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Macroproceso

12 Gestion Contratacion y Servicios.

Garantizar la adecuada disponibilidad de bienes y servicios con criterio de eficiencia en las compras, y la éptima

Objetivo conservacion de la infraestructura, con una adecuada gestion del gasto.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.

Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial a nivel tactico y operativo por region y pais.

12.1 Compras y contrataciones.

Alcance

Bienes muebles, inmuebles y
servicios adquiridos oportunamente
y acordes con los requerimientos recibidos.

Solicitudes de compra de bienes o0 servicios. 129 it dp Aaives @ lhsuimes. S )
Optimizacién del gasto segun metas
Solicitudes de suministro de servicios no establecidas.

informaticos.

12.3 Mantenimiento y resguardo de infraestructura y Instalaciones y activos mantenidos y
Ingreso de bienes e insumos. equipos no tecnologicos. resguardados efectivamente.

Servicios internos ofrecidos a satisfaccion
12.4 Gestion de servicios internos. del cliente interno.
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Proceso

12.1 Compras y contrataciones.

Objetivo Asegurar la disponibilidad de bienes y servicios que requiere el IICA con criterio de eficiencia y adecuada gestion del gasto.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.

Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial a nivel tactico y operativo por region y pais.

1. Toda entidad que solicite la compra de un bien o servicio, debe contar con la autorizacién de su Superior y la asignacion
presupuestaria necesaria para justificar la compra.
2. Lainformacion y documentacidon minima que debe entregar la entidad solicitante y que sustenta la compra del bien o servicio debe
estar en funcion del método utilizado de acuerdo al marco normativo indicado en el Manual para la Adquisicion de Bienes y Contratacién
de Servicios.
Normativa 3. La Comision Corporativa de Compras debe incluir representantes de todas aquellas entidades que aporten valor al analisis de un
Especifica proceso licitatorio, incluyendo la entidad solicitante.
4. La definicidn, formalizacién y control de contratos relacionados a Compras y Contrataciones de bienes o servicios sera
responsabilidad de la Gerencia de Servicios Administrativos en la Sede Central, con el apoyo de Asesoria Juridica y de las entidades
solicitantes, cuando sea necesario. En las Representaciones del IICA en los paises, esta responsabilidad compete a la Administracion.
5. El archivo de los documentos soporte de los procesos de compra y contratacion sera responsabilidad de la Gerencia de Servicios
Administrativos en la Sede Central y de la Administracién en las Representaciones del [ICA en los paises.

Alcance

Sistemas

L 4= SIG - SAP - FONT - Office - Sistema de viajes - Correo electrénico.
Informaticos

» Porcentaje de compras ejecutadas en relacién con las compras programadas.
Indicadores * Porcentaje de solicitudes atendidas en tiempo en relacion con solicitudes recibidas.
» Encuestas de satisfaccion con resultados en nivel de excelencia (de 90% a 100%).

Proceso Subproceso

12.1.1 Plan de Accion Anual de Compras y Contrataciones.

12.1.2 Registro y mantenimiento de proveedores.

12.1.3 Identificacion de método de compra.

12.1.4 Compras por tarjeta de crédito o caja chica.

12.1.5 Contratacion directa.

12.1.6 Contratacion proceso competitivo para compra de bienes y/o servicios.
12.1.7 Contratacion por licitacion.

12.1.8 Contratacion de consultores.

12.1.9 Formalizacion de la contratacion y entrega del bien o ejecucién del servicio adquirido
12.1.10 Gestion de viajes (programados).

12.1.11 Gestion de viajes (no programados).

12.1.12 Gestion de negociacion o renovacion de seguros.

12.1 Compras y contrataciones.
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Subproceso

12.1.1 Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC).

Establecer las metas anuales de compras y contrataciones que permitan el aprovechamiento de economias de escala y permitan
establecer un flujo de adquisiciones y contrataciones institucional, de manera programada y acorde con las necesidades.

Insumos Referencias

Plan de Presupuesto Anual.
Entradas Informes de control referencial.
Plan Anual de Compras y Contrataciones vigente. Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Normativa interna.
Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Plan Anual de Compras y Contrataciones actualizado.
Productos Analisis del cumplimiento de metas de compra fijadas.
Optimizacion del gasto seglin metas establecidas.
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12.1.1 Plan Anual de Compras y Contrataciones.

INVOLUCRADOS

Director de Servicios Corporativos ( DSC)
Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Unidad de Gestion de Contrataciones ( UGC)
Gerencia de Programacion y Presupuesto ( GPP )

Direccion de Servicios

Gerencia Programacion y

Gerencia de Servicios

Observaciones

Corporativos Presupuesto Administrativos
(INICIO )
ODb1: Se toma como base el presupuesto
anual y los PAA de las otras unidades.
GPP GSA Se deben analizar los informes de

1- Recopila y consolida las

2- Determinar las necesidades institucionales

necesidades de compras de bienes
y servicios en base a los PAA de

cada Gerencia.

de compras que requieran procesos
comparativos o licitaciones.(Ob1).

UGC

3- Clasificar por grupos que puedan generar
procesos de compra comunes. (Ob2).

v

UGC
4- Revisar idoneidad de cada grupo de compra
(nuevas necesidades y necesidades vigentes) y
analizar el orden de ejecucion que debe
establecerse. (Ob3).

.

UGC
5- Programar procesos de compra por grupo
definido y prioridad institucional. (Ob4).

establecer
acciones

control  pasados  para
pendientes, identificar
correctivas o buenas practicas.

Ob2: Para programar iniciativas de
compra que permitan aprovechar
economias de escala y oportunidad.

ODb3: Se debe consensuar con los
usuarios finales las especificaciones y
tiempo para la adquisicion con el fin de
garantizar que los grupos pueden
conformarse efectivamente

La programacion presupuestaria dara la
base para establecer los hitos de
necesidad

Ob4: Se deben incluir acciones,
compromisos de gestion por bienes/
servicios, indicadores operativos, metas
operativas, macroactividades, fechas,
responsables, presupuesto por objeto de
gasto.

Direccion de Servicios
Corporativos

Gerencia de programacion y
Presupuesto

Gerencia de Servicios
Administrativos

Observaciones

DSC
7- Validar el PAC y compatibilizarlo

GSA
6- Establecer metas de compra con base

con el resto de los Planes de Accion
Anual de las direcciones de la Sede
Central. (Ob6).

en cantidad de compras, tiempos
definidos y presupuestos asignados.

(Ob5).

GSA

Y 8- Ejecutar y monitorear cumplimiento
del plan, controlando metas de compra.

GSA /UGC

9- Revisar avances y analizar resultados
no favorables. (Ob7).

GSA /UGC
10- Ejecutar seguimiento operativo del

PAC. Pasa a SPro 3.4.2 (Ob8).

GSA
11- ;Culming el periodo
programado?

—NO

Si

v

GSA
12- Generar un informe del ejercicio
anual, e informar a la Direccion de
Servicios Corporativos. (Ob9).

FIN

ODb5: La programacién presupuestaria
dara la base para establecer los hitos de
necesidad.

Ob6: Se debe validar que las
prioridades consideradas en el PAC
estén acordes con los lineamientos
institucionales.

ODb7: El control operativo de los PAC lo
hace la GPP (acorde con las definiciones
establecidas desde el afio 2020) e
identifica desviaciones para su analisis.

ODb8: Los informes de seguimiento
permitiran  registrar las  acciones
correctivas y preventivas definidas, asi
como ajustes a los planes vigentes.

Los informes de control deberan ser
preparados por la GPP

ODb9: La GSA prepara un informe de
cumplimiento de los requerimientos de
compras del PAC, a fin de determinar el
nivel de cumplimiento de metas
(compras ejecutadas en relaciéon con
programadas). La GPP prepara un
informe de seguimiento del
presupuesto gastado en relaciéon con
presupuesto disponible, para toma de
decisiones a nivel institucional.



https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf#Spro%203.4.2.
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8467/MAN_3_DE.pdf#Spro%203.4.2.
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Subproceso

12.1.2 Registro y mantenimiento de proveedores.

Asegurar que la Gerencia de Servicios Administrativos haya dado seguimiento al comportamiento de sus proveedores regulares y tenga
conocimiento de potenciales proveedores de productos y servicios que garanticen calidad y buen servicio.

Insumos Referencias

Plan Anual de Compras vigente.
e Requerimientos de nuevos proveedores. Manual para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios.
e Proveedores que culminan una compra o contratacion. Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas

Productos Registro de proveedores evaluados y clasificados en funcion de especialidad y evaluacién de su actuacion para con el lICA.
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Técnico en Proveeduria ( TP)
Entidad Solicitante ( ES )

INVOLUCRADOS

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA)

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

(INICIO )

TP

GSA

1- Recibir requerimientos de informacion
del Registro de proveedores y analizar el
PAC para determinar necesidad de nuevos

proveedores. (Ob1).

TP

2- Clasificar los requerimientos recibidos.

Solicitud de
registro de
nuevos

TP
3- ;Qué tipo de
solicitud es? (Ob2).

Solicitud de potenciales
oferentes.

de proveedor.

4- Registrar nuevos proveedores.

TP
4.1 Generar expediente en sistema
informatico para el nuevo proveedor de

bienes o servicios del IICA. (Ob3).

proveedores.

Solicitud de evaluacion

GSA

5- Realizar evaluacion de proveedores.

TP
5.1 Evaluar la gestion del proveedor.
(Ob4).

&

ODb1: Se pueden recibir solicitudes de registro de nuevos
proveedores o busqueda de potenciales oferentes.

ODb2: Todo proveedor adjudicado con una Orden de Compra
o Contrato del IICA debe ser registrado y evaluado.

Para actividad 1, 2 y 3 se les solicitara a los proveedores que
ingresen a la pagina web institucional (www.iica.int) para
que se registren como proveedores de bienes y servicios o den
mantenimiento a la informacién ya suministrada.
Entendiéndose actividad 2 para proveedores ya existentes.

ODb3: Todo proveedor registrado debe clasificarse por
especialidad o tipo de servicio (consultoria, venta de
vehiculos, servicio de audio, etc).

Al nuevo proveedor se le solicita:

- Formulario de apertura de proveedor (+ proteccién datos
personales + registro en el Ministerio de Hacienda).

- Certificacion bancaria en caso de ser nacional.

- Completar el formulario bancario en caso de ser proveedor
internacional

- Cédula juridica.

La documentacion aportada por el proveedor se archiva en
una carpeta electronica.

ODb4: Se debe evaluar una vez se reciba la totalidad del bien o
servicio. En contratacion por periodos largos, se podran
realizar evaluaciones de seguimiento intermedias.

La evaluacion la hara la GSA y la entidad solicitante. Se
evaluara la calidad del bien o servicio, cumplimiento de
convenios, atencion al cliente y atencidon post venta (segiin

aplique).

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

GSA

6- Realizar busqueda de potenciales
proveedores.

GSA
6.1 Revisar caracteristicas basicas de las
adquisiciones por ejecutar para ubicar y

contactar potenciales proveedores. (Ob7).

TP

6.2 Realizar estudios de mercado para

ubicar potenciales proveedores. (Ob8).

GSA /TP

r— 6.3 Evaluar la informacion recibida de
cada proveedor. (Ob9).

TP
5.2 Actualizar el expediente del
proveedor en funcién de los resultados de
la evaluacion. (Ob5).

TP
5.3 Retroalimentar al proveedor respecto
a su evaluacion.

Pasa a fin de subproceso.
(Ob6).

GSA
6.4 ;Se ubican
potenciales
proveedores?

GSA /TP
SI-» 6.5 Gestionar de acuerdo con el
subproceso que aplique. (Ob10).

NO

|

GSA
6.6 Informar a entidad solicitante y
evaluar alternativas de soluciones.
Contintia en los subprocesos de compra
que apliquen.

FIN

“

ODb5: El resultado generard un marcaje: “elegible”, “en
observacion” o “deficiente”.

Ob6: Un proveedor “en observacion” o “deficiente” puede
cambiar a elegible si propone e implanta mejoras a
satisfaccion de las partes evaluadoras.

ODb7: Se puede requerir de proveedores adicionales, si se
presentan especificaciones técnicas que no pueden ser
cumplidas por los registrados o no hay suficientes
proveedores.

: Solicitar informacién relacionada con la condicion
Ob8: Solicit f 1 d 1 d
juridica, productos y/o servicios y referencias verificables de
clientes.

Ob9: La informacién recabada se pondra en una base de
datos a disposicion de todos los subprocesos de compras que
la requieran.

ODb10: Pasa al subproceso 12.1.3 o el subproceso 12.1.4.
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Subproceso

12.1.3 Identificacion de método de compra.

Garantizar la adecuada disponibilidad de insumos y servicios con criterio de eficiencia en las compras y en la adecuada gestion del
gasto.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.
Tramite-Solicitud de compra y contratacién via sistema Plan de compras.
Entradas informatico. Plan de Accion Anual — PAA.
Solicitudes via correo electronico de adquisicién y/o Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
contrataciones mayores a USD50,000 para licitar. Reglamento financiero.
Formatos de contratos. Normativa interna.
Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Bienes muebles, inmuebles y servicios adquiridos oportunamente y acordes con los requerimientos recibidos.

Productos Optimizacion del gasto segun metas establecidas.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.3 Identificacion de método de compra.

0 13

INVOLUCRAD

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Técnico de Proveeduria ( TP)

Encargado de Almacén ( EA)

Entidad Solicitante ( ES )

Comité Corporativo de Compras ( CCC)
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Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

(INICIO )

GSA /TP
1- Recibir Tramite-Solicitud de compra y
contratacion por sistema informatico.
(Ob1).

GSA /TP
2- Realizar validacion con el Plan Anual

de Compras (PAC).

Compra no programada
sin soporte presupuestario.

TP
2.2 ;A qué condicién de
compra corresponde la
solicitud?
(Ob2).

Programada

GSA
2.3 Rechazar solicitud por la via que se
recibid. No afecta el PAC.

Compra no programada
con presupuesto
aprobado o un
adelanto a la
Compra programacion vigente.

—»

A

TP
2.1 Identificar la condicién de la solicitud
de compra respecto al PAC vigente.

TP
3- Identificar en el Registro de
Proveedores de la GSA posibles opciones
para cotizar. (Ob3).

TP
2.4 Revisar afectacion en el Plan de
compras. Activa el subproceso 12.1.1 Plan
Anual de Compras.

TP

4- Identificar método de compra y ejecutar

segun aplique. (Ob4).

4
FIN

Ob1: Debe incluir referencia del presupuesto
disponible para realizar la compra y una
justificacion técnica de la necesidad a cubrir.

ODb2: En caso de impacto, se debe identificar
afectacién en tiempo y notificar a usuarios
relacionados.

ODb3: La entidad solicitante puede sugerir
proveedores no registrados por la GSA.

Se integraran  proveedores  potenciales
identificados por la GSA

Si es necesario puede activar 12.1.2 Registro de
Proveedores para la busqueda de potenciales
proveedores.

Ob4: Se determina con base en el monto
presupuestado:

- Hasta USD 2000 o su equivalente en moneda
nacional, por adquisicion o contratacion directa
(incluidos servicios de consultoria).

- De USD 2.000 a USD 50.000 o su equivalente
en moneda nacional: adquisicién o contratacién
mediante proceso comparativo: al menos
3 cotizaciones/ofertas (incluidos servicios de
consultoria).

- Mas de USD 50.000 o su equivalente en
moneda nacional: adquisicién o contratacién
mediante licitacién institucional (incluidos
servicios de consultoria).
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Subproceso

12.1.4 Compras por Tarjeta de Crédito o Caja Chica.

Facilitar la compra expedita de productos o servicios que no puedan ser adquiridos mediante el pago via transferencia electrénica
bancaria.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Plan de Accion Anual — PAA.

Reglamento financiero.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas
Tramite-Solicitud de compra y contratacién via sistema.

Productos Bienes o servicios adquiridos de manera expedita.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.4 Compras por tarjeta de crédito o caja chica.

INVOLUCRADOS

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Técnico en Proveeduria ( TP )
Entidad Solicitante ( ES )
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Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

Compra a través de plataformas
electronicas o con imposibilidad
de pago por transferencia
electronica.

G

TP
1- Recibir Tramite-Solicitud de compra y
contratacion. (Ob1).

TP

3- Realizar compra con tarjeta de crédito.

A

TP
3.1 Ubicar proveedor del bien o servicio,
precios y condiciones particulares, en la

plataforma referenciada. (Ob3).

N

TP
2- ;Qué tipo de compra
es? (Ob2).

Compra menor a US$ 500
para pago por caja chica.

TP

4- Realizar compra por caja chica.

v

TP

4.1 Ubicar el bien o servicio solicitado.

&

Ob1: Se recibe en sistema informético con el
flujo correspondiente:

i) Tarjeta Crédito Corporativa — Compras o
Contrataciones;

ii) Caja Chica Compras

Ob2: La solicitud debe incluir el costo
estimado de la compra.

En el caso de compras electronicas (tarjeta de
crédito) debe adicionalmente incluir la
ubicacion del proveedor del bien o servicio
(link), asi como cuentas de afiliacion si son
necesarias.

Si la solicitud no aplica para que sea realizada a
través de tarjeta de crédito o caja chica, pasa al
proceso 12.1 donde el flujo se debera cambiar o
devolver al solicitante para que lo anule y
vuelva hacer, segin corresponda. Esto tltimo
dependera de la naturaleza del proveedor
(P.Fisica o P.Juridica)

Ob3: Si se ubican varios proveedores, se
recopila la informacién y se valida con el
solicitante para escoger el mas adecuado.

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

TP
3.2 Ingresar con cuenta de afiliacion
suministrada o gestionar afiliacion si se
requiere. (Ob4).

v

GSA /TP
3.3 Validar costo final del bien o servicio
requerido de acuerdo con el Tramite-
Solicitud de compra y contratacion.

.4 ;El precio final es cubierto

por el Tramite-Solicitud de
compra y contratacion y cuenta
con la validacién de la GPP.
Solicitud de Pedido?

NO ¢

GSA /TP
3.9 Requerir a la entidad solicitante la
modificacién en sistema del Tramite-
Solicitud de compra y contratacion de
acuerdo con el costo real.

GSA /TP

3.5 Ejecutar la compra y gestionar la
factura electrénica.

v

TP
3.6 Notificar al solicitante las condiciones
de la compra.

v

GSA
3.7 Generar orden de compra en sistema
informatico para registrar operacion.

v

TP
3.8 Realizar la recepcion correspondiente
en sistema informatico para poder activar
el proceso 11.1 Gestion de Pago.

TP
4.2 Elaborar vale de efectivo, ejecutar la
compra y solicitar factura.

TP

4.3 Entregar bien o servicio al solicitante.

I

TP

4.4 Liquidar vale de efectivo y registrar
factura de compra recibida.

TP
4.5 Actualizar formulario de “Rendicion
de caja chica" registrando la nueva

compra ejecutada.

.

TP

4.6 Ejecutar una orden de compra por
cada Tramite-Solicitud de compra y
contratacion gestionado por medio de
caja chica. (Ob5).

'

TP
4.7 Realizar la recepcién correspondiente
en sistema informatico para poder activar
el proceso 11.1 Gestién de Pago.

FIN

Ob4: El funcionario de la entidad solicitante
podra participar como apoyo, siempre que
haya una autorizacién de la GSA.

ODb5: La orden de compra contemplara la
compra por caja chica realizada.

Esta actividad se realiza para permitir a la
Gerencia Financiera registrar contablemente las
compras por caja chica y reponer el fondo de
caja chica.
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12.1.5 Contratacion directa.

Garantizar la adecuada disponibilidad de insumos y servicios con criterio de eficiencia en las compras y en la adecuada
gestion del gasto.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Plan Anual de compras.

Plan de Accién Anual — PAA.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Servicios.

Reglamento financiero.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas e Tramite-Solicitud de compra y contratacién via sistema
informatico.
e Formatos de contratos.

Bienes muebles, inmuebles y servicios adquiridos oportunamente y acordes con los requerimientos recibidos.

Productos Optimizacion del gasto segtin metas establecidas.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.5 Contratacion directa.

0S

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA)
Técnico de Proveeduria ( TP)

Encargado de Almacén ( EA)

Entidad Solicitante ( ES )

Comité Corporativo de Compras ( CCC)

INVOLUCRAD

Gerencia de Servicios Administrativos Observaciones

(INICIO )

TP
1- Revisar soporte de la solicitud para
asegurar que cuenta con toda la

informacién requerida. (Ob1).

Ob1: Se debe cumplir la normativa
vigente que establece los soportes
requeridos para soportar una solicitud de
compra.

ODb2: Pasa a la actividad 1 del subproceso

12.1.9.
2- ;Se cuenta con

proveedores en la base de
datos que puedan atender el
requerimiento?

NO
v

TP TP
3- Buscar proveedor que pueda ofrecer 4- Cotizar o solicitar oferta acorde a
bien o servicio acorde a condiciones condiciones especificas de la adquisicion o
especificas. contratacion. (Ob2)
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12.1.6 Contratacion proceso competitivo para compra de bienes y/o servicios.

Garantizar la adecuada disponibilidad de insumos y servicios con criterio de eficiencia en las compras y en la adecuada
gestion del gasto.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Plan Anual de compras.

Plan de Accién Anual — PAA.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Servicios.

Reglamento financiero.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas e Tramite-Solicitud de compra y contratacién via sistema
informatico.
e Formatos de contratos.

Bienes muebles, inmuebles y servicios adquiridos oportunamente y acordes con los requerimientos recibidos.

Productos Optimizacion del gasto segtin metas establecidas.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.6 Contratacion proceso competitivo para compra de bienes y/o servicios.

(72}
(=) —_ . -
- Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
§ Técnico de Proveeduria ( TP)
g Encargado de Almacén ( EA)
6| Entidad Solicitante ( ES )
S Comunicacion Institucional ( Cl)
<
. —_ . . . Entidad . .
Gerencia de Servicios Administrativos . - Mixto Observaciones
Solicitante
Obl: Se debe cumplir la
normativa  vigente que
TP establece los soportes
1- Revisar soporte de la solicitud para requeridos para soportar una
asegurar que cuenta con toda la solicitud de compra.
informacion requerida. (Ob1). Pasa a la actividad 1 del
subproceso 12.1.9.
Proceso GSA/CI
TP competitivo

Ob2: Se deben cumplir los
lineamientos establecidos por
el subproceso 2.3 Produccion
audiovisual y escrita del

2- ;Qué tipo de 8- Disefar publicacion en fuentes identificadas,

S p—— de consultores

‘e . g medios de comunicacion y redes sociales. (Ob2).
fisicos o juridicos.

Proceso comparativo. Macroproceso 2.
GSA/CI Comunicaciéon Institucional
9- Hacer la publicacion de los términos de (@)
referencia y condiciones de contratacion en la
pagina web institucional y medios escritos y
TP solicitar a CI la publicacién en otros medios de
3- ;Se cuenta con comunicacion digital. Proceder luego en funcién
proveedores en la base de del tipo de proceso.
si datos que puedan atende; NO
el requerimiento?
3?5
Gerencia de Servicios . . . . .
—_ . Entidad Solicitante Mixto Observaciones
Administrativos
ODb3: El cuadro comparativo
debe indicar puntos de
comparacion técnica y
economica.
P ES /TP Ob4: La recepcion y el

4- Buscar proveedor que pueda ofrecer
bien o servicio acorde a condiciones
especificas.

-

TP

10- Recepcionar y filtrar propuestas
técnicas y econémicas segun criterio
definido en la publicacién (TdR). (Ob4).

5- Cotizar o solicitar oferta acorde a
condiciones especificas de la adquisicién o

contratacion.

A
TP

6- Analizar y filtrar propuestas técnicas y
econdmicas recibidas segun

ES
12- Aplicar estrategia de

ES /TP
11- Elaborar cuadro valorativo de
propuestas y evaluaciones técnicas,

econdmicas y ranking preliminar. (Ob5).

evaluacion técnica definida en

especificaciones técnicas requeridas.
P d activ. 11 (Ob6).

A
TP

7- Elaborar cuadro comparativo
(valorativo) de cotizaciones/ ofertas y
recomendacion de escogencia (si aplica).

(Ob3).

<

TP/ ES
13- Definir ranking final luego de aplicar
las pruebas establecidas y viabilidad de
contratacion. (Ob7).

A
(_FIN )

analisis lo realiza la entidad
solicitante, la GSA puede
apoyar en estas actividades.

Ob5: La estrategia de
evaluaciéon  técnica  podra
incluir entrevistas con los
potenciales consultores,
ademas de apoyo de la
Gerencia de Talento Humano
u otras entidades en el caso
de  requerir  evaluacién
competencial.

ODbé: Si asi se define, podran
participar otras entidades
organizativas en la
evaluacion de los potenciales
consultores.

Ob7: El ranking final se
determina de la combinacién

de la valoracion de los
resultados técnicos y
econdmicos, segun lo

estipulado en los términos de
referencia. La viabilidad de
contratacién se determinara
con base en posibilidad de
escogencia de un potencial
consultor o de lo contrario, el
proceso se declarara desierto.
Pasa a la actividad 1 del
subproceso 12.1.9.
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12.1.7 Contratacion por licitacion.

Garantizar la adecuada disponibilidad de insumos y servicios con criterio de eficiencia en las compras y en la adecuada
gestion del gasto.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Plan Anual de compras.

Plan de Accién Anual — PAA.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Servicios.

Reglamento financiero.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Tramite-Solicitud de compra y contratacion via sistema
Entradas informatico.

Solicitudes via correo electrénico de adquisicién y/o

contrataciones mayores a USD50,000 para licitar.

Formatos de contratos.

Bienes muebles, inmuebles y servicios adquiridos oportunamente y acordes con los requerimientos recibidos.

Productos Optimizacion del gasto segtin metas establecidas.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.7 Contratacion por licitacion.

3 Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
2 Técnico de Proveeduria (TP )
o Encargado de Almacén ( EA)
2 Entidad Solicitante (ES)
o Comision Corporativa de Compras ( CCC)
z Grupo AD-HOC ( GADHOC)
Gerencia de Servicios Comisién Corp. Mixto Observaciones
Administrativos de Compras
ODb1: Si existe algtn soporte faltante se solicitard a
la entidad correspondiente para completar la
(INICIO ) solicitud.
ODb2: Los términos de referencia deben ser claros y
especificos respecto a la compra o contratacion que
se quiere realizar.
: Cir . GSA /ES ODb3: La GSA elaborard conjuntamente con la ES
1- Revisar soporte de la solicitud para 2. Elaborar los términos de referencia ) iouiente d ¢ bacién de 1
asegurar que cuenta con toda la termin os siguiente documentos para aprobacion de la
il g i, (1) para la licitacién. (Ob2). CCC.
. i -Propuesta de Cronograma de actividades de la
Licitacién institucional.
-Propuesta del anuncio o comunicado de la
Licitacién institucional.
GSA /ES -Propuesta del Cartel o Pliego de Licitacion
3- Elaborar los requerimientos institucional.
administrativos y técnicos -Propuesta del método de evaluacion de las ofertas
conjuntamente con la entidad solicitante a recibir.
e e (CUC (DR Ob4: La CCC podrd proponer ajustes a las fechas
y medios de invitaciéon a proveedores, tiempo de
ccc aclaracion, fecha de recepcion de ofertas, periodo
4- Aprobar los documentos enviados de analisis y fecha estimada de adjudicacion.
¢ el e CERNEEy ittt @l e e, El grupo adhoc estara conformado por
(Ob4). representantes de los integrantes del CCC y de la
- i g{’d e Entidad Solicitante, ejecutara las actividades de
5- Ejecutar d modaticad ¢e mvitacion soporte que permitan la decisiéon final de la
definida por el CCC. licitacién
La GSA es la encargada de hacer el seguimiento de
la planificaciéon definida y notificar al CCC el
avance, desviaciones y correctivos
correspondientes.
Gerencia de Servicios Comision Corp. . .
_ . Mixto Observaciones
Administrativos de Compras
GSA /ES
9- Recibir propuestas técnicas y
TP econémicas.
6- ;Qué tipo de proceso es?
Pr(?ceso Inv_itaci()n GADHOC
abierto directa 10- Realizar evaluacién de propuesta
Mixto y preparar recomendacioén de
# adjudicacion.
P L
P ODb5: Las invitaciones son preparadas
< 6.1 Definir invitacién a proveedores la GSA (an desde el
registrados y proveedores identificados GSA /ES/ CCC p10 r a’ . y 8¢ envian desde € correo
por la entidad solicitante. (Ob5). CCC electronico: servicios@iica.int
12- Determinar viabilidad de P 11- Presentar a la CCC los resultados
o del analisis y propuesta de Obé: El grupo adhoc Presenta su informe
adjpclivadn. adjudicacién. (Ob6). y recomendacién a la CCC (acta final con
la recomendacion de adjudicacion).
TP
7- Definir invitacion a proveedores
registrados y proveedores identificados A
por la entidad solicitante. (Ob5).
ccc
13- ;Es viable la
NO adjudicacion?
TP
8- Gestionar publicacién solicitud de
oferta (y del cartel de licitacion) en medios
p|  electronicos como pagina web, redes si
sociales, etc, 0 en medios escritos. #
Pasa a subproceso 2.3 Produccion
Audiovisual y Escrita. ccc ODb7: El director General podré delegar
14- Presentar propuesta con la 1 Di d .. .
wxzmaTlaen dis 2l dfrem Al ene Dlrec.tor e Servicios Corporativos
Director General para la aprobacion la autorldfi]d de aPrObar - la
definitiva. (Ob7) recomendacion para la adjudicacion.
A
[ 3 ]
. . . .. . Comision Corp. . .
Gerencia de Servicios Administrativos Mixto Observaciones

de Compras

TP
15- ;Se adjudicé la compra o
contratacion a un
proveedor?

Ob8: Ingresar solicitud en sistema para
registrar la adjudicacion.

3o

NO 16- Pasar a la actividad 4 del
subproceso 12.1.9. (Ob8)

TP
17- Notificar al (los) proveedor(es) la no
adjudicacion. Pasa a fin de subproceso.

P

A
( FIN )
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12.1.8 Contratacion de consultores.

Garantizar la adecuada disponibilidad servicios especializados de consultoria con criterio de eficiencia en las contrataciones
y en la adecuada gestion del gasto.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Plan Anual de compras.

Plan de Accién Anual — PAA.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Servicios.

Reglamento financiero.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Tramite-Solicitud de compra y contratacién via sistema
Entradas informatico.

Solicitudes via correo electronico de contrataciones

mayores a USD50,000 para licitar.

Formatos de contratos.

Servicios adquiridos oportunamente y acordes con los requerimientos recibidos.

Productos Optimizacion del gasto segtin metas establecidas.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.8 Contratacion de consultores.

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Técnico de Proveeduria ( TP)

Encargado de Almacén ( EA)

Comision Corporativa de Compras ( CCC)

INVOLUCRADOS

Gerencia de Servicios Administrativos Mixto Observaciones

(INICIO )

Obl: Las solicitudes de
consultores fisicos y juridicos

TP

TP 4- ;El consultor ya tiene NO_ se tram.it.arén por un proceso

1- Revisar aspectos administrativos en los expediente en el registro competitivo espec1f1Ff) para
soportes y términos de referencia de proveedores? este tipo de contratacion. Solo
suministrados por la entidad organizativa. en caso de excepcion se podra
(Ob1). tramitar una contratacion

. directa.
SI
. TP ODb2: El requerimiento de un
% % sl wm . 5- Ubicar ultima evaluacion registrada del CO“SPHOT espec1f1c0. i se
P " SI considera una excepcion y
proceso competitivo? consultor. P

(Ob2) por tanto  debera ser

analizado y autorizado por el

w < Director General y/o

2.1- Pasar a la actividad 2 . s

el ub Y Director de Servicios

NO el subproceso 12.1.6. Corporativos o por una

TP . solicitud expresa de Ila

6- Contactar consultor y solicitar oferta contraparte (en caso de

técnica y econdmica conforme a los o eCI:OS recursos externos)

TP términos de referencia. proy ’

3- Verificar si el consultor solicitado ha

sido contratado antes.

&

Gerencia de Servicios , .
. . . Mixto Observaciones
Administrativos

GSA /ES

7- Analizar la oferta técnica y econdmica
presentada por el consultor.

GSA /ES
8- ;Se cumple con el
método de contratacion
seguin normativa?

NO

GSA /ES
9- ;Se Cuenta con la
aprobacion para realizar
la contratacion
directa?

GSA
10- Detener el proceso y anularla [« NO
solicitud. (Ob4).

TP
11- Pasar a la actividad 4 del
subproceso 12.1.9. (Ob8)
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12.1.9 Formalizacion de la contratacion y entrega del bien o ejecucion del servicio adquirido.

Garantizar la proteccién legal del Instituto a través de la formalizacion de una contratacién.

Insumos Referencias

Plan Anual de compras.

Plan de Accidon Anual — PAA.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Reglamento financiero.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Tramite-Solicitud de compra y contratacién via sistema
Entradas informatico.

Solicitudes via correo electrénico de adquisicion y/o

contrataciones mayores a USD50,000 para licitar.

Formatos de contratos.

Bienes muebles, inmuebles y servicios adquiridos oportunamente y correctamente formalizados, acordes con los
Productos requerimientos recibidos.
Optimizacién del gasto segun metas establecidas.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.9 Formalizacion de la contratacion y entrega del bien o ejecucion del servicio adquirido.

n
8
§ Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
o Encargado de Almacén ( EA)
= Unidad de Gestion de Contratos (UGC)
o Entidad Solicitante ( ES )
>
Z
Gerencia de Servicios Administrativos Entidad Solicitante Observaciones
INICIO
Obl: Se enviara una
comunicaciéon notificando la
: ES. adjudicacion y las
1-.bI.<§v1saryanah(z;r la,s,Ofertasl condiciones de adquisicién o
recibldas, y en coordinacion con fa contratacién, a través de la
GSA decidir la mejor alternativa. Orden de Compra.
Las solicitudes de consultores
fisicos y juridicos siempre
UGC serdn soportadas por un
UGC 3 4- Notificar al proveedor seleccionado la contrato.
2- ;Se adjudicé la compra a SI—» adjudicacion de la adquisicién y
un proveedor? determinar si es necesario elaborar un
contrato. (Ob1).
NO
UGC UGC
3- Notificar al (los) proveedor(es) La no 5- ;La compra requiere NO—
adjudicacion. contrato?
TV
3
SI
. . . . . . Entidad .
Gerencia de Servicios Administrativos . . Observaciones
Solicitante
Ob2: Se debe validar todos los
UGC iy
. ' recaudos recibidos de la persona
6.7 Tramitar las firmas del documento fisi aridi diudicad
contractual para oficializar el acuerdo 1sica .O ].url lca . adjudicada.
entre las partes y escanear documento Cualquier irregularidad en la
UGC definitivo. (Ob4). informacién legal suministrada
6- Elaborar contrato pod.ra anular la adjudicacion
realizada.
i UGC Ob3: Los formatos de “contrato”
UGC 6.8 Archivar documento original en de uso frecuentes. ) de
6.1 Recopilar la informacién legal de la archivo interno. cont.ra.taaones de , suministros,
persona fisica o juridica. (Ob2). SEIVICIOS, Consu.lto%‘la. de persona
fisica o juridica seran
i @’ <,_@ establecidos con Unidad Juridica
UGC Asuntos Internacionales y
6.2 Establecer caracteristicas técnicas y PrOtO.CC_)IO (UJAIP) y solo podran
financieras que deben indicarse en TP ser utlhza.dos por la GSA. )
contrato y escoger el formato de contrato 7- Generar o modificar (segun aplique) Se recomienda incorporaciéon en
a aplicar. (Ob2). Orden de Compra en sistema informatico. sistemas informaticos.
ko Ob4: Firman los representantes
p
@—’ legales de las partes.
Se conservaran copias
escaneadas o formato PDF que
UGC .
o , seran usadas para soporte de la
6.3 Generar o modificar contrato (segun
. 2 . - Orden de Compra y de procesos
aplique) segiin formato(s) disponible(s), UGC NO- p
para casos de suministros, servicios, 8- ;Se pagara anticipo? de facturacién y pago.
consultoria de persona fisica o persona
juridica. (Ob3). -Ob5:. Lfa ,Ollrden <’:1e Compra’ se
imprimird, firmard y entregara al
proveedor en caso de
si adquisiciones de bienes 'y
_ GSA/ UGC v servicios.
6.4 Revisar y a]'us.tér CF)ntratF) de .acuerdo B Siel proveedor no esta registrado
con negociacion final (si aplica.) . inf (o deb
9- Gestionar anticipo acordado a través del ?n sistema informatico, se deben
sistema informatico (si aplica) Activa el mgresar datos maestros para su
proceso 11.1 Gestién de pago. (Ob6). registro segun  procedimiento
establecido.
UGC. . »e Ob6: Una vez gestionado se
6.5 ;Hay modificaciones NO .
respecto a 10s formatos —» mformg .al proveedor .de.l pago
aprobados por UJAIP2 del anticipo, en cumplimiento a
la normativa establecida; caso
UGC contrario se gestiona aprobacion
f 10- Controlar la entrega del bien o para exceder el valor del anticipo
o | ejecuci(’)n' d'el servicio adquirido segun requerido.
v condiciones acordadas. (Ob7). Toda Orden de Compra que
tengan un porcentaje anticipado
UGC debera informarse en el tramite
6.6 Validar formato contractual con 4 de f .. del
UJAIP para asegurar viabilidad legal. 4 € actl{lra, para conocimiento ?
Almacén 'y la  Gerencia
Financiera.
. . . . . . Entidad .
Gerencia de Servicios Administrativos . . Observaciones
Solicitante
Ob7: Este control es responsabilidad de la
) UGC, : GSA. Sin embargo, en el caso de
16- Se revisan las condiciones de avance, , , . S
. . L consultorias de personas fisicas o juridicas
precio, cantidad, alcance de servicio, etc., , . . . . ,
serd la entidad solicitante quien validard los
de la orden de compra o contrato.
avances  contractuales y  resultados
satisfactorios.
UGC
11- ;Se recibiran bienes o Ob8: La recepcién de bienes o consumibles,
si insumos consumibles? UGC la realiza el encargado de almacén.
(Ob8). :

17- (Se mantienen las si Ob9: La factura podra presentarse de
condiciones manera provisional en fisico cuando se
establecidas? h [

agan entregas en almacén, pero no
NO sustituira la emision electrénica. La factura,
.EA > NO debe reflejar correctamente el bien o
s G’estlonar recepaion > ) servicio ejecutado y el precio establecido en
segln proceso 12.2. contrato o la orden de compra
UGC correspondiente.
18- Renegociar la orden de compra o

T contrato con el proveedor adjudicado para ODb10: En el caso de bienes o consumibles la

o . acordar nuevos precios, cantidad, alcance recepcion la hara el encargado de almacén.

12- Recibir factura electrénica del d e, el (s

. . © SERAER), G, En caso de compras tecnoldgicas,
proveedor y validar concordancia con el ltor{ L. 1 \dad

acuerdo establecido (orden de compra o L consu torias y otros _Servicios, la er.IItI a
contrato). (Ob9). s sohc1ttar.1t,e c(iielie Vtahdaé | la recelpc:lon y
aceptacion del entregable en alcance y

19- Establecer modificaciones a la orden calidad.
de compra vigente (sistema informatico) y Se incluiran en sistema informatico los
UGC/EA las clausulas contractuales afectadas por la documentos necesarios para soportar la
13- Realizar la recepcion del bien o renegociacion (si aplica). solicitud de pago: factura recibida,
servicio en sistema informatico para constancia de recepcion del bien o servicio
[PROSLE CUCT D Corre'SPondlente. de acuerdo con lo convenido con el
Activa el proceso 11.1 Gestién de pago. proveedor

(Opb10). Solo en caso de proveedores no generadores
UGC de facturas electrénicas se enviara el tramite
NO 20- ;Se debe modificar si con el escaneo de la factura original a la
UGC n contrato? (Ob11) Gerencia Financiera para su procesamiento,

14- Revisar la situacion de la contratacion junto con la solicitud de tramite de factura.

o la orden de compra luego de la
t itacion d .

S Ob1l: La modificacién de un contrato se
podra generar a través de documentos
complementarios (adendum) que tendran

GSA/ U_GC, , , también formatos predefinidos.
UGC 21- Establecer la terminacién segun lo
15- ;Se recibi6 la establecido en el documento contractual o
totalidad del bien o NO- en la oferta del proveedor. Pasa a Ob12: En caso de terminacion contractual se
servicio subproceso 12.1.2 Registro de devolveran garantias, firmaran acuerdos o
acordado? proveedores. (Ob12). actas, segin se establezca en el acuerdo
contractual.
si : El proveedor contratado sera registrado (si
‘ v aplica) y evaluado.
FIN
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Garantizar la efectiva representacion del IICA en actividades estratégicas, sustantivas y operativas que se deben realizar a
lugares distantes, con el mayor beneficio en cuanto a costo, calidad y seguridad para el viajero y la institucion.
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Reglamento de la Direccion General.

Reglamento de Personal.

Manual de personal.

Planes institucionales (PMP, Tacticos Regionales y Sede
Central).

Normativa interna.

Guia de viajes (accion impulsora).

Reglamento financiero.

Escala de viaticos actualizada.

Las definidas por el Sistema de soporte al proceso.

Plan de Accién Anual vigente.
Plan de viajes anual.

Entradas Formulario de programacion trimestral.
Formulario de solicitud de autorizacion de viajes I-4.
Formulario de relacion de gastos de viaje I-5.
Formato de carta de tramitacion al ICT de exoneracion
de impuestos de viaje.

Traslado eficiente del viajero IICA.
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oductos Control y generacion de informes de viajes para la toma de decisiones.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.10 Gestion de viajes (programados).

\ . . . .
g Entidad Solicitante / Viajero Asignado ( ES/VA )
E Director de Entidad Organizativa ( DEO )
o | Centro de Viajes (CV)
= Agencia de Viajes ( AV )
O | Gerencia de Finanzas ( GF )
; Unidad Jur. Asuntos Int. y Prot. ( UJAIP )
Entidad Solicitante / Director Entidad .. .
e . i e- Centro de Viajes Observaciones
Viajero Asignado Organizativa
ODb1: Propuesta estimada, con base en el PAA inicial.
LINIICLO) DEO CV En caso de duda, pueden realizarse estimaciones de
3.1 Revisar programacién anual. 3.5 Integrar el monto total de la precios provisionales con la Agencia de Viajes,
ES (Ob3) | programacién de viajes de cada utilizando la escala de viaticos vigente y otros costos, en
, - DEO de acuerdo al Plan de Viajes cuyo caso se podrd pedir apoyo al Centro de Viajes.
1- Realizar programacién anual de Anual para la Sede Central.
viajes. (Ob1) i Ob2: La ES debe definir en el PAA el costo de los
DEO posibles viajes a realizar durante el afio. Estos costos
: Cv estimados en el PAA seran programados en SAP y seran
SgERepuEE b Si— 4- Realizar programacion b 1Si de Viai
ES programacién : ase para el Sistema de Viajes.
2- Asignar viajes segin propuesta? trimestral. Para la Sede Central, la asignacion de viajes de las
programacion. (Ob2) i Direcciones de Servicios Corportavos, habra una
NO consolidacién en un CeCo especifico. Para los demas
n cv casos se hara en su propio CeCo. Para el caso de los
ES 4.1 Solicitar a la ES la Programas Hemisfericos, se hara la programacion en el
3- Realizar integracion al Plan de |— ) _DEQ programacion trimestral completa PAAS3 que incluya un detalle especifico de cantidad de
Accién Anual (PAA). 3.3 Solicitar alu?’fes ala (en mes 1, para meses 2 y 3). viajes, viajeros asignados, fechas, destinos y productos
programacion. esperados.
< . Todo viaje extracontinental deben ser aprobados por el
@ Director de Servicios Corporativos.
DEO
3.4 Integrar la programacién de ODb3: En caso de que el solicitante sea un Director, quien
viajes al PAA de la Entidad, de aprueba sera el Director General o el funcionario por él
acuerdo con el Subproceso 3.3.1 designado (DSC).
Formulaci6n del Plan de Accién Los viajes financiados con fondos de recursos externos
Anual. no requieren de aprobaciones internas; se tramitan
directamente como viajes no programados.

Entidad Solicitante / Director Entidad

Viajero Asignado Organizativa Centro de Viajes Agencia de Viajes Observaciones
cv
' DEO . 4.4 Analizar la pertinencia del viaje Qb4_: ] ?e elabo?a segun
o I e e y emitir alertas a los responsables distribucién _establecida en el
-2jBlaboraritrimestralmentella e | f] i de acuerdo a la planeacién PAA. Los viajes no considerados
programacion fde viajes a(tgabVBS del sistema informatico. conjunta de la Sede Central. en el PAA deben incluirse en esta
sistema 1niormartico. programacién.

CvV
4.5 ;El viaje es
extracontinental 2

Sf
Cv
4.6 Solicitar autorizacién al
Director de Servicios Corporativos.
Ll
Cv AV
4.7 Solicitar cotizaciones, reservas 4.8 Preparar y enviar cotizaciones
de viajes y alojamientos para mesl, [—[® de boletos aéreos y eventualmente
mes2 y mes3, segun criterios de para cubrir las necesidades de
costo/beneficio. traslado y estadia.
¢ Sol tramitaran viaj
VA &7 g)l:gbac?gso esrf la programaci]éeri
4.10 Validar y dar V°B° a la 4.9 Integrar cotizaciones a la tri tral o viai t
recomendacion, caso contrario, programacion trimestral y envia a rimestral o viajes con presupuesto
debe justificar la propuesta. los VA la opcién recomendada. externo.
Se realizara con al menos tres
semanas de anticipacién a la fecha
Ccv programada de viaje, para evitar
5- Generar emision de boleto y inconvenientes con el tramite de
vidticos. las aprobaciones necesarias.
L Se mantendra contacto con el
viajero asignado de la entidad
CVv solicitante, para validar fechas,
5.1 Solicitar la actualizacién o las horas, escalas, estadias, etc., que
cotizaciones necesarias para deban detallarse antes de realizar
ejecutar viaje, con traslados y las reservas ° compras
estadia correspondiente. (Ob5) dient
correspondientes.
AUEET SEEETIO ) MG [ 2L Ctro. de Viajes / Ag. De Viajes /| UJAIP Observaciones

Viajero Asignado Organizativa

Ob6: Se podran  plantear
alternativas  diferentes a las
propuestas para la programacion
bimensual si se mantienen las
condiciones iniciales o se observa
una mejora de precios o de

AV
5.2 Oficializar reservas realizadas o actualizar propuestas y/o precios
de boletos aéreos, traslados, hospedaje, segtn aplique. (Ob6)

calidad.
Se mantendra contacto con el
ES/VA cv Centro de Viajes para validar

e 5.3 Elaborar la solicitud de bienes y servicios y la orden de compra fechas, horas, escalas, estadias,

Vzlsie)if:izéz para adquirir boletos aéreos. etc., que deban detallarse antes de
NO pinicieﬁ‘mente? Gestionar anticipo para pago de vidticos. (Ob7) realizar las reservas o compras
' correspondientes.

DEO

si 5.5 Gestionar ajuste presupuestario

(transferencia o solicitud de
recursos). (Ob8)

ODb7: Se escogera para cada caso
la. mejor opcién disponible,
acordada con el viajero asignado.

AV El sistema informatico notificara la
5.6 Emitir y boleto aéreo electrénico, reservaciones y factura aprobacién de la solicitud para
electrénica correspondiente. (Ob9) poder proceder con esta actividad.

ODb8: Las variaciones de precios o

viadticos por modificaciones en

fo\% escalas de wviaticos seran

5.7 Elaborar y tramitar carta de exoneracion de impuestos de turismo autorizadas con base en el criterio

ante la UJAIP. de la Gerencia de Programacién y

Presupuesto, encargada de la
escala de viaticos.

CV /AV / UJAIP Ob9: El sistema informatico
5.8 Tramitar carta de exoneracién de impuestos de turismo ante el notificara la aprobacién de la
ICT segtin Subpro. 13.1.1 Acreditacion y documento de identificacion solicitud al CV para poder
diplomatica. proceder con esta actividad.
Ccv

5.9 Tramitar aseguramiento del pasajero. Gestion de seguros.

Ccv
5.10 Entregar boletos, hospedaje al viajero asignado, e informacién de

seguro.
TV
3

Centro de Viajes Ger. de Finanzas Observaciones

Entidad Solicitante / Director Entidad
Viajero Asignado Organizativa

VA

6- Realizar viaje, emitir relacion de GF ,

5.11 Generar y entregar viaticos Ob10: Este pago se podra generar

correspondientes segtin lo en efectivo, transferencia

i estipulado en la solicitud a través electronica o a través de
del proceso 11.1 Gestion de pago. monederos electrénicos.

VA (Ob10)

6.1 Ejecutar viaje autorizado. ¢

GF
5.12 Generar pago(s) de la(s)
VA factura(s) electrénica(s) de la
6.2 Elaborar Relacion de gaStOS e agencia de Viajes que Correspondan
informe de viaje. segun subproceso 11.1 Gestién de

pago.

gastos e Informe de viaje.

A

DEO
6.4 Aprobar Relacion de Gastos e
informe de viajes via sistema
informatico, va al proceso 1.1
Gestion del conocimiento
institucional.

CV
6.3 Revisar en sistema informatico
la consistencia de la informacion
suministrada en la relaciéon de
gastos.

GF

6.5 Recibir la relacién de gastos de
viaje del viajero asignado para
validar diferencias con los viaticos
otorgados.

GF

6.6 Gastado en viaje vrs

yiaticos otorgados,

No ha
diferencia.
Sobrante
(Devolucion

del funcionario).
Faltante (Déficit

ebe ser
cubierto por IICA).

Entidad Solicitante / Director Entidad

e . s es Centro de Viajes Ger. de Finanzas Observaciones
Viajero Asignado Organizativa

GF

6.7 Reembolsar en caso de déficit Obl11l: Se puede generar via
de cobertura. Enlaza con el MPR depdsito en planilla.

11. (Ob11)

GF
6.8 Recibir devolucién en caso de Ob12: Se recibe efectivo o se

sobrante de viaticos. Enlaza con el genera descuento por planilla.
MPR 11. (Ob12)

ODb13: Los informes se generaran
CV GF desde el sistema informatico de
6.9 Registrar relacion de gastos y .

.2, porte.

liquidar contablemente la . . .z

.y . Se enviaran a la Direccion y
autorizacién de viaje . .. 1 1

Ob1l correspondiente. Enlaza con el SL'ldeI"e’CCIOn General 'y a la
(Ob13) MPR 11. Direccién de Servicios

Administrativos.

6.10 Emitir informes ejecutivos de
viajes gestionados (en procesoy [€1—]
completados) por Direcciones.

FIN
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Garantizar la efectiva representacion del IICA en actividades estratégicas, sustantivas y operativas que se deben realizar a
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Guia de viajes (accion impulsora).

Reglamento financiero.

Escala de viaticos actualizada.
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Plan de Accién Anual vigente.
Plan de viajes anual.

Entradas Formulario de programacion trimestral.
Formulario de solicitud de autorizacion de viajes I-4.
Formulario de relacion de gastos de viaje I-5.
Formato de carta de tramitacion al ICT de exoneracion
de impuestos de viaje.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.11 Gestion de viajes (no programados).

0 . .- - .
g Entidad Solicitante / Viajero Asignado ( ES/VA)
é Director de Entidad Organizativa ( DEO )
o | Centro de Viajes (CV)
= | Agencia de Viajes ( AV)
wd - -
O | Gerencia de Finanzas ( GF )
; Unidad Jur. Asuntos Int. y Prot. ( UJAIP)
Entidad Solicitante / Director Entidad .. .
. . . . o Centro de Viajes Observaciones
Viajero Asignado Organizativa
(INICIO )
DEO
1.2 ;El viaje debe NO
realizarse?
ES
1- Gestionar viajes no
programados. si
v
DEO
» ES ) 1.3 Revisar la justificacion Obl: La justificaciéon debe estar sustentada en los criterios
11 IderlFIflcar o detefn.unar la [ ] presentada para establecer si debe establecidos para modificacién de viajes establecidos en la Guia
necesidad de un viaje no tramitarse modificaciones al PAA. de Viajes.
programado. (Ob1)
DEO
1.4 Establecer la modificacion
necesaria para lograr la cobertura
presupuestaria.
DEO
1.5 Integrar modificacién al PAA
de acuerdo con el Subproceso 3.3.3
Ajustes al Plan de Accién Anual.
Entidad Solicitante / Director Entidad .. . . . .
- . s o- Centro de Viajes Agencia de Viajes Observaciones
Viajero Asignado Organizativa
Ccv
1.6 Analizar la pertinencia del viaje
y emitir alertas a los responsables
de acuerdo a la planeacion
conjunta de la Sede Central.
Ccv
1.7 ;El viaje es
extracontinental ?
NO St
y
Ccv
1.8 Solicitar autorizacion al
Director de Servicios Corporativos.
cv AV
L. N 1.10 Preparar y enviar cotizaciones
1.9 Solicitar cotizaciones, reservas | | 2
de viai — o | de boletos aéreos y eventualmente
e viajes y alojamientos, segiin . .
L . para cubrir las necesidades de
criterios de costo/beneficio. ,
traslado y estadia.
VA
1.12 Validar y dar V°B° a la P C.V . .
> . 1.11 Integrar cotizaciones y enviar
recomendacion, caso contrario, 4z
e E alos VA la opcion recomendada.
debe justificar la propuesta.
Ccv
»| 2- Generar emision de boleto y
viaticos.
¢ Ob2: Se mantendra contacto con el
Ccv viajero asignado de la entidad
2.1 Solicitar la actualizacién o las solicitante, para validar fechas, horas,
cotizaciones necesarias para escalas, estadias, etc, que deban
ejecutar viaje, con traslados y detallarse antes de realizar las reservas
estadia correspondiente. (Ob2) o compras correspondientes.
Entidad Solicitante / Director Entidad .- . -
oy . - Ctro. de Viajes /| Ag. De Viajes / UJAIP Observaciones
Viajero Asignado Organizativa

Ob3: Se podran plantear alternativas
diferentes a las propuestas para el viaje
no programado si se mantienen las
condiciones iniciales o se observa una
AV . . .
mejora de precios o de calidad.
Se mantendra contacto con el Centro
de Viajes para validar fechas, horas,
escalas, estadias, etc, que deban
detallarse antes de realizar las reservas
o compras correspondientes.

2.2 Oficializar reservas realizadas o actualizar propuestas y/o precios
de boletos aéreos, traslados, hospedaje, segin aplique. (Ob3)

ES/VA

2.4 ;El monto total del Ccv
viaje excede lo 2.3 Elaborar orden de compra para adquirir boletos aéreos. Ob4: Se escogera para cada caso la
presupuestado Gestionar anticipo para pago de viaticos. (Ob4) mejor opcién disponible, acordada con
NO inicialmente? el viajero asignado. El sistema
DEO informatico notificara la aprobacion de

la solicitud para poder proceder con

si 2.5 Gestionar ajuste presupuestario esta actividad.

(transferencia o solicitud de
recursos). (Ob5)

ODb5: Las variaciones de precios o
vidticos por modificaciones en escalas

AV s . .

de viaticos seran autorizadas con base

en el criterio de la Gerencia de

Programacién y Presupuesto,

encargada de la escala de viaticos.

2.6 Emitir y boleto aéreo electrénico, reservaciones y factura
electrénica correspondiente. (Ob6)

Obé6: El sistema informatico notificara
CcV la aprobacion de la solicitud al CV para

2.7 Elaborar y tramitar carta de exoneracion de impuestos de turismo poder proceder con esta actividad.

ante la UJAIP.

CV/AV /UJAIP
2.8 Tramitar carta de exoneracién de impuestos de turismo ante el
ICT segtin Subpro. 13.1.1 Acreditacién y documento de identificacion
diplomatica.

Ccv
2.9 Tramitar aseguramiento del pasajero. Gestion de seguros.

CV
2.10 Entregar boletos, hospedaje al viajero asignado, e informacién de
seguro.

&

Entidad Solicitante / Director Entidad

. - . . .. Centro de Viajes Ger. de Finanzas Observaciones
Viajero Asignado Organizativa

VA

3- Realizar viaje, emitir relacion de (4 GF

gastos e Informe de viaje. 211 Generar}{entregar YlallCOS Ob7: Este pago se podra generar en
correspondientes segtin lo 3 ; L.
efectivo, transferencia electrénica o a

estipulado en la solicitud a través : P
., través de monederos electronicos.
del proceso 11.1 Gestién de pago.

VA (Ob?7)
3.1 Ejecutar viaje autorizado. #

GF
2.12 Generar pago(s) de la(s)
VA factura(s) electrénica(s) de la
3.2 Elaborar Relacién de gastos e agencia de viajes que correspondan
informe de viaje. segun subproceso 11.1 Gestion de

pago.

DEO
3.4 Aprobar Relacién de Gastos e
informe de viajes via sistema
informatico, va al proceso 1.1
Gestion del Conocimiento
institucional.

Cv
3.3 Revisar en sistema informatico
< la consistencia de la informacién
suministrada en la relacion de
gastos.

GF
3.5 Recibir la relacién de gastos de
viaje del viajero asignado para
validar diferencias con los viaticos
otorgados.

GF

3.6 Gastado en viaje vrs

yiaticos otorgados,

No ha
diferencia.

Sobrante
(Devolucion
del funcionario).

Faltante (Déficit
ebe ser
cubierto por IICA).

Entidad Solicitante / Director Entidad

o . i o Centro de Viajes Ger. de Finanzas Observaciones
Viajero Asignado Organizativa

GF

3.7 Reembolsar en caso de déficit Ob8: Se puede generar via depdsito en
de cobertura. Enlaza con el MPR planilla.

11. (Ob8)

GF
P 3.8 Recibir devolucion en caso de Ob9: Se recibe efectivo o se genera
sobrante de viaticos. Enlaza con el descuento por planilla.

MPR 11. (Ob9)

cv GF Ob10: Los informes se generaran
3.9 Registrar relacion de gastos y desde el sistema informatico de
liquidar contablemente la soporte.
autorizacion de viaje Se enviaran a la Direccion y
correspondiente. Enlaza con el Subdireccién General y a la Direccién
MPR 11. de Servicios Administrativos.

3.10 Emitir informes ejecutivos de

viajes gestionados (en procesoy [

completados) por Direcciones.
(Ob10)

U

FIN
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12.1.12 Gestion de negociacion o renovacion de seguros.

Entradas

Productos
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Asegurar una eficiente negociacion 6 renovacion de seguros para el resgusrdo de los bienes muebles e inmuebles
asegurables del lICA y a sus funcionarios con pdélizas de seguros acordes a la normativa vigentes, con altos estandares de

servicio y a costos favorables.

Insumos

¢ Inventario bienes muebles, inmuebles y de equipos
asegurables.

e Pdlizas de seguro de personas o de bienes muebles o
inmuebles por renovar.

e Términos de referencia para la negociacién o
renovacion de pélizas de seguro de personas, vehiculos
y/o bienes muebles, inmuebles y equipos.

Referencias

¢ Plan de presupuesto anual.

Manual para la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios.

Plan de Accion Anual — PAA.

Normativa interna.

Procedimientos definidos por servicio.

Contratos de seguros y servicios de mantenimiento en
outsourcing.

Censo de funcionarios.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Pdlizas de Seguros vigentes y acordes con la planilla, infraestructura y activos del lICA.
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12.1 Compras y contrataciones.

12.1.12 Gestion de negociacion o renovacion de seguros.

Direccion de Servicios Corporativos* ( DSC)
Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Gestor de Seguros GSA (GSGSA)

Gerente de Talento Humano ( GTH)

Gerente de Finanzas ( GF )

INVLOCRADOS

Gerencia de Servicios Administrativos Mixto Observaciones

*La Direccién de Servicios Corporativos supervisara la
negociacién y la renovacién, conformando para ello,
un equipo multidisciplinario de apoyo segun se
requiera.

(INICIO )

Obl: Se debe garantizar la continuidad de las

N o
ego;;aaon DSC/GSGSA/B coberturas de seguros requeridas por el ICA y CATIE.
4- Realizar negociacion de

nuevas polizas. (Ob4)

GSGSA
3- ;Cual accién se aplica?

(Ob3)

GSGSA
1- Controlar vigencia de las
polizas suscritas para dar
cobertura a funcionarios y
bienes muebles e inmuebles.

(Ob1)

nuevas
polizas.

Ob2: La negociacion o renovacion de pdlizas de
seguros institucionales puede realizarse mediante una
gestion directa de la GSA o a través de un corredor de
seguros internacional especializado (“broker”).

Las actividades de negociacién deben contar con la
participacion de la GTH (para seguros personales de
salud, vida y dental) y la Gerencia Financiera como
equipo de apoyo, pudiendo participar tanto en la
definicion de términos de referencia como en el estudio
de las propuestas recibidas.

Se deben considerar los tiempos estimados de
negociacion para garantizar continuidad en las pélizas
; que van a ser negociadas.

Renovacion de
polizas vigentes.

GSGSA
2- ;Se debe negociar o
renovar alguna podliza?

(Ob2)

Ob3: La negociacion de nuevas polizas se ejecuta por
GSGSA la ocurrencia de alguna de las siguientes condiciones:
Por politicas institucionales.

Cuando los aumentos propuestos para una renovacion
son superiores a los estimados o las condiciones de
cobertura desmejoran.

Las pdlizas vigentes pueden renovarse si se mantienen

4 o mejoran las condiciones de precio y cobertura.
(3]

4.1 Identificar la pdliza de
seguro a negociar.

NO

Ob4: Se recomienda conformar un equipo
multidisciplinario para la negociacién el cual se
conformara segun las necesidades de la pdliza que se
va a negociar.

Gerencia de Servicios Administrativos Mixto Observaciones

ODb5: Se deben tener presente los bienes
muebles e inmuebles asegurables, asi
como el censo de personas que, de

acuerdo con la Gerencia de Talento
LEloh Humano, son asegurables.

4.7 Recibir nuevas poélizas negociadas.
Pasa al punto 6.

GSGSA
4.2 ;A qué clase de poliza

Obé6: Las pdlizas de vida basica cubren

de? Y a todos los funcionarios del IICA.
corresponde: Seguro de 4 Polizas de salud para los PPI 'y PL.
Seguro de (Obs) bienes Beneficios de ingreso a costo del
vehiculos. muebles, funcionario.
inmuebles
y ofros: DSC/GSGSA /B
Seguro de personas. GSGSA . 5- Realizar renovacitn de pélizas Ob7: Esta informacion se obtiene de los
5.1 Identificar el tipo de seguro a renovar. . Obo inventarios del proceso 123
GSGSA gz (0L Mantenimiento y  resguardo de
4.3 Recibir de la GTH cantidad de iz;ﬁi’t;uj;t:r; poyr loseqlilgpi(s):ros 32
funcionarios PPI, PPL y PSG, asi como ]
términos de referei”lcia parala Veh1§:ulos. asegurados (IICA, CATIE y
contratacion de seguros personales e funcionarios).
integrar con censo de personas y otras GSGSA
referencias para establl,ecer base 5.2 §A qué tipo de pdliza Ob8: Enlaza con el proceso 12.1
asegurable. (Ob6) corresponde? Seguro de Compras y contrataciones.
(Ob10) bienes
¢ Seguro de muebles, Ob9: Se recomienda conformar un
vehiculos. inmuebles equipo multidisciplinario para la
GSGSA y otros. renovacion el cual se conformara segin
| 4.4 Actualizar inventario de automéviles S 4 las necesidades de la péliza que se va a
asegurados (institucionales o personales). €gUro de personas. renovar.
(Ob7)
Ob10: Se deben tener presente los
. GS(_;SA, . bienes muebles e inmuebles
5.3 Determinar funcionarios por ingresar aseourables. asi como el censo de
o dar de baja en pdliza vigente. (Ob11) & ’
personas que, de acuerdo con la
GSGSA Gerencia de Talento Humano, son
4.5 Actualizar inventario de bienes gseglérifles' d ] .
muebles e inmuebles a asegurar. (Ob7) A e deben considerar los tiempos
6 estimados de actualizaciéon para
garantizar continuidad en las pdlizas
> < que van a ser renovadas.
Ob11: Esta informacién la suministra
o GSGSA y GSGSA GTH.
4.6 Solicitar por el SIG la contratacion de . a.s
5.4 Determinar automoviles
los seguros que correspondan. Enlaza con —w L
el proceso 12.1 (Ob8) (institucionales o personales) por
P ’ asegurar o dar de baja. (Ob12) Ob12: Esta informacién se obtiene de
los inventarios del proceso 12.3
Mantenimiento y  resguardo de
A infraestructura 'y  equipos  no
7 tecnolégicos y por los registros de
vehiculos asegurados (IICA, CATIE y
funcionarios).
Gerencia de Servicios Administrativos Mixto Observaciones
1
GSGSA
5.5 Determinar bienes muebles e
inmuebles a incluir o excluir aplicando
criterios de pertinencia. (Ob12)
GSGSA
56 S(,)l%atar por el SIG la renovacién de Ob13: Enlaza con el proceso 12.1 Compras y contrataciones.
las polizas(s) que correspondan. Enlaza
con el proceso 12.1 (Ob13)
GSGSA
5.7 Recibir renovacion de pdlizas.
GSGSA
6- Recibir los procedimientos que deben GSGSA /GTH
seguir los beneficiarios de las nuevas [————— | 7- Socializar condiciones y beneficio de
polizas o polizas renovadas, para el uso de seguros segun corresponda.
estas.
A
(__FIN )
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12.2 Control de Activos e Insumos.

Recibir, resguardar, controlar el inventario y suministrar bienes muebles e insumos consumibles a la institucién, con criterio

Objetivo de apoyo a la continuidad de los procesos que dependen de la disponibilidad de insumos en un momento determinado.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion nivel tactico y operativo por region y pais.

Alcance

1. Todos los activos que ingresan al IICA como producto del proceso de Compras, deben ser registrados e inventariados
para su debido control.
2. La Gerencia de Servicios Administrativos (GSA) en la Sede Central y la Administracion en las Representaciones del IICA
en los paises, son los responsables de mantener la disponibilidad de los bienes o insumos requeridos evitando
Normativa interrupciones en la dinamica institucional y favoreciendo procesos de compra oportunos.
Especifica 3. Los bhienes que se clasifican como activos deben estar plagueados.
4. El almacén debe tener indicadores de minimos y maximos de existencia, contar con los ambientes necesarios para la
adecuada conservacion de los bienes o insumos alli resguardados.
5. Se aplicara el Sistema PEPS para manejo de inventarios: primero en entrar - primero en salir.
6. Se deben considerar obsolescencia o deterioro para determinar el nivel de existencias.

Sistemas

o= SAP — FONT (base de datos) - Office - Correo electronico — SIG (GED)
Informaticos

 Cantidad de bajas en relacién con Total de articulos inventariados.
Indicadores * Porcentaje suministros (reservas) atendidas/ solicitudes recibidas.
* Porcentaje suministros (reservas) atendidos en tiempodéptimo (méaximo 3 dias habiles) / solicitudes recibidas.

Proceso Subproceso

12.2.1 Inventario de activos fijos.

12.2.2 Recepcion de bienes en almaceén.

12.2 Control de Activos e Insumos — -
12.2.3 Gestion del almacén.

12.2.4 Baja de Activos Fijos.
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12.2.1 Inventario de Activos Fijos.
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Controlar los activos capitalizables y no capitalizables de la institucion en cantidad, condicion y ubicacion.

Entradas o

Insumos

Inventario de activos capitalizables y no capitalizables
vigente.
Ingreso de bienes a la institucion.

Referencias

Plan de presupuesto anual.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Plan de Accion Anual — PAA.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Productos Inventario de activos capitalizables y no capitalizables actualizado.




Manual de Procesos
Gestion Contratacion y Servicios

12.2 Control de activos e insumos.

12.2.1 Inventario de activos fijos.

Coordinador de Abastecimiento ( CA)
Asistente de Inventario ( Al)

INVOLUCRADOS

MPR-12-005 b
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Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

(INICIO )

|
Al Al

1- Realizar inventario fisico de todos los 5- Ubicar responsable del activo o bien
activos del IICA. (Ob1). para determinar causa de la diferencia.

(Ob4).

hl

Al Al
2- Identificar o actualizar en los registros 6- Generar el inventario de activos
de inventarios, traslados y bajas a capitalizables y no capitalizables
desincorporar. (Ob2). actualizado e integrar a los reportes
correspondientes que seran enviados a la
GSA. (Obb).

Al
3- Contrastar el inventario fisico con el
registrado en base de datos para

identificar diferencias. (Ob3). CA
7- Reportar a la GSA los resultados del

subproceso. (Ob6).

Al
4- ;Existen
diferencias en los
inventarios?

ODb1: El replaqueo de bienes muebles debe ser por excepcion.

Seglin normativa, anualmente debe hacerse un inventario fisico de
activos. Se deben revisar las modificaciones en inventario notificadas
para usarlas como justificacion de diferencias.

Se clasifican en: Activos Capitalizables (valor superior a US$ 1,000 -
registrados en SAP) y Activos no capitalizables (valor entre US$100 y
999.99, registrados en FONT). Fuera de esta clasificacién se
consideran consumibles.

ODb2: Las bajas pueden ser por desuso, deterioro, obsolescencia o
depreciacién y pueden ser vendidas a instituciones de interés social.
La obsolescencia de equipo informatico se determina
automaticamente a través de los sistemas de registro de
mantenimiento y garantias.

ODb3: La actualizacion regular del inventario evitard las diferencias.

ODb4: Los traslados o Incidencias no notificados podran ser motivo
de amonestacion segin normativa interna.

ODb5: Se genera el acta de aceptacion de activos fijos por usuario, la
cual se gestiona a través del GED (flujo tramite documentario
general) y debe ser firmada y remitida por el funcionario por esta
misma via.

ODbé6: La gerencia podra supervisar la ejecucion de este subproceso
cuando lo considere necesario.
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Subproceso

12.2.2 Recepcion de bienes en almacén.

Asegurar la recepcion de los bienes adquiridos por el IICA, en términos de tiempo, calidad y condiciones acordadas de
todos aquellos bienes que ingresan al almacén producto del proceso de Compras y Contrataciones.

Insumos Referencias

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Ordenes de compra o contratos que contemplan entrega servicios.

de bienes o insumos consumibles al 1ICA. Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas

Productos Activos capitalizables, no capitalizables e insumos consumibles debidamente registrados y controlados.
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12.2.2 Recepcion de bienes en almacén.
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Entidad Solicitante ( ES )
Técnico de Proveeduria ( TP )
Encargado de Almacén ( EA)
Asistente de Inventario ( Al)

INVOLUCRADOS

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

(INICIO )

EA
1- Permitir el acceso temporal al recinto
del almacén de los bienes adquiridos en

procesos de compra. (Ob1).

Al
2- Contactar a la entidad solicitante
informando la recepcion del bien.

EA
3- Revisar bien(es) recibido(s)
conjuntamente con la entidad solicitante.
(Ob2).

EA
4- ;Se recibe el
bien?

NO

EA
5- Aceptar la entrega y la factura del bien
recibido. Pasa a subproceso 11.1 Gestién

de pago. (Ob3).

EA
6- Determinar si el bien recibido puede
considerarse como activo 0 como insumo
consumible.

EA
7- ¢El bien recibido
es un activo?

EA
8- Registrar en los sistemas informaticos

correspondientes el (los) bien(es) 4 2
recibidos como activo fijo y plaquear "

segun los procedimientos vigentes para
esto.

Ob1: La factura debe referenciar la Orden de Compra
correspondiente y con esta informacién se ubican en
sistema todas las caracteristicas del requerimiento.

ODb2: Debe(n) cumplir con lo estipulado en la orden
de compra o contrato establecido en el proceso de
Compra.

Se involucrara al funcionario que gestion6 la compra
en caso de dudas.

Ob3: Se documenta la entrega, segtin se disponga en
la orden de compra o contrato.

Se incluiran en sistema informatico todos los
documentos necesarios para soportar la solicitud de
pago: factura recibida, constancia de recepcion del
bien de acuerdo con lo convenido con el proveedor.

La GSA archivara los documentos fisicos de soporte
de la recepcién que fueron incluidos.

Solo en caso de proveedores no generadores de
facturas electrénicas, se remitira el original en fisico a
la Gerencia de Finanzas para su procesamiento.

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

EA

9- Determinar donde se ubicaran los
bienes recibidos. (Ob4).

EA

EA

10- ;Son articulos que
seran resguardados en
almacén?

NO

:

SI——»| 13- Gestionar resguardo
seguin proceso 12.2.3.

Al
11- Documentar en sistema informatico la
entrega al usuario. Pasa a fin de

subproceso. (Ob5).

EA
12- Devolver la entrega al proveedor
indicando los motivos de la devolucion.

Ob4: El resguardo de los bienes puede ser en el
almacén o puede ser entregado inmediatamente a la
entidad solicitante.

OD5: Se deben registrar los datos del bien entregado y
los datos del funcionario que lo recibe.
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Subproceso

12.2.3 Gestion del almaceén.

Realizar la debida clasificacion y registro correspondiente de todos aquellos bienes o insumos que ingresan y son
requeridos al almacén, producto del proceso de Compras y Contrataciones.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Ingreso de bienes o insumos para resguardo Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
temporal en almaceén. Servicios.

Reservas o Solicitudes de bienes o insumos Plan de Accion Anual — PAA.

consumibles ubicados en almacén. Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas

Productos Suministro oportuno de bienes o insumos consumibles a las unidades de Sede Central del IICA.
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12.2 Control de activos e insumos.

12.2.3 Gestion del almaceén.

Entidad Solicitante ( ES)
Encargado de Almacén ( EA)
Asistente de Inventario ( Al)

INVOLUCRADOS

Entidad Organizativa Gerencia de Servicios Administrativos Observaciones

(INICio)

EA Obl: Se registra el codigo de

1- Recibir el bien o insumo e ingresar en inventario, cantidad, proveedor,
sistema informético de control de fecha de ingreso

Almacén, Imprenta o IICA/Shop. (Ob1).

v

EA
2- Identificar condiciones de almacenaje y
asignar ubicacion registrando en control
de almacén.

v

EA Ob2: Se debe aportar la informacion

3- Recibir solicitud de suministro del bien correspondler'lte a la .parlrtlda
o insumo o de reserva (sistema presupuestaria  que  cubrira la
informatico). (Ob2). solicitud emitida.

v

EA
4- Ubicar el bien o insumo solicitado
seguin el control de almacén y verificar la
cantidad existente.

N,

Entidad Organizativa Gerencia de Servicios Administrativos Observaciones

EA
5- ;Se puede
entregar la
cantidad?

NO Ob3: El Al entrega los bienes o

insumos y el solicitante firma el
documento de entrega (salida de
mercancia) como recibido.

EA
6- Registrar en sistema el egreso del almacén
de bien o insumo solicitado. Activa proceso
11.3 Gestion financiera contable.

v

Al
7- Entregar a la entidad solicitante. (Ob3)

Al
8- Notificar la no disponibilidad de la cantidad
solicitada.

Al
9- ;Se puede entregar
una cantidad
parcial?

si
v
ES

10- Definir si acepta una entrega parcial o
elimina la solicitud. NO

EA
12- Verificar inventario existente y activar
NO procesos de compra si la existencia esta
cercana al valor minimo estipulado. Activa el
proceso 12.1 Compras y Contrataciones.

ES
11- ;Acepta la
entrega parcial?

FIN



https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf#Pro%2011.3
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf#Pro%2011.3

MPR-12-005 b

Manual de Procesos

Gestidon Contratacion y Servicios . Volver al
Version: 11.11.2022

indice

Subproceso

12.2.4 Baja de activos fijos

Realizar la baja y registro correspondiente de todos aquellos activos fijos que, por deterioro, desuso, vencimiento de
garantia u obsolecencia, para proceder a su venta simbdlica o donacién.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Activos fijos con respectiva identificacion, incluidos en Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
sistema informético del almacén. servicios.

Solicitudes de baja de activos fijos, entregados a Plan de Accion Anual — PAA.

usuarios o ubicados en almacén. Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas

Productos Registro y trazabilidad de la baja de activos fijos en la Sede Central del IICA.
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(=)

E Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )

o Encargado de Almacén ( EA)

3 Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicacion y Agricultura Digital ( GTIC-AD )
g Asoc. de Proyeccion a la Comunidad ( APC)

Z

Gerencia de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
y Agricultura Digital

Gerencia de Servicios
Administrativos

Asoc. de Proyeccion a la
Comunidad

Observaciones

(INICIO )

EA
1- Recibir Activo Fijo deteriorado o en
desuso. Segin Subproceso 12.2.2

Recepcion de bienes en almacén. (Ob1)

3 GTIC-AD
SI 3- Emitir criterio sobre estado y la

EA
2- ;Es equipo
informatico?

funcionalidad del equipo.

NO GTIC-AD
< si 4- ;Cumple criterios
para dar de baja?
EA (Ob2)

5- Preparar listado de bajas de activos
fijos (codigo, descripcion y estado)

&

NO

Ob1: Equipo Informético y
multifuncional responde a un proceso de
planeacion de renovacion sistematica
definido por GTIC-AD (por vencimiento
de garantia, obsolescencia, deterioro o
dafio).

El responsable del activo fijo deteriorado
o en desuso, debera completar el
formulario “Traslado de Activos” por
medio del GED, previo a la entrega fisica
del activo al Almacén.

ODb2: En caso de no cumplir los criterios
establecidos, GTIC-AD comunica a
Almacén General que no procede dar de
baja el equipo informatico.

Gerencia de Tecnologias

Gerencia de Servicios de Informacién y

Asoc. de Proyeccion a la

Observaciones

Administrativos Comunicacion Comunidad
Ob3: Se debe cumplir el Reglamento
Financiero, Norma 4.17 — Procedimiento
GSA para dar de baja a los activos; y el
6- Crear y autorizar memorando de Memorando SC/DG-251 del 23 de abril de
bajas de Activos Fijos. (Ob3) 2020. Se comunica a la Direccién de
Servicios Corporativos, Auditoria Interna
y Gerencia Financiera; y se distribuye
internamente en la GSA.
EA
7- Preparar Actas de entrega de
Activos Fijos.
EA APC

8- ;Es material

reciclable? (baterias,
téner, etc.)

si

!

EA
9.a- Proceder a desechar de manera
segura a través del programa de
tratamiento ambiental con

proveedores.

EA
10- Pasa a formar parte del inventario
para atencion de emergencias,

prestamos y pasantes.

>
%

9.b- Recibir el mobiliario y equipo
mediate Acta de Venta Simbodlica.

CHND




Proceso

12.3 Mantenimiento y resguardo de infraestructura y equipos no tecnolégicos.

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Entradas

Productos
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Garantizar bienes muebles, inmuebles y equipos tecnoldgicos (no informaticos) en 6ptimo estado de conservacion y
funcionamiento, acorde a los requerimientos de disponibilidad que el IICA exige para el apoyo de sus colaboradores.

Nivel local.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion nivel tactico y operativo por region y pais.

1. La Gerencia de Servicios Administrativos debera generar anualmente un plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de todos los bienes inmuebles y equipos tecnoldgicos (no informaticos) del IICA Sede Central y Representacion de Costa
Rica.

2. El presente proceso incluye las tareas y procedimientos relacionados con la seguridad y resguardo fisico de las
instalaciones del IICA Sede Central y Representacién de Costa Rica.

SAP - FONT - Office - Correo electrénico - SIG

* Porcentaje cumplimiento del plan de mantenimiento / plan de mantenimiento programado.

* Porcentaje disponibilidad de servicios criticos (agua, electricidad, aire acondicionado, sistemas de seguridad) / tiempo
laborable medido debe ser equivalente a 100%.

* Porcentaje incidencias de seguridad eficientemente atendidas debe ser equivalente a 100%.

Insumos Referencias

Manual para la adquisicién de bienes y contratacion de
Servicios.
Normativa interna.
¢ Inventario de bienes muebles, inmuebles y equipos Reglamento financiero.

con sus componentes tecnoldgicos (no informaticos). Plan de Accién Anual — PAA.
e Plan de mantenimiento anual. Planos de inmuebles / Manuales de equipos.
Las definidas por el Sistema de soporte al proceso.
Contratos de servicios de mantenimiento y seguridad en
outsourcing.

Instalaciones y activos efectivamente resguardados y mantenidos.
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INVOLUCRADOS

Coordinador de Mantenimiento (CM )
Técnico en Mantenimiento ( TM )
Capacidad Instalada ( Cl )
Proveedores Externos ( PE)

Proveedores Externos

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

(INICIO )

1- Realizar inventario anual de bienes
muebles e inmuebles y equipos que deben

CM

ser mantenidos para garantizar su
adecuada conservacion.

A

2- Identificar activos muebles e inmuebles

™

que deben ser asegurados. (Ob1).

preventivas de mantenimiento en cada

CM/TM

3- Identificar acciones correctivas y

4- Elaborar plan de mantenimiento anual

CM

(preventivo y correctivo).

CM
5- Identificar cuales acciones pueden
realizarse con capacidad instalada y
cuales con proveedores externos.

6- Realizar mantenimiento con capacidad

CM/TM

instalada.

uno de los elementos inventariados.

CM
6.1 Programar ejecucion de acciones
preventivas y correctivas en tiempo,
frecuencia y responsables.

N

ODb1: La GSA puede proporcionar la
lista a la Gerencia de Talento
Humano para confirmar su inclusion
en las polizas de  seguro
institucionales.

Pasa al proceso de seguros Spro
12.1.12.

Proveedores Externos

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

™
6.2 Identificar necesidades de equipos,
herramientas y consumibles. (Ob2).

CM
6.3 Estimar y tramitar solicitudes para las
compras a realizar y tramitar el ingreso
de éstas en el Plan Anual de Compras.
Activa el proceso 12.1 Compras y
Contrataciones. (Ob3).

CM
7- Realizar mantenimiento con
proveedores.

CM
7.1 Clasificar acciones preventivas y
correctivas que deben ejecutarse con
proveedores externos. (Ob4).

CM
7.2 Estimar y tramitar solicitudes para las
contrataciones vigentes y tramitar el
ingreso de nuevas contrataciones en el
Plan Anual de Compras. Activa el
proceso 12.1 Compras y Contrataciones.
(Ob5).

CM

8- Asignar acciones a realizar con

CI/PE
9- Ejecutar acciones bajo su

capacidad instalada o al proveedor, segin
aplique, y supervisar el cumplimiento de
la ejecucion.

CM

10- Elaborar informe anual de gestion de

responsabilidad de acuerdo con el
plan de mantenimiento.

mantenimiento que incluya cumplimiento
de la programacion, asi como la gestion
de actividades correctivas. (Ob6).

CM

11- Reportar a la Gerencia de Servicios

(Ob7).

Administrativos los resultados obtenidos.

CHND

Ob2: Se incluyen uniformes,
accesorios y herramientas,
equipos de  comunicacion,
equipos de salud ocupacional,
etc.

ODb3: Se activa el proceso de
compras y contrataciones, pero
no interrumpe la ejecucién de
este subproceso.

Ob4: Se debe estimar fechas
probables de ejecucién que
consideren los tiempos previos
requeridos para las
contrataciones correspondientes.

ODb5: Se activa el proceso de
compras y contrataciones, pero
no interrumpe la ejecucion de
este subproceso.

Obe: Este informe
retroalimentara al subproceso y
ajustara las estimaciones del
proximo periodo a planificar.

Ob7: La gerencia podré
supervisar la ejecucion de este
proceso cuando lo considere
necesario.
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12.4 Gestion de Servicios Internos.

Objetivo

Alcance

Normativa
Especifica

Sistemas
Informaticos

Indicadores

Ofrecer a los colaboradores del IICA servicios no tecnoldgicos con los mejores estandares de calidad y a costos favorables.
para brindar las condiciones adecuadas que propicien el cumplimiento de sus responsabilidades para con la institucion.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel pais.

Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion nivel tactico y operativo por region y pais.

Cada Representacion cuenta con sus procedimientos internos para la prestacion de servicios

SAP — Office - Correo electronico y aplicaciones especificas a servicios — SIG/GED

* Porcentaje de solicitudes atendidas en tiempo (segun lo establecido por servicio) en relacion con solicitudes recibidas
* 90% excelente en encuestas de satisfaccion.

Proceso Subproceso
12.4.1 Administracion de la tienda IICA Shop.

12 4 Gestién de servicios internos. 12.4.2 Prestacion de servicios internos.

12.4.3 Gestion operativa de seguros (vehiculos, bienes muebles e inmuebles
y otros).
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Ofrecer articulos innovadores con la imagen del lICA, de calidad, atractivos y a precios accesibles.

Entradas

Insumos

Inventario de productos de IICA Shop vigente.
Solicitudes de productos de IICA Shop.

Referencias

Plan de presupuesto anual.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Plan de Accién Anual — PAA.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Productos Suministro de productos comercializados por la tienda IICA Shop.
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12.4 Gestion de Servicios Internos.

12.4.1 Gestion de la tienda IICA Shop.

Coordinador de Abastecimiento e Informacion ( CAl )
Asistente Informacion y Servicios Internos ( AlSl )

INVOLUCRADOS

Asistente de Inventario y Bodega ( AIB)

Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

(INICIO)

CAI
1- Elaborar el inventario de articulos e
insumos requeridos para el
funcionamiento. (Ob1).

AISI
4- Actualizar catalogo de productos.
(si es nuevo o tiene un precio nuevo)

A

CAI

9- Cuadrar y elaborar balance de
funcionamiento de la tienda.

CAI
2- ;Se debe reponer
inventario?
(Ob1).

si

v

AISI

5- Elaborar y enviar promociones.

CAI

10- Reportar balance a la GSA. (Ob5).

o -

A

AISI
6- Atender clientes en tienda y recibir
solicitudes de compra via sistema

informatico.

A

CAI

3- Gestionar compra de reposicion de
inventarios. Activa el proceso 12.1

Compras y Contrataciones. (Ob2).

AISI
7- Entregar y facturar productos

solicitados. (Ob3).

A

AISI
8- Recibir el pago correspondiente a los

articulos vendidos. (Ob4).

ODb1: El inventario se configura en
funciéon de las tendencias de
mercado.

ODb2: Se reciben en almacén por AIB

ODb3: Se pueden entregar en la

tienda (sede central) o via courier.

ODb4: La tienda IICA puede recibir:

- Pagos en efectivo.

- Pagos directos por datafono.

- Pagos cubiertos por partidas
presupuestarias a  través de
solicitudes internas.

- Pagos a través de rebajo de planilla.

ODb5: La gerencia podra supervisar
la ejecucion de este proceso cuando
lo considere necesario.




MPR-12-005 b

Manual de Procesos

Gestion Contratacion y Servicios B Volver al
Version: 11.11.2022 indice

Subproceso

12.4.2 Prestacion de servicios internos.

Ofrecer a los funcionarios del IICA Sede Central y Representacion Costa Rica servicios no informaticos con los mejores
estandares de calidad y a costos favorables.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.

Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Plan de Accién Anual — PAA.

Normativa interna.

Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas e Solicitud de suministro servicios de apoyo no
informaticos (transporte, aseo, mensajeria,
impresion, etc.).

Productos Servicios internos ofrecidos a satisfaccion del cliente interno.
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INVOLUCRADOS

Coordinadores de Servicios Generales ( CSG )
Responsable del Servicio Solicitado ( RSS )
Gerente de Finanzas ( GF )
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Gerencia de Servicios Administrativos

Observaciones

CSG

1- Recibir y registrar solicitudes de
servicios internos. (Ob1).

RSS

6- Ejecutar o gestionar el servicio
solicitado. (Ob3).

v

RSS
7- Entregar el servicio solicitado. (Ob4).

CSG

2- Identtificar el tipo de servicio solicitado.

v

3- ;Se requiere la
adquisicion de
productos o servicios
externos?

(Ob2).

si

y

RSS
8- Recibir la aceptacion del servicio
solicitado y enviar reporte a la Gerencia
Financiera. Pasa a proceso 11.3 Gestion

financiera contable. (Ob5).

l

RSS
9- Registrar condiciones finales del
servicio en tiempo, costo, proveedores

involucrados y calidad de servicio. (Ob6).

RSS
4- Gestionar compra de productos o
servicios. Va al proceso 12.1 Compras y

Contrataciones.

CSG/RSS/ GF
10- Actualizar el control de
ordenes de trabajo en tiempo-
real para informar a la Gerencia
de Servicios Administrativos los

resultados de la gestion. (Ob7).

Ob1: Se reciben via GED a través del flujo
destinado para tal fin (por desarrollar).
Incluye servicios de transporte, aseo,
mensajeria, imprenta, telefonia, etc., con
tiempos estimados de entrega.

Ob2: Se determina seguin el procedimiento
del servicio solicitado.

Ob3: Se aplicara la normativa vigente,
definicién y descripcién de cada servicio

en especifico.

Ob4: Los niveles de servicio, tiempos de
entrega, etc., estaran definidos para cada
servicio.

Ob5: La GSA cubrird con una partida
presupuestaria institucional el costo de
estos servicios INTERUNIDADES).

Ob6: Servird para retroalimentacion en
requerimientos futuros.

Ob7: La gerencia podra supervisar la
ejecucion de este proceso cuando lo
considere necesario e informard las
gestiones que requiera a la Gerencia
Financiera.
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Subproceso

12.4.3 Gestion operativa de seguros (vehiculos, bienes muebles e inmuebles y otros).

Resguardar los bienes muebles e inmuebles asegurables del IICA y ofrecer a sus funcionarios opciones de seguros de
vehiculo acorde a la normativa vigente, con altos estandares de servicio y a costos favorables.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.
— , . Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de
Inventario bienes muebles, inmuebles y de equipos Servicios

E g?’)?igz;;;aglee; uro de bienes muebles o inmuebles Plan de Accion Anual — PAA.
ntradas vigente 9 Normativa interna.
g ) Procedimientos definidos por servicio.

Términos de referencia para la negociacion o . .
- . . Contratos de seguros y servicios de mantenimiento en
renovacion de pélizas de seguro de vehiculos y/o outsourcing

bienes muebles, inmuebles y equipos. . .
y equip Censo de funcionarios.
Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Vehiculos, bienes muebles e inmuebles del Instituto y otros activos resguardados con eficiencia y efectividad.
Productos Opciones de seguros de vehiculos ofrecidos a los funcionarios segun las normas establecidas y con altos estandares de
servicio.
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12.4 Gestion de servicios internos.

12.4.3 Gestion operativa de seguros (vehiculos, bienes muebles e inmuebles y otros).

Direccion de Servicios Corporativos ( DSC )
Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Gestor de Seguros GSA (GSGSA)

Responsable de Empresa Aseguradora ( REA )
Gerente de Talento Humano ( GTH)

Gerente de Finanzas ( GF )

INVLOCRADOS

Gerencia de Servicios Administrativos Observaciones

(INICIO )

GSGSA
3- (A qué tipo de vehiculos
corresponde?

Vehiculos
GSGSA institucionales
1- Atender requerimientos segun el tipo de

poliza relacionada.

Vehiculos de funcionarios

GSGSA
4- Realizar gestion de poélizas de vehiculos

GSGSA
2- ;A qué tipo de pdliza esta
relacionada?

de funcionarios.

Seguro de
bienes muebles,

GSGSA

Reclamo
ey
indemnizacién

inmuebles y otras 3.1 ;A qué tipo de tramite
polizas del IICA. corresponde?
Solicitud de ingreso / egreso
Gerencia de Servicios Administrativos Empresa Aseguradora Observaciones

GSGSA
3.2 Recibir y tramitar solicitudes de
ingreso / egreso en pdlizas.

)

GSGSA
3.3 Recibir reclamos de indemnizacion de

siniestros. (Ob1) Ob1: En los casos de los paises donde hay un

“fronting” local, el asegurado lo tramita
directamente con la compafiia aseguradora y en
los casos donde no lo hay, se debe enviar la
informacién a la GSA para tramitar el reclamo
con el “broker” de seguros.

GSGSA REA Ob2: Esta actividad se ejecutara a través las
3.4 ;Por qué medio se har el Transferencia 3.5 Resolver y tramitar indemnizaciones plataformas bancarias disponibles a nivel local,
pago de la electrénica via transferencias electrénicas (si aplica). en cada pais donde exista una representacion
indemnizacion? (Ob2) de la aseguradora.
Esta actividad se ejecuta en las oficinas
centrales de la empresa aseguradora en el caso
de paises que no cuenten con una
representacion local de la misma.
Cheque
Ob3: Esta actividad se ejecuta solo por via de
excepcion.
GSGSA
3.6 Recibir y entregar indemnizaciones en
cheques. (Ob3)
TV
6
1
GSGSA
4- Realizar gestion de polizas de vehiculos
institucionales, bienes muebles, inmuebles
y otras polizas del TICA.
Gerencia de Servicios Administrativos Observaciones
GSGSA GSA
4.1 Recibir incidencias en vehiculos o 4.7 Se gestiona la recuperacion del
bienes muebles, inmuebles y otras pdlizas vehiculo / bien inmueble. (Ob5)
IICA.
L Ob4: La indemnizacién se recibird por
transferencia electrénica.
GSGSA
4.2 Tramitar reclamo de indemnizaciones . G.SGSA . . ODb5: Pueden activarse procesos de compra si el
ante el seguro. 4.8 Actualizar el sistema de inventario de seguro no indemniza el siniestro y se debe
activos (sistema informatico) con la baja

recuperar el vehiculo / bien con fondos propios.
del vehiculo / bien. (Ob6)

Obé6: El vehiculo / bien podra ser vendido a
instituciones que estén interesadas en
GSGSA adquirirlo a pesar de su condicién.

GSGSA
4.3 ;Seguro reconoce el
reclamo?

(Ob4)

4.9 Gestionar la baja del vehiculo / bien en
las pdlizas que lo cubren.

NO si GSGSA
# 4.10 Determinar la actuaciéon del
funcionario responsable del uso o
GSGSA resguardo del vehiculo / bien siniestrado.

4.4 Gestionar contabilizacion de ingresos
por cobro de indemnizacién. Activa el
proceso 11.3 Gestion financiera contable.

GSGSA
4.11 ;El siniestro ocurrid
por negligencia de un
funcionario?

A
GSGSA
4.5 Gestionar la evaluacion técnica de la
condicion del vehiculo / bien, para
determinar el nivel de dafios y valorar
costo de reposicion.

Si
412 Informar acé;sTlI?I ol nombre del Ob7: Se informara los resultados de la
GSGSA funcionario que tenia la responsabilidad evaluagon tecnica ,de los dafios y del reclamo
, . , . de indemnizacion ante el seguro
4.6 ;El vehiculo / bien es i de uso o resguardo del vehiculo / bien -
NO . Si 25 correspondiente.
recuperable a su condiciéon siniestrado. (Ob7)

original?

O

Gerencia de Servicios Gerencia de Gerencia .
. . . N . Observaciones
Administrativos Talento Humano Financiera
GTH
GSGSA 4.13 Proceder segtin los lineamientos

vigentes asociados a faltas de
responsabilidad en funcionarios.

5- Realizar gestion mensual de pago de |«

[polizas. Activa subproceso 9.4.3 Relaciones
laborales.
ODb8: Polizas de vehiculos: estado de cuenta por
. GSGSA. o cada vehiculo asegurado (funcionarios y
5.1 Revx.sar. por cada poliza los distintos exfuncionarios) y pagos por ejecutar.
movimientos que se generaron y Seguros institucionales: pagos pendientes
determinar pagos asociados. (Ob8) producto de negociaciones.
ODb9: Se genera con copia GF como insumo de
sus gestiones.
GTH
GG L 5.3 Confirmar la condicion laboral de o GE Ob10:  Un funcionario que va a ser
5.2 Generar reporte mensual de gestion T e 5.4 Contabilizar los lotes de seguros desvinculado de la institucién debe generar
de seguros. (Ob9) pendientes. (Ob10) institucionales y personales. acciongs pz?rticulares para asegurar el pago de
sus obligaciones.

GF
5.5 Definir el pago correspondiente
por poliza y aseguradora y ejecutar el
pago. Ejecuta proceso 11.1 Gestion de

pago.

FIN
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