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1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacion para el arranque en la ejecucién de los cursos abiertos,

en el darea de Formacién Cotinua a través de la contratacidn Bursatil.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que se crean los términos de referencia y/o

contratacién hasta que el evento se da por iniciado.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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~ Presidente CD/
Concejo Directivo

Puesto de Bolsa

Crea términosde

paradarinicioal
tramite endicha
Unidad

Firma en sefial devisto
bueno cada una de las
solicitudes

Rt Apruebatérminosde : Notificacierre de
contrataciony e H 4
A% s através i yremite
solicitaautorizaciona
de Bolsa contratos
cD
{
¥
Informaa UACI
estatus de contratos

. UACL

 Proveedor

Técnico 1/
~ (Gerencia FC)

CDA

Técnico Administrativo

Iniciaprocesode

adquisicionde bienesy
seryiciosatravés de

Genera pre calificacion

Analizainformacién

contenida en pre calificacién, |
presenta con respecti sitodo cumple pre calificay
BOLSAde acuerdoa anexos notifica via correo
procedimiento electranico
|
Recibe notificacion elngresa
" aSistema solicitudes enlinea
parallevarel evento y
presenta documentacion en
fisico 5 dias hébiles antes del
evento
¥

Recibe solicitud de evento y
sus anexos,remite a Gerencia
de Formacion Continua

Revisa las solicitudes de
acuerdo a criterio, en caso

que existan observacianes
solicita correcciénal
proveedor, caso contrario
sedejasinapoyo

Verifica precalificaddn,
codifica el evento y determina
disponbilidad presupuestaria,
de locontrario, nose autoriza,

Verifica politicasinternas

Da poriniciadoel evento

respeto a cargosy empleados
por empresa que pueden recibir

‘apoyo, asi como porcentaje de
‘apoyo. Solicta VoBo de Gerente

Revisa nuevamente las
solicitudes, encasoque la
informaciénnocoincida
elmina y actualizaenel

sistema.

|
!
Y,
Notifica via correoa
empresa solicitantey.
proveedor e imprime
notificaciény remite
expediente a UACI
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VERSION: 01

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

5.1 Autorizacidn de ejecucion de cursos abiertos:

Nro. Responsable

Actividad

Evidencia

Gerencia de Formacion
Continua

Crea términos de contratacién, presentacidny
solicita autorizacion a Concejo Directivo.

Términos de
contratacion
Presentacidon power
point

2 Concejo Directivo

Aprueba términos de contrataciéon

Acuerdo

3 Puesto de Bolsa

Realiza venta, notifica y remite contratos

Contratos

Gerencia de Formacién
Continua

Notifica a UACI estatus de contratos para iniciar
procedimiento en la Unidad

Contratos

5 UACI

Procede con procedimiento concerniente a la
Unidad para la contratacion de bienes y servicios a
través de Bolsa.

Contratos

6 Proveedor

Genera una pre calificacién sobre la base de los
requerimientos ya establecidos en Formulario de
Pre calificacidn y presenta en ventanilla de CDA
con 15 dias habiles de antelacion:

Carta de Remisién a GFC

Descripcion de Curso

Costo

Lugar de ejecucidn

Fecha y Hora

Poblaciéon meta

Objetivos

Contenido a desarrollar en la capacitacion
Nombre y breve resefia del Facilitador

Carta compromiso de facilitador autenticada si es
facilitador nacional (si es empresa proveedora)
Carta de Acreditacion de Empresa Proveedora
Carta de Acreditacion de Facilitador registrado por
familia

Plan de Sesién

Presentacidn de curso a través de diapositivas
(digital o impreso)

Brochure de evento

Solicitud de Pre
Calificacién y sus
anexos
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Técnico 1

Analiza la informacién contenida en la Pre
Calificacidn, verifica que el Facilitador o empresa
proveedora esté registrado en UACI, codificar el
tema y verificar disponibilidad de presupuesto.

Técnico 1

Ingresar Costo y fecha de ejecucidn en sistema. Si
el costo estuviera fuera de los parametros
referenciales se notifica via correo electrénico que
no podra apoyarse o bien si esta fuera de
presupuesto. El Sistema permite generar pre
calificaciones simultaneas con su respectivo
correlativo y notificar via correo electrénico.

Pre Calificacidon

Técnico 1

Si todo cumple se Pre Califica y notifica via correo
electrdnico y estable el plazo de un afio y el
nimero de eventos que pueden realizarse de
acuerdo a la pre calificacién asignada. Se imprime
documento de Pre Calificacion. La Pre Calificacion
contiene: numero de solicitud, nombre de la
accion formativa, fecha tentativa de inicio y final,
dictamen. El evento puede ejecutarse 3 veces al
mes sin solicitar Pre Calificacion.

Pre Calificacidon

10

Proveedor

Recibe Pre Calificacion y realiza mercadeo de
evento y recolectar solicitudes e ingresas a Sistema
de Solicitudes en Linea: ingresando tema y datos
de participantes nombre, DUl y nimero ISSS y
presenta en Recepcién documentacion en fisico 5
dias habiles de anticipacidn al evento. De forma
automatica el Sistema agrupa las solicitudes con
un numero correlativo y se enlaza de forma directa
con el SIFP

11

CDA

Recibe Paquete de solicitud de evento y remite a
Técnico de Gerencia de Formacién Continua.

El paquete contiene:

Resumen de solicitud

Carta de remision

Brochure

Solicitud

Planilla de ISSS

Solicitudes
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12

Técnico Administrativo

Revisa la documentacién de las Solicitudes,
verificando, nimero de DUI coincida con Planilla
de ISSS, que las solicitudes sean originales. Si existe
observaciones se deja plasmado en el expediente
solicita correccion al proveedor, en caso que no
sea solventada se puede dejar por fuera el apoyo a
determinado participante.

Solicitudes

13

Técnico 1

Verificar en el Sistema si el evento esta Pre
Calificado, vigente y si el monto coincide con lo
autorizado, codifica el evento sobre la Pre
Calificacion y determinar si el cddigo asignado
cuenta con disponibilidad presupuestaria, caso
contrario no se autoriza. Se verifican las politicas
internas respecto a cargos que se pueden asignary
nimero de empleados por empresas. Determina el
porcentaje de apoyo de acuerdo a que si el evento
es nacional, area técnica, etc. y solicita Visto Bueno
de Gerente de Formacién Continua

Solicitudes

14

Gerente de Formacion
Continua

Firma en sefial de Visto Bueno cada una de las
solicitudes contenidas en el Evento.

Solicitudes

15

Técnico 1

Asigna a Técnico Administrativo para que realice la
notificacién

Solicitudes

16

Técnico Administrativo

Revisa nuevamente las solicitudes
correspondientes a la Lista en Sistema, verifica
cédigo del drea de la Capacitacion a realizarse en
caso que lo tenga previamente, caso contrario lo
asigna y revisa que correspondan los nombres de
las solicitudes con la documentacidn fisica y Genera
Orden de Inicio, si no coincide el numero de
participantes autorizados debera eliminarlo y
ajustar el sistema. Tanto el numero de
participantes, costo por participante, porcentaje y
calendarizacidon para que el sistema determine el
calculo exacto que se cubrira.

Solicitudes
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17

Técnico Administrativo

Una vez terminado el proceso notifica via correo
electrénico (el sistema emite la notificacion
automatica) a la Empresa Solicitante y al Proveedor.
Se imprime notificacién y se agrega a la solicitud e
Imprime una hoja resumen del Evento, verifica que
el expediente contenga el Brochure, remite a UACI.

Correo Electrénico

18

UACI

Recibe expediente con documentacién anexa.

Expediente con
documentacion
anexa

19

Proveedor

Da por iniciado el evento una vez recibe la

Notificacion.

5.2 Autorizacion o denegacion de cambios en los cursos de formacion

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Proveedor

Ingresa en el Modulo solicitud de cambio, el
cual puede responder a las siguientes
condiciones:

Cambio de Hora de inicio y/o finalizacion del
evento

Cambio de Fecha de inicio y/o finalizacién del
evento

Cambio de lugar en el que se impartira la
capacitacién

Cambio de facilitador

Suspensién del evento

Solicitud de cambio en el
modulo

Técnico 1

Monitorea constantemente el médulo para
verificar la existencia de solicitudes de cambio,
una vez identificada, analiza la solicitud y causa
del cambio.

Si el proveedor ha realizado la solicitud con un
minimo de 24 horas de antelacién el cambio es
autorizado.

En los casos en los que se solicita suspensiony
el proveedor desea que el evento se lleve a
cabo, repite el ciclo para autorizacién de inicio
del mismo.

En caso que el proveedor ejecute el evento sin
antes haber sido autorizado el cambio, el
evento no serd pagado.

Solicitud de cambio en el
modulo
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3 Proveedor

Identifica en el mdédulo si el cambio ha sido
aprobado y ejecuta las acciones de acuerdo a
las autorizaciones brindadas por la Gerencia de
Formacion.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:
DOCUMENTO ELABORADO POR: _
Nombre y Apellido: M&MU@ / D Jraw Firma:
Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: O~ £SO RO Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO_POR UNIDAD DE PLANIFICACIéN ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: U é‘/{// "’Z’q'w Firma:

Cargo: Fecha:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: g
né 2
Cargo: @M //O/ @/

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacién:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso: Fecha: 20 SEP 2018
Formularios o Evidencias:

Nou»kwNR

Modificaciones del documento:
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RSN CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidn para el arranque en la ejecucién de los cursos cerrados,
en el area de Formacion Cotinua a través de la contratacién de Contratacién Directa.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento es aplicable a los cursos que se cuenta con un Unico proveedor o bien este
cuenta con Patentes de los temas solicitados o requeridos, inicia desde el momento en que el técnico
solicita Patente a proveedor y finaliza hasta que se da por iniciado el evento.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Gerencia de Fomﬁcién
Continua

Proveedor

Solicta patentesta
proveedorsobrelasbases
de |a ofertadisefiada

Presenta documentacién
de patentes

CDA

- UACI

Recibe documentaciénde |
patentesyremiteaGFC =

¢

Emite memoradoa UACI
con lajustificaciénde la
Contratacién a realizar,

con firmaa GFCy remite a
UACI

Elabora presentacién para
solicitarautorizaciona

Recibe memorando conla
justificaciénde
contrataciéndirectay
remitaa Gerencia Legal
solicitando suopinién

i |

Gerencia Legal

Emite opiniénlegaly
notificasiesnecesario
realziarsubsanaciones

Concejo Directivode |a
contratacion directa

Recibe opiniénlegal y
notificaaGFC

- Concejo Directivo

UFI

Aprueba ofertatécnica.,

TDR y emite acuerdo

Crea nimero de TDR en
sistema, verifica

pr

y solicita a proveedor
presentacion de oferta
econdémica

. Presentaofertaeconémica

Recibe ofertaeconémica

¥

Recopila informacion
necesiara para emitir
contrato, actualiza sistema

Remite aGFC
disponibilidad
presupuestaria

de solicitudes enlineay
elabora memorando para
UACI con firma de GFC
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Gerencia de Formacion
Continua

Proveedor

CDA

UACI

Gerencia Legal

Concejo Directivo

UFI

Recibe memorando con
documentaciény solicita

Notifica a proveedor para

" elaboracién de contratoa

GL

Elaboracontratoy remite

aUACI

Recibe contratoy solicita

Generay Remite

compromiso
presupuestarioa UFI

comprimiso
presupuestario a UACI

Ingresaal SIFP médulo

que pueda iniciary presentar
H solicitudes

i Recibesolicituddeevento y
{ susanexos,remite a Gerencia }

de Formacién Continua

¥

i Verificadocumentacion de

acuerdoa criterios, vigencia {

g del contratoy montos

i presupuestados, GFC firma

i de VoBo cadasolicitudy
genera Orden de Inicio

Notifca via correo, imprime

administrativo, contratoy
compromiso

Da poriniciado el evento

notificaciény remite
expediente a UAC|

segln lo programadoen el
contrato

FN DE PROCESO

Recibe expediente con
documentacidn anexa

P” 14de?9




E«a}}lnsarnf PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS VERSION: 01
S st - ; p CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(CONTRATACIf)N DIRECTA) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
5.1 Autorizacion de ejecucion de cursos abiertos:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Solicitar al proveedor las patentes
- o Patentes
L. .. . vigentes, sobre la base de la Evaluacion de , .
1 Técnico Administrativo .. . .o Correo electrénico de
la Oferta Técnica que ha sido disefiada en -
L, solicitud
el proceso de la Planeacion.
Presenta documentacién de patentes en
2 Proveedor : °p Patentes
CDA
Recibe documentacién de Patente
3 CDA . ¢ ¥ Patentes
remite a GFC
Emite memorando dirigido a UACI
documentacién via memorando
referente a la Contratacidn que se quiere
llevar a cabo justificando la razén por la
L .. . i i t tratacio
4 Técnico Administrativo que se gwere FERlleAr SR LSRN a_c'lon ¥ Memorando
pasa a firma de Gerente de Formacién
Continua:
Cantidad a asignar
Patentes
Otras especificaciones técnicas
Gerente de Formacién | _. .
5 . Firma Memorando de remisién a UACI. Memorando
Continua
Recibe memorando con documentacion,
revisa y elabora memorando solicitando a
6 UACI y . Mmooz ! " Memorando
la Gerencia Legal la "Opinién Legal"”, con
la documentacién del expediente.
Emite opiniéon legal respecto a Ila
documentacidn recibida. Si existiera una
7 Gerencia Legal observaciéon es notificada a la UACI a Opinidn Legal
través de una "opinién" y esta debe ser
subsanada para continuar con el proceso.
Reci — ;
ecibe opiniéon del are.al legal re:specto al Correo Electrénico
8 UACI proceso de Contratacién y notifica a la Ny
; - Opinién Legal
GFC, via correo electrdnico.
.. | Elabora presentacion Presenta a L.
Gerente de Formacién . P y Oferta Técnica
9 . Consejo para aprobacion proceso de -
Continua . Power Point
Contratacion Directa.
o A Resolucién d
A . Aprueba Oferta Técnica y Términos de €50 uC|o-n' ¢
10 Consejo Directivo .. . Aprobacién
Contratacion y emite acuerdo a GFC.
Acuerdo
., |Recibe acuerdo y remite a Técnico Acuerdo de
Gerente de Formacién .. . . L.
11 Administrativo para continuar con los aprobacion de

Continua

pasos.

Contratacion
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Crea nimero de Término de Referencia

12 | Técnico Administrativo .. Verificacién de TDR
de la contratacion.
Solicita a proveedor presentacion de
Oferta Econdmica via correo electrdnico o
13 | Técnico Administrativo |llamada telefénica y solicita a Gerente de| Correo electrdénico
Formacion Continua Hoja de
Disponibilidad presupuestaria
Presenta la oferta Econdmica por el ..
14 Proveedor P Oferta Econdmica
monto aprobado y presenta en CDA.
Recibe oferta econdmica presentada por ..
15 CDA . ,p . . P Oferta Econdmica
el proveedor y remite al técnico asignado.
., |Solicita a UFI la disponibilidad
Gerente de Formacién . ., . L.
16 Continua presupuestaria para Contratacién Directa Correo electrénico
via correo electroénico.
Correo electrénico
Remite Hoja de Disponibilidad . . .
17 UFI J . P Hoja de Disponibilidad
presupuestaria. .
Presupuestaria
Recibe hoja de disponibilidad
., resupuestaria remitida por la UFI . . s
Gerente de Formacion P P L. . p . y Hoja de Disponibilidad
18 . entrega a Técnico Administrativo para .
Continua . L. Presupuestaria
que continle con el trdmite y entrega
acuerdo.
Recopila la documentacidn necesaria
para emitir el contrato y elabora
memorando remitiendo la siguiente
documentacion y solicitando las
gestiones relacionadas con la emisidn del
C o Acuerdo
Contrato y solicita firma a gerente de FC: L
, . .. . Presentacion Power
19 | Técnico Administrativo | Acuerdo Point
Presentaciéon Power Point TDR
Numero de Término de Referencia
Disponibilidad Presupuestaria
solicita a proveedor que presente la
Oferta Econdmica
Procedimiento de ejecucion
Ingresa el monto dividido en los temas
especificos  autorizados para la
Contratacion al modulo de Solicitudes del
.. . . Sistema, el sistema genera un nudmero | Sistema de Solicitudes
20 Técnico Administrativo . , . .
correlativo, que serd utilizado actualizado
Unicamente por el proveedor para el
ingreso de las solicitudes asignadas a su
contratacion.
Gerente de Formacion | _. .
21 Firma Memorando de remisiéon a UACI.

Continua
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22

UACI

Recibe memorando con documentacion
para emisién de contrato. (original y
copia) y solicita a la Gerencia Legal la
elaboracion de Contrato

Expediente con sus
anexos

23

Gerencia Legal

Elabora el contrato de acuerdo a las
bases de la Contratacién, una vez
finalizado el contrato es remitido a la
UACI.

Contrato

24

UACI

Recibe contrato y solicita el Compromiso
Presupuestario a la UFI, via memorando.

Memorando

25

UFI

Remite el Compromiso presupuestario a
UACI, via memorando

Memorando
Compromiso
Presupuestario

26

UACI

Ingresa al mddulo administrativo
Contrato y Compromiso presupuestario
al TDR creado para contratacion

Contrato
Compromiso
Presupuestario

27

Técnico Administrativo

Una vez ingresada la informacién en
sistema SIFP notifica via correo
electrénico al proveedor el nimero
correlativo para que pueda dar inicio a la
presentacion de solicitudes y adjunta
formularios actualizados para presentar
documentacidn relacionada.

Correo Electrdnico

28

CDA

Recibe Paquete de solicitud de evento y
remite a Técnico de Gerencia de
Formacién Continua.

El paquete contiene:

Resumen de solicitud

Formulario de solicitud

Planeacién de la instruccion

F8

Lista de Participantes

Planilla ISSS

Solicitudes

29

Técnico Administrativo

Revisa la documentacién de las
Solicitudes, verificando:

Que el nimero de afiliacién coincida con
Planilla de ISSS y sistema, que las
solicitudes sean originales.

Si existe observaciones se deja plasmado
en el expediente, se solicita correccidn al
proveedor, en caso que no sea
solventada, se solicita reprogramacion
del evento al proveedor.

Si la documentacién verificada estd
correcta se emite la Orden de Inicio.

Orden de Inicio
Notificaciéon via correo
electrénico
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Una vez terminado el proceso notifica via
correo electrénico con el nimero de
Orden de Inicio (el sistema emite la
notificacién automatica) a la Empresa
Solicitante y al Proveedor. Se imprime
notificacién y se agrega a la solicitud,
remite a UACI.

33

Gerente de Formacion
Continua

Firma en sefial de Visto Bueno cada una
de las solicitudes contenidas en el
Evento.

Solicitudes

34

UACI

Recibe expediente con documentacion
anexa.

Expediente con
documentacién anexa

35

Proveedor

Da por iniciado el evento una vez recibe
la Notificacién con el nimero de Orden
de Inicio.

Notificacion via correo
electrénico

5.2 Autorizacion o denegacion de cambios en los cursos de formacion

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Ingresa en el Modulo solicitud de cambio, el
cual puede responder a las siguientes
condiciones:
Cambio de Hora de inicio y/o finalizacion del
evento . .
1 Proveedor Cambio de Fecha de inicio y/o finalizaciéon del Solicitud de, camils
en el médulo
evento
Cambio de lugar en el que se impartird la
capacitacién
Cambio de facilitador
Suspension del evento
Monitorea constantemente el médulo para
verificar la existencia de solicitudes de cambio,
una vez identificada, analiza la solicitud y causa
del cambio.
Si el proveedor ha realizado la solicitud con un
minimo de 24 horas de antelacidén el cambio es
L. autorizado. Solicitud de cambio
2 Técnico 1

En los casos en los que se solicita suspension y
el proveedor desea que el evento se lleve a
cabo, repite el ciclo para autorizacién de inicio
del mismo.

En caso que el proveedor ejecute el evento sin
antes haber sido autorizado el cambio, el
evento no serd pagado.

en el médulo
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(CONTRATACION DIRECTA)

VERSION: 01
FV:
FUR:

3 Proveedor

Identifica en el médulo si el cambio ha sido
aprobado y ejecuta las acciones de acuerdo a
las autorizaciones brindadas por la Gerencia de
Formacion.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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@ | o PROCESO AUTORIZACION EJFCUCI(")N DE CURSOS | VERSION: 01
EM; "Sﬂf fl'l CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(LICITACION) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: M 6/ ﬁ s Firma:
Cargo: anv vre Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: Aros B\ Firma:
Fecha:

anificacién Z,
stratégica &1

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido: Firma:

Cargo: \r-'/' éﬁﬁ? VZXW Fecha:

—

%, INsiForp &)

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido: Firma:

Cargo: Oﬂ/é,/ é{)m/ 2 Fecha:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO:

Diagrama de Bloques: .
Actividades del Proceso: Fecha: 20 SEP 10]8

Formularios o Evidencias:
Modificaciones del documento:

NewpwNp
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(LICITACION) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacién para el arranque en la ejecucién de los cursos cerrados,
en el area de Formacion Cotinua a través de la contratacién de Licitacion.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que la empresa interesada emite una solicitud
dirigida a INSAFORP para llevar a cabo un curso de capacitacion cerrada y finaliza al momento que el
proveedor da poriniciado el curso de formacién.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Técnico1/

‘Coordinador de la Comision/ :

Administrador de Contrato
{Gerencia FC)

CreaTDR ensistemay Coordina con UACI fecha

i d icacion de anunci

{.te} i Inicl d de bases de
proceso de licitacién licitacién

I UACI

3.

Recibe memoranday
DiseRapublicaciony.
realizagestionesen

Presidente CD/

Nombra comision

_Concejo Directivo

Unidad de Tecnologia Gerencia Legal

Creaensistemade
Adjudicaciones espacio
paralainformacion

publicacion

referentealasbases de
lidtacion

Analizaofertarespectoa

requierimientos técnicos,

Recibe ofertas de posibles

yremitea

Unidad Financlera

Proveedor.

Revisa ofertas y verlfica
fab

Revisa ofertas y verifica
elabora

comisién parainiciar
procesode evaluacién

act

adjudicadén puntaje
obtenido

adjudicacién puntaje
obtenido

Hace correr el sistema
para generarReporte de

i Analizaofertaecondmica, -

informe para de

informe

de adjudicacion

de acuerdoa puntaje

yprep
presentacién paraConcejo
; Directivo

Realizanotificaciéna
todos los ofertantes e

licitacion

Apruebay adjudica

olucién

y
solicitaa UF| compromisos
presuptiestarios

delos

Asigna Compromisos

Presupuestarios salicitados,
i devuelve detallea UAC por
i cada uno de los proveedores

Técnico Administrativo
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Técnlco1/
G iade F 6 Ce dela Presidente CD/ 4
e “Administrador de Con UACI Concels Disativa Unidad de Tecnologia Gerencia Legal Unidad Financiera
(Gerencia FC)
T

Proveedor.

GCDA

Técnico Administrativo

Recibe contratos y
compromisa presupuestaria
yacwaliza informacion de
contratos en SIFP

Inicla adjudicaciényactalim

Genera pre calificaciény
presenta 1

anexos

sistema deacuerdo a dreas,
numeros de participacionesy
mantos

¥

Analiza informacién {
<contenlda en pre callficacién, :
2 i

Recibe notificacidn eingresa
asistema solicitudes en linea
parallevarel evento y

si
notifica via correo
electrénico

presenta documentacién en
fisico5 dias habiles antes del

evento

Reclbe solicitud de evento v
3 sus anexos, cemite a Gerencia
de Formacién Continua

3

Revisa las sollcitudes de

acuerdoa criterio, en casaque

existan observaclones solicla |

correcciéna proveedor,caso
contrariosedeja sinapoyo

K
Verifica pre califiacién, codifica
¢l evento de locontrario,no se

Revisanuevamente las

autoriza. Sollcita VoBo de
Gerente de FC
asigna a tecnicoadm, para

* Firma en sefal davisto.
i bueno cada una delas
i solicitudes

lainformacién caindda

Recibe expediente con
documentacidn anexa

<

Noiifica vis correoa
empresa solicitantey
proveedor eimprime

notificacidny remite
expediente 3 UACI
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5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

5.1 Autorizacion de ejecucion de cursos

TDR.

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Crean en Sistema informacién general de la licitacién,
Gerencia de |obteniendo el nimero de TDR. Remite memorando a
y .. . ., TDR
1 Formacion UACI solicitando el inicio del Proceso de Licitacién
. . . . .. . Memorando
Continua Publica. Adjuntando copia de Requerimiento mediante

Administrador
2 de Contrato/

Se coordina con la UACI para establecer la fecha de
publicacion del anuncio en el que se especifica:
Fecha de apertura, fecha de retiro de bases (1 dia

Técnico 1 ,
después de la apertura).
Disefia la publicacidn y realiza las gestiones para que la Publicacian en
8 UACI uincaciéF; se realice\tlen los eriéiicos P Pericdico
P P ' COMPRASAL
Nombra Comisién Evaluadora de Oferta: Coordinador .,
(usualmente en las persona que maneja el programa) Resalugion de
4 Presidente . . , . Nombramiento de
Legal, financiero, UACIl y Tecnologia, bajo el la CEO
lineamiento de LACAP
Unidad de Crea los espacios en el Sistema de Adjudicacién con la I
5 7 . » Soporte Tecnico
Tecnologia informacidn referente a las bases.
. . . *Memorando
Recibe las ofertas y son remitas a la Comision,|
s . : Acta de Entrega
especificamente el Coordinador para que comience el 15 eyt
2 ; : . Licitaciones
6 UACI procesos de evaluacién y actualiza sistema ingresando
. L " presentadas (Legal,
las ofertas que han sido recibidas (Areas ofertadas y el Financiera
monto presentado) L. !
Técnica)
Revisa las licitaciones presentadas en la seccién e
: g l Licitaciones
correspondiente al drea legal y verifica que cumplan con
d , Presentadas (Legal,
las bases establecidas y se cuenta con 3 dias para ) .
) . z . Financieray
7 Area Legal subsanar, si todo estd correcto. Elabora un informe Técnica)

donde se especifica quienes son elegibles o no elegibles
presentandolo al Coordinador e informa via correo
electrdnica al drea financiera. Ingresa en Sistema de
Adjudicacidn la verificacion.

*Informe de
verificacion legal

8 | Area Financiera

Evaltan la informacién presentada y cuentan con 3 dias
para subsanar. Si todo estd correcto elabora un informe
que es presentado fisicamente al Coordinador de la
Comisién y actualiza sistema con el puntaje
correspondiente.

*Licitaciones
Presentadas (Legal,
Financieray
Técnica)
*Informe de
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(LICITACION) FUR:
evaluacion
financiera

Coordinador de

Evalia sobre la base de las especificaciones técnicas

Memorando de

9 ey establecidas en las bases. Se solicita a la UACI via <
la Comision memorando la ejecuciéon del periodo anterior para solicitud
evaluar y precios referenciales. Con la informacién
anterior asigna un puntaje y actualiza el sistema.
Realiza la evaluacién econdémica de acuerdo a los
lineamientos de la Base, aplicando Ila formula Informe de
10 UACI correspondiente. Elabora un informe notificando evaluacién
quienes cumplen con la evaluacién econdémica vy econdmica
actualiza sistema.
Una vez finalizadas las evaluaciones el Sistema genera
de manera automatica los puntajes, desde el mas alto
al mas bajo y asigna el grado de prioridad de acuerdo a
11 Coordinador de | los puntajes obtenidos, en la modalidad cerrado, se Reporte de
la Comisiéon | asignan horas, sobre la base de los cdlculos de acuerdo Adjudicacion
a porcentajes de asignacién y aplicacién de
remanentes si lo ofertado por las empresas es inferior
a lo presentado en las bases de licitacidn.
Coordinador de | Se presentan los resultados al Concejo Directivo, y la .
12 . . s o Power Point
la Comision | recomendacién de adjudicacion.
13 Concejo Aprueba y adjudica la licitacidn de acuerdo a la Acuerdo Aprobacién
Directivo recomendacién. de Adjudicacion
Un dia después de aprobada la Licitacion la Gerencia
. Legal elabora la resolucién de notificacién en la que se Resolucién de
14 Gerencia Legal e . y e
especifican todas los resultados y remite a firma del Notificacién
Presidente del Concejo
15 Presidente Firma Resoluciones de Notificacién
16 UACI Realiza la notificacién a todos los ofertantes que Rs:ii‘;s:z?é:e

participaron en la Licitacion.

Correo electrdnico
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Pasados los 5 dias hdbiles que los participantes tienen
para presentar recursos (y si no existieran) se procede

17 Gerencia Legal |a la elaboracion de Contratos; solicitando la Contratos
informacidn pertinente, los que se elaboraran en un
plazo no mayor a 5 dias.
Solicita a la Unidad Financiera los compromisos
18 UACI presupuestarios para ingresar la informacion referente Memorando
al SIFP. Detallando los montos de la adjudicacidn.
Unidad Asigna Compromisos Presupuestarios solicitados,
19 . . devuelve detalle a UACI por cada uno de los Memorando
Financiera
proveedores
Actualiza la informacién de los contratos en SIFP,
. A Contratos en SIFP
registrando Montos asignados por proveedor, .
. f . Compromiso
20 UACI compromisos presupuestarios, acuerdo de concejo .
S . . . presupuestario
directivo y el nimero de TDR e informa a Administrador
L Acuerdo de CD
de Contrato que puede iniciar el proceso.
Inicia adjudicacién, ingresando al sistema el nimero de o
TDR para enlazar los procesos previos, actualizando en| Adjudicaciones
21 | Administrador |sistema proveedores adjudicados por cada una de las| Documentosde
de Contrato/ |é&reasy el nimero de participaciones, asi como el monto Soporte
Técnico 1 de cada participacion.
Presenta paquete que contiene:
Resumen solicitudes de formacién agrupadas via web
E . lici tacidn N
ormuI.arllo Qe Solicitud de capacitacié Solicitud de
Carta diddctica o
. Capacitacion de
22 Proveedor Formulario F8
. . Cursos Cerrados
Lista de Participantes Formulario E8
Planillas del ISSS
Resolucién de Acreditacién del facilitador registrado
por familia, categoria y sub categoria
. . ., . - Solicitud de
Analiza la informacidn, verifica que el Facilitador o o s
. . . e Capacitacién de
23 Técnico 1 empresa proveedora esté registrado en UACI, codificar
el tema y verificar disponibilidad de presupuesto Cursos Cerrados
y P P P ' Formulario F8
Solicitud de
24 CDA Recibe Paquete de solicitud de evento y remite a| Capacitacion de

Técnico de Gerencia de Formacién Continua

Cursos Cerrados
Formulario F8
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Ingresa Costo y fecha de ejecucién en sistema. Revisa
la documentacion de las Solicitudes, verificando:

Que el nimero de afiliacién coincida con Planilla de I1SSS
y sistema, que las solicitudes sean originales.

Si existe observaciones se deja plasmado en el
expediente, se solicita correccién al proveedor, en caso
que no sea solventada, se solicita reprogramacién del

Orden de Inicio

25 Técnico 1 evento al proveedor. Notificacion via
Si la documentacién verificada estd correcta se emite la| correo electrénico
Orden de Inicio.
Una vez terminado el proceso notifica via correo
electrdnico con el nimero de Orden de Inicio (el
sistema emite la notificacion automatica) a la Empresa
Solicitante y al Proveedor. Se imprime notificacién y se
agrega a la solicitud, remite a UACI.
Gerente?e Firma en sefial de Visto Bueno cada una de las .. .
26 Formacion .. . Solicitud firmada
. solicitudes contenidas en el Evento.
Continua
Expediente con
31 UACI Recibe expediente con documentacion anexa. documentacion
anexa
37 Proveedor Da por iniciado el evento una vez recibe la Notificacién Notificacion

con el nimero de Orden de Inicio.

5.2 Autorizacion o denegacion de cambios en los cursos de formacion

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Ingresa en el Modulo solicitud de cambio, el cuadl
puede responder a las siguientes condiciones:
Cambio de Hora de inicio y/o finalizacion del evento
Cambio de Fecha de inicio y/o finalizacién del evento | Solicitud de cambio
1 Proveedor

Cambio de lugar en el que se impartird la
capacitacion

Cambio de facilitador

Suspensidn del evento

en el médulo
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Técnico 1

Monitorea constantemente el médulo para verificar
la existencia de solicitudes de cambio, una vez
identificada, analiza la solicitud y causa del cambio.
Si el proveedor ha realizado la solicitud con un
minimo de 24 horas de antelacién el cambio es
autorizado.

En los casos en los que se solicita suspensién y el
proveedor desea que el evento se lleve a cabo, repite
el ciclo para autorizacién de inicio del mismo.

En caso que el proveedor ejecute el evento sin antes
haber sido autorizado el cambio, el evento no serd
pagado.

Solicitud de cambio
en el modulo

Proveedor

Identifica en el mddulo si el cambio ha sido aprobado
y ejecuta las acciones de acuerdo a las autorizaciones
brindadas por la Gerencia de Formacion.

6.

7.

FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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& l o PROCESO AUTORIZACION EJIIECUCI(')N DE CURSOS | VERSION: 01
Ea "Sﬂ[ fp CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(LIBRE GESTION) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: Ncm UQ/ D‘) oo Firma:
Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: Neen E\DN xR0 Firma:

Fecha:

DOCUMENTO REVISARO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

/R
3

Planificacién

Nombre y Apellido:
Y Ap Estratégica

e Gebagypio

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nomb Apellido: .
ombre y Apellido gw{ » é@m€2
Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: O
Diagrama de Bloques:

Fecha: 2 0 SEP 2018

Actividades del Proceso:

Formularios o Evidencias:

NOUhEWBWNR

Modificaciones del documento:
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“Sﬂ[ fl‘ CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(LIBRE GESTION) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacidn para el arranque en la ejecucién de los cursos cerrados,
en el drea de Formacién Cotinua a través de la contratacion de Libre Gestion.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que la empresa interesada emite una solicitud
dirigida a INSAFORP para llevar a cabo un curso de capacitacion cerrada y finaliza cuando el proveedor
recibe la Orden de Compra e inicia el evento de formacion.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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CERRADOS FORMACION CONTINUA FV:
(LIBRE GESTION) FUR:
Empresa Solicitante CDA Gerencia de Formacién Continua |  Director Ejecutivo UACI Proveedor
- NCIA PROCESO
Revisa solicitud, crea TDR en
i ici i labora carta de Sube informaciéna
Remite solicitud de : i sistemay e ube
curso de capacitacién | Recibe solicitudy notificacién a empresa solicitante. COMPRASAL einvitaa ?Iabor: y presezta
; dp ; ¥ remite aGerenciade Selecciona 4 provedores de base » proveedores de Dltes T?Dz;cuer il
L cerra 9, f:on Formacién Continua de datos, GFC autoriza listado de acuerdoa listado.
. documentacionanexa proveedores seleccionadosy
| remite a UACI
l
! ,
h 4
Revisa ofertas
Recibe ofertas de recibidas yverificas si
Recibe notificacion proveedores y remite a » imelen losTORY D
UACI establecidoen |a
LACAP, remite a
Técnico 1 de GFC
Recibe cuadro
comparativo, oferta
Revisa ofertas,asigna puntaje, | econdémica,adjudica,
elabora cuadro comparativo, #. obtiene firma de Gerente
recomienda y remite a UACI . deFCysolicitafirmaa
Director Ejecutivo
Notifca adjudicacién a
Firmacuadro de Empresa solidtantey
Firma cuadro de adjudicacion de " i : remite F8,dandoun plazo
Servicios » adJUdIC?C}én de de 5dias habiliespara
Servicios responder
_ ¥
f {
i Encasodeestarde i i
f acuerdoconadjudicacién i Recibe F8ysus i
§ completaF8yremitea | RecibeF8ysusanexosy respectivos anexos. . RecibeOrdende Compra
§ INSAFORP juuntocon | remitea UACI ¥ ElaboraOrdende Compra ¥ yda poriniciadoelcurso
% calendarizacién de i yremite a Proveedor
i evento
i
H i
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(LIBRE GESTION) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
5.1 Autorizacién de ejecucion de cursos abiertos:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
. . . F lario Solicitud de
Emite solicitud a INSAFORP solicitando un ormuiario Sofict u_
- . . Eventos cerrados Libre
1 | Empresa Solicitante | tema determinado, con el formulario y los Gestién
anexos requeridos.
Y SUS anexos
Recibe Solicitud de empresa y remite a Formulario Solicitud de
Gerencia de Formacién Continua al técnico Eventos cerrados Libre
2 CDA . . .
asignado de acuerdo a la modalidad que le Gestidn
corresponde la supervisién Y SUS anexos
L . . Formulario Solicitud de
Revision de los temas y contenidos, revisa el .
‘- P . Eventos cerrados Libre
3 Técnico 1 numero de horas, el grupo objetivo al que va .,
. Gestion
dirigido.
Y SUSs anexos
Revisa el Catalogo de dreas y Sub areas y hace
el andlisis para hace el equivalente entre Formulario Solicitud de
Familias y Sub familias, codifica un nimero de | Eventos cerrados Libre
4 Técnico 1 solicitud del evento, digita en el Sistema, Gestion
verifica si existe disponibilidad presupuestaria y SUs anexo
(el sistema lo determina de forma TDR
automatica)
Disena el TDR que contiene: tema, contenido,
5 Técnico 1 cantidad de grupo, lugar de ejecucién, cédigo TDR
asignado y area referente.
Guarda en carpeta llamada TDR que queda
6 Técnico 1 compartida con UACI (digital), se imprime TDR en formato pdf
TDR y archiva en carpeta fisica.
Elabora carta de notificacion en la que
P comunica la aprobacidn de la solicitud y la Correo electrdnico
7 Técnico 1 e L. _—
remite via correo electrénico a la empresa Carta de notificacion
solicitante.
Imprime lista desde sistema proveedores que
den dar| itacié licitada d .
8 Técnico 1 puecen dar Iaf.apaa acion ?0 l?l acda ae Lista de Proveedores
acuerdo al cddigo que se asignd en la
solicitud.
Se seleccionan 4 posibles proveedores, no
9 Técnico 1 existe criterio de seleccidon. Remite a Gerente | Lista de Proveedores
de Formacion Continua para autorizacion.
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Gerented . . -
10 ef‘? € e‘ Autoriza proveedores seleccionados Lista de Proveedores
Formacion Continua
11 Técnico 1 Se remite a UACI listado de proveedores Lista de Proveedores
Sube informaciéon a COMPRASAL y realiza la
invitacidn a proveedores detallados en el TDR en formato pdf
12 UACI . , L . . .
listado via correo electrdnico, brindando una correo electrénico
semana para presentar ofertas.
Presenta oferta técnica y econdmica en Oferta técnicay
13 Proveedor . L
ventanilla de CDA econdmica
Recibe oferta técnica y econdmica y remite a Oferta técnicay
14 CDA o
la UACI economica
Una vez vencido el plazo de presentacién de
ofertas, verifica las ofertas ingresadas y si Oferta técnica
15 UACI cumple de acuerdo a criterios de LACAP L. Y
, . econdémica
(montos y nimero de ofertas) remite a
Técnico 1 de GFC.
. . *Oferta técnica
Recibe y analiza la informacién contenida en e 2 C.mc ¥
A - econdémica
la Oferta Técnica, utilizando formato en Excel 1 .
) o . Lista de Puntaje de
que detalla puntaje de acuerdo a los criterios " L
- . sy . s Facilitadores (digital
16 Técnico 1 y lista de verificacidn previa de facilitadores, y Excel)
asigna el puntaje correspondiente. Si se * .
. . . Cuadro comparativo
obtiene el puntaje de mayor o igual a 70 2o
untos se hace una seleccién del proveedor fig evaluacion de
P P ' ofertas de TDR
*Oferta técnicay
. ., e econdémica
Recomienda a UACI la evaluacion y notifica - .
uienes cumplieron con el proceso y quienes Listaide Puntgjs de
_— q . P P e v Facilitadores (digital
17 Técnico 1 no lo hicieron y quedan descalificados. Excel)
Remite el expediente y Cuadro comparativo - .
g Cuadro comparativo
de evaluacidon de ofertas TDR L
de evaluacién de
ofertas de TDR
Recibe el expediente y cuadro comparativo e
., . Cuadro de adjudicacion
18 UACI de evaluacion de ofertas TDR y analiza J. .
o S de servicio
respecto a oferta econémica y adjudica.
Obtiene firma por parte de Gerente de e
s . Cuadro de adjudicacion
19 UACI Formacién Continua en Cuadro de J. .
L .. de servicio
adjudicacién de servicio
G ted . ) e e
ef‘?” © e_ Revisa y firma cuadro de adjudicacién de Cuadro de adjudicacion
20 | Formacién Continua .. -
;o Servicio de servicio
y Técnico 1
S . Cuadro de adjudicacién
21 Director Ejecutivo | Firma Cuadro de Adjudicacién de Servicio vadro judicaci

de servicio
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Remite a la Empresa Solicitante la

Formulario F8

22 UACI adjudicacion y formulario F8 y notifica el ..
, Correo electronico
plazo de 5 dias para responder.
Si esta de acuerdo con el proveedor
seleccionado, completa la informacién del
23 | Empresa Solicitante |formulario F8 donde se detalla la Formulario F8
calendarizacién del evento y remite a
INSAFORP
24 CDA Recibe formulario F8 y remite a UACI Formulario F8
Recibe formulario F8 y elabora la orden de Formulario F8
25 UACI .
Compra y remite a Proveedor Orden de compra
26 Breweadnn Da por iniciado el evento una vez recibe la Orden de Compra

Orden de Compra.

5.2 Autorizacion o denegacion de cambios en los cursos de formacion

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Ingresa en el Modulo solicitud de cambio, el
cudl puede responder a las siguientes
condiciones:
Cambio de Hora de inicio y/o finalizacion del
evento .. .
1 Proveedor Cambio de Fecha de inicio y/o finalizacién del Solicitud de, eattilig
en el moédulo
evento
Cambio de lugar en el que se impartira la
capacitacién
Cambio de facilitador
Suspension del evento
Monitorea constantemente el médulo para
verificar la existencia de solicitudes de cambio,
una vez identificada, analiza la solicitud y causa
del cambio.
Si el proveedor ha realizado la solicitud con un
minimo de 24 horas de antelacién el cambio es
. autorizado. Solicitud de cambio
2 Técnico 1

En los casos en los que se solicita suspensién y
el proveedor desea que el evento se lleve a
cabo, repite el ciclo para autorizacién de inicio
del mismo.

En caso que el proveedor ejecute el evento sin
antes haber sido autorizado el cambio, el
evento no serd pagado.

en el médulo
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3 Proveedor

Identifica en el mddulo si el cambio ha sido
aprobado y ejecuta las acciones de acuerdo a
las autorizaciones brindadas por la Gerencia de
Formacién.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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(LICITACION)

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

.
Nombre y Apellido: M&Y?U@/ D://a/b

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombrey Apellido: $heOn EASH{ @O Firma
Fecha
DOCUMENTO REVISADQ POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: /S Paniicasin 2
idae g 3 7 ‘ i . <4 Estratégica 3
Nombre y Apellido: b 5/':/[1 _3/ Firma: i tica
Cargo: ? ,7/ Fecha:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: @u/éof b&:ﬂ( 2

Firma:-

Cargo: Fecha:
CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

1. Objetivo:

2. Alcance de aplicacion:

3. Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: &
4, Diagrama de Bloques: _

5. Actividades del Proceso: Fecha: 2 0 SEP 2018

6. Formularios o Evidencias:

7. Modificaciones del documento:

Pagina 1 de 10
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il ﬂSilF l’p ABIERTOS FORMACION CONTINUA FV:
(LICITACION) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacién para el arranque en la ejecucién de los cursos abiertos,
en el drea de Formacién Cotinua a través de la contratacion de Licitacion.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que la empresa interesada emite una solicitud
dirigida a INSAFORP para llevar a cabo un curso de capacitacidn cerrada

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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(LICITACION) FUR:

:

Gerencia de Formacién Continua UACI Pregi}i en?e CI_)I Unidad de Tecnologia
: i l - Concejo Directivo 4 i

Gerencia Legai i Unidad Financiera Proveedor CDA

Crea TOR en sistemayy remite Recibe memorandoy Creaensistemade
via memorando a UACI Disefia publicaciény Norbracomisien Adjudicaciones espacio
ad i i . - ) 3 =

licltaciény coo;dlnan periddicos parasu evaluadorade oferta re‘f’::r::el:flzrsr::::r:le
actividades relacionadas publicacién licitacién
¥

Revisa ofertasy verifica
cumplimiento, elabora
informe para coordinador de
comisiényactualizasistema
de acuerdoa puntaje

Revisa ofertasy verifica
cumplimiento legal, elabora
informe para i de
comisiényactualizasistema

de adjudicacién

Recibe ofertas de posibles
yremitea

comisién parainiciar

proceso de evaluacién

1
i

¢

Analizaofertarespectoa i S
i b Analizaofertaeconémica,
requierimientos técnicos, 2 sis
actualizaensistemade diudicacié taj
adjudicacién puntaje ay Ic:n |r|dpun e
obtenido Htenice

L.
Hace correr el sistema |
ara generar Reportede |
p,.J SHity y:repara 1 Apruebay adjudica
| licitacién

presentacion para Concejo
Directivo

Realizanotificaciéna
todoslos ofertantese
informaresoluciény.
. solicitaa UFI compromisos
presupuestarios

Firmar

Asigna Compromisos 3
Presupuestarios solicitados,
devuelve detallea UACI por
cada unode los proveedores

Elabora contratados de los
proveedores adjudicados

Pégina 3 de 10



PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS
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FUR:

Gerencia de Formacién Continua

UACI

Presidente CD/

Concejo Directivo Unidad de Tecnologia

Gerencia Legal

Unidad Financiera

"

Recibe contratosy

compromiso presupuestario

y actualiza informacién de
contratos en SIFP

)

nicia adjudicaciényactualiza

Proveedor

Genera pre calificaciony
presenta con respectivos

sistema de acuerdo a dreas,
nameros de participaciones y
montos

anexos

i Analiza informacién H
i contenida en pre calificacion, :

Recibe notificacion eingresa
iaSistema solicitudes enlinea

para llevar el evento 'y

i sitodo cumple pre calificay = :
notifica via correo i
electrénico

presenta documentacién en
i fisico5 dias habiles antes del

evento

Verifica precalificacién, codifica

el evento y Gerente de
Formacién Continua firma en
sefial de VoBo.

Recibe expediente con
documentacién anexa

Da poriniciado el evento
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(LICITACION) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
5.1 Autorizacion de ejecucion de cursos abiertos:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Crean en Sistema informacidon general de la
o . . . TDR creado en
Gerencia de Formacién licitacion, obteniendo gl !1umero d‘e 'T!)R. Remite Sisterna
1 . memorando a UACI solicitando el inicio del
Continua L . . Memorando a
Proceso de Licitacion Publica. Adjuntando copia de UACI
Requerimiento mediante TDR.
Se coordina con la UACI para establecer la fecha de
5 Técnico 1 publicacidn del anuncio en el que se especifica: Memorando
Fecha de apertura, fecha de retiro de bases (1 dia UACI
después de la apertura).
Publicacion en
3 UAC] Disefia la publicacion y realiza las gestiones para Periédico
que la publicacion se realice en los periddicos. Publicacién en
COMPRASAL
Nombra Comision Evaluadora de Oferta: L
Coordinador (usualmente en las persona que SEsElUT|On de
4 Presidente CD ) ; . Nombramiento
maneja el programa) Legal, financiero, UACl y de la CEO
Tecnologia, bajo el lineamiento de LACAP
5 Unidad de Tecnologia Crea Iqs espacio.sl, en el Sistema de Adjudicacidn SepGirte Técnico
con la informacién referente a las bases.
*Memorando
Recibe las ofertas y son remitidas a la Comisién, *Acta de Entrega
especificamente el Coordinador para que *Licitaciones
6 UACI comience el procesos de evaluacién y actualiza presentadas
sistema ingresando las ofertas que han sido (Legal,
recibidas (Areas ofertadas y el monto presentado) Financieray
Técnica)
Revisa las licitaciones presentadas en la seccién
correspondiente al drea legal y verifica que *Licitaciones
cumplan con las bases establecidas y se cuenta con Presentadas
3 dias para subsanar, si todo esta correcto. Elabora (Legal,
7 Area Legal un informe donde se especifica quienes son Financieray
elegibles o no elegibles presentandolo al Técnica)

Coordinador e informa via correo electrénica al
area financiera. Ingresa en Sistema de
Adjudicacidn la verificacion.

*Informe de
verificacion legal
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*Licitaciones

, . ., Presentadas
Evallan la informacidn presentada y cuentan con 3 (Legal
dias para subsanar. Si todo esta correcto elabora . g ’
‘ . . . s Financieray
8 Area Financiera un informe que es presentado fisicamente al Téenica)
Coordinador de la Comisidn y actualiza sistema con *Informe de
el puntaje correspondiente. .
evaluacion
financiera
Evalua sobre la base de las especificaciones
) técnicas establecidas en las bases. Se solicita a la
9 Coordma.d?’r dela UACI via memorando la ejecucién del periodo MemT.ra!ndc;) de
Comision anterior para evaluar y precios referenciales. Con HONELD
la informacién anterior asigna un puntaje y
actualiza el sistema.
Realiza la evaluacidn econdmica de acuerdo a los
lineamientos de la Base, aplicando la formula Informe de
10 UACI correspondiente. Elabora un informe notificando evaluacion
quienes cumplen con la evaluacidon econdmica y econdmica
actualiza sistema.
Una vez finalizadas las evaluaciones el Sistema
genera de manera automatica los puntajes, desde
el mas alto al mas bajo y asigna el grado de
. rioridad de acuerdo a los puntajes obtenidos, en
Coordinador de la P . . _p ! S Reporte de
11 . la modalidad abierta, se asignan participaciones, R
Comision ) Adjudicacién
sobre la base de los célculos de acuerdo a
porcentajes de asignacion y aplicacién de
remanentes si lo ofertado por las empresas es
inferior a lo presentado en las bases de licitacidn.
Coordinador de la Se presentan los resultados al Concejo Directivo, y .
12 e L S Power Point
Comision la recomendacidén de adjudicacién.
- s o az Acuerdo
L Aprueba y adjudica la licitacién de acuerdo a la L
13 Concejo Directivo ., Aprobacion de
recomendacion. s
Adjudicacién
Un dia después de aprobada la Licitacion la
Gerencia Legal elabora la resolucién de .
. e, s Resolucion de
14 Gerencia Legal notificacidn en la que se especifican todas los e .,
. . . Notificacidén
resultados y remite a firma del Presidente del
Concejo
15 Presidente Firma Resoluciones de Notificacidn Resoluciones
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VERSION: 01

Realiza la notificacidn a todos los ofertantes que

Resolucion de
Notificacion

16 UACI . C
participaron en la Licitacién. Correo
electrdénico
Pasados los 5 dias habiles que los participantes
tienen para presentar recursos (y si no existieran)
17 Gerencia Legal se procede a la elaboracién de Contratos; Contratos
solicitando la informacidn pertinente, los que se
elaboraran en un plazo no mayor a 5 dias.
Solicita a la Unidad Financiera los compromisos
18 UACI presupuestarios para ingresar la informacion Memorando
referente al SIFP. Detallando los montos de la
adjudicacion.
Asigna Compromisos Presupuestarios solicitados,
19 Unidad Financiera devuelve detalle a UACI por cada uno de los Memorando
proveedores
Actualiza la informacién de los contratos en SIFP,
registrando Montos asignados por proveedor, Contratos
compromisos presupuestarios, acuerdo de concejo Compromiso
20 UACI S ) . .
directivo y el nimero de TDR e informa a Presupuestario
Administrador de Contrato que puede iniciar el Acuerdo de CD
proceso.
Inicia adjudicacién, ingresando al sistema el
Administrador de ndmero de TDR para enlazar los procesos previos, | Adjudicaciones
21 Contrato/ actualizando en sistema proveedores adjudicados | Documentos de
Técnico 1 por cada una de las areas y el nimero de Soporte

participaciones, asi como el monto de cada
participacién.
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Genera una pre calificacién sobre la base de los
requerimientos ya establecidos en Formulario de
Pre calificacién y presenta en ventanilla de CDA
con 15 dias habiles de antelacidn:

Carta de Remisién a GFC

Descripcion de Curso

Costo

Lugar de ejecucién

Fechay Hora

Poblacién meta

Solicitud de Pre

22 Proveedor Objetivos Calificacién y sus
Contenido a desarrollar en la capacitacion anexos
Nombre y breve reseia del Facilitador
Carta compromiso de facilitador autenticada si es
facilitador nacional (si es empresa proveedora)
Carta de Acreditacidn de Facilitador registrado por
familia
carta diddctica
Presentacidn de curso a través de diapositivas
(digital o CD)
Brochure de evento
Analiza la informacidn contenida en la Pre
Calificacidn, verifica que el Facilitador o empresa
23 Técnico 1 proveedora esté registrado en UACI, codificar el
tema y verificar disponibilidad del monto total
contratado
Si todo cumple, se pre califica y notifica via correo
electrénico y establece el plazo de Licitacion
Publica. Se imprime documento de pre calificacidn.
24 Técnico 1 La’Pre calificacio’p contiene:
Nimero de solicitud
Nombre de la accién formativa
Fecha tentativa de inicio y final
El dictamen
Recibe Pre Calificacién y realiza mercadeo de
evento y recolectar solicitudes e ingresas a Sistema
de Solicitudes en Linea: ingresando tema y datos de
participantes nombre, DUl y numero ISSS vy
25 Proveedor presenta en Recepciéon documentacién en fisico 5| Pre Calificacion

dias habiles de anticipacion al evento. De forma
automatica el Sistema agrupa las solicitudes con un
numero correlativo y se enlaza de forma directa con
el SIFP
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26

CDA

Recibe Paquete de solicitud de evento y remite a
Técnico de Gerencia de Formacién Continua

Solicitudes

27

Técnico 1

Revisa la documentacién de las Solicitudes,
verificando, que el nimero de afiliacién coincida
con Planilla de ISSS y que las solicitudes sean
originales.

Si existen observaciones se deja plasmado en el
expediente solicita correccién al proveedor, en
caso que no sea solventada se puede dejar por
fuera el apoyo a determinado participante.

Solicitudes

28

Técnico 1

Verifica en el Sistema si el evento esta Pre
Calificado, vigente y si el monto coincide con lo
autorizado, codifica el evento sobre la Pre
Calificaciéon y nimero de empleados por empresas,
y solicita Visto Bueno de Gerente de Formacién
Continua

Solicitudes

29

Gerente de Formacion
Continua

Firma en senal de Visto Bueno cada una de las
solicitudes contenidas en el Evento.

Solicitudes

30

Proveedor

Da por iniciado el evento una vez recibe la
Notificacién.

Notificacion

5.2 Autorizacion o denegacién de cambios en los cursos de formacion

evento

Cambio de lugar en el que se impartira la
capacitacién

Cambio de facilitador

Suspension del evento

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Ingresa en el Modulo solicitud de cambio, el cudl
puede responder a las siguientes condiciones:
Cambio de Hora de inicio y/o finalizacién del
evento
Cambio de Fecha de inicio y/o finalizacién del Solicitud de cambio en
1 Proveedor

el médulo
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Técnico 1

Monitorea constantemente el médulo para
verificar la existencia de solicitudes de cambio,
una vez identificada, analiza la solicitud y causa
del cambio.

Si el proveedor ha realizado la solicitud con un
minimo de 24 horas de antelacién el cambio es
autorizado.

En los casos en los que se solicita suspensidn y el
proveedor desea que el evento se lleve a cabo,
repite el ciclo para autorizacién de inicio del
mismo.

En caso que el proveedor ejecute el evento sin
antes haber sido autorizado el cambio, el evento
no sera pagado.

Solicitud de cambio en
el médulo

Proveedor

Identifica en el médulo si el cambio ha sido
aprobado y ejecuta las acciones de acuerdo a las
autorizaciones brindadas por la Gerencia de
Formacion.

6.

7.

FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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DOCUMENTO ELABORADO POR:

>
Nombre y Apellido: M(/V’ ué/ Du N Firma:
Cargo: Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: O EADN GO Firma:

Fecha:

Planificacion
Estratégica

INSAFORP &
D

N

DOCUMENTO REVISADQ POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: "y é/'OLJ"VZLW Firma:
Cargo: : / / Fecha:

o, 0

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: q - Firma:
1/ fo- 2 Me %
Cargo: Car /0 ! @U €z Fecha:
CONTENIDO DEL DOCUMENTO:
Objetivo:
Alcance de aplicacién:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: P

Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso:
Formularios o Evidencias:

Fecha: 2 () SEP 2018

Nen ks WN R

Modificaciones del documento:
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1. OBIJETIVO:

Describir las actividades y niveles de autorizacion para el arranque en la ejecucién de los cursos abiertos,
en el drea de Formacidn Cotinua a través de la contratacion de Libre Gestidn.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el proveedor interesado emite una solicitud
dirigida a INSAFORP para la pre calificacién hasta que el evento se da por iniciado.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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VERSION: 01

Proveedor

Solicitapre calificaciony

CDA

Gerencia de Formacion Continua

Técnico 1
(Gerencia FC)

Técnico Administrativo

Grerente FC

UACt

Recibesolicitudy

P
anexos

remite aGerenciade
Formacién Continua

pre calificacidn, verifica
disponibilidad de presupuesto, si:
todo cumple sepre calificay
notifica via correo electrénico al
proveedor.

Recibe notificacidn eingresa
a Sistema salicitudes en linea
parallevarel evento y.

Imprime documento de pre

presenta documentacion en
fisica 5 dias habiles antes del
evento

Recibe paquete de
solicitudy remite a

Revisalas solicitudes de
acuerdoa criterio, en caso
que existan observaciones

Gerenciade FC

salicita correccion al
proveedor, casocontrario
sedejasinapoyo

¥

Verifica pre calificacion, codifica
el evento y determina
disponbilidad presupuestaria, de
lo contrario, nose autoriza.

v
Verifica politicasinternasrespeto

3 cargos'y empleados por
empresa que pueden recibir

apayo, asicomo porcentaje de

Firma en sefial de visto
bueno cada una de las.
solicitudes

apoyo. Salicta VoBo de Gerente
de FC
¥

Revisa nuevamente |as

Asigna a Técnico inistrativo 7 “encasn‘qu.e.‘h
informacién
elminayactualizaenel

sistema.
%

Notifica via correaa
empresa solicitantey.
proveedor e imprime

Recibe expediente: con
d on anexa

notificaciény remite
expediente a UACI

y Genera Orden de )
Compra, ‘

Da poriniciadoel evento
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5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

5.1 Autorizacion de ejecucion de cursos abiertos:

Nro. Responsable

Actividad

Evidencia

1 Proveedor

Genera una pre calificacion sobre la base de los
requerimientos ya establecidos en Formulario
de Pre calificacidn y presenta en ventanilla de
CDA con 15 dias habiles de antelacion:

Carta de Remisién a GFC

Descripcion de Curso

Costo

Lugar de ejecucion

Fechay Hora

Poblacién meta

Objetivos

Contenido a desarrollar en la capacitacién
Nombre y breve resefa del Facilitador

Carta compromiso de facilitador autenticada si
es facilitador nacional (si es empresa
proveedora)

Carta compromiso de facilitador si es facilitador
internacional (si es empresa proveedora) con
documentacién anexa pasaporte y CV de
facilitador.

Carta de Acreditacidon de Empresa Proveedora
Carta de Acreditacion de Facilitador

Plan de Sesién

Presentacién de curso a través de diapositivas
(digital o impreso)

Brochure de evento

Pre Calificacién y sus
anexos

2 CDA

Recibe solicitud y remite a GFC.

Expediente

3 Técnico 1

Analiza la informacién contenida en la Pre
Calificacidn, verifica que el Facilitador o empresa
proveedora esté registrado en UACI, codificar el
tema y verificar disponibilidad de presupuesto.

Pagina4 de 7




S«;}Insarnrp PROCESO AUTORIZACION EJECUCION DE CURSOS

ABIERTOS FORMACION CONTINUA FV:

(LIBRE GESTION) FUR:

VERSION: 01

4 Técnico 1

Ingresar Costo y fecha de ejecucién en sistema.
Si el costo estuviera fuera de los parametros
referenciales se notifica via correo electrénico
que no podrd apoyarse o bien si estd fuera de
presupuesto. El Sistema permite generar pre
calificaciones simultaneas con su respectivo
correlativo y notificar via correo electrdnico.

Pre Calificacion

5 Técnico 1

Si todo cumple se Pre Califica y notifica via
correo electrdnico y establece el plazo de un
afio y el nimero de eventos que pueden
realizarse de acuerdo a la pre calificacion
asignada. Se imprime documento de Pre
Calificacidn. La Pre Calificacién contiene:
nimero de solicitud, nombre de la accién
formativa, fecha tentativa de inicio y final,
dictamen. El evento puede ejecutarse 3 veces al
mes sin solicitar Pre Calificacion.

Pre Calificacion

6 Proveedor

Recibe Pre Calificacién y realiza mercadeo de
evento y recolectar solicitudes e ingresas a
Sistema de Solicitudes en Linea: ingresando
tema y datos de participantes nombre, DUl y
ndmero ISSS y presenta en Recepcion
documentacion en fisico 5 dias habiles de
anticipacion al evento. De forma automatica el
Sistema agrupa las solicitudes con un nimero
correlativo y se enlaza de forma directa con el
SIFP

Pre Calificacion

7 CDA

Recibe Paquete de solicitud de evento y remite
a Técnico de Gerencia de Formacién Continua

Solicitudes

8 Técnico Administrativo

Revisa la documentacion de las Solicitudes,
verificando, nimero de DUI coincida con Planilla
de ISSS, que las solicitudes sean originales. Una
vez revisadas remite a Técnico 1. Si existe
observaciones se deja plasmado en el
expediente solicita correcién al proveedor, en
caso que no sea solventada se puede dejar por
fuera el apoyo a determinado participante.

Solicitudes
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Técnico 1

Verificar en el Sistema si el evento esta Pre
Calificado, vigente y si el monto coincide con lo
autorizado, codifica el evento sobre la Pre
Calificacidn y determinar si el cddigo asignado
cuenta con disponibilidad presupuestaria, caso
contrario, no se autoriza. Se verifican las
politicas internas respecto a cargos que se
pueden asignar y nimero de empleados por
empresas. Determina el porcentaje de apoyo de
acuerdo a si el evento es nacional, area técnica,
etc. y solicita Visto Bueno de Gerente de
Formacién Continua

Solicitudes

10

Gerente de Formacién
Continua

Firma en senal de Visto Bueno cada una de las
solicitudes contenidas en el Evento.

Solicitudes

11

Técnico 1

Asigna a Técnico Administrativo para que realice
la notificacidn

Solicitudes

12

Técnico Administrativo

Revisa nuevamente las solicitudes
correspondientes a la Lista en Sistema, verifica
codigo del area de la Capacitacion a realizarse
en caso que lo tenga previamente, caso
contrario lo asigna y revisa que correspondan
los nombres de las solicitudes con la
documentacion fisica y genera un TDR, si no
coincide el nimero de participantes autorizados
deberd eleminarlo y ajustar el sistema. Tanto el
ndmero de participantes, costo por participante,
porcentaje y calendarizacidon para que el sistema
determine el célculo exacto que se cubrira.

Solicitudes

13

Técnico Administrativo

Una vez terminado el proceso notifica via correo
electrdnico (el sistema emite la notificacion
automatica) a la Empresa Solicitante y al
Proveedor. Se imprime notificacidon y se agrega a
la solicitud e Imprime una hoja resumen del
Evento, verifica que el expediente contenga el
Brochure, remite a UACI.

Correo Electrdnico

14

UACI

Recibe expediente con documentacién anexay
Genera Orden de Compra.

Orden de Compra

15

Proveedor

Da por iniciado el evento una vez recibe la
Orden de Compra.

Orden de Compra
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5.2 Autorizacion o denegacién de cambios en los cursos de formacion

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Proveedor

Ingresa en el Modulo solicitud de cambio, el
cudl puede responder a las siguientes
condiciones:

Cambio de Hora de inicio y/o finalizacién del
evento

Cambio de Fecha de inicio y/o finalizacion del
evento

Cambio de lugar en el que se impartira la
capacitacién

Cambio de facilitador

Suspension del evento

Solicitud de cambio en el
maodulo

Técnico 1

Monitorea constantemente el mddulo para
verificar la existencia de solicitudes de cambio,
una vez identificada, analiza la solicitud y causa
del cambio.

Si el proveedor ha realizado la solicitud con un
minimo de 24 horas de antelacion el cambio es
autorizado.

En los casos en los que se solicita suspensidon y
el proveedor desea que el evento se lleve a
cabo, repite el ciclo para autorizacion de inicio
del mismo.

En caso que el proveedor ejecute el evento sin
antes haber sido autorizado el cambio, el
evento no serd pagado.

Solicitud de cambio en el
modulo

Proveedor

Identifica en el médulo si el cambio ha sido
aprobado y ejecuta las acciones de acuerdo a
las autorizaciones brindadas por la Gerencia de
Formacion.

6.

7.

FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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