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Peliriodo: Del 01 de Diciembre al 13 de Diciembre de 2019
Contrato No.: 2019-005-029-D-ENCA _|
Técnico o Profesional 2 5 i GO EEITRENS
reshansable: Jonatan Josue Garcia del Cid ’ QM@&O
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Degcripcion de las Actividades:

Se trasladé el primer bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de
la Unidad de Compras al Encargado de Compras para su revision.

Se realizé una reunién el 3 de Diciembre de 2019 con Técnico de Almacén
y Asistente de Almacén para la revision del bosquejo del Manual de Normas
y Procedimientos de Almacén.

Se realizé una reunion el 6 de Diciembre de 2019 con Técnico de Almacén
y Asistente de Almacén para la revisién del bosquejo de los formatos de
registro.

Se realizé una reunidn el 10 de Diciembre de 2019 con Encargado de
Compras y Analistas de Compras para la revision del bosquejo del Manual
de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras.

Se realizé una reunion el 12 de Diciembre de 2019 con Encargado de la
Unidad de Compras para la revision del bosquejo de los formatos de registro.

Se trasladé a Jefe de Seccidn Administrativa Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales para su revision,
autorizacién e incorporacion al Manual de Normas y Procedimientos de
Seccidon Administrativa.

Se dié seguimiento al Manual de Normas y Procedimientos de Seccién de
Personal para el tramite de aprobacion, que se trasladé a Direccién segn
oficio No. 237-2019.

Se did seguimiento los formatos registros de la Coordinacion de Produccion
para el trdmite de aprobacion, que se trasladé a Direccidn segln oficio No.
238-2019.

Se di6 seguimiento al Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones
y Contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA- para

el tramite de aprobacién, que se trasladé a Direccién segln oficio No. 272-
2019.

AT

Elaborado I Revisado I Aprobado I Fecha Aprobacién

ENCA

DIRECCION I CONSEJO DIRECTIVO 30/08/2011

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de ENCA,
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e Se traslado el primer bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de

la Seccién Administrativa al Jefe de la Seccidn de Planificacién Institucional
para su revision.
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Ing. Jonatan Josué Garcia del Cid e
Profesional #

Ing. Cesar Vinicio Arreaga
Director

Fecha Aprobacion_

CONSEJO DIRECTIVO || 30/08/2011

Prohibida la reprocduccion total o parei

al de este documento sin la previa aulorizacion de ENCA
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Periodo: Del 15 de Enero al 13 de Diciembre 2019
Contrato No.: 2019-005-029-D-ENCA
chni.co o Profesional " . i P
réspansable: Jonatan Josué Garcia del Cid
Tipo de Actividad: Servicios Profesionales

Descripcion de las Actividades:
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Personal

e Se revisO el bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Personal a
partir de las reuniones con los encargados de &rea y jefe de la Seccidn de Personal.

* Se revis0 la descripcién de cada procedimiento vy flujograma a partir de las reuniones con
los encargados de drea y Jefe de Seccion de Personal. i

e Se realizaron las correcciones correspondientes del Bosquejo del Manual de Normas %
Procedimientos de la Seccion de Personal.

e Se presentd el bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Personal
al Jefe de la Seccién de Planificacion Institucional para su revisidn y visto bueno.

e Se presentd el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccidn de Personal a Direccidn
para solicitar dictdmenes correspondientes para validez y certeza a dicho material para
luego elevarlo al Consejo Directivo para emisién de dictamen segdin Resolucién 237-2019.

M:nuz,l de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Escuela
cional Central de Agricultura —ENCA-

» Se elabord el bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones vy
Contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA- a partir de las
reuniones con Coordinador Administrativo Financiero, Asesoria Juridica, Jefe Administrativo
y Encargado de Compras.

e Se realizo las entrevistas correspondientes con Coordinador Administrativo Financiero,
Asesoria Juridica, Jefe Administrativo y Encargado de Compras para la validacion de los
procedimientos.

e Se presentd el bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA- al Coordinador
Administrativo Financiero, Asesoria Juridica, Jefe Administrativo y Encargado de Compras
para su revision.

e Se realizaron las correcciones corresporidientes de Bosquejo del Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de la Escuela Nacional Central de
Agricultura —ENCA—,

» Se presentd el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de

la Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA— a Jefe de la Seccidén de Planificacion
Institucional para su revision y visto bueno.
Fecha Aprobacion
DIRECCION || CONSEJO DIRECTIVO 30/08/2011

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacién de ENCA,
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' * Se presento el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de

‘ la Escuela Nacional Central de Agricultura —ENCA— a Direccidén para solicitar dictamenes
correspondientes para validez y certeza a dicho material para luego elevarlo al Consejo

Directivo para emision de dictamen segln Resolucién 272-2019. '

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién Administrativa

e Se elaboré el bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
Administrativa a partir de las reuniones con encargados de area.

e Se realizd las entrevistas correspondientes con Encargado de Compras, Técnico de
Almacén y Jefe de la Seccién Administrativa para la validacién de los procedimientos.

e Se presenté el bosquejo del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion
Administrativa al Jefe de Seccién Administrativa para su revision.

e Se realizaron las correcciones correspondientes del Bosquejo del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién Administrativa.

e Se presentd el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccidn Administrativa a Jefe de
la Seccién de Planificacion Institucional para su revisién y visto bueno.

e

Ing. Johatan Josué Garcia del Cid
Profesional

Ing. Cesar Vinicio Arre‘ét’gjj .
Director MALA ©

Fecha Aprobacion
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