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E“EIHSBFBTF PROCESO GESTION DE EXPEDIENTE YERSION: 01

G e FV:
(Contratacidn Directa) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir los elementos que conforman el expediente en el proceso de contratacién bajo la modalidad de
Contratacién Directa.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las contrataciones de bienes y servicios contratados a través de
Contratacién Directa. El procedimiento inicia describiendo de forma cronolégica los documentos que
deberdn ser contenidos en el expediente, asi como los responsables de remitir dicha documentacién a la
UACI, responsable del resguardo del mismo.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
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PROCESO GESTION DE EXPEDIENTE

(Contratacidn Directa)

VERSION: 01
FV:
FUR:

4, ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro. Remitente Documentos Descripcion
. Solicitud y/o propuesta Técnica- | Descripcidn de la necesidad de
Gerencia de .. afr s o 2 L.
1 Formacion Econdmica (especificaciones contratacién y detalles técnicos del
técnicas) o proyecto evento y/o proyecto.
Gerencia de Requerimiento mediante TDR en | Creacion por parte de la Gerencia de
2 ., ., .
Formacion SIFP Formacién del nimero de TDR.

Proveedor de

Certificados de Depdsito

Certificados que validan la exclusividad

3 .. . ara impartir determinado curso o
Servicios Derechos de autor o apostillados P . P L
capacitacion.
. Descripcion de disponibilidad financiera
Gerencia de . . C .
4 . Validacidn presupuestaria para la adquisicion del servicio de
Formacion .
referencia.
Gerencia de S Explicaciéon de la necesidad de realizar la
5 . Memorando Justificativo ., .
Formacion contratacién de forma directa
. Descripcion de la documentacién
Gerencia de s ; L
6 ., Nota de remisidn a la UACI adjunta para iniciar proceso de
Formacion S
Contratacion Directa
Solicitud dirigida a Gerencia Legal para
7 | UACI Solicitud de opinién legal emitir opinién respecto al proceso de

contratacién

8 | Gerencia Legal

Opinion Legal para la
Contratacién

Opinidn por parte de GL respecto al
proceso de contratacién

Gerencia de
Formacion

Presentacién de Solicitud de
aprobacion al Consejo Directivo

Descripcion de la necesidad de
contratacién y detalles técnicos del
evento y/o proyecto.

10 | Direccién Ejecutiva

Acuerdo del Consejo Directivo

Resolucién respecto a la aprobacién de
la contratacion Directa.

Descripcion de documentacion anexa

Gerencia de Remision de documentacién para o
11 ., ., para el inicio del proceso de
Formacién la contratacion .
contratacion
. Documento probatoria de la
12 | UACI Resolucién Razonada L g
contratacion
Proveedor de . . Solvencias entregadas por el proveedor
13 .. Solvencias varias .
Servicios y validadas por UACI

14 | Gerencia Legal

Contrato

Suscrito por ambas partes, tanto por el
proveedor de servicios como el Titular
de INSAFORP
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PROCESO GESTION DE EXPEDIENTE

(Contratacién Directa)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Publicacién de Convocatoria y

Publicacién de periddico nacional en la

15 | UACI Resultade &n Gomprasd] gue aparece .I:,:\ publicacién del proceso
de contratacion
. ; . Copia de la Garantia entregada por el
Copia Garantia de Cumplimiento P . g P
16 | UACI proveedor para garantizar el
de Contrato o
cumplimiento de su contrato.
Nota de remisidn dirigida a la UFI para
17 | UACI Remision de Garantia a la UFI solicitar el resguardo de la Garantia de
Cumplimiento original
Remisiéon de compromiso
18 | UFI Compromiso Presupuestario presupuestario generado para la
contratacion.
19 | Unidad Solicitante Orden de inicio (en caso aplique) | Orden de Inicio

Revisa y organiza el expediente,

20| UACI . . Orden de Inicio
folia y coloca en archivo
Documentos como informes, listados,
21| CDA Documentacién para pago etc., que validen el pago al proveedor,
parcial o final.
Cualquier cambio generado en el
27 | cDA Modificativas proceso de contratacién, pres_entado
por el proveedor en la ventanilla de
CDA.
Nota solicitud de devolucién de | Dirigida a la UFI para obtener orinal de
23 | UACI , : .
garantia a UFI Garantia de Cumplimiento.
24 | UAC Nota de devolucion de garantia a | Nota de entrega de Garantia de

proveedor

cumplimiento de contrato original.

5. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
6. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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E@%]' 0 PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
HSBF [l'l SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES FV:
(Libre Gestion) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de adquisicion de servicios para la
ejecucion de acciones formativas, a través de la modalidad de contratacién de Libre Gestidn, de forma
especificas para los eventos denominados como Proyectos Especiales.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para la adquisicion de servicios de acciones formativa a través de
Proyectos especiales, en los que participan Alcaldias, Escuelas, ONG’s, entre otros, inicia desde el
momento en que la Gerencia de Formacién Inicial remite solicitud de contratacién y finaliza con el
seguimiento a saldos provisionados por parte de la Gerencia.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su reglamento.

- Manual de procedimientos para el Ciclo de Gestién de adquisiciones y contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Publica.

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO ADQUISIC:..

Y CONTRATACION DE

SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES

(Libre Gestidn)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Gerencia de Formacion Inicial

- UACI

- CDA

Gerencia Legal

Direccién Ejecutiva

Mantieney
actualizael
expedientede

Revisa documentaion,
invitaaproveedores y

seguimientoala
ejecucidondel
contrato u Orden
de Compra

Realizala

sube convocatoriaen
COMPRASAL

Recibe ofertasy
remite a UACI

Recibe ofertasy

i evaluacidntécnica

remiteaUnidad
Solicitante

Recibe evaluacién
técnica conforme al
TDR o especifiacién

técnicayelabora
cuadro comparativo
obtiene firma GFI

Revisadocumentacién
ygestionafirmaantela

Firma de adjudicado

Direccién Ejecutiva

cuadrocomparativo
y remite a UACI

Notificaa
proveedor

Proveedor

UFI

Coordinacon

adjudicado

referentey
presentaF8
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\uj_]l 0 PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
E ﬂSilfl'[l SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES FV:
(Libre Gestion) FUR:

Gerencia de Formacién Inicial UACI CDA Gerencia Legal Direccién Ejecutiva Proveedor UFI
4
Revisa Recibe formulario
documentaciény F8yesremitidoa i
emite Orden de UACI a técnico
Compra responsable.

: Revisadocumentacién
y gestiona firmaantela -
Direccién Ejecutiva

Firma érdenes de
compra

Actualiza

informaciénen
COMPRASAL, Elabora
notifca a proveedor y compromiso
gestiona presupuestario

compromiso
presupuestario

¥ ¥
Conforma
expedienteconla
documentacionen
forma cronoldgica
i ylofolia,actualiza
. archivosdigitalesy
| coloca expediente

Mantiene y
actualizael
expedientede
seguimientoala
ejecucién del
contrato u Orden

de Compra 5
P enarchivo.
Seguimientoa Elaborareportede :
saldos : saldos
provisionado provisionada

FIN DE PROCESO
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E;ualnsnrnrp PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
i SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES FV:
(Libre Gestidn) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Remite a UACI solicitud de contrataciéon de
eventos de proyectos especiales con
documentacién anexa: Solicitud apoyo para
- Solicitud apoyo para capacitacién capacitacién
- Lista de participantes a capacitar Lista de participantes a
- Mapa de ubicacion del lugar donde se llevara a | capacitar
cabo la accion formativa Mapa de ubicacion del
Gerencia de |- Carta compromiso emitida por el solicitante | lugar donde se llevara a
1. Formacion - Requerimiento mediante TDR (generada en|cabo la accién formativa
Inicial SIFP con el cédigo de TDR. El cédigo de TDR | Carta compromiso

asocia Gerencia de Formacidn Inicial, Tipo de
contratacidn, correlativo y afio.

TDR: nombre de la capacitacién, dreay sub area,
horas de capacitacién, nimero de grupos y total
de participantes)

- Perfil de Accién Formativa

- Memorando de remisién de GFI

emitida por el solicitante
Requerimiento mediante
TDR

Perfil
Formativa
Memorando de remisién
de GFI

de Accidn

Técnico UACI
2. (asignado rol de
distribucion)

Recibe documentacidn para contratacién de
eventos de Proyectos Especiales con
documentacién anexa. (Segin paso 1) vy
Distribuye eventos especiales a técnicos de
acuerdo a roles asignados y carga de trabajo

Evidencia de paso 1
Documentacién anexa

Revisa documentacidn remitida por GFl. Valida

3 Técnico UACI | la disponibilidad presupuestaria en el especifico Disponibilidad
’ asignado presupuestario 54505 de Servicios de presupuestaria
Capacitacién
- Invitacion PDF
ot Elabora invitacidn, realiza cuadro con el listado | - Cuadro con Listado de
Técnico UACI . .
4, asienado de proveedores a invitar con su correo proveedores a invitar
& electrdnico (en formato Word/Excel) - Correos electrdonicos
para invitar
i . Convocatoria y anexos
5 Técnico UACI | Sube convocatoria y anexos del proceso de del proces\Z) -
asignado Libre Gestién a COMPRASAL COMPRASAL
6. CDA Recibe y remite ofertas a la UACI Ofertas
7 UACI Recepcidn c.ie ofertas a t.r’aves.d'el CDA yremite Remision de Ofertas
a la Gerencia de Formacion Inicial
Gerencia de
8. Formacién Realiza la evaluacion técnica de las ofertas Evaluacién técnica
Inicial

Pagina 5de 8




EdInsaforp

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE
SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES
(Libre Gestion)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Recibe evaluacién técnica conforme al TDR vy

Recepcion de Evaluacidn

9. UACI (o
ofertas. técnica
Elabora cuadro comparativo de ofertas
recibidas en SIFP. Seleccion TDR, ingresa
informacién de las ofertas de los proveedores
participantes, carga resultados de evaluacién
10. |UACI técnica emitida por GFl e ingresa los montos de| Cuadro Comparativo
la oferta econdmica presentada por cada
ofertante.
El SIFP calcula resultados y se determina el
proveedor ganador.
Desde el SIFP se imprimen los siguientes
documentos:
Cuadro Comparativo
Nota de notificacion (se revisan e ingresan datos
de contacto)
Precio referencial (técnico busca por tema en
cuadro control de Excel y refiere nimero de
orden de compra para comparar). Cuadro Comparativo
11. | UACI Nota de notificacidn
Gerente UACI firma Cuadro comparativo. Precio referencial
En caso que el monto econdmico (el aporte que
brinda INSAFORP es del 100%) supera los 40
salarios minimos, entonces la Gerencia de
Formacién Inicial define la mejor prdctica a
seguir y gestiona
aprobacidn/autorizacién del Consejo Directivo.
Gestiona firmas de recomendacidn ante la GFI Expedlen.te CFm cuadro
12. |UACI . . comparativo firmado por
y remite a la Gerencia Legal . .
gerencias y técnicos
. ., . . Expediente con cuadro
. Revisa esta documentacién y gestiona firma N
13. | Gerencia Legal . S . comparativo firmado por
ante la Direccidn Ejecutiva . .
gerencias y técnicos
14 Direccién Firma de adjudicado cuadro comparativo y Cuadro comparativo
) Ejecutiva remite a UACI el expediente firmado
Notifica al proveedor adjudicado los resultados
15 | UACI del proceso [?c?r co‘rlreo electrénico anexando Notificacién
nota de notificacion generado por el SIFP y
modificada por el técnico en PDF
Referente /
16. |Proveedor Se ponen de acuerdo y formulan F8. F8

Seleccionado
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE

VERSION: 01

SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES FV:
(Libre Gestidn) FUR:
17. |CDA Recibe el F8 y remite a la UACI Recepcion de F8
Recibe esta documentacion, valida informacién Expediente con
18, UACI y emite Orden de Compra. Jefe UACI revisa, se | documentacién enviada
Remite Orden de compra y expediente del por Referente
proceso de compra a Gerencia Legal. Orden de Compra
Solicita elaboracién de pre-compromiso
19. |UACI presupuestario con copia de la orden de Numero de Compromiso
Compra Presupuestario
. ReC|_be expedlente Y o'rden' fje C.Ompfa ¥ Expediente con Orden de
20. |Gerencia Legal |gestiona firma ante Direccidn Ejecutiva o
. Compra
Titular.
21 Direccién Firma Orden de Compra y remite a UACI Orden | Expediente con orden de
" | Ejecutiva/Titular | de Compra firmada y expediente. Compra firmada
Notifica via correo electronico, orden de| Correos electrénicos de
Compra a proveedor adjudicado y notificacién notificacion,
de “no adjudicado” a los ofertantes Orden de Compray
22. | UACI .
participantes Resultado de
Ingresa resultado de adjudicacién en adjudicacion en
COMPRASAL COMPRASAL
Ingresa datos generales en la orden de Compra Cuadro de Control en
23. UACI .
en Cuadro de Control Excel actualizado
Entrega Orden de Compra firmada a UFly
24. | UACI solicita la elaboracién del Compromiso Orden. ¢ Compra
. firmada
Presupuestario en SAFI
25. UFI Elabora Compromiso Presupuestario en SAFI Compromlsc?
Presupuestario
Una vez recibido el Compromiso Orden de Compra pasa
Presupuestario, se ingresa dicho nimero en el en SIFP a estado de
26. |UACI SIFP para finalizar la orden de compra. De lo devengamiento para que
contrario el proveedor no podra generar el el proveedor finalice en
informe de pago. sistema.
Conforma expediente con la documentacién en
27. | UACI forma cronolégica y lo folia. Actualiza archivos Expediente Rotulado
digitales y coloca expediente en archivo.
CDA/Gerencia Recibe 'y gestiona algin cambio o| Reportes de visita de
28. de Formacion documentacién anexa en seguimiento a la auditoria y/o
Inicial contratacion F-12 con sus anexos
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE
SERVICIOS DE PROYECTOS ESPECIALES
(Libre Gestion)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Gerencia de Elaborar y suscribir conjuntamente con el
29. | Formacion contratista, las actas de recepcién de los Actas de Recepcion
Inicial servicios de capacitacion.
Recepcidn, verificacion de documentos para
CDA vy Gerencia |proceso de pago y estampar el “es conforme”
30. |de Formacion en las facturas correspondientes, con la| Documentos para pago
Inicial autorizaciéon del Administrador de Contrato
respectivo
Administrador . . . .
Mantiene y actualiza el expediente de| Expediente de Contrato
de Orden de . . o
31. seguimiento a la ejecucién del contrato u Orden u
LI & de Compra Orden de Compra
Contrato P p
Agregar copias de documentos de pago al| Notas de satisfacciény
32 CDA expediente correspondiente y lo ubica| Lista de asistenciaen
| expediente en lugar asignado para los| original, copia de actay
expedientes pagados. copia de factura
Toma expedientes con documentos de pago | Actualizacidn de sistema
33. | UACI .
para ingresarlos en el SIFP. SIFP
Informar por escrito y trimestralmente al titular
34. |UACI a través de la Direccién Ejecutiva de la Informe
Institucidn las contrataciones realizadas.
Gerencia de Reportan a la UACI los saldos a provisionar al Saldos a
35. | Formacién finalizar el ejercicio fiscal o saldos que no se | descomprometer, saldos
Inicial ejecutaran para descomprometer recursos. a provisionar
Elabora reportes de saldos a provisionar segin .
p . P . 8 Reporte y Memorandum
36. |UACI lo reportado por las Gerencias o Unidades, y lo .
de Saldos a Provisionar
traslada-a la UFI
. Seguimiento a saldos provisionados, para que
Gerencia de g P P iy 4
., los proveedores presenten documentacion de Reporte de Saldos
37. Formacion . .
Inicial cobro e informando a la UACI de saldos que provisionados

deben de liquidarse de la provision.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7.  MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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VERSION: 01
FV:
FUR:

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS CERRADOS
(Libre Gestion)

‘ &

Direccién Ejecutival

Empresa

Gerencia Solicitante UACI CDA Gerencia Legal UFI
9 Presidente/ Consejo Directivo Solicitante/Proveedor
i
|
; Revisalaordende |

Recibe i 2 4

d o | compray gestiona . Firma ordende |
chm?':mog Y i firma -‘—-“ comprayremitea
emltce [cenas ante la Direccién UACI |
ompra Ejecutiva
Notificaa Ejecutaelcursoy
proveedory suscribe actas de Elabora
gestiona recepcién con compromiso
Compromiso Gerencia presupuestario
presupuestario Solicitante
. S—
Recibe y verifica
documentos para
pago, agrega
copiasa

Reportasaldosa
provisionar,

expedientes

Ingresa informacién
de pagoen el SIFP

Al finalizar el contrato

recibe expediente de
seguimiento actualjzado
e incorpora a expediente

posteriormente da
seguimientoaellos

general. Informa
trimestralmente, notifica |
saldos a provisionar

FIN DE PROCESO
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E?‘%Insafurp PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
i 2 ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS CERRADOS FV:
(Libre Gestidn) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Solicitud apoyo para
Remite a UACI solicitud de contratacion de Cfapautamon
» Lista de empleados a
eventos cerrado con documentacién anexa: .
- Solicitud apoyo para capacitacion Capasicr
. . Planilla de seguro social
- Lista de empleados a capacitar
. . Comprobante de pago
- Planilla de seguro social .
. de la planilla del ISSS
- Comprobante de pago de la planilla del ISSS .
. o, Carta compromiso
- Carta compromiso emitida por empresa .
- emitida por empresa
beneficiaria .
T beneficiaria
- Carta diddctica elaborada por empresa e
. ., . Carta diddctica
solicitante (presentacidn de contenidos que se
. o elaborada por empresa
requiere para la capacitacién) .
e g solicitante
- Notificacién de apoyo de parte de la GFC I
. . Notificacion de apoyo de
. dirigida a la empresa beneficiaria L
Gerencia . . parte de la GFC dirigida a
1 Formacién - Requerimiento mediante TDR (generada en -
' . SIFP con el codigo de TDR). El cddigo de TDR pres: .
Continua . . . . Requerimiento mediante
asocia Gerencia Solicitante, Tipo de TDR
contratacidn, correlativo y afo. .
.y ai . Hoja de Chequeo de
TDR (nombre de la capacitacion, area y sub s
, L , Invitacién a proveedores
area, horas de capacitacidén, nimero de grupos . .. :
. por Libre Gestién (donde
y total de participantes) .
. _y se registra el nombre del
- Hoja de Chequeo de Invitacion a proveedores .
. o i . proveedor sugerido por
por Libre Gestidén (dénde se registra el nombre v .
. la empresa beneficiaria,
del proveedor sugerido por la empresa . ..
. . .. puede venir solicitud de
beneficiaria, puede venir solicitud de empresa
. empresa con el
con el proveedor sugerido) .
. . proveedor sugerido)
- Lista de proveedores sugeridos por GFC .
(extraida del SIFP) Lista de proveedores
' sugeridos por GFC
(extraida del SIFP).
Técnico UAC Recibe documentacién para contra.t'auon de
. eventos cerrados con documentacién anexa.
2. (asignadorolde | . . o »
N Distribuye eventos cerrados a técnicos de Documentacion anexa
distribucidn) . ;
acuerdo a roles asignados y carga de trabajo (paso 1)
Revisa documentacion remitida por GFC.
3 Técnico UACI Valida la disponibilidad presupuestaria en el
) asignado especifico presupuestario 54505 de Servicios Disponibilidad
de Capacitacion presupuestaria
Ingresa a SIFP datos de proveedores
4 Técnico UACI propuestos sugeridos por la GFC, para generar Listado de invitados

asignado

invitacidn, listado de invitados y correo
electrénico

Correo electrdénico con
invitacion
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o PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01 }
Ea lnsaﬁ]rp ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS CERRADOS FV:
(Libre Gestion) FUR: l
5 Técnico UACI Sube convocatoria y anexos del proceso de Con\é(;lc:;\)trc;::;gaennexos
asignado Libre Gestién a COMPRASAL COMPRASAL
6. CDA Recibe y remite ofertas a la UACI Ofertas
Recepcion de ofertas a través del CDA y remite
7. UACI . -
a la Gerencia Solicitante
Remision de Ofertas
Gerencia de
8. Formacion Realiza la evaluacion técnica de las ofertas Evaluacién técnica
Continua
9. UACI Recibe evaluacién técnica conforme al TDR con
ofertas. Recepcion de Evaluacidn
técnica
Elabora cuadro comparativo de ofertas
recibidas en SIFP. Selecciona TDR, ingresa
informacién de las ofertas de proveedores
participantes, Carga resultados de evaluacion
10. | UACI técnica emitida por GFC e ingresa montos de la Cuadro Comparativo
oferta econdmica presentada por cada
ofertante.
El SIFP calcula resultados y se determina el
proveedor ganador.
Desde el SIFP se imprimen los siguientes
documentos:
Cuadro Comparativo
Nota de notificacidn (Se revisa y actualiza datos
segln porcentaje de apoyo)
Precio referencial (Técnico busca por tema en
cuadro control de Excel y refiere niimero de .
orden de compra para comparar) CiAsi i CampEpativ
11. | UACI Nota de notificacidn
Gerente UACI firma Cuadro comparativo. Frecio referencial
En caso que el monto econémico (el 70% de la
oferta econémica) supera los 40 salarios
minimos, entonces la Gerencia solicitante
define la mejor practica a seguir y gestiona
aprobacion/autorizacion del Consejo Directivo.
Gestiona firmas de recomendacién ante la GFC Expedlen_te Cfm SRR
12. |UACI . . comparativo firmado por
y remite a Gerencia Legal .. .
técnicos y gerencias
. e . ) Expediente con cuadro
. Revisa esta documentacidn y gestiona firma . .
13. | Gerencia Legal . - . comparativo firmado por
ante la Direccién Ejecutiva . . .
técnicos y gerencias
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Edinsaforp

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS CERRADOS
(Libre Gestidn)

VERSION: 01
FV:
FUR:

14 Direccion Firma de adjudicado cuadro comparativo y Cuadro comparativo
" | Ejecutiva remite a UACI el expediente. firmado
Elabora y notifica a empresa solicitante
resultados del proceso por correo electrénico.
15. | UACI Se hace uso de formulario de la nota de
Notificacién que incluye compromiso de pago
complementario de parte de la empresa y se
convierte a formato PDF. Notificacién
Empresa
16. Solicitante / Se ponen de acuerdo y formulan F8.
Proveedor
Seleccionado F8
Recibe notificacidn, en caso de aceptar los
resultados, completa formulario F8, firma nota
17 Empresa de notificacidn y actualiza lista de empleados
" | solicitante que recibirdn la capacitacion. Estos tres
documentos son enviados a la UACl a través
del CDA. Notificacién
Recibe esta documentacion, valida informacion Expediente con
18. |uaci y emite Orden de Compra. Jefe UACI revisa. documentacién enviada
Remite Orden de compra y expediente del por empresa solicitante
proceso de compra a Gerencia Legal. Orden de Compra
. Reape exped|ente ¥ o.rden. fje C.Ompfa ¥ Expediente con Orden de
19. | Gerencia Legal gestiona firma ante Direccién Ejecutiva o
. Compra
Titular.
20 Direccion Firma Orden de Compra y remite a UACI Orden | Expediente con Ordenes
" | Ejecutiva/Titular | de Compra firmada y expediente. de Compra firmada
Ingreso de resultado del proveedor adjudicado R-esu.ltad_c') de
para brindar el servicio de capacitacién en a?;?v'lc:&oslfn
21. |UACI COMPRASAL. e
— p o ” Notificacion por correo
Notificacion de “no adjudicado” a los . P
ofertantes participantes electrpnl_co de "no
adjudicado”
Notifica via correo electrénico a la empresa
que recibird la prestacién del servicio de
22. | UACI capacitacién junto con Nota en PDF de la

Notificacion de compromiso de pago
complementario de parte de la empresa.

Notificacion por Correo
electrénico
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E«f{; |ﬂSilFBf|'l PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
P RS S e ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS CERRADOS FV:
(Libre Gestion) FUR:
Ingresa datos generales de la Orden de Compra
23. | UACI
. en Cuadro de Control (Excel) Cuadro de Control
Actualizado (Excel)
Entrega Orden de Compra firmada a UFly
24. | UACI solicita la elaboracién del Compromiso Orden de Compra
Presupuestario en SAFI firmada
25. |UFI Elabora Compromiso Presupuestario en SAFI Compromlsq
Presupuestario
Una vez recibido el Compromiso
Presupuestario, se finaliza la orden de compra Orden de compra pasa
26. | UACI . -
en el SIFP ingresando numero de compromiso en SIFP a estado de
presupuestario Devengamiento.
Conforma expediente con la documentacién en
27. |UACI forma cronoldgica y lo folia. Actualiza archivos
digitales y coloca expediente en archivo. Expediente Rotulado
Gerencia de Recibe 'y gestiona algin cambio o| Reportesde visita de
28. | Formacion documentacién anexa en seguimiento a la auditoria y/o
Continua/CDA contratacién F-12 con sus anexos
Gerencia de Elaborar y suscribir conjuntamente con el
29. |Formacién contratista, las actas de recepcién de los Actas de Recepcidn
Continua servicios de capacitacidn.
Recepcion, verificacion de documentos para
CDAy Gerencia |proceso de pago y estampar el “es conforme”
30. |de Formacién en las facturas correspondientes, con la
Continua autorizacion del Administrador de Contrato
respectivo Documentos para pago
Administrad . . . .
rministrador Mantiene y actualiza el expediente de| Expediente de Contrato
de Orden de s . o
31. seguimiento a la ejecucidn del contrato u Orden u
Campre-B de Compra Orden de Compra
Contrato P P
. Notas d tisfaccio
Agregar copias de documentos de pago al (.) as de sa_ 'S ac<_:|on Y
. . . Lista de asistencia en
32. |CDA expediente correspondiente y lo ubica en el .. .
lugar asignado para los expedientes pagados Griginal, €opia de acta y
g g P P pag copia de factura
Toma expedientes con documentos de pago | Actualizacion de sistema
33. | UACI .
para ingresarlos en el SIFP. SIFP
Informar por escrito y trimestralmente al titular
34. | UACI a través de la Direccién Ejecutiva de la
Institucidn las contrataciones realizadas. Informe
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& PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
Ealnsarnrp ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS CERRADOS FV:
| (Libre Gestién) FUR:
Gerencia de Reportan a la UACI los saldos a provisionar al
35. | Formacion finalizar el ejercicio fiscal o saldos que no se Saldos a
Continua ejecutaran para descomprometer recursos. descompron)e.ter, saldos
a provisionar
Elabora reportes de saldos a provisionar segin
36. | UACI lo reportado por las Gerencias o Unidades, y lo | Reporte y Memorandum
traslada a la UFI de Saldos a Provisionar
Gerencia de Seguimiento a saldos provisionados, par? que
37 | Formacion los provgedores presenten documentacion de
Continua cobro e informando a la UACI de saldos que Reporte de Saldos

deben de liquidarse de la provision.

provisionados

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS
(Libre Gestidn)

Edinsaforp

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR: ‘ P
Manuﬂ / Dd/cvu

Nombre y Apellido:
Cargo:

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

Muisd. 00 Garen

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido: jij@ s A’Cjojéw

Cargo:

S

o
,
e
(>3

Nl 0

s

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: @a/ /{)J éa/me p
Cargo:

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

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

COPIA CONTROLADA NRO: @

Fecha: 2 () SEF 2018

Formularios o Evidencias:

NoumhsWwWwNR

Modificaciones del documento:
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g}al or PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
ﬂSi]F I ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS FV:
(Libre Gestidn) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de adquisiciéon y contratacién de Acciones
formativas para eventos abiertos.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para todas las Acciones de Formacién requeridas a impartir por los
diferentes centros de formacién y proveedores bajo la modalidad de contratacién de Libre Gestidn, inicia
desde el momento en que la Gerencia de Formacidn remite solicitud de contratacién y finaliza con la
entrega del Reporte de Saldos provisionados por la Gerencia de Formacion.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

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

- Manual de procedimientos para el Ciclo de Gestién de adquisiciones y contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Publica.

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO ADQUISICic.. Y CONTRATACION DE
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS
(Libre Gestion)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Unidad Solicitante

Remite a UACI
solicitud de
contrataciénde
eventosabiertos

UACI

Recepcidonde solicitud
orequerimiento de las
Gerenciaso unidades

con
documentacion

solicitantes con
ducumentaciénanexa
pertinente

l

Técnico UACI
distribuye
requerimientos a
técnicosdeacuerdoa
roles asignados
previamente

Validaasignacién
presupuestaria,
invitaa
proveedoresy
sube convocatoria
a COMPRASAL

Elabora Orden de
Compra en sistema
(SIFP), remite a
Gerencia Legal para

_Gerencia Legal

Verificaque Orden
de compra cumpla

revision.Actualiza
informaciénen
COMPRASAL

Direccion Ejecutival
Presidente/ Consejo Directivo

UFI

CDA

Firmadérdenesde

con losrequisitos
establecidos

compra

R I S—

Notifcaa
proveedory

Elabora

gestiona
compromiso
presupuestario

compromiso
presupuestario
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS
(Libre Gestidn)

VERSION: 01
FV:
FUR:

Unidad Solicitante

UACI

Direccion Ejecutiva/

bl Presidente/ Consejo Directivo

UFI

CDA

Recibeygestiona
cambios referente !
al contrato. ]
Elaboray suscribe
actas parcialeso
totales

Conforma
expedienteconla
documentaciénen
formacronoldgica
y lofolia, actualiza
archivos digitalesy
coloca expediente

enarchivo.

Reportasaldosa
provisionar,

Ingresainformacién
de pagoen el SIFP

Recibe y verifica
documentacion

Al finalizar el contrato
recibe expediente de
seguimiento actualizado

. posteriormente da
- seguimientoaellos

e incorpora a expediente
general. Informa
trimestral mente, notifica
saldos a provisionar

FIN DE PROCESQ

para pagoy agrega
copiasal
expediente
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE

VERSION: 01

ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS FV:
(Libre Gestidn) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. | Responsable Actividad Evidencia
. B Brochure de evento,
Remite a UACI documentauon paif Solicitudes de las diferentes
N eventos.ablertos‘ empresas,
Gerencia de Solicitudes de las dlfereptes emprgsas, Copias de planillas y pagos del
1. ., brochure de evento, copias de planillas y
Formacion il ISSE. B o di ISSS,
pagos de S, e'querlmlento me .|ante Requerimiento mediante
TDR, notificacion de apoyo y hoja TDR
consolidada. Hoja consolidada y
Notificacion de apoyo
Brochure de evento,
. - L Solicitudes de las diferentes
Recibe documentacién para contratacién
de eventos abiertos con documentacién empresas,
Técnico UACI o Copias de planillas y pagos del
2. (asignado para | . ..~ . _ ISSS,
o Distribuye eventos abiertos a técnicos de - .
la distribucién) . Requerimiento mediante
acuerdo a roles asignados y carga de TDR
trabaj . .
rabajo Hoja consolidada y
Notificacion de apoyo
Revisa documentacion remitida por GFC.
Valida la disponibilidad presupuestaria . ., .
3. UACI e . A o taria
en el especifico presupuestario 54505 de Slgnhacion presupuestart
Servicios de Capacitacién
Brochure de evento,
. . Solicitudes de las diferentes
Si el monto para apoyar el evento abierto
. o empresas,
excede a 20 salarios minimos urbanos del . -
. Copias de planillas y pagos del
sector comercio, se traslada
4, UACI g . ISSS,
documentacién a Gerencia Legal para la - .
L < Requerimiento mediante
elaboracién de resolucion razonada. Caso TDR
contrario continua en el paso 7. Hoja consolidada y
Notificacion de apoyo
5 Gerencia Legal Elabora Resolucion Razonada y remite a
' 82" | uac Resolucion Razonada
6 UACI Sube convocatoria del proceso de Libre Convocatoria del proceso en
) Gestion a COMPRASAL COMPRASAL
Elabora Orden de Compra en sistema Expediente: Convocatoria
7 UACI (SIFP) y se sube resultado a COMPRASAL.| Comprasal, Orden de Compra,
' Se remite expediente de Orden de| Resultado de adjudicaciénen
compra a Jefe UACI para su revisién COMPRASAL y Checklist
Solicita elaboracién de pre-compromiso
8. UACI presupuestario con copia de la orden de NUmero de Compromiso
Compra Presupuestario
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Edinsafor

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS FV:
(Libre Gestion) FUR:

Remite Orden de compra y expediente

Expediente: Convocatoria
Comprasal, Orden de Compra,

9. UACI . s
del proceso de compra a Gerencia Legal. Resultado de adjudicacién en
COMPRASAL y Checklist
. . Expediente: Convocatoria
Recibe expediente con orden de compra P v !
. . . . - . Comprasal, Orden de Compra,
10. Gerencia Legal |y gestiona firma ante Direccion Ejecutiva s
o Titular Resultado de adjudicacion en
' COMPRASAL y Checklist
. ., Firma Orden de Compra y remite a UACI
Direccion . .
11. . . expediente con orden de compra Orden de Compra firmada
Ejecutiva .
firmada
12 UACI Notificacién a proveedor contratado via Correo electrénico de
’ correo electrénico. notificacion
Ingresa datos generales de la Orden de| Cuadro de Control Actualizado
13. UACI
Compra en Cuadro de Control (Excel) (Excel)
Entrega Orden de Compra firmada a UFI
14. UACI y solicita la elaboracién del Compromiso Compromiso Presupuestario
Presupuestario en SAFI
Elab C iso P tari . .
15. UFI abora Lompromiso Fresupuestario en Compromiso Presupuestario
SAFI
Una vez recibido el compromiso
16 UACI presupuestario se finaliza la orden de| Orden de Compra pasa a estado
' compra en el SIFP pasando a estado para Devengado
el devengamiento
Conforma expediente con la
documentacion en forma cronoldgicay lo
17. UACI folia. Actualiza nimero de compromiso Expediente rotulado
presupuestario en sistema SIFP y coloca
expediente en archivo.
. Recibe y gestiona algin cambio o| Reportes de visita de auditoria
Gerencia de -, .
18. - documentacién anexa en seguimiento a y/o
Formacion/CDA -
la contratacion F-12 con sus anexos
. Elaborar y suscribir conjuntamente con el
Gerencia de . ., <z
19. ., contratista, el acta de recepcidon de los Actas de Recepcion
Formacion .. e
servicios de capacitacion.
Recepcion, verificacidon de documentos
. d ampar el “
CDA v Gerencla para proc'e'zso e pago y estampar el “es
20. ., conforme en las facturas Documentos para pago
de Formacion . N
correspondientes, con la autorizacion del
Administrador de Contrato respectivo
Administrador . . .
m Mantiene y actualiza el expediente de .
de Contrato u . . ., Expediente de Contrato u
21. seguimiento a la ejecucién del contrato u
Orden de Orden de Compra
Orden de Compra
Compra
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE VERSION: 01
ACCIONES FORMATIVAS EVENTOS ABIERTOS FV:

(Libre Gestion)

FUR:

A r copias de d tosd I . L .
grengl sapasaE ocumen os de pégo @ Notas de satisfaccion y Lista de
expediente correspondiente y lo ubica en . . .. -
22. CDA . . asistencia en original, copia de
lugar asignado para los expedientes .
acta y copia de factura
pagados.
23. UACI Toma exp.edlentes con documentos de Actualizacion de sistema SIFP
pago para ingresarlos en el SIFP.
Informar por escrito y trimestralmente al
titular a través de la Direccién Ejecutiva
24. UACI o l —— Informe
de la Institucion las contrataciones
realizadas.
. Reportan a la UACI los saldos a
Gerencia de .. . S
25 Formacién provisionar al finalizar el ejercicio fiscal o Saldos a descomprometer,
' saldos que no se ejecutaran para saldos a provisionar
descomprometer recursos.
Elabora reportes de saldos a provisionar .
, : FIov) I. Reporte y Memorandum de
26. UACI segun lo reportado por las Gerencias o Saldos a Provisionar
Unidades, y lo traslada a la UFI
Seguimiento a saldos provisionados, para
. que los proveedores  presenten
Gerencia de ., . ..
27. Formacion documentacién de cobro e informando a | Reporte de Saldos provisionados
la UACI de saldos que deben de liquidarse
de la provision.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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SERVICIOS - REQUERIMIENTOS
(Libre Gestion)

S«%}Insal’urp PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01

FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
/
Manu@,l :Du rayv

Nombre y Apellido:
Cargo:

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

Maad &t Gpasin

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:

Cargo: yrj& ECL’ﬁije/i’v

lanificacigy %
S:fai(égjca

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:

Cargo: QCIY /OJ é’D’me Z

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:

Alcance de aplicacion:
Otros documentos de referencia:
Diagrama de Bloques:

Actividades del Proceso:

COPIA CONTROLADA NRO: @

Fecha: 2 0 SEP 2018

Formularios o Evidencias:

NouhwNR

Modificaciones del documento:
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Eg,;; IHSﬂFﬂf PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01
s e s F SERVICIOS - REQUERIMIENTOS FV:
(Libre Gestion) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes y servicios a través
de contratacién de Libre Gestidn.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para los requerimientos provenientes de las diversas unidades
organizativas de INSAFORP, inicia desde el momento en que la Unidad Solicitante remite solicitud de
contratacién y finaliza con la devolucién de garantia al proveedor.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

= Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento

- Manual de procedimientos para el Ciclo de Gestidn de adquisiciones y contrataciones de las
Instituciones de la Administracién Publica.

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO ADQUISICION - __NTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01
SERVICIOS - REQUERIMIENTOS
(Libre Gestidn)

FV:
FUR:

Recibesolicitud o
requerimiento de las
Gerenciaso unidades

solidtantescon
ducumentadénanexa

pertinente

Valida asignacion
presupuestaria,

CDA

Recepciona y

invita a proveedores
y sube convocatoria
a COMPRASAL

remite ofertasala
UACI

¥

Recepciénde
ofertas (si
procede) através
dela CDA ovia

Unidad Solicitante

Realizala

correo electrénico
yremiteala
Unidad Solicitante

evaluacion técnica
de las ofertas

Recibe evaluacién
técnica conforme al
TDR o especificacidn

Direccién Ejecutival/

Presidente/ Consejo Directivo

técnicay elabora
cuadro comparativo

adjudicado noesta
registrado se procede
alregistro yelabora

Gerencia Legal

Revisa Cuadro
Comparativo que
cumpla requisitos

legales establecidos
y envia expedientes
ala Direccién
Ejecutiva.

.

Autoriza Cuadro

Orden de Compray
remite a Gerencialegal
para revisién

Comparativoy
remite a UACI

a COMPRASAL,
notifica érdenes
decompray

AutorizaOrdende

tramita
compromiso
presupuestarioen

L

Compray remitea
UACI

Revisa Orden de
Compra que cumpla
requisitos legales
establecidos yenvia
expedientes ala
Direccion Ejecutiva.

UFI
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E;v'al 1] PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01
. “Sil". rl‘ SERVICIOS - REQUERIMIENTOS FV:
(Libre Gestidn) FUR:

Direccién Ejecutiva/

YAG] ChA Ynidad Solicitante Presidente/ Consejo Directivo

Gerencia Legal UFI

Elabora
compromiso
presupuestario

Conforma
expedienteconla
documentaciénen
formacronolégica
y lofolia, actualiza

i archivosdigitalesy
i coloca expediente
enarchivo.

Elaboraactasde
recepciénparcial o
final, mantieney H
actualiza el expediente |
de seguimientoala
ejecucién delcontrato
uOrdende Compra

¥

Recepciona
documentacién

para pagoy
ejecuta proceso
correspondiente

conforma el expeiente.
Informa trimestralmente Notifica montos a

i aTitlular, notifica saldos provisionar
a provisionara UFI|

i Entrega a UACI
i garantia original para

Recibe Acta de

i Cierreysoli;itaa UFI i : i devolver al
garantfia original(si N Emite Acta de Cierre Proveedor (si
procede) para y remite a UACI i procede)
devolver al i
Proveedor

Entrega garantia
original a Proveedor
(si procede)

FIN DE PROCESO
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E:“‘:;IHSBFBI'[I PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01
g SERVICIOS - REQUERIMIENTOS FV:
(Libre Gestion) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Recibe solicitud de requerimiento de las| Requerimiento:
1 UACI Gerencias o unidades solicitantes, con Términos TDR 6
' de Referencia o Especificaciones Técnicas, por los| Especificaciones
diferentes tipos de obras, bienes o servicios. técnicas
Recibe documentacién para la contratacién de
bienes y servicios con documentacidn anexa. Requerimientos
Técnico UACI (Términos de referencia o especificaciones con sus
2. (asignado parala |técnicas) documentos
distribucion) Distribuye los requerimientos de bienes o adjuntos segun
servicios a técnicos de acuerdo a roles asignados aplique
y carga de trabajo
3. UACI Valida la asignacién presupuestaria Monto disponible
Ny , Convocatoria de
Invitacion a proveedores a través de correo
L ; _ COMPRASAL Yy
4. UACI electrdnico (si procede) y sube convocatoria a ,
Correo electrénico
Comprasal
cuando proceda
5. CDA Recibe y remite ofertas a la UACI Ofertas
6 UACI Recepcion de ofertas a través de la CDA o via Remision de
' correo electrénico y remite a la Unidad Solicitante Ofertas
7. Unidad Solicitante | Realiza la evaluacién técnica de las ofertas Evaluacién técnica
8 UACI Recibe evaluacién técnica conforme al TDR o Recepcion de
' especificacion técnica y ofertas. Evaluacién técnica
Elabora cuadro comparativo de ofertas recibidas
y tramita firmas de: “Elaborado por técnico de la
UACI”, “Revisado por Jefe UACI”, “Recomienda Cuadro
Gerente de Unidad Solicitante” y “Adjudica .
9. UACI . . e . Comparativo
Director Ejecutivo” para casos de contrataciones .
. ;e Firmado
no mayores a 40 salarios minimos. Montos
mayores son adjudicados por Consejo Directivo.
Remite a Gerencia Legal
. . Expediente co
Revisa Cuadro Comparativo que cumpla Xpeculzgrg con
10. Gerencia Legal requisitos legales establecidos y envia expediente .
y . - . Comparativo
para la firma de Direccidn Ejecutiva. .
Firmado
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o i S SERVICIOS - REQUERIMIENTOS FV:
(Libre Gestion) FUR:
. . . Cuad
. A . Autoriza y firma cuadro Comparativo. Devuelve ua ro.
11. Direccion Ejecutiva . Comparativo
expediente a UACI .
Firmado
En caso que el proveedor adjudicado no se
12 UACI encuentre registrado en la base de proveedores,| Documentacion
' se solicita la documentacidn para proceder con el de Proveedor
registro.
Técnico asignado o jefatura ingresa datos del Registro de
13. UACI
Proveedor a SIFP proveedor
Elabora Orden de Compra en sistema (SIFP) es Expediente con
14. UACI revisada por Jefe UACI y se remite a Gerencia P
s Orden de Compra
Legal para revision
Revisa Orden de Compra que cumpla requisitos .
. . , . Expediente con
15. Gerencia Legal legales establecidos y envia expedientes para
. . A . Orden de Compra
firma de orden de compra a Direccidén Ejecutiva.
Solicita elaboracidén de pre-compromiso fifimare £
16. UACI ! P P Compromiso
presupuestario con copia de la orden de Compra .
Presupuestario
Firma de Ordenes de Compra, (hasta 40 salarios
Direccion minimos urbanos del sector comercio firma del Ordenes de
17. Ejecutiva/Presidente | Director o Subdirector ejecutivo), montos Compra 6
de Consejo Directivo | mayores aprobados por el Consejo Directivo y| Contrato firmado
firma el Titular y Contrato (si procede)
Resultados de
18. UACI Ingresa resultado de adjudicacién en Comprasal Adjudicacién en
COMPRASAL
Notifica via correo electrénico, Ordenes de Correo electrénico
19. UACI Compra a proveedor adjudicado y notificacidn de N,
u " ” . de notificacion
no adjudicado” a los ofertantes participantes.
20 UAC] Ingresa datos generales de la Orden de Compra | Cuadro de Control
' en Cuadro de Control (Excel) Actualizado (Excel)
Tramita en la Unidad Financiera la elaboracién del
. . . Orden de Compra
21. UACI Compromiso Presupuestario, remite la orden de .
. . . . Firmada
compra firmada a la Unidad Financiera.
. . C iso
22. UFI Elabora Compromiso Presupuestario SMpAraITa .
Presupuestario
. licitud d
Envia orden de compra firmada por correo al af:n[cci::(jtra?/és
23. UACI proveedor adjudicado y se solicita garantia de g de correo

cumplimiento de contrato cuando aplique

electrénico
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y

VERSION: 01

SERVICIOS - REQUERIMIENTOS FV:

(Libre Gestion)

FUR:

Conforma expediente con la documentacidn en
forma cronoldgica y lo folia. Actualiza nimero de

compromiso presupuestario en orden de compra Expediente
24. UACI .
en SIFP pasa a estado devengado, en sistema SIFP rotulado
en archivos digitales y coloca expediente en
archivo.
Memorandum de
solicitud de
I A solicitud del proveedor o Unidad solicitante Resolucién
Administrador de . . e . ;
25. —— autoriza realizar modificativa, solicitado a través | Razonada por la
de UACI Resolucion Razonada (cuando aplique) | Unidad Solicitante
y Nota Por
Proveedor
Memorandum de
solicitud
Solicita a Gerencia Legal elaboracién de la Resoluciéon
26. UACI . .
Resolucién Razonada (cuando aplique) Razonada por
UACI con sus
anexos
Realiza y solicita firma en Resolucién Razonada a
. titular de la Institucién. Remite Resolucién Resolucién
27. Gerencia Legal . .
Razonada a UACI para que realice el respectivo Razonada
tramite (cuando aplique)
Realiza la notificacién de la Resolucién Razonada Correo electrénico
28. UACI al proveedor y administrador de contrato via wpr ez
L . de notificacion
correo electrdnico (cuando aplique)
Elaborar vy suscribir conjuntamente con el
. .. contratista, las actas de recepcién total o parcial Actas de
29. Unidad Solicitante s P . F L
de las adquisiciones o contrataciones de obras, Recepcion
bienes y servicios.
Recepcidn, verificacion de documentos para
. roceso de pago y estampar el sello de “es
CDA- Unidad | P °¢ pago y P )
30. .. conforme” en las facturas correspondientes, con
Solicitante .y o
la autorizacién del Administrador de Contrato| Documentos para
respectivo pago
Administrador de |Mantiene y actualiza el expediente de| Expedientede
31. Contrato u Orden de | seguimiento a la ejecucién del contrato u Orden Contrato u
Compra de Compra Orden de Compra
Informe,
. Notas de
Agregar copias de documentos de pago al . . .
. . . satisfaccion y Lista
32. CDA expediente correspondiente y lo ubica en lugar

asignado para los expedientes pagados

de asistencia en
original (cuando

aplique)
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FV:
FUR:

Copia de actay
Factura
Informar por escrito titular a través de la direccién
33. UACI ejecutiva y trimestralmente al titular de la|Informe trimestral
Institucién las contrataciones realizadas.
. Saldos a
Reportan a la UACI los saldos a provisionar al
. . - S descomprometer,
34. Unidad Solicitante |finalizar el ejercicio fiscal o saldos que no se saldos a
ejecutaran para descomprometer recursos. ..
provisionar
. . Reporte
Elabora reportes de saldos a provisionar segun lo p' ¥
. . memorandum de
35. UACI reportado por las Gerencias o Unidades, y lo
Saldos a
traslada a la UFI ..
Provisionar
Seguimiento a saldos provisionados, para que los
. - proveedores presenten documentacion de cobro | Reporte de Saldos
. n | n ..
e Hnided Selicianis e informando a la UACI de saldos que deben de provisionados
liquidarse de la provision.
o . finali 1 A R 6n
37, Unidad Solicitante Emitir Acta de. Recepcion que da por finalizado el | Acta de‘ ecepcio
contrato, remite a UACI final
lici Fl 1 lucién de | ti ..
So |C|t? au . a devo u.cu_)n e la garan 'f—“, Y Nota de solicitud
38. UACI actualiza en sistema la solicitud de la devolucion. P
. de devolucion
(cuando aplique)
. o Garanti
Entrega garantia a UACI y actualiza sistema a
39. UFI ., . Nota de
generando nota de devolucién. (cuando aplique) . 5
devolucion
Recibe garantia y devuelve garantia a proveedor. Nota de
40. UACI Genera via sistema nota de devolucién de devolucién de
garantia. (cuando aplique) Garantia
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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SERVICIOS
(CONTRATACION DIRECTA)

s«alnsarnrp PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01

FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:

Nombre y Apellido: M(MUG / DWC* P
Cargo:

Firma:
Fecha:

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

Magiod, e Gpneins

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

jorje fah@j&/é/b

Firma:
Fecha:

S ——*ﬁ"»’
Planificacion %,
Estratégica 2 i}

INSAFORP 5

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: ) .
Cargo: (ﬂ d ZJS (’)Omez

Firma:
Fecha: =

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

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

COPIA CONTROLADA NRO: @

Fecha:2 () SEP 2018

Formularios o Evidencias:

R o

Modificaciones del documento:

Pagina 1 de 10



E3InsaForn | PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01
L saran SERVICIOS FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes y servicios a través
de la Contratacién Directa.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para todas las unidades organizativas de INSAFORP, inicia desde el
momento en que la Unidad Solicitante remite documentacién de soporte para contratacién directa y
finaliza con la entrega de la garantia original al proveedor al finalizar el contrato.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
= Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su reglamento.
=  Manual de procedimientos para el Ciclo de Gestién de adquisiciones y contrataciones de las

Instituciones de la Administracion Publica.

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y

VERSION: 01

EInsofo
E -.“Sm’ I'l'l SERVICIOS FV:
(CONTRATACION DIRECTA) FUR:
Unidad Solcitante UACI Gerencia Legal Consejo Directivo Presidente UFI
........... - INICIA PROCESO
Recibe Emite Opinién

Remite solicitud de
contrataciony

documentaciény

documentos
anexos

Presentaa
Direccién Ejecutiva
expedientecon
memorando
justificativo.

solicitaopinion
legal

Legaly remitea
UACI

Recibe opinion
legal y notificaa

unidad solicitante

i Mantiene y actualiza
el expediente de
seguimiento de

contrato

Autoriza
contratacién
directay emite

Notifca a proveedor
adjudicadoyvalida
solivencias. Solicita a

Firma resolucion
razonaday contrato

Gerencia Legal
elaboraciénde
Resolucién Razonada
y Contrato

Tramita compromiso
presupuestario,regist
ra informacidn en

COMPRASAL,

elabora expediente y
envia garantia a UFI
parasuresguardo

acuerdo
Traslada expediente
ala UACI, contrato
firmadoy garantia
de cumplimiento de
contrato.
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Edinsaforp

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y

SERVICIOS

(CONTRATACION DIRECTA)

VERSION: 01
FV:
FUR:

i_Mantiene

Unidad Solcitante

UACI

“lTramita’compromisor:

Notifica montos a

Al finalizarel
contrato recibe
expediente de

seguimiento

provisionar

actualizado e
incorpora a
expediente general.
Informa

trimestralmente

Emite Acta de Cierre

Notifica a UFl saldos

Gerencia Legal

Sl PARIA AR AYMAMLAATA

Consejo Directivo

Presidente

UFI

y remite a UACI

a provisionar

Recibe Acta de
Cierrey solicita a UFI

Firma resolucién

garantia original para
devolver al
Proveedor

razonada ycontrato

i Entrega garantia
: original a Proveedor
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E;ualnsnrn(p PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01

SERVICIOS FV:
(CONTRATACIéN DIRECTA) FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro.| Responsable Actividad Evidencia

Remite a UACI solicitud de contratacidn de
eventos de proyectos especiales con
documentacién anexa:

Requerimiento mediante TDR (generada en
SIFP con el cédigo de TDR). El codigo de TDR

asocia Unidad Solicitante Inicial, Tipo de Solicitud
. contratacidn, correlativo y afio. Proyecto
Unidad . e
1. o Solicitud Programa o especificacion
Solicitante L
Proyecto técnica
Cantidad a asignar Memorando justificativo
Patentes

Otras especificaciones técnicas
Programa o especificaciones técnicas
Memorando justificativo

Preliminarmente evalla segun articulo 71y 72

2. UACI de la Ley LACAP y 66 y 67 de RELACAP si LAEAR
S RELACAP-
procede la contratacién directa.
Recibe documentacién, revisa y elabora
3 UACI memorando solicitando a la Gerencia Legal la Memorando

"Opinién Legal", con la documentacién del
expediente.

Emite opinion legal respecto a la
documentacién recibida. Si existiera una
4. Gerencia Legal |observacidn es notificada a la UACI a través de Opinién Legal
una "opinidn" y esta debe ser subsanada para
continuar con el proceso.

Recibe opinién del area legal respecto al
5. UACI proceso de Contratacidn y notifica a la Unidad
Solicitante, via correo electrénico.

Correo Electrénico
Opinidn Legal

Recibe opinion legal emitida por Gerencia

Legal.
6 Gerente de Presenta a Direccidn Ejecutiva expediente con Oferta Técnica
| Formacién memorando justificativo. Power Point

Revisa presentacién a realizarse al Consejo
Directivo con Direccidn Ejecutiva/Titular

Realiza presentacién en Consejo Directivo. En
Gerente de
7. . caso de ser aprobada se genera el Acuerdo. En
Formacion . L
caso negativo también se genera Acuerdo.

Oferta Técnica
Power Point
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SERVICIOS
(CONTRATACION DIRECTA)

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01

FV:
FUR:

8 Consejo Aprueba o deniega la Contratacion Directa. Se | Resolucion de Aprobacion
' Directivo genera el Acuerdo. Acuerdo
Direccién , , Resolucion de Aprobacidn
9. . . Elabora Acuerdo segun formato y envia a UACI P
Ejecutiva Acuerdo
En caso de ser aprobado por Consejo Directivo,
10. UACI Gerencia  Solicitante entrega a UACI Expediente
expediente
Notifica a proveedor adjudicado y le solicita la e
11. UACI ot . provee ,or a- ) Y > Notificacion
solvencias, garantia (si procede).
Valida las solvencias en los diferentes sistemas
12. UACI . . . Solvencias
ISSS, IPSFA, AFP, Municipal, Tributaria '
13 UACI Remite expediente a Gerencia Legal para Memorando
' emitir Resolucién Razonada y contrato
Elabora Resolucion Razona y Contrato. L
. . i - s . Resoluciéon razonada
14. Gerencia Legal |Realiza gestion de obtencidn de firma ante
. Contrato
Titular.
15. Titular Firma Resolucion Razonada. Resolucién Razonada
16. Titular/ Tit.ula.r V% r(.apresentante legal de proveedor Contrato
Proveedor adjudicado firman contrato
Traslada expediente a la UACI, contrato
17. | Gerencialegal |firmado y garantia de cumplimiento de Expediente
contrato.
Con el contrato o nimero de contrato y fecha ,
) ) . Memorandum y/o
18. UACI de firma de contrato, tramita compromiso L, .
. Correo electrdnico
presupuestario en el SAFI por la UFI
Registra  convocatoria, adjudicacion vy Convocatoria
19. UACI resolucién razonada en Comprasal y registra Adjudicacién
garantia. Actualiza sistema con la informacion. resolucién Razonada
Envia garanti iginal la UFl para su , ..
20. UACI via & 'a_ofiginal a fa P Garantia Original
resguardo
21. UACI Elabora expediente del proceso Expediente
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SERVICIOS
(CONTRATACION DIRECTA)

FV:
FUR:

Mantiene vy actualiza el expediente de

29 Unidad seguimiento a la ejecuciéon del contrato, en los Orden de Inicio
’ Solicitante casos aplicables debera elaborar Orden de
Inicio y remitir a UACI previo a la ejecucion.
Revisa Orden de inicio, ordena, organiza ..
23. UACI . . ! g/ g Orden de Inicio
expediente, folia y coloca en el archivo
Al finalizar el contrato recibe expediente de
24, UACI seguimiento actualizado e incorpora a Expediente
expediente general.
Informar por escrito y trimestralmente al
25. UACI titular de la institucién las contrataciones Informe a CD
realizadas
Recepciodn, revisién de documentacion para el
CDAy Unidad |pago por la ejecucién de los servicios .,
26. o ., Documentacion para pago
Solicitante contratados, con la autorizacion del P pag
Administrador del Contrato.
27 UACI Recibe documentacion con el Vo.Bo del pagoy| Expediente Completo con
' actualiza en el sistema Pago
Unidad Notifican a la UACI los montos que deben de -
28. .. . . - . Correo electrénico
Solicitante provisionarse al finalizar el ejercicio fiscal.
Elabora informe de saldos a provisionarse
29. UACI contablemente al finalizar el afio fiscal y lo Informe de Saldos
envia a la UFI.
30 Unidad Seguimiento a saldos provisionados hasta su
' Solicitante total liquidacion.
Unidad Emitir Acta de Cierre que da por finalizado el .
31. .. . Acta de Cierre
Solicitante contrato, remite a UACI
licita a UFI la devolucion de la garantia .
o . . .. g y Nota de solicitud de
32. UACI actualiza en sistema la solicitud de la .
., devolucién
devolucién.
Entrega garantia a UACI y actualiza sistema
33, UFI trega g Y

generando nota de devolucidn.
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PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y | VERSION: 01

SERVICIOS
(CONTRATACION DIRECTA)

FV:
FUR:

34. UACI

Recibe garantia y devuelve garantia a
proveedor. Genera via sistema nota de

devolucién de garantia.

Nota de devolucién de
Garantia

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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Y SERVICIOS
(BOLPROS)

PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES

VERSION: 01
FV:
FUR:

DOCUMENTO ELABORADO POR:
Manse! Dy

Nombre y Apellido:
Cargo:

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

Maaid Ay Carcs

Firma:
Fecha:

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Nombre y Apellido:
Cargo:

3’0"‘ e ‘Eckéj07 er

2,

—_—

" . 7 Z
Firma: lanificacigy 2
¥ - -0
Fecha: Estratégica 2
e L5ed

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido:
Cargo: GA 7 l")s é@m ez

CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

Objetivo:
Alcance de aplicacion:

Otros documentos de referencia:
Diagrama de Bloques:

Actividades del Proceso:

COPIA CONTROLADA NRO: @

Fecha: 20 SEP 20]8

Formularios o Evidencias:

U S O o

Modificaciones del documento:
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Ei‘*?}l Y fﬂf PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES | VERSION: 01
e Ilil o F Y SERVICIOS FV:
(BOLPROS) FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de adquisicidn de bienesy servicios a través
de contratacién via Bursatil.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para las contrataciones que son realizadas a través del Mercado Bursatil,
inicia desde el momento en que la Unidad Solicitante realiza el requerimiento y finaliza con el seguimiento
a los saldos que se deban provisionar.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N/A

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Y SERVICIOS
(BOLPROS)

JNTRATACION DE BIENES

FV:
FUR:

VERSION: 01

Unidad Solicitante

Presidente/Consejo Directivo

BOLPROS

Define estrategia de
ejecucién del programa
segln presupuesto

Aprueba o deniega

disponibley método de
contratacion. Genera
especificaciones técnicasy

técnicas

Genera boletin de Oferta

L

CDA

Ejecuta procesointerno
de divulgacion,

de Compra

evaluacién, selecciény
contratacion.

Emite Carta de
Autorizaciéna

Nogocia con
proveedores, firma

proveedores ofertantes
para que puedan negociar.
ante BOLPROS

contratos y remite a
Unidad Solicitanteya

Para el casode contratos
con vigencias que
trascienda suvencimiento

alafiofiscalen curso,

Solicitaa UFI la
elaboraciondel

elabora memorando a
UACI para que gestione
ante UFl compromiso
presupuestario

Reportasaldosa
provisionar,

Compromiso
Presupuestarioen
SAFI

Ingresa informacionde

Elabora Compromiso

Presupuestario en
SAFI

compray Contratos en el
IFP

Ingresainformacidn de
pago en el SIFP

Al finalizar el contrato
recibe expediente de
seguimiento actualizado e

posteriormente da
seguimientoaellos

incorpora a expediente
general. Informa
trimestralmente, notifica
saldos a provisionar

Recibe y verifica ;

documentos para pago,

agrega copiasa i
expedientes
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= PROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES | VERSION: 01

Ealnsnfnrp Y SERVICIOS FV:
(BOLPROS) FUR:

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Define estrategia de ejecucién del programa

1. Unidad Solicitante |segln presupuesto disponible y método de No aplica
contratacion.

5 Unidad Solicitante Genera _espgcific.aciones técnicas y p.)'resenta Espec’ific‘aciones
a Consejo Directivo para su aprobacién. técnicas
Genera boletin de Oferta de Compra que
contiene: .

3. Unidad Solicitante | Especificaciones técnicas (Participaciones, REiEHN Ge Oieris
categorias y documentos a presentar por de Compra
parte del ofertante)

Ejecuta proceso interno de divulgacion,
4 BOLPRO/Unidad evaluacidn, seleccién y contratacion. Existe Resultado de
) Solicitante la posibilidad que la Unidad Solicitante Evaluacién
ejecute la evaluacién y seleccién.
Genera y envia una carta de autorizacién a
cada proveedor que haya aprobado la Carta de

5. Unidad Solicitante |revisiéon y evaluacién de los documentos Autorizacién
presentados, la que serd utilizada para
presentar ante BOLPROS y negociar
Una vez negociado, firma contrato entre: Informe de Cierre

6. BOLRPOS/Proveedor BOLPEDG'y el Puesio del Provesdor. de Negociacién
BOLPROS envia Informe de Cierre de Canttatos
Negociacion.

Remite informe de contrato de cierre de la It d?

7. Intermediario Oferta de Compra a Unidad Solicitante y contrata fe Cieme
UACI de la Oferta de

Compra
Para el caso de contratos con vigencias que
trascienda su vencimiento al afio fiscal en

8. Unidad Solicitante curso, la Unidad Solicitante debera notificar Memorando
el monto a ejecutar en el aio fiscal en curso
y los posteriores.

Elabora memorando para solicitar
compromiso presupuestario con la siguiente
informacién:
, Memoran

9. UACI IRUITIEFD 6 Sontrata Ane)fo coo;ia(iode

Fecha de firma de contrato
contratos

Nombre de curso
Centro responsable
Monto contratado
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Detalle de vigencia
Monto solicitado para el afio fiscal

En caso de adenda (negociada entre
proveedor y BOLPROS con VoBo de la
Gerencia Solicitante), se tramita ante la UFI
un NUevo compromiso presupuestario.

- . Memorando
Solicita a UFI la elaboracion del .
10. UACI . . Anexo copias de
Compromiso Presupuestario en SAFI
contratos
11 UFI Elabora Compromiso Presupuestario en Compromiso
' SAFI Presupuestario
Conforma expediente con la documentacién
12 UACI en forma cronoldgica y lo folia, se incorpora
’ al sistema la compra y contratos y coloca
expediente en archivo. Expedientes
. - Elaboracién de d6rdenes de inicio en caso L
13. Unidad Solicitante . Orden de inicio
aplique y traslada a UACI
Revisa, orden, organiza expediente, folia .
14. UACI . g P y Orden de Inicio
coloca en archivo
Elaborar y suscribir conjuntamente con el
. . contratista las actas de recepcién total o .
15. Unidad Solicitante . .. P . Acta de Recepcidén
parcial de las adquisiciones o contrataciones
de los servicios
Recepciodn, verificacion de documentos para
. roceso de pago estampar el “es
CDAy Gerencia P ” pago 'y P . Documentos para
16. Solicitante conforme” en las facturas correspondientes, 280
con la autorizacién del Administrador de pag
Contrato respectivo
Mantiene y actualiza el expediente de .
. - . . L Expediente de
17. Unidad Solicitante | seguimiento a la ejecucion del contrato u
Contrato
Orden de Compra
Notas de
Agregar copias de documentos de pago al| satisfaccion y Lista
18. CDA expediente  correspondiente y ubica| de asistencia en
expediente en lugar asignado original, copia de
actay factura
Toma expedientes con documentos de pago| Actualizacién de
19. UACI . .
para ingresarlos en el SIFP. sistema SIFP
Informar por escrito y trimestralmente al
20. UACI titular a través de la direccién ejecutiva de la
institucidn las contrataciones realizadas. Informe
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. Saldos a
Reportan a la UACI los saldos a provisionar al
. . . 't o descomprometer,
21. Gerencia Solicitante |finalizar el ejercicio fiscal o saldos que no se saldos a
ejecutaran para descomprometer recursos. ..
provisionar
Elabora reportes de saldos a provisionar
22. UACI segln lo reportado por las Gerencias o| Reporte de Saldos
Unidades, y lo traslada a la UFI a Provisionar
Seguimiento a saldos provisionados, para
que los proveedores presenten
23. Unidad Solicitante documentacién de cobro e informando a la

UACI de saldos que deben de liquidarse de la
provisién.

Reporte de Saldos
provisionados

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