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\ VERSION:
E:“gi |I]Silf[ll'|'l PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA | BIGR L

FUR:

a [ OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para garantizar el mantenimiento de fondos en Caja Chica que permita
subsanar situaciones eventuales gue no exceden los $35.00

2, ALCANCE DE APLICACION:

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

3.  OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A

4, DIAGRAMA DE BLOQUES:
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Eﬁhﬂﬂﬁlfp PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA "F’\EBS'ON: L

FUR:

Direccién Ejecutiva Té&cnico Administrativo 1 Unidad Solicitante Jefe de Unidad Solicitante cia Financiera

i

| Emite cheque porel

Realiza memorando con Elabora recibo por el Firmarecibo de Caja |
el nombramiento de monte corres pondiente - Chicaporserla | : - r.nor]E:o i
P bledecaja | #  acCajaChica, solicita personanombrada | sorfespandlente s la
Chica ymonta asignada. firma de responsablede | para administrarel [ Caja Chicaa nombre
parala misma, i cajachicay remite a LFI fondo [ dela personaque ha

I sido nombrada.

1

Salicita un nimero

r_‘arrjhia chequeen | i correlativo al
- efectivoydaapertura — | encargado delfonda
afondode Caja Chica | para realizarel

requerimiento,

| Elabora requeﬂmientn ; il e

Asignanumero SRtanet ensefial de
correlativo ingresando el nimero. | autorizacion
correlativo |

!

Solicita autorizacian

de Solicitud de Caja caso de estar de

Chica por el Gerente acuerdo, firmaen
Financiero sefial de autorizado.

Analizasolicitudy en

Entregadiners
solicitadoy solicita
firmaen recibo
provisional de Caja

Chicaii

Presenta Solicitud de
Caja Chicaas
Encargado de Fondo.

| Realizalacompra del
bieny/oservioy

Recdbe Factura de
- Consumidor Final yadjunta

a Salicitud de Caja Chica y
. Recibo Provsional. Al llegar presenta
al 50% alfondo realiza comprobantesa

encargado de fondo

solidtu de Reintegra

Recibe
i documentacionde |
| Solicitud de Reintegro :
i y emitecheque..
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E@:lﬂ;ﬂ[ﬂl’l’l PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA gj'Rs'ON: R
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Realiza memorando con el nombramiento de
1 Direccién Ejecutiva | responsable de Caja Chica y monto asignado Nombramiento
para la misma.
. Elabora recibo por el monto correspondiente
Asistente de : : oy .
2 i a Caja Chica, solicita firma de responsable de Recibo
Servicios Generales § § Y
caja chica y remite a UFI
3 Técnico Firma recibo de Caja Chica por ser la persona Recibo
Administrativo 1 | nombrada para administrar el fondo
Emite cheque por el monto correspondiente
4 UFI a la Caja Chica a nombre de la persona que ha Cheque
sido nombrada.
5 Técnico Realiza cambio de cheque y se da la apertura Chidiia
Administrativo 1 | de fondo de caja chica 9
6 Unidad Solicitante Salicia Ui e .correlatlvo alver?cargado Niamero Correlativo
del fondo para realizar el requerimiento.
2 Te.cmco' Asigna un nimero correlativo para solicitud Niiciero Corralathie
Administrativo 1 | de fondo.
Ingresa a intranet y realiza requerimiento de
fondo, solicita cantidad que requiere,
siempre y cuando no exceda los treinta y
cinco ddlares ($35.00) que es el monto
maximo para solicitud de fondo de caja chica
y motivo, la informaciéon como nombre y i ; 2
8 Unidad Solicitante |fecha el sistema la actualiza de forma sljeeas Caje_l,Chma &
% Reporte de Viaticos
automatica.
Imprime Saolicitud de Caja Chica y solicita
firma a Jefe de la Unidad.
En caso de viaticos, se tramita Unicamente
Reporte de Viaticos de acuerdo a la Hoja
autorizada previamente.
Jefe de Uiidad En caso de estar de acuerdo con el
9 $ requerimiento, firma solicitud de caja Chica Solicitud de Caja Chica
Solicitante " ot
en sefial de autorizacion
10 | UridadSaiiitants |26 autortzacion de Solicitud de Caja Solicitud de Caja Chica
Chica por el Gerente Financiero
11 | Gerente Financiero |Analiza solicitudy en caso de estar de Solicitud de Caja Chica
acuerdo, firma en sefial de autorizado.
12 | Unidad Solicitante ';re:e“;a Solicitud de Caja Chica a Encargado | g jicivd de Caja Chica
e Fondo.
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Eﬁ |llSilFl_ll'|'l PROCESO PARA REALIZAR APERTURA DE CAJA CHICA \F’\?‘S'ON: o
FUR:
13 Técnico Entrega dinero solicitado y solicita firma en Recibo provisional de
Administrativo 1 | recibo provisional de Caja Chica Caja Chica
Realiza la compra del bien y servicio, solicita
firma del Jefe de la Unidad en la Factura de
Consumidor Final, solo en casos
excepcionales podra aceptarse recibo.
Presenta Factura de Consumidor final para
14 | Unidad Solicitante |liquidacién, haciendo entrega de remanente Factura
en caso de existir, en caso contrario y el
monto haya excedido el solicitado debera
hacerse una nueva Solicitud de Caja Chica,
siempre y cuando el monto total no exceda
los $35.00
Factura de Consumidor
15 Técnico Final
Administrativo 1 | Recibe Factura de Consumidor Final y adjunta | Solicitud de Caja Chica
a Solicitud de Caja Chica y Recibo Provisional. Recibo Provisional
) Al llegar al 50% de ejecucidn del monto de
16 Té.cmco_ Caja Chica, se realiza la Solicitud del Solicitud de Reintegro
Administrativo 1 | Reintegro y remite a la UFI. Se detalla
nombre, centro contable, monto, etc.
17 UFI Recibe documentacion de Solicitud de Cheque

Reintegro y emite cheque.

6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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E@ I“S“Fﬂfl‘ PROCESO PARA REALIZAR PROVISION DE VALES DE | VERSION: 01
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FUR:
DOCUMENTO ELABORADO POR:
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Cargo: Fecha:
DOCUMENTO REVISADO POR DEPENDENCIA PERTINENTE AL PROCESO:
Nombre y Apellido: B 'MJG min  (rozed Firma:
Fecha:
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido: , Firma:
e +ohegoyen
Cargo: 3 \) £ - j / Fecha:
DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
N ido: - i 4
ombre y Apellido aw /oJ, (70:’?‘)! 7 Firma
Cargo: Fecha:
‘\_/
CONTENIDO DEL DOCUMENTO:
1. Objetivo:
2. Alcance de aplicacion:
3. Otros documentos de referencia: ; COPIA CONTROLADA NRO: ©
4. Diagrama de Bloques: 20 SEP 2018
5. Actividades del Proceso: Fecha:
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y 3 Modificaciones del documento:
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P PROCESO PARA REALIZAR PROVISION DE VALES DE | VERSION: 01
Edinsafor

s v “S ---r F COMBUSTIBLE FV:

FUR:

1 OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para asegurar la provision de combustible que permita garantizar la
realizacién de las actividades de INSAFORP en las que sea requerido el servicio de transporte.

2. ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para la realizacién de provision de vales de Combustibles utilizados en
los vehiculos institucionales, inicia desde el momento de la Planificaciéon y analisis del consumo de
combustible necesario para el afio en vigencia y finaliza con el reporte mensual entregado al area contable
de forma mensual.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

= Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO PARA REALIZ:  ROVISION DE VALES DE | VERSION: 01
COMBUSTIBLE FV:

Edinsaforp

FUR:

Jefe de Servicios Generales

UFI

Técnico Administrativo 1

Asistente de Servicios
Generales

Motorista

Realiza un andlisis dela
ejecucion de consumo de
combustible de perlodos
“anteriores, asicomoun
analisisde |asvariaciones
de o5 precios yde las

Notiflcaa UFl el
requermiento de
Combustibleanual

Asigna monto solicitado :

an presupuesto einicia
procedimiento y notifica
a 5G asignacion

Autorizaquese

Notificalanecesidad
:::I_s'!"ad quisicidn de
vales de combustible
alefe deServicios
Generales

Elaborarequerimiento

Autorizamemorando

Inici cesode
regrlqeel sobrelanecesidad i it ]
requerimientode erablei {—* adquisicion de bienes
Valesde e y servicios
combustibles. E

!

Inicia proceso de

Unavez obtenidala

Hace requerimiento

Adguisicion de bienes = r:;f:::ra c::];rr:;a de Vales de
yserviciosy emite E e 5 Sates combustibles, con los
Orden de Comrpa i ¥ datosgenerales

los archiva,

Registra entrega de
vales, entregay
mantiene archivo de
los mismos

Afindemesrealiza

PR DEPROCESQ

de remision de ‘reporte de entregade
Entregade Vales valesyremitea
: Contabilidad

I
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EALI VISION D E :
E@lnsnrnrp PROCESO PARA REALIZAR PROVISION DE VALES D VERSION: 01
PRSI T Ty S —— COMBUSTIBLE FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Se realiza un andlisis de la ejecucién de consumo
1 Jefe de Servicios |de combustible de periodos anteriores, asi como
Generales un analisis de las variaciones de los precios y de
las tendencias en los precios.
Jefe de Servicios | Se notifica a la UFI el monto que se va a ejecutar 5o
2 i ; s Requerimiento
Generales durante el afio a través de un Requerimiento
Asigna monto solicitado en presupuesto e inicia
3 UFI '8 T o presUupy ‘ Presupuesto
procedimiento.
Remite a unidad de Servicios Generales los
4 UFI montos finales asignados en el Presupuesto a Correo electrdnico
través del SAFI.
5 Técnico Notifica la necesidad de adquisicién de vales de
Administrativo 1 | combustible a Jefe de Servicios Generales
6 Jefe de Servicios | Autoriza que se realice el requerimiento de
Generales Vales de combustibles.
. Elabora Requerimiento de acuerdo a la
Asistente de ; " —— —
7 — necesidad establecida por el Técnico Requerimiento
Servicios Generales o -
Administrativo
Inicia proceso de adquisicion de bienesy
8 UACI v ”
servicios y emite Orden de Compra
Técnico Una vez obtenida la orden de compra, retira en .
9 wE j i vales de combustible
Administrativo 1 |la empresa contratante los vales y los archiva.
Hace requerimiento de Vales de combustibles,
especificando el nombre de la unidad, nombre -
: ’ e Requerimiento de Vales
10 Motorista del motorista, modelo, marca, placa, objetivo de :
: : de Combustible
traslados, firmado por el motorista, encargado
de Transporte, Jefe de Servicios Generales.
Anota los vales entregados en hoja de control de
entrega de vales con la informacidn del
requerimiento y es firmado por el motorista que Hoja de Control de
¥4 Técnico recibe los vales. Entrega de Vales

Administrativo 1

Entrega Vales de combustible y firma
Requerimiento de Vales de Combustible en
sefial de entregado, este Requerimiento le
queda al encargado de transporte para su
archivo.

Requerimiento de Vales
de Combustible
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- PROCESO PARA REALIZAR PROVISION DE VALES DE | VERSION: 01
§3 IﬂSﬂFurF COMBUSTIBLE FV:
FUR:
Cada fin de mes elabora reporte en archivo Reporte de Entrega de
Técnico Excel de los vales entregados y remite a Vales
12 Administrativo 1 | Contabilidad a través de memorando autorizado Memorando de
por Jefe de Servicios Generales, verificando la Remisién
disponibilidad.
13 Jefe de Servicios | Autoriza memorando de remision a Contabilidad —
Generales de Reporte de Entrega de Vales.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:
N/A
7. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
VERSION Modificaciones FUR
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3Insaf JL GENERALES

VERSION: 01
FV:
FUR:
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Estralépica
DOCUMENTO REVISADO POR UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:
Nombre y Apellido: - Firma:
Cargo: 70ij ;/'C_kjoy A Fecha:
DOCUMENTO APROBADO POR DIRECCION EJECUTIVA:
Nombre y Apellido: / Firma:
Cargo: ( G Fecha
8 G o bemez '
CONTENIDO DEL DOCUMENTO:
1. Objetivo:
2. Alcance de aplicacion:
3. Otros documentos de referencia: COPIA CONTROLADA NRO: @
4. Diagrama de Bloques: .
5. Actividades del Proceso: Fcna: 2 0 StF 2018
6. Formularios o Evidencias:
7 Modificaciones del documento:

Paginalde5




PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMIENTOS VERSION: 01
E<dinsaforp e
FUR:

1. OBIJETIVO:

Describir las actividades necesarias para mantener los equipos, mecanicos, electomecanicos y vehiculos en
buen estado para el desarrollo de las actividades de la Institucién.

2.  ALCANCE DE APLICACION:

El presente procedimiento aplica para los mantenimientos de caracter preventivo y correctivo, en equipo
como aires acondicionados, infraestructura, vehiculos, etc. Inicia con la identificacion de la necesidad de
mantenimiento y concluye con el seguimiento efectuado al plan de mantenimientos.

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica

4. DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMIENTOS

VERSION: 01

: E@El“ﬁlfﬁf'\ GENERALES FV:
FUR:
fe de Servicios Generales . .UACI Empresa Contratada ﬁsistegt:nt;ar;:;vicibs " .. _y-;b’éséh.Ejecuﬁva

de mantenimientoy
disefian TDR 0 Bases
de Licitacion para

 empresaguerealiza

VerificaTDRy/o Bases
de Licitacitacion y su

cumplimiento sobre la 3

base LACAP

———+  contratadidnque

Disefiaprogramade

mantenimientoa
realizar parempresa
contratatada

Verificafalla

- reportaday solicita
reparacion

Realiza seguimiento al
“cumplimineto del
trabajo contratado

Mens ualmentese verifics
Iz ajecucionde los

mantenimientos eléctrics, |

elecromecanicos y
trimestramente los
mantenimientos a:
wehiculos,

Iniciaprocesode

coresponda

|l dnfe deSenvicles
Generales:

_El_abd__r_a{ req uerli'nlenm

e saierion)s

4

necesidad presentada

Sitode g_sﬁ_ep_ orden,
~aproeuba

 requerimientoy
‘solicita autorizacion

Realiza contratacién, |
notificaa proveedory

emite ordende
compra
il
|

¥
chivareportes de

Emite reporte de bajosrealizadoen

trabajo realizado  expediente
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Edinsaforp

PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMIENTOS

VERSION: 01

GENERALES FV:
FUR:
5. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
Nro. Responsable Actividad Evidencia
1 Jefe de Servicios | Identifica necesidades de mantenimiento
Generales eléctrico, electromecanico y flota vehicular.
fi ici Se disefian TDR 0 B de Licitacion =
5 Jefe de Servicios |Se disefan 0_ ases de Lic ta' 0. para TDR o Bases de Licitacién
Generales empresa que realiza los mantenimientos.
; Verifica los TRD y/o Bases de licitacion
3 Gerencia Legal ety v/
disefiadas
Inicia proceso de Licitacidn y Contratacion
P ERARE '\; i Contrato u Orden de
4 UACI sobre la base del procedimiento aplicable y del Combra
presupuesto asignado. P
En caso de necesidades especificas de
reparacion y/o mantenimiento a
- infraestructura se realizan a través de
Jefe de Servicios - 1 _
5 requerimientos a través de correos Requerimientos
Generales i i ;
electrénicos de las partes interesadas y se
procede a efectuar el proceso de adquisicion
de bien y servicio de acuerdo a la ley.
Jefe de Servicios | Disefia programacion de Mantenimiento a _—
6 : Correo electronico
Generales realizar por la empresa contratada.
Realiza mantenimiento y entrega un reporte
5 Empresa por equipo notificando el estado de dicho Reporte de
Contratada equipo. Si es necesario realizar una reparacion Mantenimiento
reporta la falla al Jefe de Servicios Generales
: i Reporte de
Jefe de Servicios - - e g
8 Verifica la falla reportada y solicita cotizacion. Mantenimiento
Generales ok
Cotizacion
Asistente de i
e Elabora requerimiento de acuerdo a la g L
9 Servicios ; Requerimiento
necesidad presentada
Generales
Recibe requerimiento y analiza, solicita opinion _—
10 UACI e y P Requerimiento
a Gerencia Legal
11 Gerencia Legal Emite opinion respecto al requerimiento. Opinidn Legal
" UACH En caso_ d.e todo est?r_en orde_n, s?a prueba el Requerimiento
requerimiento y solicita autorizacién de solieitud. ds Atitorizaeidn
Direccion Ejecutiva
v ; : - Requerimiento / Orden de
13 | Direccion Ejecutiva | Aprueba o deniega requerimiento SRS /
Compra
14 UACI Notifica a proveedor adjudicacion. Notificacion
15 Jefe de Servicios | Da seguimiento a la realizacion del trabajo una
Generales vez emitida la orden de compra.
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PROCESO PARA REALIZAR MANTENIMIENTOS VERSION: 01
tedinsaforp
FUR:
Empresa Emite un reporte del trabajo realizado y :
Trab
» Contratada entrega a Jefe de Servicios Generales. RepaiB e TR
Assste{lt'e - Archiva reportes de trabajos realizado en .
17 Servicios ) ; Expediente
expediente correspondiente.
Generales
Mensualmente se verifica la ejecucién de los
18 Jefe de Servicios | mantenimientos eléctricos, electromecdnicosy | Contratos u Ordenes de
Generales trimestralmente los mantenimientos a Compra
vehiculos.
6. FORMULARIOS O EVIDENCIAS:

7

N/A

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

VERSION

Modificaciones

FUR

Pagina5de5







