nombre propio, o por cuenta ajena con o sin &nmo de lucro, realice actividades de
produccién, fabricacién, transformacion, importac'én, construccion, distribucién o
comercia zacién de bienes o prestacién de servicios a consumidores o usuarios en el
territorio nacional y por las que cobre precio o tarifa.

3.4. Usuario:
Persona ind'vid al o juridica que adquiere a titulo oneroso o por derecho establecido
legalmente, servicios prestados o suministrados por proveedores de carécter plblico o
privado.

3.5. BGCA:
Es un formato ¢ eado en e programa de Excel para llevar un control de los expedientes
de contrato de adhesidn ingresados en a sede centra y en las sedes departamentales y
municipales la cua denom naremos Base Ge eral de Contratos de Adhesién.

3.6. SDL/CA:
Es el Sistema de DIACO en linea de Contratos de Adhesidn.
3.7. BCAI-LC:

Es un formato creado en el programa de Excel para que el Auxiliar Juridico tenga el
contro! de los expedientes que se le asighan el cual denominaremos Base de Control
Personal Auxiliar Juridico Linea de Contratos
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3.8. DL-EFC:

Es un formato de Word que se utiliza para registrar los expedientes trabajados por los

Auxiliares del Departamento Legal.

3.9. Notificacién:

Documento en el que se hace de conocimiento sobre un asunto oficial el cual puede
realizarse de manera personal 0 mediante correo certificado

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Ndmero o cddigo del documento o dato

Descr'pcion del documento o dato

Constitucion Politica de la Repab ‘ca de
Guatemala

Decreto Ley 107

{  _2Procesal Civil y Marcantil

Decreto No. 5-2021

Ley para la simp!'ficacién de requ’sitos y
tramites administrativos

Acuerdo Gubernativo
No. 777-2003

Reglamento de la Ley de Proteccién A
Cansumidor y Usuario

Decreto No. 27-2003

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia

Decreto No. 6-2003

ey de Proteccién al Consumidor v Usuario

Decreto No. 119-96

ey de Lo Contencioso Administrativo

Decreto No. 12-91

Ley de Educacion Nacional

Decreto No. 2-89

Ley del Organismo Judicial

Decreto Ley 106-85

Caodigo Civil

Decreto No. 2-70

Cédigo de Comercio de Guatemala

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia

Acuerdo Gubernativo No. 52-2015

Reglamento para la autorizacién y
f c’onamiento de Centros Educativos
Privados

Acuerdo Gubernativo No. 36-2015

Reglamento del Régimen de Cuotas para
Centros Educativos Privados

Acuerdo Gubernativo No. 31-2005

Arancel de la Direccién de Atencidén y
Asistencia al Consumidor, por el cobro de los
Servicios que presta a los proveedores y
Usuarios

Acuerdo Ministerial No. 762-2019

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en e! Reglamento
Orgdanico Interno del Ministerio de Economia

Acuerdo Ministerial No. 2746-2018

Prohibicidn de Cobros para celebrar Actos de
Graduacién
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5.

NORMAS:

5.1. El procedimiento de Contra os de adhesidn debe desarro larse en forma efectiva en sus
d’stintas etapas, aplicando a Ley de Protecc’dn al Consumidor y Usuario, su Reglamento
y demds leyes apl'cabies.

5.2. El proveedor debe cumplir con los equ s tos establec'dos por DIACO, para poder solicitar
autorizacion y registro de un co trato de adhesién.

5.2.1. Requisitos para la Aprobacién y Registro de Contratos de Adhesién Centros
Educativos

5.2.1.1. Orden de la documentacién (persona individual)

5.2.1.2. Qrden de lg documentacidn {personag juridica).

e Solicitud del proveedor.

¢ Documento Personal de Identficacidn del propietario y/o propietarios.

e Constancia de nscripcion al Registro Tributario Unificado RTU. (s" fuera
una copropiedad debe describir ambos propietarios.

* Patentes.

* 5j se actua a través de mandatario, este debe de estar debidamente

inscrito y vigente.
Resoluciones del Ministerio de Educacién:

Ampliac’on de servicios educativos.

Incremento de cuotas.

A N N U U N NS

tiempo de vigencia.

Cambio de nombre del establecimiento.

Creacidn y funcionamiento del centro educativo.

Cambio de propietario del centro educativo.

Cambio de 'nstalaciones del centro educativo.

Cambio de jornada de algun servicio educativo.

Cambio de nombre de algln servicio educativo.

Resoluciones de revalidaciones de las resoluciones que tienen

* Siya tienen contrato autorizado con anterioridad, la solicitud serd de
modificacién y deben agregar la copia de la resolucion que DIACO

emitid.

* Contrato de adhesion que se pretende sea autorizado y registrado (se
puede descargar de la pagina www.daco.gob.gt e! modelo suger'do).

¢ Recibo de arancel siya cumplié con toda la documentacion).

e Scolicitud del proveedor.

* Documento Personal de ldentif cacion del representante legal




- ’ MINISTER O
L I ..., 3MEC | DE ECONOMIA

ME-VIC-DIACO-MNP-ARCA-04

Manual de Normas y Procedimientos Versién 07

APROBACION Y REG STRO DE

CONTRATOS DE ADHESION Pagina 6 de 16

Constancia de Inscripcién al Registro Tributario Unificado —RTU- (debe
de constar la inscripcion del centro educativo a favor de la entidad
propietaria).
Patentes (s) es Sociedad Mercantil):

v" Patente de Comercio de Sociedad.

v" Pate te de Comerc'o de Empresa (Debe de aparecer e nombre y

la d'reccién de las instalaciones del colegio como consta en las
resoluciones del Ministerio de Educacién).

Nombramiento de Representacion egal, este debe de estar vigente
(acta notarial de nombramiento y su respectiva inscripcion en el
Registro Publico que corresponda).

Si se actua a través de mandatario, este debe de estar debidamente
inscrito y vigente.

Razén de inscripcion en el Archivo General de Protocolos.

Razdn de Inscripcidn en el Registro Mercantil / Registro de las Personas
uridicas del Ministerio de Gobernacion (cuando corresponda).

Resoluciones del Ministerio de educacién (debe de adjuntar TODAS las
resoluciones) (ordenar de la mds antigua a la mds reciente) y
Revalidaciones de as resoluciones que tienen tiempo de v'gencia.

Si ya tienen contrato autorizado con anterioridad, la solicitud sera de
modificacion y deben agregar la copia de la resolucién que DIACO
emitio.

Contrato de adhesion que se pretende sea autorizado y registrado (se
puede descargar de la pagina www.d aco.gob.gt el modelo sugerido).
Recibo de ara ce (si ya cumpl'd con toda la documentacién).

Presentar expediente en foider color azul tamafio oficio con gancho.

5.2.2. Requisitos para la Aprobacién Registro de Contratos de Adhesién de
Establecimientos Comerciales. {To a a documentacion requerida serd en
fotocopias)

5.2.2.1. Orden de la documentacion (persona individual).

Solicitud de proveedor (indicar nimeros de te éfono y correos
electrénicos del encargado del tramite).

Documento Personal de Identificacion.

Constancia de Inscripcion al Registro Tributario Unificado -RTU- (debe
de constar la ‘nscripcion de a empresa a favor del propietaro).

Patente de Comercio de Empresa.

Si es copropiedad (documentos que lo acrediten; en el RTU debe
aparecer e nombre de a copropiedad o el de los copropietarios).

Si se actua a través de mandatario, este debe de estar debidamente
inscrito y vigente.
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¢ 5Siya tienen contrato autorizado con anterioridad, la solicitud serd de
madificacién y deben agregar la copia de la resolucién que DIACO
emitio.

¢ Recibo de arance (siya cumplié con toda la documentacién).

* Presentar expediente en folder color rojo tamaiio oficio con gancho.

5.2.2.2. Orden de la documentacién (persona juridica).

* Solicitud del proveedor (indicar ndmeros de teléfono y correos
electron’cos del encargado del tramite).

¢ Documento Personal de Identificacion del representante legal.

* Constancia de nscripcion al Registro Tributario Unificado —RTU- (deben
constar el nombre de la Sociedad y Empresa).

* Patentes, (si es sociedad mercantil):

v Patente de Comerc’o de Sociedad
v’ Patente de Comercio de Empresa

* Nombramiento de Representacién legal, este debe de estar vigente y
debidamente inscrito.

* Si se actua a través de mandatario, este debe de estar debidamente
inscrito y vigente:

v" Razdn de Inscripcio  en el Archivo General de Protoco os.

v" Razon de nscripar n en el Registro Mercantil / Registro de las
Personas Juridicas del M™ ister'o de Gaobernacién (en el caso que
corresponda).

* Siya tienen contrato autorizado con anterioridad, la solicitud serd de
modificacié y deben ag egar a copia de la reso ucién gque DIACO
emitid.

* Recibo de arancel (si ya cumpl’é con toda la documentacién).

5.3. las clausulas de los contratos de adhesién se nterpretardn de acuerdo con el contenido
literal de las m'smas; en caso de duda deberdn ‘nterpretarse en el sentido mds favorable
al consumidor o usuario.

5.4. EL auxiliar que analice el expedente podrd tomar en considerac'on seglin sea el caso,
correr audienc’a basdndose en el articulo 33 del Reglamento de la Ley de Proteccion a
Consumidor y Usuario acuerdo Gubernative No. 777-2003, e cual en su parte
conducente regula (...) “La Direccid  procederd a su estudio y and 's’s y de ser necesario,
correra audiencia al proveedor para la discusién del contrato a efecto de aprobarlo y
llevar a cabo su correspondiente registro {...)".

5.5. Los proveedores que no estén de acuerdo con las resoluciones recibidas pueden
Interponer recurso de revocato 1a, el ¢ al se regird por lo normado en a Ley de
Contencioso Administrativo.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

En caso de as Sedes Departamentales o Municipales el delegado deberédn realizar os
siguientes pasos:

5.6.1. Recibir y verificar que el proveedor solicitante cumpla con todos los requisitos
tanto de forma como de fondo conforme a los requisitos establecido.

5.6.2. Traslada al Jefe de Sedes Departamenta es los expedientes de contratos de adhesidn

5 6.3. El Jefe de Sedes Departamentales rasada e expediente al Departamento Legal,
por medio de libro de conocimiento. E cual debe contener cardtula donde conste
el nimero de correlativo, asi como los datos del proveedor solicitante:

Los func onar'os y empleados que intervienen en e numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste segln corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el D'rector {a) de la D'reccion de Atencion y Asistencia al Consumidor —-DIACO-.

El presente manua deja sin efecto el manual de procedimiento. “APROBACION Y
REGISTRO DE CONTRATOS DE ADHESION?, ME-VIC-DIACO-MP-ARCA-04, Version 06,

6. RESPONSABILIDADES.

6.1.

6.2.

6.3.

Viceministro de Inversién y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normasy procedimientos.

Director {a) de Atencién y Asistencia al Consumidor —DIACO- es responsable de:

6.2.1. Rev'sar, firmar y selar el prese te manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo.

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacion con la Direccidn de Desarrollo
Institucional.

6.2.3. Cumplir y supervsar en o que corresponde e cumplimiento de presente
manual de normas y procedimientas.

6.2.4. Otras responsabil'dades que correspondan, establecidas en e numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Jefe del Departamento Legal es responsable de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos,
por instrucciones del Director de la Direccion de Atencidn y Asistencia al
Consum’dor en coord™ acion con a Direcc’dn de Desarrollo Inst tucional,

6.3.2. Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos.

6.3.4. Ot as responsab’lidades que correspondan, establecidas en e numeral ‘7
PROCEDIMIENTOS" de presente manual.
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7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Aprobac’on y registro de contratos de adhesian

Responsable

Proveedor
Solicitante

Actividades

Presenta en Recepc’dn e expediente de solicitud de aprobacidn y
registro de contrato de adhes'dn con a documentacién de
soporte de conformidad con los requisitos estab ecidos. (Ver
numeral 5.2)

Recepcidn de la
Sede Centra /
Recepcién de as
Sedes
Departamentales
o Municipales

Informa al auxil'ar juridico del Departamento Legal. (Ver numeral 5.6)

01
dia

Auxiliar Juridico

Departamento
Legal / Delegado
de las Sedes
Departamenta es
o Municipales

Atiende a proveedor verificando que el expediente de aprobacién
y reg'stro de contrato de adhesién cumpla con los requ'sitos y la
documentacion necesaria.

No cumple, informa al proveedor que debe cump ir con todos os
requisitos establecidos por la Direccidn.

Cumple, le indica al proveedor solicitante que debe presentar el
expediente al Departamento de Promocién y Asesoria al Consumidor
y Proveedor. (Ver numeral 5.6)

01
dia

Autorizador del
Departamento
de Promocion y
Asesoria al
Consumidory
Proveedor /
De egado de Sede
Departamental o
Municipales de
DIACC

Rec’he la solicitud y documentacién de soporte del proveedor
solicitante y el expediente lo ingresa en la base de datos de
solicitud de aprobacidn y registra de contratos de adhesidn.

Recibe cop'a de la boleta del pago por el proveedor solicitante y se
adjunta al expediente,

Traslada el expediente por medio del libro de conocimientos al
Auxiliar de la L'nea de Contratos de Adhesién del Departamento
Legal. (Ver numeral 5.6)

06
dias

Auxi iar Juridico

Departamento
Legal / Delegado
de las Sedes
Departamentales
o Municipaies

Recibe el exped'ente y elabora caratula.

Registra el expediente en el libro general de ingresos, alimenta la
Base General de Contratos de Adhesién (BGCA).

05
dias

Coordinador de
a Linea de
Contratos de
Adhesion

El Coordinador ec’be y asigna los expedientes al Auxiliar Juridico,
a través de Sistema de DIACO en Linea / Contratos de Adhesion
(SDL/CA).

10
dias
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Responsable { Actividades

Rec’be e exped’ente. 25
dias

Auxiliar Juridico

® Ingresa los datos del expediente a la Base de Control Personal dei

Departamento
Auxiliar Juridico (BCAI-LC).

Legal

® El auxiliar procederd al estudio y andis’s del expediente para
determinar si procede la solicitud de aprobacién y registro; de ser
necesario correra audiencia al proveedor para la discusiéon del
contrato (Ver numeral 5.4.)

* En caso que el expediente se encuentre completo y el texto
cumpla con las leyes del pais en su normativa, se elabora a
resolucion de aprobacidn y registro;

* ng esa los datos del expediente a [a Base de Contratos de Adhesién
DIACO en Linea (SDL/CA , indicando lo que corresponda.

e Traslada el expediente junto con la notificacién al Coordinador de
la Li ea de Contratos de Adhesién a través del DL-EFC
(mov miento de expedientes) para el visto bueno correspondiente

Coordinadorde | » Recibe el expediente a través del DL-EFC (movimiento de 15

la Linea de expedientes), dias

Contratos de _
Adhesién * Revisa la resolucion (aprobacién o no aprobacidn).

e De existir observaciones, devuelve el expediente al Auxiliar
Jurid'co con e DL-EFC movimiento de expedientes).

* 5 laresoluc’on es procedente y el texto es acorde a las leyes del
pais, otorga el Visto Bueno y lo tras ada al Jefe del Departamento
Legal a través del DL-EFC {(movimiento de expedientes) para la
firma correspondiente.

Jefe del * Recibe el expediente con su respectivo DL-EFC {movimiento de 05

Departamento exped entes) dias
Legal

» Firma y traslada al Asesor de Direccion para el visto bueno, con su
respectivo DL-EFC (movimiento de expedientes).
Asesor de ¢ Recibe y revisa el expediente. 15

Direccién _ dias
®* 5i no hay observaciones, traslada al Director para firma

correspondiente.

e De existir observaciones, devue ve al Coordinador de la Linea de
Contratos de Adhesion con el DL-EFC (movimiento de
expedientes).
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Coord nador de

e Recibe el expediente y las observaciones de Asesor de Direccidn 03

la Linea de con el DL-EFC {movimiento de expedientes), procede conforme fo dias
Contratos de indicado.
Adhesién L . Y.
Traslada con el DL-EFC {movimiento de expedientes) al Auxiliar
Juridico para las correcciones.
Auxiliar Juridico Recibe el expediente por medio de DL-EFC (movimiento de 03
del expedientes) con las observaciones y procede conforme lo dias
Departamento indicado por el Asesor de Direccidn.
Legal ) . .
Rea iza las correcc ones y devuelve el expediente por medio del
DL-EFC {movimiento de expedientes) al Coordinador de la Linea de
Contratos de Adhesion.
Coordinador de Rec’be el expediente, verifica los cambios y gestiona para la firma 02
la Linea de del jefe del Departamento Legal y traslada al Asesor de Direccidn. dia
Contratos de
Adhesidn
Asesor de Recibe, verifica los cambios y traslada a Direccidn por medio del 03
Direccion DL-EFC (movimiento de expedientes) para a firma respectiva. dias
Director (a) Recibe y firma la Resolucién de aprobac’én o no aprobacién. 15
DIACO . . dias
Devuelve e expediente con el DL-EFC {movimiento de
expedientes) al Auxiliar juridico del Departamento Legal.
Auxiliar Juridico Recibe el expediente con ia Resolucién firmada y sellada con el DL- 08
del EFC (movimiento de expedientes). dias
DepaLr;a::ento Reproduce la resolucién para ser notificada.
; Traslada las cédulas de notificaci6n por medio del libro de
conocimientos al Notificador de la Sede Central de DIACO vy al
Coordinador de Sedes Departamentales o Municipa es para que
este ultimo envie las notificaciones correspondientes a las sedes.
Alimenta la Base Genera de Contratos de Adhesion (BGCA).
Resguarda el expediente hasta que se adjunta la notificacién
realizada.
Notificador Recibe las cédulas de notificacién envradas por e Aux’ ar ur'd’co 20
del Departamento Legal. dias
Elabora el listado de las cedulas de notifcaciones y ofico de
solicitud de vehiculo para la comisidn de notificaciones.
De conformidad con a Ley procede a realzar las notificac'ones de
las resoluciones correspondientes a los interesados.
Entrega al Auxi ar Juridico copia de cédula de realizada.
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Responsable ’ Actividades
Auxiliar Juridico | » Rec’be de Notif' cador las cédulas de notificacidn realizada. 12
del . . dias
Departamento * Agrega acedula a expediente correspondientes.
Legal e Terminado el procedimiento, da de baja el expediente en el sistema.

¢ Al'menta la Base de Control Personal del Auxiliar Juridico (BCAI-
LC) y la Base del Sistema de D ACO en Linea {SDL/CA).

* Eabora movmiento por medio de DL-EAC (movimiento de
expedientes para arch'vo); para trasladar el expediente al archivo
correspond’ente.

¢ Alimenta la Base General de Contratos de Adhesidn (BGCA) por
medio del movimiento DL-EAC (movimiento de expedientes para
archivo).

* Archiva expediente.
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Aprobacidn y registro de contratos de adhesién

Autorizador de Departamento

. Awxiliar Juridico del de Promocidn y Asesoria al
Proveedor Rec:;::n :;::T::s?&gm” Departamento Legal / Delegado Consumidor y Proveedor /
pe de las Sedes Departameantales o Delegado de Sede

Departamental o Municlpales

Solicitante Deparamentales o Municipales
de D ACO

Municipales

(o ) Q

Atiende al prove edor
verificando que el
Presera en expediente de
recepcidn el aprobacién y registro
expediente de Informa al Auxiliar de contrato de
solicitud de o Jurfdico del o adhesidn sea
aprobacién y registro 7| bepartamento Legal presentado
de contrato de 2 cumpliendo con lgs
adhesion requisitos yla
1 documentacién
necesaria
3
mple col
requisitos?
4
NO
h 4

Informa al proveedor

Recibe, completay que debe cumplir con
devuelve - todos los requisitos | S1
5

["Thd ca al proveedor |
solicitante qua debe
presentar el
expediente al

Departamento de

Promocifin y Asesaria - -
al Consumidor y Recibe la sohcitud y
Proveedor documentacion de
£ soporte del
L proveedor
P solicitante, ingres el
expedientz en basa
de datos y registro de
contrato de adhesidn
7
¥
Recibe copiade la
baleta del pago por
el proveedor
Recibe el expedients solicitante y se
yelabora cardtula [ adjumnta al
10 expediente
8
Registra el +
expediente en el Traslada el
I'bro general de expediente por
‘ngresos, alimenta la medic de Ibra de
BGCA cenocirientos al
11 Awxliar de la Urea
de Contratos de
- Adhesidn del Depto.
© Lega
E 9

P
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8.1 Procedimiento: Aprobacidn y registro de contratos de adhesion

Coordinador de la Linea de

Asesor de Direccién lJefe de) Departarnento Legal Contratos de Adhesidén del
Departamento Legal

Auxiliar Jur idico
del Departamento Legal

» | Recibe el expediente
15
Recibe y asigna el Ingresa lidatos del
expediente al expediente en BCAJ-
Auwxiliar Juridico a e
través de SDL/CA 16
12
* _I_F_*—A'I_
Regstra el expediente ealiza el analisis
en el libro general de t&enico juridico al
ingresos, aimentala expediente y el texto
BGCA del contrato de
13 adhesién presentado
16
Traslada al Auxiliar
Juridico asignado a J Cepedien

través del Sisterna de
DIACD
14

completo y texto
acorde leyes?
17

Reribe el pedienta
8 través dal DL-EFC

F 3

h 4

Se correrd audiencia
para subsanar ef
r—{ incumplimientode | 3

h
Rewisa [a resoluddn

{aprobacién o no . "
aprobacién) segun aigin r;'q"'s'w
sea el caso
Elabora a resolucién
Recibe yrevisa el Aprobado? de aprobacifn y
29 registro
19
NO
Y ¥
elg:;:'::;m Ingresa los dates del
Reclbe el expediente correccién al Auxiliar expgdie_nte ala soi/
: Juridieo con el DL-EFC #| CA, indicanda lo que
©on su respectivo DL- < 25 5l corresponda
EFC 20
A 4 - 4 Traslada el
Traslada al Director Firma y traslada al Otorga el Vo.Bo_ylo expediente junto con
parafirma Asesor de Diraccién treslada al lefa del la notificacién al
st correspondlenta parae Vo.Ba. con sy Departamento Legal Coordinador deia
31 | recpective DL-EFC a travis del DL-EFC (o Linea de Contratos
P 28 parala firma ==t da Adhesidn atrawds
correspondiente del DL-EFC para el
\/\ 26 Vo.Bo.
. correspond iente
Devuelve al Recibe expediente, n
Coordinador dela procede conformelo
LineadeContratos indicado ytraslada
=3 de Adhesiéin con el o con el DL-EFC al
DL-EFC {(movimiento Auxilar Juridico para
de expedientes) las correcciones
32 a3

2

P_égma
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8.1 Procedimiento: Aprobacidn y registro de contratos de adhesion

[Pdgina 3

Auxliar Juridico del Coordinador de la Linea de Director (a)
Notfficador Departamento Legal Contratos de Adhestén Asesor de Direccldn DIACO
Reclbe las cédulas de Recibe el expediente,
natificadén Redbe el expediente verifica los cambios y Recibe, verifica los T e
a7 por medio DL-EFC con gestiona ks fima la cambios y trastarda por IBuIt‘l'ddn de
¥ as observaciones y firma del Jefe de! medlo DLEFCa .
procede confarme lo ] bepartamento Legaly | virecdidn para b firma »|  aprobaddn one
Elabora el Hstada de Tndcado por el Asasor 2 aprohacitn
las cédulas de de Diecc trastad a al Asesor de respectiva ag
h - e Direccibn Direcdon 37
notificadones y oficio 34
de solicitud de 1 35 ’
vehiculo Recibe el expedi
48 Realiea I con & Resolucin :T::::::l DL,
comacciones y firmada y selada eon EFCal Auxflar Jorkfios
devuave o e DL-EFC a9
expediente por medio 40
Realkza las DL-EFC al Coordinador ;
notificadones de las delaLinea de
resoluciones Contratos de Reproduce la
correspondientas alos Adhesidn Resplucitn para ser
Interasados 35 notficada
49 41
Yy
4
Entrega al Awiliar Trasfada las cédulas de
Juridico copra de Recibe la céduias de niotificadidn al
céduta de notificadion notlficaddén realimdas Notfimdor dela
realizada 51 Sedes Centrales y
50 Coordinador de Sedes
L 2 Cepartamentales y
Agrega b aedula al Munkipakes pars
expediantes emio
correspondiente correspondien tes
52 a3
Dadebaja o i
expediente en el Alimenta b Base

sEtema
53

Almenta la BCAHL.Cy
aBase SDL/CA
54

¥

Elabora movimiento
por medio del DL/EAC
para bras ado del
expediente al archivo
correspondiente
55

Y

Alimenta ks BGCA por
medio del movimiento|
DLEAC

56

L 2

Archiva expedients
57

Genera| de Contratos
de Adhesién (BGCA)
a4

v

Resguarda e
expediente hasta que
recba la notificacion
realizada
45
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9. ANEXO:

(NO APLICA)




