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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL FV: 

(CON OBSERVACIONES) FUR: ' ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

DOCUMENTO ELABORADO POR: 

}}¡aYlul/ })ur:tv Nombre y Apellido: Firma: 

Fecha: Cargo: 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre y Apellido: i"io1'Q..:-c .... o... (OcJada.wr- Gzt.r-cio<_ ck... (Od~ Firma: 

Fecha: 

DOCUMENTO REVISA~POR UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre y Apellido: éf.-l ..e.-_,,,_,~ 1 
Cargo: .,~- - ¡- Ó -

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

1. Objetivo: 

2. Alcance de aplicación: 

3. Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: fJ 
4. Diagrama de Bloques: 

5. 

6. 

Actividades del proceso: 

Formularios o Evidencias: 

7. Modificaciones del documento: 

Fecha : 2 O SEP 201R 
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL FV: 
(CON OBSERVACIONES} FUR: 

l. OBJETIVO: 

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de revisión de la documentación 

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

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Centro de Formación Inicial y sus respectivos anexos para iniciar el trámite de pago hasta el momento 

en que la documentación es aceptada por el CDA y remitida a Tesorería para efectuar el pago 

correspondiente de acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4. DIAGRAMA DE BLOQUES: 

Centro de .~oífnación 

'' • 

Emite Informe y 
Presenta en COA con 

sus r~spectivos 
ane"xos 

EM1m o 

l 

Solventa [as 

Ejecutivo del .COA Jefe de COA ·•.. Analista del ( .:·: '·. 

f Revisa informe, en caso Recibe Informe, ca_rga 
................. en sistema y rem.ite a· ,_____, __ _., Carga··sistemay que tenga observaciones, 

Jefe de COA para que cisigna caso a Analista c------··t···-_.., ~otifica ª CDF Y quedaª= -····· 
as!gne aAnalista · esperade documentos ,, 

con obs. superada 

INFORME RECBIDO N FORME EN REV~IÓN 

Recibe documentos de 
soporte de las 

... 

INFORME DEVUELTO CON OBSERVACKl ~E5 

Revisa informe, en caso que 
no preserlte observaciones 

obServadones y carga 
en Sistema 

--------· 
observaciones solventadas, 

ca rgaen s is temayremitea 
bandeja pa ra revisión de 

··················· ··· ·· ··· ···· · ....... .. .. .. ................................ ·········• lovalida confirmay selloy 
solicitaafi rmaaACy carga 

e n Sistema 

•·············f .... )< Fi rr:naAct!" de Recepción 

1 

N FOflMECONI' ~"~"' '" "'~"'"' 
Cl"\I .L .. _ -

Presenta documentos 
de soporte de las 
observaciones 

solventadas 

NFORME CON OB5ERVACIONE5 

50LVENTADA5 

1 

Ana lista 

RECEPCKlN DE 0B5ERVACKlNES 

50LVENTADA5 
INFORME VALDADO POR TÉCNrco 

l 
Solicita Factura a CDF 

FA;;~RA 50LrcrrtloA A PROVEEDOR 
1 

,,,,,,,,,,,,,,,,, .. ,,,,,,,,,,,,, .................... .J 

Revisa factura y encaso 
que no presente 

Emite y Presenta 
factura en CDA. 

Recibe factura y carga 
en Sistema. Coloca en 

¡ .................. ¡¡ .............. .; bandeja "Facturas" para ; .. --------!------------·--------·--------·-----------------· ______ __ ________ ,, _______ ....... _________ 1 .............. ~ o bs e rva ció n, sel la de "Es 
Conforme", saca copias y ! 

remite a Tesorero para 
t ramitar pago 

FACTURA EMITllA 

seguimiento de Analista 

que lleva el caso 

FACTURA RECIBllA EN TRAMITE DE PACO 
=N-.v~··.v~~.YYYO'"''Y~ .. --~---~-~-,,,.--.....-----~·~··· 
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN : 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL FV: 

(CON OBSERVACIONES) FUR: 

s. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Elabora informe del curso para cobrar. El 

1. Centro de Formación 
informe contiene todas las evidencias que 

Informe Físico 
dan cumplimiento al documento 
contractual. 

2. Centro de Formación Presenta informe en físico Informe Físico 

3. 
Ejecutivo del Centro de Recibe Informe en físico y carga el estado Informe 

Atención en sistema Acta de Recepción 

4. Jefe de COA 
Delega el informe a Analista del Centro de 
Atención, entregando en fís ico y carga el Informe Físico 

estado en sistema 

En caso de informe con observación, se 

Analista del Centro de notifica al CFP vía sistema (correo Informe físico 
5. 

Atención electrónico) y se carga el estado en sistema Correo electrónico 
y describe la observación en el espacio 
"Observaciones" 

Realiza correcciones a las observaciones 
Documentos 

6. Centro de Formación realizadas por CDA y carga el estado en el 
corregidos 

sistema. 

) Remite a COA, con copia de correo de 
Documentos 

7. Centro de Formación notificación de observaciones y los 
corregidos 

documentos de respaldo. 

Recibe en físico documentación de soporte 
de Observaciones Solventadas y carga 

8. 
Ejecutivo del Centro de estado en el Sistema. Documentos 

Atención Coloca en bandeja con observaciones corregidos 
direccionada al Analista que originalmente 
había identificado las observaciones. 
Revisa documentación presentada, en caso 
que no presente observación carga el 
estado en sistema. 
Solicita firma en Acta de Recepción al 

Analista del Centro de 
Administrador de Contrato. 

9. 
Atención 

Automáticamente el sistema carga estado Informe Físico 

de "Factura solicitada a Proveedor" que es 
la alerta para el Centro de Formación para 
emitir la factura . 
En caso que tenga observación 
nuevamente regresa a paso 05. 

10. 
Administrador de 

Firma Acta de Recepción Acta de Recepción 
Contrato 

_) 
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 l 

PAGO FORMACIÓN INICIAL 

(CON OBSERVACIONES) 

FV: 

FUR: 

11. CFP Carga Factura en SGAFP y presenta en 

CDA 

Recibe Factura y coloca en bandeja 
"Factura" para revisión del Analista del 
Centro de Atención que da seguimiento al 

Ejecutivo del Centro de 
caso y carga en sistema estado "Factura 

12. Recibida" . 
Atención 

En caso que tenga observación se 

devuelve la factura, carga estado en 
Sistema "Factura Observada" y solicita 
sea subsanada. 

En caso de ser observada la Factura, 
13. CFP subsana y carga en sistema datos de nueva 

factura y presenta a CDA 

Revisa Factura según contrato y coloca 
sello de "Es Conforme". Reproduce 

Analista del Centro de 
copias de respaldo para archivo UACI y 

14. 
Atención 

GFI, Envía factura con sello "Es 
conforme" al Tesorero, carga el estado en 
sistema. Y carga en sistema "Factura 

Validada" 

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS: 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1 VERSIÓN 1 

Modificaciones 
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Factura Emitida 

Factura 

Factura Emitida 

FUR 
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~~,~.º~·~I~.1r PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

PAGO FORMACIÓN INICIAL 

(SIN OBSERVACIONES) 

DOCUMENTO ELABORADO POR: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre y Apellido: ~e~~ 0u~~ (au-clO.. ó,e_ Gi>f'(lt& 

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre v Apellido: \) -~ Ef ~rr 
Cargo: ¡¡::,· · / 

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

1. Objetivo: 

Alcance de aplicación: 

VERSIÓN: 01 

FV: 

FUR: 

Firma: 

Fecha: 

Firma: 

Fecha: 

Firma:~ 
Fecha: T/ f~ 

2. 

3. 

4. 
5. 

6. 

7. 

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: (/) 

Diagrama de Bloque 

Actividades del proceso: 

Formularios o evidencias: 

Modificaciones del documento: 

Fecha: 2 O St¡.; 2018 
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~111nsilfnr~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
'""~'¡"~· > S:1 ""4'v...;.'~ ' '": ::i~-,.<:~:~ l'·<".'-11:+<,: PAGO FORMACIÓN INICIAL FV: 

(SIN OBSERVACIONES} FUR: 

1. OBJETIVO: 

Describir las actividades para llevar a cabo el proceso de revisión de la documentación contractual necesaria 

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

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Centro de Formación Profesional y sus respectivos anexos para iniciar el trámite de pago hasta el 

momento en que la documentación es aceptada por el CDA y remitida a Tesorería para efectuar el pago 

correspondiente de acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4. DIAGRAMA DE BLOQUES 

Centro de Formación 

Emite Informe-y 
Presenta en CDA con 

sus respectivos 
anexos 

EMfTDO 

Recibe informe, carga 
e n siste ma y re mite a 
Jefe de COA para que 

asigne a Analista 

l\IFORME RECIBDO 

Jefe de COA 

l\IFORME EN REVISIÓN 

Analista del COA 

Revisa 

que no presente 
r ····+ ······J>; observaciones lo va lida con 

firma y se llo, solicita firma 
al ACy carga e n Sistema 

INFORME VALDADO POR T~CNCO 

Solicita Factura a CDF 

FACTURA SOLICfTADA A PROVEEDOR 

Revisa factu ra y en caso 

que no presente 
Emite y Presenta 
factura en CDA. 

Recibe factura y carga 
en Siste ma . Coloca en 

bandeja "Facturas" 
para seguimiento de 
Anal ist a que lleva e l 

, ....... , ........................................................................................ + ··········>' observación, sella de "Es 

caso 

FACTURA EMfTOA FACTURA RECBDA 
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Conforme ", saca copias y 

remite a Tesorero para 
tramitar pago 

EN TRÁMfTE DE PACO 
••·~··•••·~••• ••••••••••••w•••••••••••••••"'''''''"'''' 

. FNP~ i>f!<X:~~Q .. 

Administrador de Contrato 



[~.~.g~.~IºI~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
PAGO FORMACIÓN INICIAL FV: 

(SIN OBSERVACIONES) FUR: 

S. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Elabora informe del curso para cobrar. El 
Informe 

1 Centro de Formación informe contiene las evidencias que dan 
Acta de Recepción 

cumplimiento al documento contractual. 

2 Centro de Formación Presenta informe en físico 
Informe 

Acta de Recepción 

3 
Ejecutivo del Centro de Recibe Informe en físico y carga el estado Informe 

Atención en sistema Acta de Recepción 

Delega el informe a Analista del Centro 
4 Jefe de COA de Atención, entregando en físico y carga Informe Físico 

el estado en sistema 

Revisa documentación presentada, en 

caso que no presente nuevamente 

observación carga el estado en sistema. Informe Físico 

5 
Analista del Centro de Si presentara observación nuevamente, Documentación de 

Atención regresa a paso 05. Pago firmada y 
Se firma y sella documentación de pago. sellada 
Solicita firma en Acta de Recepción al 

Administrador de Contrato. 

6 
Administrador de 

Firma Acta de Recepción Acta de Recepción 
Contrato 

Informe Físico 

7 
Analista del Centro de Una vez se obtiene el Acta de recepción Documentación de 

Atención firmada, se solicita factura y se carga el Pago firmada y 

estado en el sistema. sellada 

8 Centro de Formación Elabora Factura a COA y carga en el Factura Emitida por 

Sistema. el CDF 

9 Centro de Formación 
Factura Emitida por 

Presenta Factura a COA el CDF 

Recibe factura en físico y ca rga el estado Factura Emitida por 

Ejecutivo del Centro de en sistema y coloca en bandeja de el CDF 

10 
Atención "Facturas" para seguimiento del Analista Correo electrónico 

del Centro de Atención que ha solicitado en el que se solicitó 

la factura. la factura 
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f~lnsilfnr~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
'"~bN." > $~ <·>4~'~ '<l :;x : ·::: '-A :::::l- >'·<.'X:·,.<,;: PAGO FORMACIÓN INICIAL FV: 

(SIN OBSERVACIONES) FUR: 

11 
Analista del Centro de 

Atención 

6. ANEXOS O FORMULARIOS: 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1VERSIÓN1 

Revisa factura según contrato y coloca 
sello de "Es Conforme". Saca copias de 
respaldo para archivo UACI, Envía factura 
con sello "Es conforme" y Acta de 
recepción firmada por el AC al Tesorero, 
carga el estado en sistema. 

Modificaciones 
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Original y copia de 
Factura y Acta de 

Recepción 

FUR 



~:~J1.1~,~I~I~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS 

(SIN OBSERVACIONES) 

DOCUMENTO ELABORADO POR: j). 
Nombre y Apellido: µ j .-

{/11 UJ {,/Fe;{ /IV 
Cargo: v~ 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre y Apellido: Mo'~~ (OtJoidkr- Gtu-~ ck. (ool'VÚ-6 

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre y Apellido: n~ _ r ¡ él~~ 
Cargo: 'Y"'¡--- <f (/ 

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

l. Objetivo: 

2. Alcance de aplicación: 

VERSIÓN: 01 
FV: 
FUR: 

Firma: 

Fecha: 

Firma: 

Fecha: 

3. Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: 1 

4. Diagrama de Bloques: 

s. Actividades del proceso: 
Fecha: 06-03-2018 

6. Anexos o formularios: 

7. Modificaciones del documento: 
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R~Jg~,~IPrp PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN : 01 
PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

(SIN OBSERVACIONES) FUR: 

l. OBJETIVO: 

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisión de la documentación contractual 

necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formación Inicial vía contratación 

BOLPROS. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Centro de Formación Profesional y sus respectivos anexos para iniciar el trámite de pago hasta el 

momento en que la documentación es aceptada por el COA y remitida a Tesorería para efectuar el pago 

correspondiente de acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4. DIAGRAMA DE BLOQUES: 
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Emite Informe y 
Presenta en CDA con 

EMrflDO 

~~J~~.¡;1_Fg.rp PROCESO PARA REVISIÓ. E DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

(SIN OBSERVACIONES) FUR: 

Revisa informe, en caso 
. . : . . . 

' : .. 

Recibe Informe, carga 1 .. · 

- ·~.---.. --------··-. ···· ... · .... •. -.. ·1 ~:· · ·- ·--·····.-. ·-... - -- .... ······.···-..... ·1 
1 , ensistemayremite a 1---· ·--- ¡· CargaSisteinav . ··-- - ·-······ 

· Jefe de CDA para que 1 asigna caso a Analista ' 

asigne a Analista ¡ 

que rio presente 
observaciones lo valida 
con firma y sello y carga 
en Sistema, se genera 

automáticamente estado ···· 
1 nforme en Proceso 

BOLPROS 

. . 1 
1 

INFORME RECIBIDO INFORME EN REVISIÓN INFORME VALIDADO POR TÉCNICO 

............. JNEQRME.EN..PROCESQB.OLRPOS ..... . 

Revisa Orden de Entrega, 

.......... 
El abora Orden de 

Entrega y Presenta en 
CDA 

SIN ESTADO EN SCAFP 
(NO TIENE ACCESO AL SISTEMA) 

Recibe Orden de Entrega y 
carga en Sistema, Coloca en 

bandeja "Facturas" para 
. seguimiento de Analista que 

lleva el caso 

sella en evidencia •······-! ·················i"i 
en caso que 

Emite y Presenta 
Fa et u ra en CDA 

no t enga observación, 

ORDEN DE ENTREGA BOLPROS RECIBIDA 1 ORDEN DE ENTREGA EN REVISIÓN ORDEN DE ENTREGA VALIDADA SIN ESTADO 

FACTURA RECIBIDA 
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~~l.!~,~l~I~~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

(SIN OBSERVACIONES) FUR: 

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Elabora informe del curso para cobrar. El 

1 Centro de Formación 
informe contiene todas la evidencias que 

Informe físico 
dan cumplimiento al documento 
contractual. 

2 Centro de Formación Presenta informe en físico Informe Físico 

3 
Ejecutivo del Centro de Recibe Informe en físico y carga el estado Informe Físico 

Atención en sistema 

Delega el informe a Analista del Centro 
4 Jefe de CDA de Atención, entregando en físico y carga Informe Físico 

el estado en sistema 

Revisa documentación presentada, en 
caso que no presente observación carga 

Analista del Centro de 
el estado en sistema. Automáticamente 

5 
Atención 

el sistema carga estado de "Informe en Informe Físico 
Proceso BOLPROS" que es la alerta para 
el Centro de Formación para emitir y 
presentar la Orden de Entrega. 

6 Puesto de Bolsa 
Elabora Orden de Entrega y se la entrega 

Orden de Entrega 
alCFP 

Carga Orden de Entrega en SGAFP y 
Orden de Entrega 

7 CFP presenta Orden de Entrega, junto con 
Anexo de Pago 

anexo de pago en CDA 

Recibe Orden de Entrega en físico y carga 

Ejecutivo del Centro de el estado en sistema y coloca en bandeja 
9 

Atención de "Facturas" para seguimiento del Orden de Entrega 

Analista del Centro de Atención que ha 
solicitado la Orden de Entrega. 

Revisa Orden de Entrega y anexo de 
pago, firma y sella en evidencia de 

10 
Analista del Centro de validado, en caso que no tenga 

Orden de Entrega 
Atención observación y carga al sistema estado 

"Orden de entrega validada" y se 
devuelve al Centro de Formación. 

11 Puesto de Bolsa Presenta Fact ura en ventanilla. 
Factura Emitida por 
el Puesto de Bolsa 
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EllnsiJFor~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
'""'"!·:'.> ~.,~,_i . , .~.-.. ,., ''" ;': : ~" ... "~"" l'·«'·:lc><~'"'' PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

(SIN OBSERVACIONES) FUR: 

Recibe Factura y coloca en bandeja 

Ejecutivo del Centro de 
"Factura" para revisión del Analista del 

Factura Emitida por 
12 

Atención 
Centro de Atención que da seguimiento 

el Puesto de Bolsa 
al caso y carga en sistema estado 
"Factura Recibida" 

Revisa Factura según contrato y coloca 

sello de "Es Conforme". Reproduce 

Analista del Centro de 
copias de respaldo para archivo UACI y 

Factura Emitida por 
13 

Atención 
GFI, Envía factura con sello "Es 

el Puesto de Bolsa 
conforme" al Tesorero, carga el estado en 

sistema. Y carga en sistema "Factura 

Validada" 

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS: 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1VERSIÓN1 Modificaciones FUR 

) 
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R~~~,º~'ºI!If~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

:· - (CON OBSERVACIONES) FUR: 

DOCUMENTO ELABORADO POR: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre y Apellido: t'\or~ [outtda..~ Ga:~~ de-- ~~-S 

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

1. Objetivo: 

2. Alcance de aplicación: 

3. Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: 1 

4. Diagrama de Bloques: 

5. Actividades del proceso: 
Fecha: 06-03-2018 

6. Formularios o evidencias: 

7. Modificaciones del documento: 

J 
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~"ll.!~,~IQ.~~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

{CON OBSERVACIONES) FUR: 

l. OBJETIVO: 

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisión de la documentación contractual 

necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formación Inicial vía contratación 

BOLPROS. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Centro de Formación Profesional y sus respectivos anexos para iniciar el trámite de pago hasta el 

momento en que la documentación es aceptada por el CDA y remitida a Tesorería para efectuar el pago 

correspondiente de acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4 . DIAGRAMA DE BLOQUES: 
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EMITIDO 

ob'Servaciones y carga 
en Sistema 

ftllnsilf orp PROCESO PARA REVISIÓ1 _. E DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN : 01 
<~>.'>.~<; <~ , ;,.~~x :::>:">~ ~ ·i<> ~''"''~~.~~ li ,,h•" "'" ~ ; PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

INFORME RECIBIDO 

RECEPCIÓN DE OBSERVACIONES 

SOLVENTADAS 

(CON OBSERVACIONES) FUR: 

Carga Sistema y 
asigna caso a Analista 

.......................... ............................ 

R~Visa i n~o~m'e;oe rl" caso 
que te·nga·abserVaciones, 

notifica a CDF y queda a·' 
espera de documentos·· 

INFORME EN REVISIÓN 

1 
1 

INFORME DEVUELTO CON OBSERVACIONE? 

~ . - :·: Re\iisálnfoíme, er1 Caso 
· que.no presente 
observáciones·tovalida 

. con fi r'!'a y_ s.el 10· ~ carga ,. ~-- ····-·-······I ............... ~ 
·=·:== e nSist ema;segenera · 
automátícamente estadO 

.. Jnforme é n Proé:eso 
BOLPROS 

INFORrv'iE VALIDADO POR TÉCNICO 
INFORME EN PROCESO BOLRPOS 

Elabora Orden de 
Entrega y Prese nta en 

CDA 

SIN ESTADO EN SGAFP 
(NO TIENE ACCESO AL SISTEMA) 

r --····-------+ ---········-·····-··-·- .......................................... __ ------------·----·--·!----------------·------·--·-·-----------·------ ------·-·-----·-·-·---·----··1----------------- ----------··--···----------- .. ··············• 

INFORME CON OBSERVACIONES 

SOLVENTADAS 

r:' .. === ... - . 

. ' Recibe Ordé n de Entrega y 
! .,' carga eri Sistema. Coloca en· 
! .,,,,:,,JJarl'deja-"Facturas 1' para < · ... -: --1 -~-~-----------------------------------
¡ sfiguimientci de Analista qÚe 
! ·11eváelcaso 

ORDEN DE ENTREGA BOLPROS RECIBIDA 

evisa Orden de Entrega, 
rrrtay se lla en evidencia 
e ·v·alidado,.en caso que 

no tenga observación, 

ORDEN DE ENTREGA VALIDADA 

Emite y Presenta 
Factu ra en CDA 

SIN ESTADO 

,---------·------------··!·------- --········- .................................. - ......................................... -·-----·------·---! ·--·-·--------·--------·-------·-·----·--·------··-·--·---- ......... I···---------- ................................................................ ···-··· ..... ·········-····· 

,......... J 
1 Recibe factura y .ca rga·,· .. 
1 enSistema. Cc:ilocaen ···· 
1 bandeja "Facturas" para ···················+ ·························------···-·-----·- ................................................... .. ............ ¡. 

1 
seguimientode.Analista 

.. que lleva el caso · 

FACTURA RECIBIDA 
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Revisa factura, sin·o 
tiene observación ·carga 

en Sistema. Caso 
contrario devue lve para 

sea solventada. 

FACTURA VALIDADA 



~~M~,g~'~'~º,{~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

(CON OBSERVACIONES) FUR: 

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Elabora informe del curso para cobrar. El 

1 Centro de Formación 
informe contiene todas las evidencias que 

Informe Físico 
dan cumplimiento al documento 
contractual. 

2 Centro de Formación Presenta informe en físico Informe Físico 

3 
Ejecutivo del Centro de Recibe Informe en físico y carga el estado Informe 

Atención en sistema Acta de Recepción 

4 Jefe de COA 
Delega el informe a Analista del Centro de 
Atención, entregando en físico y carga el Informe Físico 

estado en sistema 

En caso de informe con observación, se 

5 
Analista del Centro de notifica al CFP vía sistema (correo Informe físico 

Atención electrónico) y se carga el estado en sistema Correo electrónico 
y describe la observación en el espacio 
"Observaciones" 

Realiza correcciones a las observaciones 
Documentos 

6 Centro de Formación realizadas por COA y carga el estado en el 
corregidos 

sistema. 

Remite a COA, con copia de correo de 
Documentos 

7 Centro de Formación notificación de observaciones y los 
corregidos 

documentos de respaldo. 

Recibe en físico documentación de soporte 
de Observaciones Solventadas y carga 

8 
Ejecutivo del Centro de estado en el Sistema. Documentos 

Atención Coloca en bandeja con observaciones corregidos 
direccionada al Analista que originalmente 
había identificado las observaciones. 

Revisa documentación presentada, en caso 
que no presente observación carga el 
estado en sistema. Automáticamente el 

Analista del Centro de 
sistema carga estado de "Informe en 

9 
Atención 

Proceso BOLPROS" que es la alerta para el Informe Físico 
Centro de Formación para emitir y 
presentar la Orden de Entrega. 
En caso que t enga observación 
nuevamente regresa a paso 05. 

10 Puesto de Bolsa 
Elabora Orden de Entrega y se la entrega 

Orden de Entrega 
alCFP 

Carga Orden de Entrega en SGAFP y 
Orden de Entrega 

11 CFP presenta Orden de Entrega, junto con 

anexo de pago en COA 
Anexo de Pago 
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. . ~~~~º~'~"lºr~ PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN INICIAL CONTRATACIÓN BOLPROS FV: 

(CON OBSERVACIONES) FUR: 

Recibe Orden de Entrega en físico y carga el 

12 
Ejecutivo del Centro de estado en sistema y coloca en bandeja de 

Orden de Entrega 
Atención "Facturas" para seguimiento del Analista 

del Centro de Atención que ha solicitado la 
Orden de Entrega. 

Revisa Orden de Entrega y anexo de pago, 

Analista del Centro de 
firma y sella en evidencia de validado, en 

Orden de Entrega 
13 

Atención 
caso que no tenga observación. 

Anexo de Pago 
En caso que tenga observación, regresa al 
paso 06. 

14 Puesto de Bolsa Presenta Factura en ventanilla. 
Factura Emitida por 
el Puesto de Bolsa 

Recibe Factura y coloca en bandeja 
"Factura" para revisión del Analista del 
Centro de Atención que da seguimiento al 

Ejecutivo del Centro de 
caso y carga en sistema estado "Factura 

Factura Emitida por 
15 Recibida". 

Atención 
En caso que tenga observación se 

el Puesto de Bolsa 

devuelve la factura, carga estado en 

Sistema "Factura Observada" y solicita 

sea subsanada. 

En caso de ser observada la Factura, 
16 CFP subsana y carga en sistema datos de nueva Factura 

factura y presenta a CDA 

Revisa Factura según contrato y coloca 

sello de "Es Conforme". Reproduce 

Analista del Centro de 
copias de respaldo para archivo UACI y 

Factura Emitida por 
17 

Atención 
GFI, Envía factura con sello "Es 

el Puesto de Bolsa 
conforme" al Tesorero, carga el estado en 

sistema . Y carga en sistema "Factura 

Validada" 

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS: 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1VERSIÓN1 Modificaciones FUR 
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~r1I~~-~,{grp PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

PAGO FORMACIÓN CONTINUA 

{CON OBSERVACIONES) 

DOCUMENTO ELABORADO POR: 

'tÁu11u<Z) Nombre y Apellido: 

Cargo: 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre y Apellido: i-~o ,~ lo~~ Coar-Ua. de_ (j¿~,-Af-3 

DOCUMENTO REVISA9 POR UNIDAD DE PLANIFIC~CIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre y Apellido: /:T ~ 
Cargo: 

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

l. Objetivo: 

2. Alcance de aplicación: 

VERSIÓN: 01 

FV: 

FUR: 

Firma: 

Fecha: 

3. 

4. 
5. 

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: /!) 

Diagrama de Bloques: 

Actividades del Proceso: Fecha: 2 O SEP 2018 
6. Formularios o Evidencias: 

7. Modificaciones del documento: 
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~~,~-º~-~,{grp PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN : 01 

PAGO FORMACIÓN CONTINUA FV: 

(CON OBSERVACIONES) FUR: 

1. OBJETIVO: 

Describir las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de revisión de la documentación 

contractual necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formación Continua. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Proveedor y sus respectivos anexos para iniciar el t rámite de pago hasta el momento en que la 

documentación es aceptada por el CDA y remitida a Tesorería para efectuar el pago correspondiente de 

acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4. DIAGRAMA DE BLOQUES 
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~~1~~.~,fº~P PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

PAGO FORMACIÓN CONTINUA 

(CON OBSERVACIONES} 

Recibe Informe 
documentación )Jara pago y 
coloca en bandeja para que 

ejecutivo seleccione de 
acuerdo a asignación previa 
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Analista del COA 

Retira de bandeja, busca 
expediente en UACI y 
·analiza información ·· 

VERSIÓN: 01 

FV: 

FUR: 



~~-~,..,~,~'~'g,rp PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 
PAGO FORMACIÓN CONTINUA FV: 

(CON OBSERVACIONES) FUR: 

S. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

*Nota de Remisión 
*Factura 

Presenta documentación para pagos en 
*Acta de Recepción 

1 Proveedor *Lista de Asistencia de 
COA 

participantes al curso en 
original 
*Notas de Satisfacción 

Recibe documentación para pago y 

coloca en bandeja de factura para que el *Nota de Remisión 
Analista del Centro de Atención *Factura 

Ejecutivo del Centro 
seleccione los casos que le corresponden *Acta de Recepción 

2 
de Atención 

de acuerdo a asignación previa. *Lista de Asistencia de 
{Inglés, Cursos Cerrados, Cursos participantes al curso en 
Abiertos, Área Técnica, Competencias original 
Gerenciales, Libre Gestión, Ofimática y *Notas de Satisfacción 
Contrataciones Directas) 

Retira de la bandeja los documentos 
para pago que corresponden a su 
asignación y busca el expediente en los 

Analista del Centro de 
archivos de la UACI y retira el expediente 

Controles de Ingresos 
3 

Atención 
para su análisis, e inicia proceso de 

diarios (Excel) 
revisión y registra en Controles de 
Ingresos diarios que contiene: número 
de factura, monto, proveedor al que 
corresponde y número de horas. 
Revisa documentos para pago contra el 
expediente, se verifica que estos 

4 
Analista del Centro de coincidan con lo autorizado y 

Expediente 
Atención contratado, se toma en cuenta visitas de 

Auditoría, UMEFP y F12 que se 
encuentren en el expediente. 

5 
Analista del Centro de Notifica al proveedor vía correo Correo electrónico 

Atención electrónico la observación y solicita Documentos para pago 

subsanar. 

6 Proveedor 
Documento para pago 

Presenta documentación subsanada, corregido o subsanado 

regresa a paso 02. 
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[fª~,,g~,~,f,,grp PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA VERSIÓN: 01 

PAGO FORMACIÓN CONTINUA FV: 
(CON OBSERVACIONES) FUR: 

7 
Ejecutivo del centro Recibe documentación subsanada y Documento para pago 

de Atención coloca en bandeja "Factura" de acuerdo corregido o subsanado 

a paso 02. 

Regresa a paso 3. Revisa observaciones y 
plasma sello "Es conforme" en factura. 

Factura 
8 Analista Obtiene firma por parte del 

Acta de Recepción 
Administrador de Contrato en factura y 

Acta de Recepción 

9 
Administrador de Firma factura y Acta de Recepción para Factura 

Contrato validar la información contenida en ella. Acta de Recepción 

Analista del Centro de 
Saca copias para archivarlas en 

10 
Atención 

expediente UACI. Envía factura original Factura 
con sello "Es conforme" a UFI 

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS: 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1VERSIÓN1 Modificaciones FUR 
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~~1º~~f~I~ 
PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

CONTINUA 

(SIN OBSERVACIONES) 

DOCUMENTO ELABORADO POR: 

/4anu t! lJvr;N Nombre y Apellido: 

Cargo: 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre y Apellido: °Y\or~t\ ~add:ó~ Gxt<"'c.l'.OL ~ (OO}'Y\Q_~ 

DOCUMENTO REVISA~DO POR U~ID;~DE PLANIFl
1
CACIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre y Apellido: , '--(-

Cargo: 

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

1. Objetivo: 

Alcance de aplicación: 

VERSIÓN: 01 

FV: 

FUR: 

Firma: 

Fecha: 

Firma:~ 
Fecha: F/ /' 

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: t!J 
2. 

3. 

4. 

s. 
Diagrama de Bloques 

Actividades del proceso: Fecha: 2 O SEP 2018 
6. Formularios o Evidencias: 

7. Modificaciones del documento: 
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~lJg~~f~!~ 
PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN : 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
{SIN OBSERVACIONES) 

l. OBJETIVO: 

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisión de la documentación contractual 

necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formación Continua, bajo la modalidad 

de contratación BOLPROS. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Proveedor y sus respectivos anexos para iniciar el trámite de pago hasta el momento en que la 

documentación es aceptada por el CDA y remitida a Tesorería para efectuar el pago correspondiente de 

acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4 . DIAGRAMA DE BLOQUES 
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~~JQ~,~fgI~ 
PROCESO PARA REVISIÓI ~ DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN: 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
(SIN OBSERVACIONES) 

acuerdoa asignación previa · 

:"""-:~·.-:: · ·-:-----.-. -vvv•=-- · ~~·.~·.·.~~·~.~v.v•.•.•=¡ 

] R-evisa F~ciJ~av si todóesta =· 1 

i conforme solicita firma de AC, 1 
.... _ __ ....j · casó contrario devuelve para l ············ !···---·-- ......... ¡ Firma y Sella Factura 

1 i:¡úe sea subsanada 11 ¡· 

! ·observación :~...! 
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Factura en COA 
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN: 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
(SIN OBSERVACIONES} 

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

*Nota de Remisión 

*Orden de Entrega 

Presenta documentación para 
*Copia de Notificación emitida por 

1 Proveedor UACI 
pagos en COA 

*Lista de Asistencia de participantes 

al curso en original 

*Notas de Satisfacción 

Recibe documentación para 
pago y coloca en bandeja de *Nota de Remisión 
factura para que el Analista del *Orden de Entrega 

Centro de Atención seleccione *Acta de Recepción 

2 
Ejecutivo del Centro los casos que le corresponden *Copia de Notificación emitida por 

de Atención de acuerdo a asignación previa . UACI 

(Inglés, Cursos Cerrados, *Lista de Asistencia de participantes 

Cursos Abiertos, Área Técnica, al curso en original 

Competencias Gerenciales, *Notas de Satisfacción 
Libre Gestión) 

Retira de la bandeja los 

expedientes que corresponden 

3 
Analista del Centro a su asignación y busca el 

Expediente 
de Atención expediente a los archivos de la 

UACI y retira el expediente 
para su análisis. 

Revisa documentos para pago y 

expediente revisando que la 
lista de asistencias coincida con 

los participantes que han sido 
autorizados, se verifican 

4 
Analista del Centro observaciones de auditorías de 

Expediente 
de Atención visitas, y correos electrónicos 

remitas por el administrador 

de contrato notificando las 

observaciones pertinentes y 

saldos disponibles de la 
licitación. 

Puesto de Bolsa 
Emite y Presenta factura en Factura 

5 
COA Acta de Recepción 

Recibe Factura y coloca en 

Ejecutivo del Centro 
bandeja "Factura" para revisión 

Factura 
6 del Analista del Centro de 

de Atención 
Atención que da seguimiento al 

Acta de Recepción 

caso. 
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~1º~-~I!tr~ 
PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN : 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
(SIN OBSERVACIONES) 

Analista del Centro 
Obtiene firma por parte del 

7 
de Atención 

Administrador de Contrato en Factura 

factura. 

Administrador de 
Firma y sella factura para 

8 
Contrato 

validar la información Factura 

contenida en ella . 

Revisa Factura según contrato 

y coloca sello de "Es 

Analista del Centro 
Conforme". Saca copias de 

9 
de Atención 

respaldo para archivo UACI, Factura 

Envía factura con sello "Es 

conforme" al Tesorero, carga 

el estado en sistema. 

--
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS: 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1VERSIÓN 1 Modificaciones FUR 

) 
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

CONTINUA 

{CON OBSERVACIONES) 

DOCUMENTO ELABORADO POR: 

Nombre y Apellido: µ / ]) "' a nue.- u <ci tv 
Cargo: 

DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO: 

Nombre v Apellido: l"\o~ Q¡~~ fp~ clL @O¿ 

DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA: 

Nombre y Apellido: C) _ .-...,( -> ti~/°~ 
Cargo: /C ..... ¡ - ~ (} 

DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCIÓN EJECUTIVA: 

Nombre y Apellido: 

Cargo: 

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: 

1. Objetivo: 

Alcance de aplicación: 

VERSIÓN: 01 

FV: 

FUR: 

Firma: 

Fecha: 

Firma:~ 
Fecha:~/~ 

Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: €> 
2. 

3. 

4. 

s. 
Diagrama de Bloques: 

Actividades del proceso: Fecha: 2 O SEP 2018 
6. Formularios o evidencias: 

7. Modificaciones del documento: 
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~'ª,~º~'~f~rr 
PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN: 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

CONTINUA 
FV: 

(CON OBSERVACIONES) 
FUR: 

1. OBJETIVO: 

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de revisión de la documentación contractual 

necesaria para efectuar los pagos relacionados con la Gerencia de Formación Continua, bajo la modalidad 

de contratación BOLPROS. 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

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

del Proveedor y sus respectivos anexos para iniciar el trámite de pago hasta el momento en que la 

documentación es aceptada por el COA y remitida a Tesorería para efectuar el pago correspondiente de 

acuerdo a la documentación contractual. 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

N/A 

4. DIAGRAMA DE BLOQUES 
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN: 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
(CON OBSERVACIONES) 

) 
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~.~P~~JP!P 
PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN: 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
(CON OBSERVACIONES) 

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

*Nota de Remisión 
*Orden de Entrega 

Presenta documentación para pagos en 
*Copia de Notificación emitida por 

1 Proveedor UACI 
COA 

*Lista de Asistencia de participantes 
al curso en original 
*Notas de Satisfacción 

Recibe documentación para pago y coloca * Nota de Remisión 
en bandeja de factura para que el Analista *Orden de Entrega 
del Centro de Atención seleccione los *Acta de Recepción 

2 
Ejecutivo del Centro casos que le corresponden de acuerdo a *Copia de Notificación emitida por 

de Atención asignación previa. UACI 
(Inglés, Cursos Cerrados, Cursos Abiertos, * Lista de Asistencia de participantes 
Área Técnica, Competencias Gerenciales, al curso en original 
Libre Gestión) *Notas de Satisfacción 

Retira de la bandeja los expedientes que 

3 
Analista del Centro corresponden a su asignación y busca el Expediente 

de Atención expediente a los archivos de la UACI y 
retira el expediente para su análisis. 

Revisa documentos para pago y 
expediente revisando que la lista de 
asistencias coincida con los participantes 
que han sido autorizados, se verifican 

Analista del Centro 
observaciones de auditorías de visitas, y 

4 
de Atención 

correos electrónicos remitas por el Expediente 
administrador de contrato notificando las 
observaciones pertinentes y saldos 
disponibles. 
En caso que existan observaciones solicita 
sean subsanadas. 

5 Puesto de Bolsa 
Subsana las observaciones y emite y Factura 
Presenta factura en COA Acta de Recepción 

Recibe Factura y coloca en bandeja 
"Factura" para revisión del Analista del 

6 
Ejecutivo del Centro Centro de Atención que da seguimiento al Factura 

de Atención caso. Acta de Recepción 
En caso que la factu ra t enga observación, 
solicita sea modificada. 

-
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PROCESO PARA REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA 

VERSIÓN: 01 
PAGO CONTRATACIÓN BOLPROS FORMACIÓN 

FV: 
CONTINUA 

FUR: 
(CON OBSERVACIONES) 

7 
Analista del Centro Obtiene firma por parte del Administrador 

Factura 
de Atención de Contrato en factura. 

8 
Administrador de Firma y sella factura para validar la 

Contrato información contenida en ella. 
Factura 

Revisa Factura según contrato y coloca 

Analista del Centro 
sello de "Es Conforme". Saca copias de 

9 
de Atención 

respaldo para archivo UACI, Envía factura Factura 
con sello "Es conforme" al Tesorero, carga 
el estado en sistema. 

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS 

N/A 

7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

1VERSIÓN1 Modificaciones FUR 
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