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PROCESO PARA REALIZAR SOLICITUD Y ENTREGA DE | VERSION: borrador 01
MATERIALES CONSUMIBLES FV:
FUR:

Edinsaforp

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para solicitar y entregar los materiales consumibles a utilizar en las
acciones formativas.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para para el uso de materiales consumibles en las acciones formativas
desarrolladas en el Centro de Formacidn Profesional de San Bartolo, inicia con la solicitud del material y

finaliza con la entrega de materiales.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAG RAMA DE BLOQUES:

CFP San Bartolo

Técnico de Formacién Profesional Auxiliar de almacén-Bodega

Solicita a través de

requerimientos generados por el

. SIFPinstitucional, los materiales

consumibles (solicitando en
cantidades razonables de

consumo y no exceder en un

periodo maximo de un mes)

i

Recibe entrega de materiales
quesolicitoyfirma
requerimientoen sealde
recibido.

Elaboraen el SIFP el registro de
descargode los materiales
consumible solicitados de

acuerdo a requerimiento
autorizado.

Procesadescargo de los
materiales consumibles

¥

Registralas fechas de solicitud
del requerimientoyfechade
entregadel mismoal solicitante
firmay sellarequerimiento para
procedera la entrega
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PROCESO PARA REALIZAR SOLICITUD Y ENTREGA DE

VERSION: borrador 01

MATERIALES CONSUMIBLES FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Solicita a través de requerimientos Requerimiento impreso de
Técnico de generados por el SIFP institucional, los solicitud de materiales
L materiales consumibles (solicitando en consumibles generado por el
1 formacion . :
. cantidades razonables de consumo y no SIFP firmado y sellado por el
Profesional . . - .
exceder en un periodo maximo de un solicitante (coordinador de
mes) area)
. Elabora en el SIFP el registro de descargo | Kardex actualizados en la fecha
Auxiliar de . . .
2 , de los materiales consumible solicitados | de descargo de cada producto,
almacén-Bodega e . . .
de acuerdo a requerimiento autorizado. sistema SIFP actualizado
Sistema SIFP actualizado,
- . R imi i
Auxiliar de Procesa descargo de los materiales equ.e'rlmlento lmpr.eso -
3 p . solicitud de materiales
almacén-Bodega |consumibles )
consumibles generado por el
SIFP
Requerimiento impreso de
Registra las fechas de solicitud del solicitud de materiales
4 Auxiliar de requerimiento y fecha de entrega del consumibles generado por el
almacén-Bodega | mismo al solicitante firma y sella SIFP firmado y sellado por el
requerimiento para proceder a la entrega solicitante (coordinador de
area)
Requerimiento impreso de
_— . . - licitud de materiale
Técnico de Recibe entrega de materiales que solicito >0 . tates
L : e = consumibles generado por el
5 formacion y firma requerimiento en sefial de .
. . SIFP firmado y sellado por
Profesional recibido.
responsable de bodega que
entrega .
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA
EN CFP SAN BARTOLO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:
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Nombre y Apellido:
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DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

@{){/L){ é@y/')qc: 7

Firma:
Fecha:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

N oW R W N e

Alcance de aplicacién:

Otros documentos de referencia:
Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso:

COPIA CONTROLADA NRO: &

rechar 3200 2P 2018

Formularios o Evidencias:
Modificaciones del documento:
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?;« PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA |VERSION: borrador 01
E']Insnru{p EN CFP SAN BARTOLO FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar el mantenimiento de fondos en Caja Chica que permita
subsanar situaciones eventuales que no exceden los $50.00

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para a todas las unidades que ejercen sus funciones en el Centro de
Formacién San Bartolo que requieran fondos provenientes de Caja Chica, el proceso inicia con el
Nombramiento del responsable de Caja Chica por parte del Director Ejecutivo y finaliza cuando dicho
fondo llega al 50% y se solicita un reintegro del mismo, siempre y cuando se encuentre en el periodo fiscal,
caso contrario se elabora el cierre del fondo al finalizar el afio y el proceso se repite el afio siguiente.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA
EN CFP SAN BARTOLO

VERSION: borrador 01

FV:
FUR:

i Realizamemorando con
el nombramiento de

Jefe de Unidad Solicitante

Gerente de CDF San Bartolo

Elabora recibo por el
monto correspondiente

H de Caja
: Chicaymonto asignado
i paralamisma.

a Caja Chica, solicita

firma de responsablede
caja chicayremite a UFI

Cambiacheque en
efectivoydaapertura

afondode Caja Chica |

AsignanGmero
correlativo

i Resg ble de Caja Chica UFI Unidad Solicitante
{h ¢ 5 Emite cheque porel
¢ Firmarecibo de Caja mo:to 5
Chicaporserla H i 1
Ry i p
T r e
peo e Caja Chicaa nombre
para administrarel i L elasercana aieha
ondo i §
1 i sidonombrada.
Solicitaunnimero
correlativoal
encargado del fondo
para realizarel
requerimiento.
Elaborarequerimiento
& enintranet,
ingresando el nimero
correlativo
h
Solicitaautorizacion
de Solicitud de Caja
Chicapor el Gerente
Financiero
Entregadinero
solicitadoy solicita Presenta Solicitud de
LT o | R Y N Caja Chicaa
provisional de Caja Encargado de Fondo.
Chica i
¢
Recibe Factura de i Realizalacompra del
Consumidor Final yadjunta bieny/oservioy
i aSolicitud de Caja Chicay fegenta
Recibo Provisional. Al llegar P
al 50% el fondorealiza comprobantesa
solidtu de Reintegro encargado de fondo
Recibe
documentaciénde
i Solicitud de Reintegro
y emite cheque.

Firmarequerimiento
ensefial de
autorizacion

Analizasolicitudyen

caso de estar de
acuerdo, firmaen
sefial de autorizado.

Pagina3de5



Edinsaforp

PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA

EN CFP SAN BARTOLO

VERSION: borrador 01
FV:

FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Realiza memorando con el nombramiento de
1 Direccidn Ejecutiva |responsable de Caja Chica y monto asignado Nombramiento
para la misma.
. Elabora recibo por el monto correspondiente
Asistente . . —_— ’
2 . . a Caja Chica, solicita firma de responsable de Recibo
Administrativo . . :
caja chica y remite a UFI
3 Responsable de Firma recibo de Caja Chica por ser la persona Recibo
fondo de Caja chica | nombrada para administrar el fondo
Emite cheque por el monto correspondiente
4 UFI a la Caja Chica a nombre de la persona que ha Cheque
sido nombrada.
5 Responsable de Realiza cambio de cheque y se da la apertura Cheaue
fondo de Caja chica |de fondo de caja chica g
— . - | , .
6 Unidad Solicitante salicits numero.correlatlvo @ .er?cargado Namero Correlativo
del fondo para realizar el requerimiento.
. Responsat?Ie dg Asigna un numero correlativo para solicitud Nimero Correlativo
fondo de Caja chica |de fondo.
Ingresa a intranet y realiza requerimiento de
fondo, solicita cantidad que requiere,
siempre y cuando no exceda los cincuenta
dodlares ($50.00) que es el monto maximo
para solicitud de fondo de caja chicay
. o motivo, la informacion como nombre y fecha | Solicitud de Caja Chica o
8 Unidad Solicitante . ] - oy
el sistema la actualiza de forma automatica. Reporte de Viaticos
Imprime Solicitud de Caja Chica y solicita
firma a Jefe de la Unidad.
En caso de viaticos, se tramita Unicamente
Reporte de Vidticos de acuerdo a la Hoja
autorizada previamente.
Jefe de Unidad En caso de estar de acuerdo con el
9 - requerimiento, firma solicitud de caja Chica Solicitud de Caja Chica
Solicitante - .
en sefial de autorizacion
- . lici ai B . .
10 Unidad Solicitante So!ncnta autorizacion d? 50 'F'tUd de Caja Solicitud de Caja Chica
Chica por el Gerente Financiero
1 Gerente de CFP San | Analiza so!lc1tud y en caso de estf':\r de Solicitud de Caja Chica
Bartolo acuerdo, firma en sefial de autorizado.
12 Unidad Solicitante Zresen;a Solicitud de Caja Chica a Encargado Solicitud de Caja Chica
e Fondo.
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PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA

EN CFP SAN BARTOLO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

13

Responsable de
fondo de Caja chica

Entrega dinero solicitado y solicita firma en
recibo provisional de Caja Chica

Recibo provisional de
Caja Chica

14

Unidad Solicitante

Realiza la compra del bien y servicio, solicita
firma del Jefe de la Unidad en la Factura de
Consumidor Final, solo en casos
excepcionales podré aceptarse recibo.
Presenta Factura de Consumidor final para
liquidacion, haciendo entrega de remanente
en caso de existir, en caso contrario y el
monto haya excedido el solicitado debera
hacerse una nueva Solicitud de Caja Chica,
siempre y cuando el monto total no exceda
los $50.00

Factura

15

Responsable de
fondo de Caja chica

Recibe Factura de Consumidor Final y adjunta
a Solicitud de Caja Chica y Recibo Provisional.

Factura de Consumidor
Final
Solicitud de Caja Chica
Recibo Provisional

16

Responsable de
fondo de Caja chica

Al llegar al 50% de ejecucion del monto de
Caja Chica, se realiza la Solicitud del
Reintegro y remite a la UFI. Se detalla
nombre, centro contable, monto, etc.

Solicitud de Reintegro

17

UFI

Recibe documentacidn de Solicitud de
Reintegro y emite cheque.

Cheque

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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1 PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y VERSION: borrador 01
E‘%} IllSﬂfl]l’l'l ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / . Firma:
Jrarv

Cargo: M anue W Fecha:

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

José Nicoloaa Aiteaga q‘\‘&a\jo Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Firma:

Nombre y Apellido: ‘ W} 2 :
Cargo: ' "\"—7/(/ ?/)% Fecha:

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

Cargo: Cﬂa /Z) [ é@,/%ﬁ = Fecha:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

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

Diagrama de Bloques: .
Actividades del Proceso: Fecha: 2 O SEP 20]8
Formularios o Evidencias:

Modificaciones del documento:

N U s WN R
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Eﬁlnsarﬂf[l PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y VERSION: borrador 01
e T ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:
FUR:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar la provision de materiales consumibles utiizados en las
diferentes Acciones formativas desarrolladas bajo la administracién del Centro de Formacién San Bartolo.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para para el suministro de material de las acciones formativas
permanentes desarrolladas en el Centro de Formacién. Inicia con la planificacién de los cursos a
desarrollarse y finaliza con la entrega de los materiales consumibles a Supervisor académico.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su reglamento

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Edinsafar

PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:

FUR:

VERSION: borrador 01

Gerente de CFP planificala
cantidad de cursos a

CFP San Bartolo

UACI

UFI

Auditoria Interna

desarrollarse, el técnico de
FP consulta existenciasde
materiales consumibles

Si se cuenta con existencia
se hace el requerimiento a
almacén de CFP, caso
contrarioiniciaproceso de
adquisicién debienes y
servicios a través de UACI

Inicia proceso de adquisicién
de bienes de acuerdo alos
procedimientos establecidos
enestaunidadyde acuerdo a
los nivelesde autorizacién
pertinentes

¥

Elaborarequerimiento
de compra enSIFP,
teniendoen cuentaque
la proyeccion de compra
es por tres meses

Recolectalas
cotizaciones de los
materiales consumibles
de los proveedores.

¥

Revisalas cotizaciones
de compra que cumplan
con las especificaciones

técnicas del
requerimientoy costo
razonable

Iniciael procesode
compra

Gerente de CFelabora
acta de recepcion

Auxiliarde almacén
verificaque los
productos cumplan con
lasespecificacionesde la
orden de compra

¥

Auxiliar dealmacén registra
informaciéndelos
materiales consumibes
recibidos enalmacény
resguarda y custodia dichos
bienes

Efectuar conteo fisicode los
inventarios deacuerdo ala
programacion de Control
Interno del area (Cuatro
controles anuales)

¥

Realizacontrol de
inventario (estos se
realizan de forma
sorpresiva)
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Edinsafor

PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y

VERSION: borrador 01

ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Planificacion de cursos
Planifica la cantidad de cursos a .
1 Gerente del CFP Informe de materiales
desarrollar por semestre. .
consumibles por curso
Técnico de Consulta existencia de materiales listados de materiales
2 Formacion consumibles a almacén de Bodega San consumibles a comprar por
Profesional Bartolo curso
ifi i i rial . .
s . Verifica 'eX|stenC|a o mat? tales Reporte de inventario (SIFP),
Auxiliar de almacén- | consumibles en bodega e informa sobre
3 ) . - . Reporte general de
Bodega las cantidades disponibles e informa a . :
. .y existencias (SIFP)
Supervisor académico
Si la cantidad de existencias es suficiente
solicita sean entregadas, caso contrario
inicia proceso de adquisicion de bienes
L. de acuerdo a los procedimientos
Técnico de . ...
o establecidos en UACI y solicita o
4 Formacion iy Requerimiento
. autorizacion a Gerente de CFP San
Profesional )
Bartolo. Tiene en cuenta que la
proyeccién no debe exceder los tres
meses, si el monto es muy alto se
solicitara la entrega de forma parcial
Revisa requerimiento, analiza, autoriza o -
5 Gerente de CFP ew.sa €q " ento, Requerimiento
deniega y remite a UACI
Inicia proceso de adquisicion de bienes
de acuerdo a los procedimientos —
ACI . Requerimiento
8 UAC establecidos en esta unidad y de acuerdo q
a los niveles de autorizacidn pertinentes
Codifica los materiales consumibles que
no se encuentran registrados en el SIFP
Auxiliar de almacén- | (todo material consumible deberd estar | 1o4ulo administrativo SIFP
7 Bodega codificado a las cuentas contables productos codificados
establecidas por la UFI)
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PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:

VERSION: borrador 01

FUR:

Técnico de - modulo administrativo SIFP
. Elabora los requerimientos de compra .
8 formacion . requerimiento de orden de
. en el sistema SIFP
Profesional compra
Revisa si el requerimiento de compras
cumplen con las especificaciones . .
‘. . . requerimiento impreso
técnicas requeridas (teniendo en cuenta
s generado por el SIFP para que
9 Gerente del CFP | que la proyeccion de compra es portres |~. ..
; . inicie el proceso de compra
meses y si la compra es de cantidad y . .
. materiales consumibles
costo elevado se realizara por entregas
parciales)
Recolecta las cotizaciones de los Cotizaciones impresas de los
10 UACI materiales consumibles de los materiales consumibles
proveedores. solicitados
Gerente del CFPy | Revisa las cotizaciones de compra que - .
5 e . Cotizaciones impresas de los
Técnico de cumplan con las especificaciones . y
11 .. e - materiales consumibles
Formacion técnicas del requerimiento y costo -
. solicitados
Profesional razonable
- Cotizacion aprobada con el
12 UACI Inicia el proceso de compra P
VoBo
- p Verifica que los bienes adquiridos
Auxiliar de almacén- ;s
13 cumplan con las caracteristicas y montos Factura
Bodega
aprobados.
- , Recibe y verifica las caracteristicas de los
Auxiliar de almacén- . . ’
14 Bodeea materiales cumpliendo con las Orden de compra
& especificaciones de orden de compra
_— Verifica el cumplimiento de las
Técnico de e :
L. especificaciones de los materiales, costo )
15 formacion . Factura firmada y sellada
. y calidad, comparando la orden de
Profesional
compray la factura
Acta de recepcién de
16 Gerente del CFP Elabora el acta de recepcion producto, factura firmaday
sellada
Registra cantidades, costos, fechas .
. , & ’ ’ y Kardex actualizados en la
Aucxiliar de almacén- | datos relevantes de la entrada de los . :
17 . . . fecha ingreso, sistema SIFP
Bodega materiales consumibles al almacén de la .
actualizado
bodega de San Bartolo
Resguarda, clasifica, custodia y protege .
. . 8! ’ L Y protes Kardex actualizados en la
Auxiliar de almacén- | los bienes contra descuido, robo, dafios, . .
18 fecha ingreso, sistema SIFP

Bodega

uso inadecuado y obsolescencia de los
mismos.

actualizado
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Edinsafarp

PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y

VERSION: borrador 01

ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES |FV:
FUR:
o , Realiza acciones de seguimiento tales Kardex actualizados en la
Auxiliar de almacén- e . . .
19 . como: conteo fisico selectivo Vs. fecha ingreso, sistema SIFP
& Registros auxiliares y conciliaciones actualizado
Efectuar conteo fisico de los inventarios
de acuerdo a la programacidn de Control inventarios revisados y
20 UFI ) s
Interno del drea (Cuatro controles conciliados
anuales)
. i tario isado
- , Revisa que se ha efectuado el control de m\{gn arios revisa S y
Auxiliar de almacén- | . . . conciliados acta de revision
a Bodega iftventario por meio de oz firmadas y selladas por UFI
& representantes de la UFI y el CFP y CEP P ¥
inventarios revisados y
Representantes de la . . : L e
. o Realiza control de inventario (estos se conciliados acta de revision
22 | unidad de auditoria . . .
A realizan de forma sorpresiva) firmadas y selladas por UFI y
interna
CFP
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

7.

N/A

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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1 PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y VERSION: borrador 01
E‘%} IllSﬂfl]l’l'l ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / . Firma:
Jrarv

Cargo: M anue W Fecha:

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

José Nicoloaa Aiteaga q‘\‘&a\jo Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Firma:

Nombre y Apellido: ‘ W} 2 :
Cargo: ' "\"—7/(/ ?/)% Fecha:

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

Cargo: Cﬂa /Z) [ é@,/%ﬁ = Fecha:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

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

Diagrama de Bloques: .
Actividades del Proceso: Fecha: 2 O SEP 20]8
Formularios o Evidencias:

Modificaciones del documento:

N U s WN R
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Eﬁlnsarﬂf[l PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y VERSION: borrador 01
e T ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:
FUR:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar la provision de materiales consumibles utiizados en las
diferentes Acciones formativas desarrolladas bajo la administracién del Centro de Formacién San Bartolo.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para para el suministro de material de las acciones formativas
permanentes desarrolladas en el Centro de Formacién. Inicia con la planificacién de los cursos a
desarrollarse y finaliza con la entrega de los materiales consumibles a Supervisor académico.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su reglamento

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Edinsafar

PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:

FUR:

VERSION: borrador 01

Gerente de CFP planificala
cantidad de cursos a

CFP San Bartolo

UACI

UFI

Auditoria Interna

desarrollarse, el técnico de
FP consulta existenciasde
materiales consumibles

Si se cuenta con existencia
se hace el requerimiento a
almacén de CFP, caso
contrarioiniciaproceso de
adquisicién debienes y
servicios a través de UACI

Inicia proceso de adquisicién
de bienes de acuerdo alos
procedimientos establecidos
enestaunidadyde acuerdo a
los nivelesde autorizacién
pertinentes

¥

Elaborarequerimiento
de compra enSIFP,
teniendoen cuentaque
la proyeccion de compra
es por tres meses

Recolectalas
cotizaciones de los
materiales consumibles
de los proveedores.

¥

Revisalas cotizaciones
de compra que cumplan
con las especificaciones

técnicas del
requerimientoy costo
razonable

Iniciael procesode
compra

Gerente de CFelabora
acta de recepcion

Auxiliarde almacén
verificaque los
productos cumplan con
lasespecificacionesde la
orden de compra

¥

Auxiliar dealmacén registra
informaciéndelos
materiales consumibes
recibidos enalmacény
resguarda y custodia dichos
bienes

Efectuar conteo fisicode los
inventarios deacuerdo ala
programacion de Control
Interno del area (Cuatro
controles anuales)

¥

Realizacontrol de
inventario (estos se
realizan de forma
sorpresiva)
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PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y

VERSION: borrador 01

ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Planificacion de cursos
Planifica la cantidad de cursos a .
1 Gerente del CFP Informe de materiales
desarrollar por semestre. .
consumibles por curso
Técnico de Consulta existencia de materiales listados de materiales
2 Formacion consumibles a almacén de Bodega San consumibles a comprar por
Profesional Bartolo curso
ifi i i rial . .
s . Verifica 'eX|stenC|a o mat? tales Reporte de inventario (SIFP),
Auxiliar de almacén- | consumibles en bodega e informa sobre
3 ) . - . Reporte general de
Bodega las cantidades disponibles e informa a . :
. .y existencias (SIFP)
Supervisor académico
Si la cantidad de existencias es suficiente
solicita sean entregadas, caso contrario
inicia proceso de adquisicion de bienes
L. de acuerdo a los procedimientos
Técnico de . ...
o establecidos en UACI y solicita o
4 Formacion iy Requerimiento
. autorizacion a Gerente de CFP San
Profesional )
Bartolo. Tiene en cuenta que la
proyeccién no debe exceder los tres
meses, si el monto es muy alto se
solicitara la entrega de forma parcial
Revisa requerimiento, analiza, autoriza o -
5 Gerente de CFP ew.sa €q " ento, Requerimiento
deniega y remite a UACI
Inicia proceso de adquisicion de bienes
de acuerdo a los procedimientos —
ACI . Requerimiento
8 UAC establecidos en esta unidad y de acuerdo q
a los niveles de autorizacidn pertinentes
Codifica los materiales consumibles que
no se encuentran registrados en el SIFP
Auxiliar de almacén- | (todo material consumible deberd estar | 1o4ulo administrativo SIFP
7 Bodega codificado a las cuentas contables productos codificados
establecidas por la UFI)
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Eedinsafom

PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES | FV:

VERSION: borrador 01

FUR:

Técnico de - modulo administrativo SIFP
. Elabora los requerimientos de compra .
8 formacion . requerimiento de orden de
. en el sistema SIFP
Profesional compra
Revisa si el requerimiento de compras
cumplen con las especificaciones . .
‘. . . requerimiento impreso
técnicas requeridas (teniendo en cuenta
s generado por el SIFP para que
9 Gerente del CFP | que la proyeccion de compra es portres |~. ..
; . inicie el proceso de compra
meses y si la compra es de cantidad y . .
. materiales consumibles
costo elevado se realizara por entregas
parciales)
Recolecta las cotizaciones de los Cotizaciones impresas de los
10 UACI materiales consumibles de los materiales consumibles
proveedores. solicitados
Gerente del CFPy | Revisa las cotizaciones de compra que - .
5 e . Cotizaciones impresas de los
Técnico de cumplan con las especificaciones . y
11 .. e - materiales consumibles
Formacion técnicas del requerimiento y costo -
. solicitados
Profesional razonable
- Cotizacion aprobada con el
12 UACI Inicia el proceso de compra P
VoBo
- p Verifica que los bienes adquiridos
Auxiliar de almacén- ;s
13 cumplan con las caracteristicas y montos Factura
Bodega
aprobados.
- , Recibe y verifica las caracteristicas de los
Auxiliar de almacén- . . ’
14 Bodeea materiales cumpliendo con las Orden de compra
& especificaciones de orden de compra
_— Verifica el cumplimiento de las
Técnico de e :
L. especificaciones de los materiales, costo )
15 formacion . Factura firmada y sellada
. y calidad, comparando la orden de
Profesional
compray la factura
Acta de recepcién de
16 Gerente del CFP Elabora el acta de recepcion producto, factura firmaday
sellada
Registra cantidades, costos, fechas .
. , & ’ ’ y Kardex actualizados en la
Aucxiliar de almacén- | datos relevantes de la entrada de los . :
17 . . . fecha ingreso, sistema SIFP
Bodega materiales consumibles al almacén de la .
actualizado
bodega de San Bartolo
Resguarda, clasifica, custodia y protege .
. . 8! ’ L Y protes Kardex actualizados en la
Auxiliar de almacén- | los bienes contra descuido, robo, dafios, . .
18 fecha ingreso, sistema SIFP

Bodega

uso inadecuado y obsolescencia de los
mismos.

actualizado
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Edinsafarp

PROCESO PARA REALIZAR REQUERIMIENTO Y

VERSION: borrador 01

ALMACENAMIENTO DE MATERIALES CONSUMIBLES |FV:
FUR:
o , Realiza acciones de seguimiento tales Kardex actualizados en la
Auxiliar de almacén- e . . .
19 . como: conteo fisico selectivo Vs. fecha ingreso, sistema SIFP
& Registros auxiliares y conciliaciones actualizado
Efectuar conteo fisico de los inventarios
de acuerdo a la programacidn de Control inventarios revisados y
20 UFI ) s
Interno del drea (Cuatro controles conciliados
anuales)
. i tario isado
- , Revisa que se ha efectuado el control de m\{gn arios revisa S y
Auxiliar de almacén- | . . . conciliados acta de revision
a Bodega iftventario por meio de oz firmadas y selladas por UFI
& representantes de la UFI y el CFP y CEP P ¥
inventarios revisados y
Representantes de la . . : L e
. o Realiza control de inventario (estos se conciliados acta de revision
22 | unidad de auditoria . . .
A realizan de forma sorpresiva) firmadas y selladas por UFI y
interna
CFP
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

7.

N/A

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR
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E@glﬂSﬂfﬂfp PROCESO PARA ADMINISTRAR MATERIALES
CONSUMIBLES EN LAS ACCIONES FORMATIVAS

VERSION: borrador 01

FV:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: M ZA_/D Ly
Cargo: anvele van

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido:

Jood Nicold's Arveaga Ridalyo

DOCUMENTO REVIS POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

-

Nombre y Apellido:
Cargo:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacién:

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

NowUewNRE

Modificaciones del documento:

Otros documentos de referencia:

COPIA CONTROLADA NRO: &

Fecha: 2 0 SEP 2018
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E”%‘f»"jlnsafurp PROCESO PARA ADMINISTRAR MATERIALES HIERSIGNE borador Gl

CONSUMIBLES EN LAS ACCIONES FORMATIVAS IE\L/J:R'

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar la administracion efeciente de materiales consumibles
utiizados en las diferentes Acciones formativas desarrolladas bajo la administraciéon del Centro de
Formacidn San Bartolo.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para para el suministro de material de las acciones formativas
permanentes desarrolladas en el Centro de Formacién. Inicia con la preparacion de materiales
consumibles por parte del instructor y finaliza con la supervision del retorno de los materiales no
utilizados.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su reglamento

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Elinsafarp

PROCESO PARA ADMINISTRAR MATERIALES
CONSUMIBLES EN LAS ACCIONES FORMATIVAS

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

Preparalos materiales
consumibles paralas practicas
y utilizacién enlas actividades

por los participantes de los
cursos

Instructor de FP

Distribuye los materiales
consumibles para utilizacion

Técnico de CFP

Revisael control de los
materiales consumiblesen

delas actividades y tareas de
capacitacion por participante
del curso

Llevaregistro de los materiales
consumibles utilizados porlos
participantesy aplica
instrumentos de evaluacion.

cada curso y supervisael
desempefio de losinstructores

Supervisael control de retorno
de materiales consumibles no
utilizados al almacén de
bodegade cada taller,
utilizados en las practicas de
capacitacion.

. FINDEPROCESO
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PROCESO PARA ADMINISTRAR MATERIALES

VERSION: borrador 01

CONSUMIBLES EN LAS ACCIONES FORMATIVAS E\L/J:R'
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable | Actividad Evidencia

1 instructor de FP

Prepara los materiales consumibles
para las précticas y utilizacion en las
actividades por los participantes de los
cursos

Control de materiales
consumibles por actividad y
tarea de capacitacion

2 instructor de FP

Distribuye los materiales consumibles
para utilizacion de las actividades y
tareas de capacitacién por participante
del curso

Control de entrega materiales
por participante

3 Técnicos de CFP

Revisa el control de los materiales
consumibles en cada curso y supervisa
el desempefiio de los instructores

Control de entrega materiales
por participante

4 Instructor de FP

Lleva registro de los materiales
consumibles utilizados por los
participantes y aplica instrumentos de
evaluacion.

Listado de materiales que deben
de retornan al almacén de
bodega principal

5 Técnicos de CFP

Supervisa el control de retorno de
materiales consumibles no utilizados al
almacén de bodega de cada taller,
utilizados en las précticas de
capacitacion.

Control de retorno materiales
consumibles sobrantes de las
practicas de capacitacion

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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E@lnsal’nrp PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMINETOS EN EL | VERSION: borrador 01
e CENTRO FORMACION SAN BARTOLO FV:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: /ﬂ -
Nay]uf L Vron e

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido:

Josd Nicolas Arteaga thdalgo

DOCUMENTO REVISA OR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: " ) e
mbre y Apellido N é./c/[\/‘//o?/“"\/

Cargo:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: @/J’/ LJJ bO;ﬁf 2,

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

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

Diagrama de Bloques: Fecha: 2 0 SEP 20]8

Actividades del Proceso:
Formularios o Evidencias:
Modificaciones del documento:

Noon swhR

Pdgina 1 de 5



Eé»;}lnsarurp PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMINETOS EN EL | VERSION: borrador 01
i i s CENTRO FORMACION SAN BARTOLO FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar el mantenimiento en el Centro de Formacion Profesional
de San Bartolo.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para los mantenimientos a desarrollarse en las instalaciones del Centro
de Formacién de San Bartolo y que son administrado directamente por la Gerencia de este CFP. Inicia con
la deteccién de necesidades de mantenimiento y finaliza con el archivo en los expedientes de los
documentos que respaldan las actividades ejecutivas referente a los mantenimientos.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

= Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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’ Insafurp PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMINETOS EN EL

VERSION: borrador 01
CENTRO FORMACION SAN BARTOLO FV:

FUR:

CFP San Bartolo Gerencia Legal UACI Ei

prosa € .\ s

ion Ejecutiva

Identifica necesidad de
mantenimiento y la
capacidad de resolucién
con recursos de
mantenimiento propios.

Si determina necesidad de
contratacién deproveedor
Heseia S

VerificaTDRy/o Bases o
de Liditaditaciény su Inicia proceso de
€ R ¥ i contratacion que
cumplimiento sobre la Ea
base LACAP B

de algin bien procede a
elaborarlos TDRo
especificaciones técnicas

Disefiaprograma de

Realiza mantenimiento de
acuerdoa programaciény
mantenimientoa N
realizar porempresa
contratatada

entregareporte. Sies

reparacién reporta la falla
al Jefe de Servicios
Generales

¥
Verificafalla
reportada, solicita
reparacién. Asistente
administrativo elabora :
requerimiento de
acuerdoala

Analizarequerimiento
y solicitaopiniona
Gerencialegal

Emite opinion legal

| Sitodo estaen orden,

Apruebaodeniega
requerimientoy requiermiento
solicita autorizacion

Da seguimientoala
izacio trabajo

Realiza contratacion,

: notifi
unavezemitidala
ordende compra.

emite ordende
compra

*
Archivareportesde

trabajos realizado en L Emite reporte de

expediente trabajo realizado
correspondiente.
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PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMINETOS EN EL

CENTRO FORMACION SAN BARTOLO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Gerente de CFP
San Bartoloy

Identifica Las necesidades de mantenimiento
pueden detectarse de acuerdo al Plan de

1 o . Plan de Mantenimiento
personal de Mantenimiento o por acciones de
mantenimiento | mantenimiento correctiva.
Evaluia la necesidad de mantenimiento
(preventivo o correctivo) y la capacidad de
resolucion del equipo de mantenimiento del
Centro de Formacidn, si el mantenimiento
Gerente de CFP .
puede ser cubierto con los responsables de _
San Bartolo y - . Plan de Mantenimiento
2 mantenimiento se procede a realizarlo y en .
personal de .. . Requerimiento
o caso de requerir insumos se sigue el
mantenimiento . i -
procedimiento de compra, si se identifica la
necesidad de contratar a un proveedor de
servicios externo, se activa el procedimiento
de compra.
n F isefian T icitacid N
3 Gerente de CFP |Se disefian TDR o‘Bases de Lic ta'c gn para TDR o Bases de Licitacién
San Bartolo empresa que realiza los mantenimientos.
. Verifica los TRD y/o Bases de licitacion
4 Gerencia Legal - v/
disefadas
Inicia proceso de Licitacidon y Contratacion
¢ . .y . Contrato u Orden de
5 UACI sobre la base del procedimiento aplicable y del Carmrs
presupuesto asignado. P
En caso de necesidades especificas de
reparacion y/o mantenimiento a
infraestructura se realizan a través de
Gerente de CFP . , .
6 requerimientos a través de correos Requerimientos
San Bartolo 5 .
electrénicos de las partes interesadas y se
procede a efectuar el proceso de adquisicion
de bien y servicio de acuerdo a la ley.
Gerente de CFP | Disefia programacion de Mantenimiento a -
7 . Correo electrénico
San Bartolo realizar por la empresa contratada.
Realiza.mantenimiento y entrega un reporte
8 Empresa por equipo notificando el estado de dicho Reporte de
Contratada equipo. Si es necesario realizar una reparacion Mantenimiento
reporta la falla al Gerente de CDF San Bartolo
Reporte de
Gerente de CFP - - e P L
9 Verifica la falla reportada y solicita cotizacién. Mantenimiento
San Bartolo <
Cotizacion
Asistente Elabora requerimiento de acuerdo a la _
10 Requerimiento

Administrativo

necesidad presentada
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AInsaf PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMINETOS EN EL | VERSION: borrador 01
Einsg arp CENTRO FORMACION SAN BARTOLO FV:
FUR:

Recibe requerimiento y analiza, solicita opinién

11 UACI ] Requerimiento
a Gerencia Legal q
12 Gerencia Legal | Emite opinién respecto al requerimiento. Opinién Legal
En caso de todo estar en orden, se’aprueba el Requerimiento
13 UACI requerimiento y solicita autorizacién de Solicitud de Autorizacién

Direccion Ejecutiva

. - . . - R imiento / Orden d
14 | Direccion Ejecutiva | Aprueba o deniega requerimiento equerimiEnto / Orden de

Compra
15 UACI Notifica a proveedor adjudicacion. Notificacion
16 Gerente de CFP | Da segn.u.mlento a la realizacion del trabajo una Grden de Compra
San Bartolo vez emitida la orden de compra.
Empresa Emite un reporte del trabajo realizado y .
e Contratada entrega a Gerente de CDF San Bartolo. Reporteae Tea|o
Asistente Archiva reportes de trabajos realizado en .
18 L. . . . Expediente
Administrativo | expediente correspondiente.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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4 PROCESO PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS
E@lﬂSﬂfﬂl’p PERMANENTES EN CENTRO DE FORMACION SAN

VERSION: borrador 01

....... BV
BARTOLO FUR:
DOCUMENTO ELABORADO POR:
Nombre y Apellido: M , / ~
Cargo: anuve Uro nv

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido:

Jose Nicolds Acteaga Wﬂ&\go

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: é ,
Cargo: \ /C”LJ/"Z/W

planificacion

Estratégica
ek

Firma:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: él{/ ZU/ éafme 2,

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

\____‘:/

Diagrama de Bloques:

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO:

Actividades del Proceso: Fecha:20 SEIU Ui

Formularios o Evidencias:
Modificaciones del documento:

i U
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., PROCESO PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS
3 II'ISBFUITI PERMANENTES EN CENTRO DE FORMACION SAN
BARTOLO

VERSION: borrador 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar las acciones formativas permanentes, desarrolladas y
ejecutadas bajo la administracion del Centro de Formacién de San Bartolo.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las acciones formativas desarrolladas en las instalaciones del Centro
de Formacién de San Bartolo. Inicia con la definicién de especificaciones técnicas o creacion de TDR para
la contratacidn del instructor o facilitador y finaliza con revisién de documentos para pago del instructor
o facilitador.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS

VERSION: borrador 01
FV:

FUR:

EdInsafarp

PERMANENTES EN CENTRO DE FORMACION SAN
BARTOLO

Gerencia
LegalFinanciera/lUACI

Direccién
Ejecutiva/Presidente y.
VicePresidente/ Consejo

Instructor/Facilitador

uact

CDF San Bartolo

NG

Revisalas Términos de
Referenciay/o

especificaciones técnicas

Elabora TDR y/o

especificaciones técnicas,

remite aGerencia Legal
para revision

Elabora presentacidnpara
validacién con Direccién
Ejecutiva, posteriormente
Presedientey Vicepresidentey
finalmente con Consejo

Analizalainformacién
contenidaen lasBasesy
emite comentarios para
ajustarlo, CDapruebao
deniega

Inicia proceso de
contrataciéndeacuerdo a

en UACI y 1a modalidad de
contratacion

Inicia proceso decontratacién
de acuerdo a procedimientos
establecidos en esta unidad,
bajola modalidad de
contrataciény niveles de
autorizacisn pertinentes

Una vez se haya firmadoel
contrato, se emite la Orden

Realiza las inscripciones y

acondiona la accion
impartir con

los elementos pactados

de Inici
periodo de ejecuciénde la
Accién Formativa.

L]
Verificaladisposiciéndefos
suministros necesarios para

llevara cabola accién

Inicia procesode compra en
caso que searequeridopora

cumpliendo conloestablecido
enlos procedimientos de esta
unidad.

formativa, de acuerdoa lo
i enlos

procedimientos de almacén, en
caso de requerir efectuar una

compra iniciaproceso de
acuerdoalos procedimientos
establecidos en la UACI.

Ias condidones que d
cumplir, elabora

Revisa documentacién para
pagoyel cumplimientode
ebe

memorandovalidando
documentadon

&

Con el vistobuenodel
técnico ycumplimientode
participantes minimos, da
inicioala actién formativa y
ejecutadeacuerdoalas
condiciones contractuales

Alfinalizarla accion

documentadén para pago.

Presenta documentacion
para pago en CDAe inicia
procedimiento de revision
de documentadonpara
Pago enesta unidad
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o PROCESO PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS VERSION: borrador 01
E@IHSH[RT’] PERMANENTES EN CENTRO DE FORMACION SAN | - ™
BA ‘
RTOLO FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Definen especificaciones técnicas: objetivo,
poblacién meta, cantidad de cursos, cantidad de
A - Bases de
Gerente de CFP / Técnicos | personas por grupo y beneficiadas. i ei sz
1 ) . ) . Licitacion
en Formacion Profesional | Definen los costos referenciales. Lo cual .
s . . Preliminares
responde al analisis previo de las necesidades de
capacitacion definidas.
Remite a Gerencia Legal bases de licitacion para Bases de
2 Gerente de CFP que revise la informacion contenida y agregue los Licitacién
aspectos concernientes a su area. Preliminares
Revisa las bases de licitacidn y define el proceso Bases de
3 Gerencia Legal de evaluacidn legal, identificando todos los Licitacion
aspectos legales y contractuales. Preliminares
. L ) B d
- . Revisa las bases de licitacion y define el proceso .a.ses' 'e
4 Gerencia Financiera s pu : Licitacion
de evaluacidn financiera. -
Preliminares
Revisa las bases de licitacidn, analiza la Bases de
5 UACI informacién remitida asi como el tipo de Licitacion
adjudicacion, total, parcial o por médulos. Preliminares
Una vez se han revisado las bases por todos los Bases de
involucrados se elabora una presentacion con el Ny
6 Gerente de CFP . L Licitacion
contenido de las Bases de Licitacidn, éstas son .
. o , Preliminares
presentadas ante la Direccion Ejecutiva.
. . s . Bases de
. P . Analiza la informacién contenida en las Bases y "
7 Direccion Ejecutiva . . ) Licitacion
emite comentarios para ajustarlo .
Preliminares
Incorpora las observaciones dadas por la Bases de
Di ion Ejecutiva y en caso que sea requeri S
8 Gerente de CFP reccion £) y . 9 . eq}J ido Licitacion
se presenta ante el Presidente y vicepresidente .
: . Preliminares
para incorporar sus comentarios
. . . . Bases de
. . . Analiza la informacion contenida en las Bases y .
9 Presidente / vicepresidente . . . Licitacion
emite comentarios para ajustarlo L
Preliminares
Incorpora las observaciones y presenta ante Baseside
10 Gerente de CFP p. L yp Licitacidén
Consejo Directivo .
Preliminares
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PROCESO PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS
PERMANENTES EN CENTRO DE FORMACION SAN

VERSION: borrador 01

..... FV:
BARTOLO
FUR:
o . . . Acuerdo de
11 Consejo Directivo Aprueba o brinda comentarios para incorporarlos ;
Consejo
. Memoran
Remite a UACI: Beas::sad:o
Memorando de Bases de licitacién autorizadas, Licitacion
12 Gerente de CFP acuerdo de Consejo Directivo, Bases de Licitacion
.. . Acuerdo de
aprobadas, presentacion ante Consejo, TDR .
enerado en Sistemas de las bases Cansela
g ’ TRD en sistema
Define fechas de publicacién y recepcion de
13 Gerente de CFP /UACI Ofertas e inicia proceso de Contratacion del
Instructor
Una vez se haya firmado el contrato, se emite la
14 Gerente de CFP Orden de Inicio, indicando el periodo de Orden de Inicio
ejecucion de la Accién Formativa.
Realiza pre inscripciones en el Centro de .
_— .. . Formulario de
15 Técnico Formacion, para las personas interesadas a L
. Pre Inscripcidn
incorporarse al curso.
Sostiene reunion con Instructor contratado para Reglamento
16 Gerente de CFP y Técnicos | explicarle los reglamentos y normativas Interno para
de CFP relacionadas con la ejecucién de la prestacion de Instructores y
sus honorarios. Participantes
17 Técnico de CFP Realiza las inscripciones al curso de formacidn Inscripcion
Verifica la disposicion de los suministros
necesarios para llevar a cabo la accién formativa,
- de acuerdo a lo especificado en los .
Gerente de CFP y Técnicos e P , . Material /
18 procedimientos de almacén, en caso de requerir .
de CFP L Equipo
efectuar una compra inicia proceso de compras
de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la UACI.
Verifica las instalaciones en las que se impartird | Nota de Solicitud
_ el curso, utiliza las bases de licitacién como de Ingreso
Técnico de INSAFORP / . =
19 , referencia para chequear que se cuenta con el Nota de
Encargado de Almacén . . . S .
equipo y materiales necesarios para dar inicio al | autorizacién de
curso. Ingreso
Teenlca administrativo Ingresa Listado de Participantes al curso en el Listado de
20 INSAFORP / & P

Instructor principal

Sistema SGAFP

Participantes
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Técnico administrativo | g} g5 de inicio del curso, verifica la cantidad de listads da
21 INSAFORP / participantes respecto al minimo de participantes |  participantes
Instructor principal para dar inicio al curso. Brinda la induccién
respecto a las generalidades de INSAFORP.
Se realiza supervision durante la ejecucién del
curso:
Al Inicio
Intermedio
Al finalizar el curso
Considerando, el cumplimiento contractual
respecto a materiales, asistencia de Contrato
22 Técnico de INSAFORP participantes, metodologia del cursoy B.a'ses.d’e
desempeifio del instructor. Licitacion
En caso de encontrar alguna situacion a resolver, | Libro de Registro
se registra en el Libro de Registro de cada curso,
completa la Hoja de Control de Supervision,
detallando la observacidon y el plan de accidn.
En caso que la observacion detectada sea leve, se
resuelve a través del Libro de Registro, en caso
de ser observacién de fondo como el mal
desempefio de un instructor se completa la Guia Guia de
23 Técnico de INSAFORP de.Sgguirniento de la Formacion Teérico Practica, Seguimientg de
solicita firma en el documento y se pide la Formacion
compromiso de cambiar o en su defecto se Tedrico Practica
solicita al proveedor que cambie al instructor
Al finalizar el curso ingresa los datos al sistema:
Datos de participantes (DUI o NIT) Factura
Notas
. . Datos de
Asistencias .
Elabora informe siguiendo el formato pz;;i;pnac?;?
24 Instructor establecido, adjunta copia de control de visitas Notas de
efectuadas a las empresas en los que se ha -
: P e participantes
realizado las practicas de los participantes, Control de
Imprime la documentacion pertinente para Visitas
iniciar el proceso de pago, presenta informacion
al Técnico de CDF San Bartolo
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Recibe documentacion para pago y revisa que la
documentacién cumpla con los requisitos Factura
25 Técnico CDF establecidos en el contrato, si todo esta Informe del
conforme se coloca sello de es conforme. En caso Curso
que existan observaciones se pide a instructor
que las subsane.
Elabora memorando de Pago con las
especificaciones del curso y visto bueno de la Memorando
26 Gerente de CFP y Técnicos |informacidn contenida, remitido a la UACI. Factura
de CFP Firmado por técnico que reviso y por Gerente de Informe de
CDF y entrega a instructor para que presente en Curso
CDA
Memorando
27 — !:’r-e.senta documentacion para pago en CDA e Factura
inicia proceso de pago Informe de
Curso
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR

Pagina 7 de 7




E{?'} I“Sarurp PROCESO PARA REALIZAR ACCIONES FORMATIVAS | VERSION: borrador 01
SRS e MOVILES CENTRO DE FORMACION SAN BARTOLO FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: M anvl / /pdfa//v
Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido:

Jose Nicolds Acteaga Hﬂ‘&a\go

S —— g
<7 Planificacion "o

DOCUMENTO REVISAPQ POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
(:j Estratégica &)

Nombre y Apellido:

Cargo: \[7/&/ &,/(//Ne?/vy/——\_,

B s

Z., INSAFORP &/

N\ AN,
\'z/ “/

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: / —
Cargo: @0’/‘7/ ome 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

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

Diagrama de Bloques:
Actividades del Proceso: Fecha: 2 0 SEP 2018

Formularios o Evidencias:

A

Modificaciones del documento:
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1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar las acciones formativas con la modalidad movil,
desarrolladas bajo la administracion del Centro de Formacion de San Bartolo.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las acciones formativas moviles desarrolladas tanto en las
instalaciones del Centro de Formacidn de San Bartolo como en alguna de las empresas o fundaciones
aledafias a la zona que hayan requerido servicios de capacitacién. Inicia con la definicién de
especificaciones técnicas o creacion de TDR y finaliza con revision de documentos para pago del
proveedor.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Definen especificaciones técnicas: objetivo, _—
L : . Términos de
poblacién meta, cantidad de cursos, cantidad de .
.. . Referencia y/o
Gerente de CFP / Técnicos | personas por grupo y beneficiadas. e
1 ) . . . especificaciones
en Formacion Profesional | Definen los costos referenciales. Lo cual .
s . . técnicas
responde al analisis previo de las necesidades de L
o . Preliminares
capacitacion definidas.
. . _ . Términos de
Remite a Gerencia Legal Términos de Referencia .
. . . Referencia y/o
y/o especificaciones técnicas para que revise la e
2 Gerente de CFP . -, . especificaciones
informacion contenida y agregue los aspectos técnicas
concernientes a su area. o
Preliminares
. I . Términos de
Revisa las Términos de Referencia y/o .
. .. . Referencia y/o
. especificaciones técnicas y define el proceso de .
3 Gerencia Legal L, . e especificaciones
evaluacion legal, identificando todos los aspectos téenicas
legales y contractuales. L
Preliminares
Términos de
Revisa las Términos de Referencia y/o Referencia y/o
4 Gerencia Financiera especificaciones técnicas y define el proceso de especificaciones
evaluacion financiera. técnicas
Preliminares
. L . Términos de
Revisa las Términos de Referencia y/o .
e . . . . ., Referencia y/o
especificaciones técnicas, analiza la informacion .
5 UACI . , : Sy especificaciones
remitida asi como el tipo de adjudicacidn, total, .
. . técnicas
parcial o por médulos. .
Preliminares
Una vez se han revisado las bases por todos los Términos de
involucrados se elabora una presentacion con el Referencia y/o
6 Gerente de CFP contenido de las Términos de Referencia y/o especificaciones
especificaciones técnicas, éstas son presentadas técnicas
ante la Direccidn Ejecutiva. Preliminares
Términos de
. . ., . Referencia y/o
. L . Analiza la informacidn contenida en las Bases y e .
7 Direccion Ejecutiva ) . . especificaciones
emite comentarios para ajustarlo o
técnicas
Preliminares
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Incorpora las observaciones dadas por la
Direccién Ejecutiva y en caso que sea requido se

Términos de
Referencia y/o

8 Gerente de CFP . . . especificaciones
presenta ante el Presidente y vicepresidente para técnicas
incorporar sus comentarios L
Preliminares
Términos de

9 Presidente / vicepresidente

Analiza la informacion contenida en las Bases y
emite comentarios para ajustarlo

Referencia y/o
especificaciones
técnicas
Preliminares

incorpora las observaciones y presenta ante

Términos de
Referencia y/o

10 Gerente de CFP . especificaciones
Consejo Directivo o
técnicas
Preliminares
S . . . Acuerdo de
11 Consejo Directivo Aprueba o brinda comentarios para incorporarlos ;
Consejo
Remite a UACI:
. . Memorando
Memorando de Términos de Referencia y/o Bases de
especificaciones técnicas autorizadas, acuerdo de Licitacién
12 Gerente de CFP Consejo Directivo, Términos de Referencia y/o Acuerdo de
especificaciones técnicas aprobadas, .
iy . Consejo
presentacion ante Consejo, TDR generado en .
. TRD en sistema
Sistemas de las bases.
Define fechas de publicacién y recepcion de
13 |  Gerente de CFP /UACI PAee AP ¥ aeepEy
Ofertas e inicia proceso de Contratacion
Una vez se haya firmado el contrato, se emite la
14 Gerente de CFP Orden de Inicio, indicando el periodo de Orden de Inicio
ejecucion de la Accidn Formativa.
Realiza pre inscripciones en el Centro de .
A L. . Formulario de
15 Técnico Formacion, para las personas interesadas a s i
. Pre Inscripcion
incorporarse al curso.
Hace convocatoria de Proveedores y explican las
condiciones en las que se ejecutardn los cursos;
indicando el espacio disponible, explicacion de
las normas aplicables, se requiere un Reglamento
Coordinador para la supervision, todo de acuerdo Interno para
16 Gerente de CFP P P P

a lo establecido en las Términos de Referencia
y/o especificaciones técnicas. Se entrega las
hojas de pre inscripcién que se hayan obtenido
en el Centro de Formacion de INSAFORP (San
Bartolo).

Instructores y
Participantes
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17 Proveedor Realiza las inscripciones al curso de formacion Inscripcion
18 Proveedor Acondiciona el curso a impartir con el equipo, Material/
materiales, etc. Equipo
Verifica las instalaciones en las que se impartira | Nota de Solicitud
Técnico de INSAFORP / el cur§9, ut.iliza laslTérminos de Referenc'ia y/o de Ingreso
19 . especificaciones técnicas como referencia para Nota de
Encargado de Almacén . s
chequear que se cuenta con el equipo y autorizacion de
materiales necesarios para dar inicio al curso. Ingreso
20 Proveedor Ingresa Listado de Participantes al curso en el Lis?a'do de
Sistema SGAFP participantes
Técnico administrativo El dia de inicio del curso, verifica la cantidad de Listado de
21 INSAEORP participantes respecto al minimo de participantes participantes
para dar inicio al curso. Brinda la induccion
respecto a las generalidades de INSAFORP.
Se realiza supervisién durante la ejecucién del
curso:
Al Inicio
Intermedio
Al finalizar el curso
Considerando, el cumplimiento contractual Contrato
respecto a materiales, asistencia de Términos de
22 Técnico de INSAFORP participantes, metodologia del curso y Referencia y/o
desempefio del instructor. especificaciones
En caso de encontrar alguna situacidn a resolver, técnicas
se registra en el Libro de Registro de cada curso, Libro de Registro
completa la Hoja de Control de Supervision,
detallando la observacién y el plan de accion.
En caso que la observacion detectada sea leve, se
resuelve a través del Libro de Registro, en caso
de ser observacion de fondo como el mal
desempefio de un instructor se completa la Guia Guia de
23 Técnico de INSAFORP de.S'egui'miento de la Formacién Teérico Practica, Seguimientf), de
solicita firma en el documento y se pide la Formacién
compromiso de cambiar o en su defecto se Tedrico Practica
solicita al proveedor que cambie al instructor
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Al finalizar el curso ingresa los datos al sistema: ;atctu:ja
Datos de participantes (DUl o NIT) : 95 i
24 Proveedor Notas par.lapar-n es
: . Asistencias
Asistencias
. ., . Notas de
Imprime la documentacion pertinente para i
L . .. participantes
iniciar el proceso de pago, presenta informacién
al CDF San Bartolo
Recibe documentacion para pago y revisa que la
documentacion cumpla con los requisitos Factura
25 Técnico CDF establecidos en el contrato, si todo esta Informe del
conforme se coloca sello de es conforme. En caso Curso
que existan observaciones se pide a proveedor
que las subsane.
Elabora memorando de Pago con las
especnflcalaones del curso y visto bueno de la Memorands
informacion contenida, remitido a la UACI.
. o o Factura
26 Gerente de CFP Firmado por técnico que revisé y por Gerente de Informe de
CDF y entrega a proveedor para que presente en Curso
CDA
Memorando
27 Proveedor ‘Pr.e..senta documentacidn para pago en CDA e Factura
inicia proceso de pago Informe de
Curso
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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