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Edinsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA

PAGO FORMACION INICIAL FV:

(CON OBSERVACIONES)

FUR:

VERSION: 01

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de revisién de la documentacion

contractual necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacién Inicial.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte
del Centro de Formacidn Inicial y sus respectivos anexos para iniciar el trdmite de pago hasta el momento
en que la documentacion es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago

correspondiente de acuerdo a la documentacién contractual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:

Centro de Formacion

Ejecutivo del CDA

Jefe de CDA

Analista del CDA

Administrador de Contrato

Emite Informey
Presentaen CDAcon

Recibe Informe, carga
ensistemay remitea

sus respectivos

Jefe de CDA para que

Carga Sistemay

i asignacaso a Analista

“[=——%. notificaaCDF y quedaa -

INFORME EN REVISION

i Revisainforme,encaso |
i que tenga observaciones,

i esperadedocumentos |
i conobs.superada

INFORME DEVUELTO CON OBSERVACIONES
I
|

\ Revisainforme, encasoque
i no presente observaciones

anexos asigne a Analista
EMITIDO INFORME RECBIDO
f
Recibe documentos de

Solventalas soporte de [as
= 1 observaciones solventadas,
observacionesycarga , ¢
i i cargaensistemayremitea
enSistema i

i bandeja pararevisionde
i Analista

NFORME CON OBSERVACIONES
SOLVENTADAS

Presentadocumentos
de soporte de las
observaciones
solventadas

INFORME CON OBSERVACIONES
SOLVENTADAS

RECEPCION DE OBSERVACIONES
SOLVENTADAS

. solicitaafirmaaACy carga
enSistema

- lovalidacon firmay selloy = -t

-9+ FirmaActa de Recepcidn

INFORME VALIDADO POR TECNICO
f

b4

Solicita Facturaa CDF.

|
FACTURA SOLCITE"DA A PROVEEDOR

|

¢ 2

Emitey Presenta

Recibe facturay carga
en Sistema. Colocaen

Revisafacturay encaso
que no presente
observacidn, sellade "Es

bandeja"Facturas" para

factura en CDA.

FACTURA EMITDA

seguimientode Analista :
que llevael caso

FACTURA RECIBIDA

Conforme", saca copiasy
remite aTesoreropara
tramitar pago

EN TRAMITE DE PACO

FIN DE PROCESO
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| EInsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
PAGO FORMACION INICIAL FV:
(CON OBSERVACIONES) FUR:

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Centro de Formacion

Elabora informe del curso para cobrar. El
informe contiene todas las evidencias que
dan cumplimiento al documento
contractual.

Informe Fisico

Centro de Formacion

Presenta informe en fisico

Informe Fisico

Ejecutivo del Centro de
Atencién

Recibe Informe en fisico y carga el estado
en sistema

Informe
Acta de Recepcién

Jefe de CDA

Delega el informe a Analista del Centro de
Atencidn, entregando en fisico y carga el
estado en sistema

Informe Fisico

Analista del Centro de
Atencién

En caso de informe con observacidn, se
notifica al CFP via sistema (correo
electrdnico) y se carga el estado en sistema
y describe la observacién en el espacio
"Observaciones”

Informe fisico
Correo electrénico

Centro de Formacion

Realiza correcciones a las observaciones
realizadas por CDA y carga el estado en el
sistema.

Documentos
corregidos

Centro de Formacion

Remite a CDA, con copia de correo de
notificacion de observaciones y los
documentos de respaldo.

Documentos
corregidos

Ejecutivo del Centro de
Atencién

Recibe en fisico documentacion de soporte
de Observaciones Solventadas y carga
estado en el Sistema.

Coloca en bandeja con observaciones
direccionada al Analista que originalmente
habia identificado las observaciones.

Documentos
corregidos

Analista del Centro de
Atencioén

Revisa documentacion presentada, en caso
que no presente observacién carga el
estado en sistema.

Solicita firma en Acta de Recepcién al
Administrador de Contrato.
Automaticamente el sistema carga estado
de "Factura solicitada a Proveedor" que es
la alerta para el Centro de Formacidn para
emitir la factura.

En caso que tenga observacion
nuevamente regresa a paso 05.

Informe Fisico

10.

Administrador de
Contrato

Firma Acta de Recepcién

Acta de Recepcion
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Edinsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL FV:
(CON OBSERVACIONES) FUR:

VERSION: 01

11.

CFP

Carga Factura en SGAFP y presenta en
CDA

Factura

12.

Ejecutivo del Centro de
Atencién

Recibe Factura y coloca en bandeja
"Factura" para revision del Analista del
Centro de Atencion que da seguimiento al
caso y carga en sistema estado “Factura
Recibida”.

En caso que tenga observacion se
devuelve la factura, carga estado en
Sistema “Factura Observada” y solicita
sea subsanada.

Factura Emitida

13.

CFP

En caso de ser observada la Factura,
subsana y carga en sistema datos de nueva
factura y presenta a CDA

Factura

14.

Analista del Centro de
Atencion

Revisa Factura segln contrato y coloca
sello de "Es Conforme". Reproduce
copias de respaldo para archivo UACl y
GFl, Envia factura con sello "Es
conforme" al Tesorero, carga el estado en
sistema. Y carga en sistema “Factura
Validada”

Factura Emitida

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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% PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
= '"Sﬂmrp PAGO FORMACION INICIAL FV:
(SIN OBSERVACIONES) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / /) .
Cargo: Mﬂnw vuranr

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: Mocowc buadalope (arein e [ty

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA: £

7

Sor— . %
< Planificacion "<
(=
=

Nombre y Apellido: QN? }/(/ @LLC‘?,VJ/&N\_) Firmai : : ;(é Estratégica

Cargo: Fecha: \Z, INSAFORP &)
% <
m Nt/

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido:

Cargo: @éf/éa( @me z

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

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

Diagrama de Bloque ‘ ,
Actividades del proceso: Fecha: 2 () StP 2018

Formularios o evidencias:

NoukwNRE

Modificaciones del documento:
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Ainsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA

PAGO FORMACION INICIAL FV:

(SIN OBSERVACIONES)

VERSION: 01

FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades para llevar a cabo el proceso de revisidn de la documentacion contractual necesaria

para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacion Inicial.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte

del Centro de Formacién Profesional y sus respectivos anexos para iniciar el tramite de pago hasta el

momento en que la documentacién es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago

correspondiente de acuerdo a la documentacién contractual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES

Centro de Formacién

Ejecutivo del CDA

Jefe de CDA

Analista del CDA

Administrador de Contrato

INICIA PROCESO

Emite Informe y
Presentaen CDA con

i Recibe Informe, carga |
{ ensistemayremitea :

susrespectivos
anexos

EMADO

’ . Jefe de CDApara que
| asigneaAnalista

INFORME RECBIDO

Carga Sistemay
asignacaso a
Analista

Revisainforme, en caso
que no presente

INFORME EN REVSION

FirmaActa de

observacioneslovalidacon :
firmay sello, solicitafirma :
al ACy carga enSistema

INFORME VALIDADO POR TECNCO

Recepcidn

¥

Emitey Presenta

Recibe facturay carga |
| enSistema. Colocaen |

bandeja "Facturas"

factura en CDA.

FACTURA EMITDA

| paraseguimientode |

i Analistaquellevael
i caso

FACTURA RECBDA

Solicita Facturaa CDF

FACTURA SOLICITADA A PROVEEDCOR

Revisafacturay en caso
que no presente
observacion, sellade "Es

Conforme", saca copiasy
remite a Tesorero para
tramitar pago

EN TRAMITE DE PAGO

FIN DE PROCESO

Pagina 2 de 4



Edinsafom

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL
(SIN OBSERVACIONES)

FV:
FUR:

VERSION: 01

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Elabora informe del curso para cobrar. El
., . - . . Informe
1 Centro de Formacién informe contiene las evidencias que dan .,
- Acta de Recepcion
cumplimiento al documento contractual.
. : , Informe
2 Centro de Formacién Presenta informe en fisico L
Acta de Recepcién
3 Ejecutivo del Centro de | Recibe Informe en fisico y carga el estado Informe
Atencion en sistema Acta de Recepci(’)n
Delega el informe a Analista del Centro
4 Jefe de CDA de Atencién, entregando en fisico y carga Informe Fisico
el estado en sistema
Revisa documentacién presentada, en
caso que no presente nuevamente
observacion carga el estado en sistema. Informe Fisico
5 Analista del Centro de | Si presentara observacién nuevamente, Documentacion de
Atencién regresa a paso 05. Pago firmaday
Se firma y sella documentacidn de pago. sellada
Solicita firma en Acta de Recepcién al
Administrador de Contrato.
Administrador de . . o
6 Firma Acta de Recepcién Acta de Recepcidn
Contrato
Informe Fisico
7 Analista del .Centro de | Una vez se obtiene el Acta de recepcién Docume.ntacién de
Atencion firmada, se solicita factura y se carga el Pago firmaday
estado en el sistema. sellada
8 Ferirs dis Esrmiaeiti E_Iabora Factura a CDAy carga en el Factura Emitida por
Sistema. el CDF
9 Centro de Formacién Fectuna Bratida par
Presenta Factura a CDA el CDF
Recibe factura en fisico y carga el estado | Factura Emitida por
Ejecutivo del Centro de | €n sistemay coloca en bandeja de el CDF o
10 Btancitn "Facturas" para seguimiento del Analista | COrreo eIectrorflf:o,
del Centro de Atencién que ha solicitado | &N el que se solicito
la factura. la factura
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EInsafo PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
S2LI) ﬂffl’l PAGO FORMACION INICIAL FV:
(SIN OBSERVACIONES) FUR:

11 Analista del Centro de

Revisa factura seglin contrato y coloca
sello de "Es Conforme". Saca copias de
respaldo para archivo UACI, Envia factura

Original y copia de
Factura y Acta de

At 1A n n .,
encion con sel_l? E.s conforme" y Acta de Recepcion
recepcion firmada por el AC al Tesorero,
carga el estado en sistema.
6. ANEXOS O FORMULARIOS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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E%‘?:!Insafnrp PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
Piis kst e it e PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS | FV:
(SIN OBSERVACIONES) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: ‘Q
Nﬂ/?&@ / Use no

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: Moc‘-M\OL CQOOAA-UB Cjarb&/\ de (pémlg

0F D,
@‘“ ”’4%

\; Planificacién 'g\
o Csiratégica 3|}
\$= o

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

’ Ay & é/cl{a LD . & 2 o
Cargo: ; /(/ j/p 7 Fecha: \f:{,/ INSAFORP S
7
[\ \’/"m_“t}///
—~

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

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: 1

Diagrama de Bloques:

Actividades del proceso: Fecha: 06-03-2018

Anexos o formularios:

NounhknnNR

Modificaciones del documento:
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E1 n PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
ﬂSilFfIl PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS
(SIN OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisién de la documentacién contractual
necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacion Inicial via contratacién

BOLPROS.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte
del Centro de Formacién Profesional y sus respectivos anexos para iniciar el trdmite de pago hasta el
momento en que la documentacién es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago

correspondiente de acuerdo a la documentacién contractual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Einsaforp

PROCESO PARA REVISIO.

(SIN OBSERVACIONES)

E DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS | FV:

FUR:

Centro de Formacion

Emite Informe y
Presentaen CDA con
susrespectivos
anexos

Ejecutivo del CDA

_ Recibe Informe, carga
ensistemayremitea

EMITIDO

Jefe de CDA

N Carga Sistemay

Jefe de CDA para que
asigne a Analista

INFORME RECIBIDO

Analista del CDA

. Revisainforme, en caso
: que no presente

. observacioneslovalida
con firmay selloy carga

. asignacaso a Analista

INFORME EN REVSION

Puesto de Bolsa

ElaboraOrdende

automaticamente estado

] enSistema, segenera
. Informe en Proceso

% BOLPROS

INFORME VALIDADO POR TECNICO

INFORME EN PROCESO BOLREQOS.

+  Entregay Presentaen
CDA

SIN ESTADO EN SCGAFP
(NO TIENE ACCESO AL SISTEMA)

Recibe Ordende Entregay
carga enSistema. Colocaen |

RevisaOrden de Entrega,
_i firmay sellaenevidencia

bandeja "Facturas'para
seguimientode Analistaque .
llevael caso

ORDEN DE ENTREGA BOLPROS RECBIDA

ORDEN DE ENTREGA EN REVISION

Emitey Presenta

"1 devalidado, en caso que
no tengaobservacion.

ORDEN DE ENTREGA VALIDADA

Factura en CDA

SIN ESTADO

4

Recibe facturay carga
enSistema. Colocaen |
bandeja"Facturas" para

Revisafactura, sino
tiene observacion carga
en Sistema. Caso

seguimiento de Analista |
que llevael caso §

FACTURA RECBIDA

contrario devuelve para
que seasolventada.

FACTURA VALIDADA
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E<dinsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS | FV:
(SIN OBSERVACIONES) FUR:

VERSION: 01

5.

ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

Centro de Formacion

Elabora informe del curso para cobrar. El
informe contiene todas la evidencias que
dan cumplimiento al documento
contractual.

Informe fisico

Centro de Formacion

Presenta informe en fisico

Informe Fisico

Ejecutivo del Centro de
Atencién

Recibe Informe en fisico y carga el estado
en sistema

Informe Fisico

Jefe de CDA

Delega el informe a Analista del Centro
de Atencidn, entregando en fisico y carga
el estado en sistema

Informe Fisico

Analista del Centro de
Atencion

Revisa documentacion presentada, en
caso que no presente observacién carga
el estado en sistema. Automaticamente
el sistema carga estado de "Informe en
Proceso BOLPROS" que es la alerta para
el Centro de Formacién para emitir y
presentar la Orden de Entrega.

Informe Fisico

Puesto de Bolsa

Elabora Orden de Entregay se la entrega
al CFP

Orden de Entrega

CFP

Carga Orden de Entrega en SGAFP y
presenta Orden de Entrega, junto con
anexo de pago en CDA

Orden de Entrega
Anexo de Pago

Ejecutivo del Centro de
Atencion

Recibe Orden de Entrega en fisico y carga
el estado en sistema y coloca en bandeja
de "Facturas" para seguimiento del
Analista del Centro de Atencion que ha
solicitado la Orden de Entrega.

Orden de Entrega

10

Analista del Centro de
Atencidén

Revisa Orden de Entrega y anexo de
pago, firmay sella en evidencia de
validado, en caso que no tenga
observacién y carga al sistema estado
“Orden de entrega validada” y se
devuelve al Centro de Formacidn.

Orden de Entrega

11

Puesto de Bolsa

Presenta Factura en ventanilla.

Factura Emitida por
el Puesto de Bolsa
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EdInsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS
(SIN OBSERVACIONES)

FV:
FUR:

VERSION: 01

Ejecutivo del Centro de

1 .,
2 Atencion

Recibe Factura y coloca en bandeja
"Factura" para revisién del Analista del
Centro de Atencidn que da seguimiento
al caso y carga en sistema estado
“Factura Recibida”

Factura Emitida por
el Puesto de Bolsa

Analista del Centro de

e Atencién

Revisa Factura segliin contrato y coloca
sello de "Es Conforme". Reproduce
copias de respaldo para archivo UACIl y
GFl, Envia factura con sello "Es
conforme" al Tesorero, carga el estado en
sistema. Y carga en sistema “Factura
Validada”

Factura Emitida por
el Puesto de Bolsa

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS | FV:

E‘%ZZI"SHF“[F PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
(CON OBSERVACIONES) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: J] / } y
Cargo: ?&amué Lurom

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO
Nombre y Apellido: MD[‘W (Ouac\aﬁu?—c (pasia de COC""“S

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:
Cargo: &/‘J 4 JEc;h(jO/én

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: /
Cargo: @&1/ /01 éamcf 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: 1
Diagrama de Bloques:

Fecha: 06-03-2018

Actividades del proceso:

Formularios o evidencias:

N o wmReBWNR

Modificaciones del documento:
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Einsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS
(CON OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisién de la documentacidn contractual
necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacién Inicial via contrataciéon

BOLPROS.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte
del Centro de Formacién Profesional y sus respectivos anexos para iniciar el tramite de pago hasta el
momento en que la documentacion es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago

correspondiente de acuerdo a la documentacién contractual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Edinsafom

PROCESO PARA REVISIO,

(CON OBSERVACIONES)

E DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS | FV:

FUR:

Centro de Formacion

Ejecutivo del CDA

Analista del CDA

i
i
i
i
i

i
i
i

EmiteInformey Recibe Informe, carga Ree"t':a ”;f;’;:‘:;vea“.‘;“;
Presentaen CDAcon ensistemayremitea Carga Sistemay quotifizg CDE C;dn :
susrespectivos Jefe de CDA para que . asignacaso a Analista 25 eraadae docﬁgql;ntzsa
anexos asigne a Analista B
con obs. superada
EMITIDO INFORME RECBIDO INFORME EN REVISION INFORME DEVUELTO CON OBSERVACIONE%S
Revisainforme, en caso
Recibe documentos de que n_o presente :
Solventalas 1 soporte de las observaciones lovalida
observationesycarga | observaciones solventadas, con firmay selloy carga
R | i cargaensistemayremite a en Sistema, se genera

INFORME CORt OBSERVACIONES
SOLVENTADAS

Presentadocumentos
desoporte de las

observaciones
solventadas

INFORME CON OBSERVACIONES
SOLVENTADAS

bandeja pararevisiénde
Analista

RECEPCION DE OBSERVACIONES
SOLVENTADAS

Puesto de Bolsa

ElaboraOrdende

automaticamente estado
Informe en Proceso |
BOLPROS

INFORME VALIDADO POR TECNICO
INFORME EN PROCESO BOLRPOS

Entregay Presentaen
CDA

SIN ESTADO EN SGAFP
{NO TIENE ACCESO AL SISTEMA)

Fr—

Recibe Ordende Entregay
carga en Sistema. Colocaen
bandeja "Facturas' para

RevisaOrdende Entrega,
firmay sellaenevidencia
de validado, en caso que

seguimiento de Analistaque
llevael caso

ORDEN DE ENTREGA BOLPROS RECBIDA

Emitey Presenta

no tengaobservacién,
caso contrariosolicita
subsanacion

ORDEN DE ENTREGA VALIDADA

Factura en CDA

SINESTADO

Recibe facturay carga
enSistema. Colocaen
bandeja"Facturas" para

Revisafactura, sino
tiene observacidén carga

. seguimientode Analista
quellevaelcaso

FACTURA RECIBIDA

enSistema. Caso
contrariodevuelvepara
que seasolventada.

FACTURA VALIDADA
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Einsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS
(CON OBSERVACIONES)

FV:
FUR:

VERSION: 01

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Elabora informe del curso para cobrar. El
2 informe contiene todas las evidencia L.
1 Centro de Formacion .. dencias que Informe Fisico
dan cumplimiento al documento
contractual.
2 Centro de Formacién Presenta informe en fisico Informe Fisico
3 Ejecutivo del Centro de | Recibe Informe en fisico y carga el estado Informe
Atencién en sistema Acta de Recepcion
Delega el informe a Analista del Centro de .
4 Jefe de CDA Atencidn, entregando en fisico y carga el Informe Fisico
estado en sistema
En caso de informe con observacion, se
5 Analista del Centro de notifica al CFP via sistema (correo Informe fisico
Atencidn electrdnico) y se carga el estado en sistema | Correo electrénico
y describe la observacion en el espacio
"Observaciones"
Realiza correcciones a las observaciones
5 . Documentos
6 Centro de Formacidn realizadas por CDA y carga el estado en el .
. corregidos
sistema.
Remite a CDA, con copia de correo de
» ipe 5 Documentos
7 Centro de Formacidn notificacion de observaciones y los .
corregidos
documentos de respaldo.
Recibe en fisico documentacién de soporte
de Observaciones Solventadas y carga
g Ejecutivo del Centro de | estado en el Sistema. Documentos
Atencion Coloca en bandeja con observaciones corregidos
direccionada al Analista que originalmente
habia identificado las observaciones.
Revisa documentacién presentada, en caso
que no presente observacién carga el
estado en sistema. Automaticamente el
. sistema carga estado de "Informe en
Analista del Centro de g " -
9 - Proceso BOLPROS" que es la alerta para el Informe Fisico
Atencidén . -
Centro de Formacidn para emitir y
presentar la Orden de Entrega.
En caso que tenga observacion
nuevamente regresa a paso 05.
Elabora Orden de Entregay se la entrega
10 Puesto de Bolsa gay 82 | Orden de Entrega
al CFP
Carga Orden de Entrega en SGAFP
8 & . Y Orden de Entrega
11 CFP presenta Orden de Entrega, junto con
Anexo de Pago
anexo de pago en CDA

Pagina 4 de 5




Edinsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION INICIAL CONTRATACION BOLPROS
(CON OBSERVACIONES)

FV:
FUR:

VERSION: 01

Ejecutivo del Centro de

12 ,
Atencidn

Recibe Orden de Entrega en fisico y carga el
estado en sistema y coloca en bandeja de
"Facturas" para seguimiento del Analista
del Centro de Atencién que ha solicitado la
Orden de Entrega.

Orden de Entrega

Analista del Centro de

13 Atencién

Revisa Orden de Entrega y anexo de pago,
firma y sella en evidencia de validado, en
caso que no tenga observacion.

En caso que tenga observacién, regresa al
paso 06.

Orden de Entrega
Anexo de Pago

14 Puesto de Bolsa

Presenta Factura en ventanilla.

Factura Emitida por
el Puesto de Bolsa

Ejecutivo del Centro de

I Atencidn

Recibe Factura y coloca en bandeja
"Factura" para revision del Analista del
Centro de Atencién que da seguimiento al
caso y carga en sistema estado “Factura
Recibida”.

En caso que tenga observacion se
devuelve la factura, carga estado en
Sistema “Factura Observada” y solicita
sea subsanada.

Factura Emitida por
el Puesto de Bolsa

16 CFP

En caso de ser observada la Factura,
subsana y carga en sistema datos de nueva
factura y presenta a CDA

Factura

Analista del Centro de

17 ,
Atencidn

Revisa Factura seglin contrato y coloca
sello de "Es Conforme". Reproduce
copias de respaldo para archivo UACIl y
GFl, Envia factura con sello "Es
conforme" al Tesorero, carga el estado en
sistema. Y carga en sistema “Factura
Validada”

Factura Emitida por
el Puesto de Bolsa

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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Ei*“ﬂlnxafnrp PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
PAGO FORMACION CONTINUA FV:
(CON OBSERVACIONES) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: MM / ﬁ -
nve Jror

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: Vf&d’\“%&t CQMAOL\O\»Q (Oarab( Je. (g(\)mis

IS —= %
i Planificacion "=
Estratégica «3}
\‘\;; INSAFORP \é:j
Nl i, O

3>

DOCUMENTO REVISADQ POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: ya' wo '
N 7T

Cargo:

I
=

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo: @a/[o] (oM 2.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: #
Diagrama de Bloques: .
Actividades del Proceso: Fecha: 2 O SEP 2018
Formularios o Evidencias:

NonhkwwpNR

Modificaciones del documento:
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E<dInsaforp

PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO FORMACION CONTINUA
(CON OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de revision de la documentacién
contractual necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacién Continua.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte
del Proveedor y sus respectivos anexos para iniciar el tramite de pago hasta el momento en que la
documentacion es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago correspondiente de

acuerdo a la documentacion contractual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4., DIAGRAMA DE BLOQUES
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% | [IFN | PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
EBHSBF L PAGO FORMACION CONTINUA
(CON OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Proveedor

Ejecutivo del CDA

Analista del CDA

Administrador de Contrato

Presenta

Documentacién para
Pago

Recibe Informe
documentacion parapagoy
coloca enbandejaparaque

ejecutivo seleccionede
acuerdo a asignacion previa

Retirade bandeja, busca

%

expedienteen UACly
analizainformacién

Si existe observacion,
_ notificaviacorreo
. electrénicoaproveedor
: para que subsane
observacion

Solventalas
observaciones y

presenta
documentacionde
sopote

Recibe documentos de
soporte de las
observaciones solventadas,

Revisafacturay en caso
queno presente

y coloca en bandeja
"facturas” pararevisionde
Analista

observacién yobtiene
firmade AC

“t-s FirmaActade Rececpcion -

Sellade "Es Conforme",
saca copiasy remitea
Tesorero para tramitar
pago
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Ei"“?Jl afno PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 01
o »»"S » [ l'l'l PAGO FORMACION CONTINUA FV:
(CON OBSERVACIONES) FUR:
5.  ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Proveedor

Presenta documentacién para pagos en

*Nota de Remision
*Factura

*Acta de Recepcion
*Lista de Asistencia de

CDA .
participantes al curso en
original
*Notas de Satisfaccion
Recibe documentacién para pagoy
coloca en bandeja de factura para que el | *Nota de Remisidn
Analista del Centro de Atencién *Factura
. . seleccione los casos que le corresponden | *Acta de Recepcion
Ejecutivo del Centro . b . 1 3 . .
2 . de acuerdo a asignacién previa. Lista de Asistencia de
de Atencién , .
(Inglés, Cursos Cerrados, Cursos participantes al curso en
Abiertos, Area Técnica, Competencias original
Gerenciales, Libre Gestién, Ofimatica y *Notas de Satisfaccion
Contrataciones Directas)
Retira de la bandeja los documentos
para pago que corresponden a su
asignacioén y busca el expediente en los
. archivos de la UACI y retira el expediente
Analista del Centro de S y . P Controles de Ingresos
3 ., para su analisis, e inicia proceso de .
Atencién . . diarios (Excel)
revision y registra en Controles de
Ingresos diarios que contiene: nimero
de factura, monto, proveedor al que
corresponde y nimero de horas.
Revisa documentos para pago contra el
expediente, se verifica que estos
Analista del Centro de | coincidan con lo autorizado y .
4 g - Expediente
Atencion contratado, se toma en cuenta visitas de
Auditoria, UMEFP y F12 que se
encuentren en el expediente.
5 Analista del F:antro de | Notifica al proveedor via correo Correo electrdnico
Atencion electrénico la observacion y solicita Documentos para pago
subsanar.
Documento para pago
6 Proveedor para pag

Presenta documentacién subsanada,
regresa a paso 02.

corregido o subsanado
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o D 0 9N: 01
'nxﬂ'ﬂrp PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA | VERSION: 0

PAGO FORMACION CONTINUA
(CON OBSERVACIONES)

FV:
FUR:

Ejecutivo del centro

Recibe documentacién subsanada y

Documento para pago

’ de Atencion coloca en bandeja “Factura” de acuerdo | corregido o subsanado
a paso 02.
Regresa a paso 3. Revisa observaciones y
plasma sello “Es conforme” en factura.
. . : Factura
8 Analista Obtiene firma por parte del Acta de Recepcion
Administrador de Contrato en facturay
Acta de Recepcion
9 Administrador de | Firma factura y Acta de Recepcién para Factura
Contrato validar la informacién contenida en ella. Acta de Recepcidn
. Saca copias para archivarlas en
10 Amdiista el Centro ge expedieF:lte BACI. Envia factura original Factura

Atencidn

con sello "Es conforme" a UFI

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA [\ - o 0
E?alﬂSﬂfﬂ[p PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION '
(SIN OBSERVACIONES) FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: MQW/(/ /) uran

Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: V\oru\a (pdaéo&o?,@ acihoe Ae G)O‘WUL'&

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: %/(; (f/i‘jﬂj%

Cargo:

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: ‘ _
Cargo: @&f/Z?/ @0m¢ 2

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacidn:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: &

Diagrama de Bloques o
Actividades del proceso: Fecha.2 O StP 2018

Formularios o Evidencias:

NowaswNe

Modificaciones del documento:
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PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION
CONTINUA
(SIN OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revision de la documentacién contractual
necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacién Continua, bajo la modalidad

de contratacion BOLPROS.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte
del Proveedor y sus respectivos anexos para iniciar el trdmite de pago hasta el momento en que la
documentacion es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago correspondiente de

acuerdo a la documentacion contractual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES
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PROCESO PARA REVISIOI  : DOCUMENTACION PARA .
E"Blnsafurp PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION \F/\E_RS'ON' 01
‘ CONTINUA ey
(SIN OBSERVACIONES) '

- Puesto de Bolsa

PROVEEDOR ‘ Ejecutivo del CDA

~ Administrador de Contrato

Recibe Informe
Presenta i documentacion parapagoy Retirade bandeja, busca

i ! 5 : : Emitey Presenta
Documentacién para i - coloca enbandejaparaque »  expedienteenUACly = : & !
i : i A > H Factura en CDA
Pago ejecutivo seleccionede analizainformacion

acuerdo a asignacion previa

Revisa Facturay si todo esta

Recibe facturay coloca en conforme solicitafirmade AC, |
bandeja "facuras” para caso contrario devuelvepara i FirmaySellaFactura
revisiénde Analista que seasubsanada |

observacion

Sellade "Es Conforme”, saca !
copiasy remiteaTesorero
para tramitar pago
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s PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA [\ o s o0
553 lﬂSﬂFl]fll PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION i
CONTINUA FUR.
(SIN OBSERVACIONES) '
5.  ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Presenta documentacién para

*Nota de Remisidn
*Orden de Entrega
*Copia de Notificacion emitida por

1 Proveedor pagos en CDA UACI
*Lista de Asistencia de participantes
al curso en original
*Notas de Satisfacciéon
Recibe documentacion para
pago y coloca en bandeja de *Nota de Remisién
factura para que el Analista del | *Orden de Entrega
Centro de Atencidén seleccione | *Acta de Recepcion
) Ejecutivo del Centro | los casos que le corresponden | *Copia de Notificacién emitida por
de Atencién de acuerdo a asignacion previa. | UACI
(Inglés, Cursos Cerrados, *Lista de Asistencia de participantes
Cursos Abiertos, Area Técnica, |al curso en original
Competencias Gerenciales, *Notas de Satisfacciéon
Libre Gestidn)
Retira de la bandeja los
expedientes que corresponden
3 Analista del Ffzntro asu as:ignacién y bus?a el Bxpediente
de Atencidén expediente a los archivos de la
UACI y retira el expediente
para su analisis.
Revisa documentos para pago y
expediente revisando que la
lista de asistencias coincida con
los participantes que han sido
autorizados, se verifican
Analista del Centro |observaciones de auditorias de .
4 - L L. Expediente
de Atencién visitas, y correos electrdnicos
remitos por el administrador
de contrato notificando las
observaciones pertinentes y
saldos disponibles de la
licitacion.
Emite y Presenta factura en Factura
2 Pugisto e Saiss CDA Acta de Recepcion
Recibe Factura y coloca en
6 Ejecutivo del Centro eriiﬁi;;?:lrge::rl:drgwsmn Factura

de Atencion

Atencion que da seguimiento al
caso.

Acta de Recepcidn
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PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA

e . . VERSION: 01
EfalﬂSﬂFB[p PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION S
CONTINUA FUR:
(SIN OBSERVACIONES) '
. Obtiene firma por parte del
Analista del Centro .
7 dle Atencion Administrador de Contrato en Factura
factura.
Administrador de Firmay sella factura para
8 Contrato validar la informacién Factura
contenida en ella.
Revisa Factura segln contrato
y coloca sello de "Es
. Conforme". Saca copias de
Analista del Centro .
9 de Atencién respaldo para archivo UACI, Factura
Envia factura con sello "Es
conforme" al Tesorero, carga
el estado en sistema.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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” PROCESO PARA REVISIGN DE DOCUMENTACION PARA [\ o o o
E"alnsafurp PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION | - ™~
CONTINUA '
(CON OBSERVACIONES) FUR

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: / D -
apvel [JVranr
Cargo:

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:

Nombre y Apellido: MQM @obtéd/w?t @rruadz, (bﬁmﬁg

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

NombrevApeuido:% & bldf?é'_/ _—
Fecha: YA,

Cargo:

: P!dnmramon 4\

e Es!ratﬂmd 3
\/ INSAFORP @‘/

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: iﬂgm

Cargo: &,//9/ éﬁméz {f{;g}‘! 3:
u\ :‘) u PR
\\\ ;/Y;,; 2

|
i)
.

A

765
/

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacidn:
Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: ©
Diagrama de Bloques:
Actividades del proceso: Faghe: 2 0 SEP 2018
Formularios o evidencias:

Modificaciones del documento:

NouhkwNR
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- PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA

E‘a'ﬂSﬂﬁ]fll PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION
CONTINUA

(CON OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisidon de la documentacion contractual
necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formacién Continua, bajo la modalidad

de contratacion BOLPROS.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica desde el momento en que el Informe es emitido y presentado por parte
del Proveedor y sus respectivos anexos para iniciar el tramite de pago hasta el momento en que la
documentacion es aceptada por el CDA y remitida a Tesoreria para efectuar el pago correspondiente de

acuerdo a la documentacion contractual.
3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES
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PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION

CONTINUA

(CON OBSERVACIONES)

VERSION: 01
FV:
FUR:

~ Proveedor

Presenta

Ejecutivo del CDA

Analista del CDA

Administrador de Contrato

Recibe Informe
documentacion parapagoy

. Documentaciénpara -
i Pago

Retirade bandeja, busca
expedienteenarchivos

coloca enbandeja paraque
ejecutivoseleccione de
acuerdoa asignacion previa

de UACly analiza
informacion

Siexiste observacion,
notificaviacorreo
electrénicoaproveedor

para que subsane
observacion

Solventalas
observaciones y
presenta
documentacionde
sopote

Recibe documentos de
soporte de las
i observaciones solventadas,

e e

Puesto de Bolsa

Emitey Preserita

y colaca en bandeja
i "facturas"pararevisionde
Analista

FacturaenCDA

Recibe facturay.coloca en
bandeja "facuras" para
revision de Analista

RevisaFacturay si todo esta
conforme solicitafirmade AC,

Firmay Sella
caso contrario devuelvepara Factura
que seasubsanada
observacion

Sellade "Es Conforme"; saca
. copiasy remiteaTesorero
para tramitar pago.
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o PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA ERSITIN: 1
E:;]mSilmfl'l PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION e
CONTINUA FU‘R_
(CON OBSERVACIONES) :
5.  ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia

Presenta documentacion para pagos en

*Nota de Remisién
*Orden de Entrega
*Copia de Notificacién emitida por

1 Proveedor UACI
CDA . T -
Lista de Asistencia de participantes
al curso en original
*Notas de Satisfaccién
Recibe documentacion para pago y coloca | *Nota de Remisidn
en bandeja de factura para que el Analista | *Orden de Entrega
del Centro de Atencién seleccione los *Acta de Recepcidn
5 Ejecutivo del Centro | casos que le corresponden de acuerdo a *Copia de Notificacién emitida por
de Atencidén asignacidn previa. UACI
(Inglés, Cursos Cerrados, Cursos Abiertos, | *Lista de Asistencia de participantes
Area Técnica, Competencias Gerenciales, |al curso en original
Libre Gestién) *Notas de Satisfaccion
Retira de la bandeja los expedientes que
3 Analista del (.Zlentro corresponden a su asignacion y busca el Expediente
de Atencion expediente a los archivos de la UACl y
retira el expediente para su andlisis.
Revisa documentos para pago y
expediente revisando que la lista de
asistencias coincida con los participantes
gue han sido autorizados, se verifican
Analista del Centro observaciones'dg auditor.l’as de visitas, y .
4 ., correos electrdnicos remitos por el Expediente
de Atencidn .. e
administrador de contrato notificando las
observaciones pertinentes y saldos
disponibles.
En caso que existan observaciones solicita
sean subsanadas.
Subsana las observaciones y emite y Factura
5 Puesto ds Bolsa Presenta factura en CDA Acta de Recepcion
Recibe Factura y coloca en bandeja
"Factura" para revision del Analista del
6 Ejecutivo del Centro | Centro de Atencién que da seguimiento al Factura

de Atencidon

caso.
En caso que la factura tenga observacion,
solicita sea modificada.

Acta de Recepcion
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PROCESO PARA REVISION DE DOCUMENTACION PARA

¥ . . ERSION: 01
E~T—3 IﬂSﬂfﬂf_ll PAGO CONTRATACION BOLPROS FORMACION v
CONTINUA FUR:
(CON OBSERVACIONES) )
Analista del Centro | Obtiene firma por parte del Administrador
7 ., Factura
de Atencidn de Contrato en factura.
Administrador de | Firma y sella factura para validar la
8 . o . Factura
Contrato informacion contenida en ella.
Revisa Factura segln contrato y coloca
. Il "E f . jas d
Analista del Centro sello de "Es Con orme Saca colplas e
9 9 respaldo para archivo UACI, Envia factura Factura
de Atencidn " i
con sello "Es conforme" al Tesorero, carga
el estado en sistema.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS
N/A
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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