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INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA

El presente Instructivo tiene por objeto servir como una guia practica para efectuar la

gestion del Enlace de Compras, conteniendo las Normas Generales y las guias de usuario

para la elaboracion de requisicion de suministros o solicitud de compras.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

GENERALIDADES.

LEGISLACION RELACIONADA.

El presente Instructivo estd enmarcado en las siguientes leyes y disposiciones:

1. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (RELACAP).

3. Leydel IPSFA.

4. Manual de procedimientos para el ciclo de Gestion de Adquisiciones Yy
Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica 2014.

5. Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales.

MARCO REGULATORIO.
NORMAS.

GENERALES.

Para efectos del presente Instructivo, se entenderd por solicitante, la unidad o

dependencia interna de la Institucion que requiera del DACI la adquisicion o

contratacion de obras, bienes o servicios. Previamente el Jefe del Centro de Costo,

designara al miembro del personal bajo su mando que ser& encargado de esta funcion.

Se denominard ENLACE DE COMPRAS, estos deberdn realizar los actos

preparatorios de conformidad a las responsabilidades siguientes:

a) Garantizar que las necesidades de obras, bienes y servicios, estén incorporadas en
la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

b) Elaborar la solicitud de las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o
servicios, la cual deberd acompafiarse de las especificaciones o caracteristicas
técnicas de las mismas, asi como toda aquella informacion que esp/?_g'rﬁl]“e*e}x
objeto contractual y que facilite la formulacion de las bases de Iicitaci(\n\ o Salicitud =
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

c) Determinar las necesidades de obras, bienes y servicios; asimismo realizar
investigaciones del mercado que le permitan hacer los analisis y estudios
necesarios para verificar la viabilidad técnica, economica, financiera, social o
ambiental, necesaria para que la adquisicion pueda realizarse.

d) Enviar al DACI, en formato establecido y por escrito con su sello y firma, las
solicitudes de las adquisiciones y contrataciones, de acuerdo a la Programacion
Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

e) Adecuar conjuntamente con el DACI, las bases de licitacion o de concurso,
tomando en cuenta lo dispuesto en la LACAP, su Reglamento y todo el marco
normativo vigente; segun el tipo de contratacion a realizar.

f) Dar respuesta oportuna a las consultas sobre las especificaciones técnicas o
administrativas que realice el DACI.

g) Integrar y mantener actualizado el expediente administrativo de la solicitud, de tal
manera que esté conformado por la recopilacion del conjunto de documentos
necesarios que se generen por las acciones realizadas desde la identificacion de la
necesidad hasta el envio de la solicitud de la adquisicion.

h) Cualquier otra responsabilidad que establezca el presente Instructivo.

1.2. Este instructivo ademas se aplicara para los procesos por Libre Gestion en general, sin

contrato.

1.3. Para los procesos de Libre Gestion en los que no se designe expresamente
Administrador de Contrato, la Unidad Solicitante sera la administradora de la orden de

compra.

1.4. Cuando la Unidad Solicitante gestione un proceso de adquisicién, pero este lo ejecute

=~ SOCI

otra Unidad del IPSFA, la responsabilidad de la administracion de la orden de com&

sera a cargo de quien ejecute materialmente el proceso.

Marzo 2017.



Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

1.5. Toda solicitud de compra deberd presentarse con el numero de prevision
presupuestaria, asi en los casos que amerite, debe de anexarse los términos de
referencia si es un servicio y especificaciones técnicas en el caso sea bien, de ser

necesario presentar una muestra del producto a adquirir.

1.6. La solicitud de compra impresa serd firmada por el Jefe de la Unidad solicitante o el
Enlace de Compras del centro de costos solicitante y debe ser remitida al
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, siempre que este
validado por todos los niveles de autorizacion electronicos estipulados en el sistema

informatico y cuente con la prevision del Departamento de Presupuesto.

1.7. Al finalizar el procedimiento de recepcion de articulos, a méas tardar un dia después, el
Enlace de Compras del centro de costos solicitante, debera remitir los documentos

siguientes:
= DACI: copia de acta de recepcion (Anexo 3).

= Almacén Libre Gestion: una copia de la orden de compras (Anexo 5), copia de
acta de recepcion (Anexo 3) y una copia del comprobante de crédito fiscal o factura
(Anexo 4).

= Departamento de Tesoreria: acta de recepcion original (Anexo 3), el comprobante
de crédito fiscal o factura original con su respectivo duplicado (Anexo 4) y demas
documentos que respalden la adquisicion.

1.8. Para gestionar el pedido de bienes de acuerdo al Plan de Necesidades al Almacén de
Libre Gestion, se tramitard a través del sistema informatico, por medio de la

requisicion de suministro (Mddulo de Almacén).

1.9. Toda requisicién de suministro, debera presentarse via sistema informéti;@‘dr‘@x

con la validaciéon “Aprobado” del Jefe de la Unidad Solicitante.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

1.10.La hoja “Despacho de Articulos”, sera el documento que respaldara la entrega de los
bienes, y el Enlace de Compras debera firmar y sellar, haciendo constar que los bienes

detallados en la requisicion fueron recibidos satisfactoriamente.

2. Especificas para la modificacion de 6rdenes de compra sin contrato.
2.1. La modificacion a una orden de compra, se realizara por medio de la solicitud de
modificacion y la podra solicitar:
a) El suministrante de la obra, bien o servicio.

b) La Unidad usuaria de la obra, bien o servicio o El Administrador de la orden de
compra.

2.2. Durante la ejecucion de la orden de compra y con la debida oportunidad, el
suministrante debera presentar a la Unidad usuaria de la obra, bien o servicio o al
Administrador de la orden de compra, solicitud de modificacién, siempre que se trate
de causas no imputables al mismo, adjuntando las justificaciones y comprobaciones

correspondientes.

2.3. Cuando la institucién adquiriente por necesidades imprevistas, requiera modificaciones
durante la ejecucién de la orden de compra, la Unidad solicitante usuaria de la obra,
bien o servicio o el Administrador de la orden de compra en su caso, elaborara la
solicitud de modificacién y debera adjuntar la justificacion correspondiente, para ser

presentada al DACI.

2.4. Cuando la Unidad solicitante o usuaria de la obra, bien o servicio emita la solicitud de
modificacion o el Administrador de la orden de compra. Esta debera ser analizada con
base al cumplimiento del suministrante, segun lo establecido en la LACAP para la
modificacion de contratos; es importante que valide si las causas que motivan la
solicitud se deben a circunstancias imprevistas 0 actos que no puedan ser evitados,

previstos o que corresponda a un caso fortuito o fuerza mayor.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

2.5.

2.6.

2.7.

3.2.

3.3.

La Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden
de compra, debera emitir dictamen indicando si procede o no la modificacion de la
orden de compra y lo remitird al DACI para su gestion con el sefior Gerente General o
autoridad competente.

El DACI elaborara memorandum, solicitando al sefior Gerente General autorizacion de
la modificacion, adjuntando el dictamen emitido por la Unidad solicitante usuaria de la

obra, bien o servicio o emitido por el Administrador de la orden de compra.

La Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden
de compra, comunicara al suministrante la aceptacion o la denegacion a la solicitud de

modificacion.

Especificas para la realizacion del reclamo inicial.

. La Unidad solicitante usuaria de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden

de compra, deberd gestionar con el suministrante, el pleno cumplimiento segun los
términos de referencia o especificaciones técnicas y conforme a la cotizacion y lo
estipulado en la orden de compra, en lo referente a la calidad de la obra, bien o

servicio, asi como el cumplimiento del plazo establecido para darse por recibido.

La Unidad solicitante de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden de
compra, velard por los intereses de la institucion, en la ejecucion del mismo, siendo

responsable por cualquier omisién o negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

La Unidad solicitante de la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden de
compra, debera gestionar el reclamo inicial al suministrante de la obra, bien o servicio,

relacionados con fallas, desperfectos o inconformidades en el suministro de las obras,

= SOCLY™S
A @
N v

bienes o servicios, otorgando un plazo de tres dias para su cumplimiento.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

3.4. Cuando el suministrante no atienda el reclamo inicial, la Unidad solicitante usuaria de
la obra, bien o servicio o el Administrador de la orden de compra, informara

oportunamente al DACI el incumplimiento.

SOCLy;

~
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

GUIAS DE USUARIO.

Nombre

A. Requisicion de Suministros

B. Solicitud de Compras

12

< SOCLy;
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

A. REQUISICION DE SUMINISTROS.

Ingresar al sistema informatico:

1. En el escritorio de la computadora, haga doble clic en el siguiente icono.

2. En la pantalla inicial de acceso,

digite el nombre de usuario y la

contrasefia, luego haga clic en la

opcion del “cheque .

3. El sistema abre la ventana que contiene todas las opciones disponibles para el

Enlace de Compras.

r — —
£33 INSTITUTO DE PREVISION soufl_m FUERZA ARMADA (PSFA) [E=

Planificacién Presupuesto  Adquisiciones  Almacén  Transporte y Combustible  Fondo Circulante  Otras opciones

RADON

Utilidades

4 Favoritos

Menu Principal

3 Planificacién ﬂ

3 Awedliares

-3 Procesos
] Reportes
3 Presupuesto
-3 Catélogos de configuracidn presu I
| | -3 Pocesns
I ] Reportes
9 Adquisiciones

3 Procesos
O] Repottes
2 Almacén
- 233 Procesos
Requisicidn de suministios
L O] Evistencia
3 Trarsporte v Cambustible

L 3 Procesos
3 Fondo Circulante

L 3 Pracesos LI‘{

[C3 Otias opciones

SOCLy,
<
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

Hacer una Requisicion de suministros:

1. En el Men0 Principal del sistema informatico, haga £ Amacén

£ Procesos
I—| D?Hequisiciﬁun de suminiztros
[(] Existencia

doble clic en la carpeta Almacén, haga doble clic en la I:
carpeta Procesos y haga doble clic en la opcidn
Requisicion de suministros. El sistema abre la ventana “ALMAM3-Requisicion
de suministros”, compuesta por dos partes:
a) Opciones: Dispone una barra de herramientas y diferentes opciones para
el ingreso de informacion relacionados al Centro de Costos solicitante.
b) Detalle de articulos: Detalla cada articulo que el Centro de Costos

requiere de acuerdo al Plan de Necesidades autorizado.

{3 ALMAM3-Requisicién de suministros . =

Encaigado

Cenhio de costo
Propectn Fecha de entiega
Solictado por Costa totall$)
Elaborado por

Walidado por

Observaciones

—_—) Detalle de articulos

Cédigo Desoipeitn Costo promediol)  Existencias Solvitada  Aprobado  Eniregado Tod®) |

Mo

NTVO

ificar Registro siguiente
Borrar CoTu\ta AcTtar In]primlr anT registro Mend wizard  Bloquear sesion Salir

|DJ§35§E=M@ =1 K(bHi‘QGﬁQL|
Nueva!iﬂea Borrarlinea  Consulta interactiva Cancelar Formulario  Registro anterior Ultimo registro Mend contextual S
Medificar linea Informacién teclas aceleradoras o)
<
Detalie barra de heramientas S
<, ™
\/\\. J&
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

2. En la pantalla ALMAMS3-Requisicion de suministros: Realice los pasos

siguientes:

2.1 Haga clic en la opcién nuevo.

O

El sistema automaticamente carga las opciones: Solicitado por, Elaborado

por, el Estado y la Fecha de elaboracion.

2.2 Haga clic en el boton [~ que corresponde a la opcion de Almacén

Almacén | E, y el sistema desplegara el cuadro de Seleccion,

elija “Almacén Libre Gestion”, y haga clic en el boton “aceptar”. | 4 dceptar

2.3 En el campo de Observaciones, ingrese la justificacion de la requisicion de

suministros; y haga clic en la opcién aceptar de la barra de herramientas.

3. En la barra de herramientas, haga clic en nueva linea,

automaticamente activa la opcion Codigo del Detalle de articulos.

4. Haga clic en el boton [+] que corresponde a la opcion de Codigo,

el sistema desplegara el cuadro de Seleccidn.

541050025

541050028
541050029
541050020
541140049
541140061
541140143

o
CARTAPACIO CON CUBIERTA _3* [PANDRAMIC &

050028

Deseripcidn

CARTAPACIO CON CUBIERTA T 1/2° BLANCD,
CARTAPACIO CON CUBIERTA 2 (PANORAMICT
CARTAPACIO DE ANILLOS NO. 12 1" AZUL N
CLIP #1 (100 UNIDADES)

DESENGRAPADORA METALICA

PLUMON FLUORECENTE (AMARILLO, CELESTE

o

o beeptan | [ 3 Cancelar

Marzo 2017.

10

v

sistema

Cadigo
b

SOCLy;

7
o
N

>

N




Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

5. Seleccione el articulo que requiere y haga clic en el boton “aceptar”

del cuadro de “Seleccién”.

Solicitada

.. La] . .
6. En el campo que corresponde a “Solicitado”, ingrese la cantidad
requerida en formato numeérico; y haga clic en la opcion aceptar de la barra de

herramientas. v

7. Parael ingreso de cada articulo requerido, repita los pasos del numeral 3 al 6.

8. Pararegistrar la Requisicion de suministros, haga clic en el ment “Wizard”; haga
clic en la opcion “Registrar”; haga clic en “Si” del cuadro de dialogo; y clic en

“Aceptar” la requisicion de suministro debe cambiar de estado “Elaborado” a

[13 H 9
egistrado”.  [ammmE aee———
Op<iones
0D B ) & ® 0 a B 3
tinacén [ALMACEN LIBRE GESTION No. Fequisicin | 31802014
Encagada DOUGLAS ERNESTO PEREZ AMA Estada
Conto de costo UNIDAD DE DESARROLLD ORGANIZATIONAL Facha de shbeescién
FPropecto Facha de srapa
Scictadopor LUIS ASUSTIN HUEZD PAVDN Costototals)
Elabonada por 14 LUIS ABUSTIN HUEZD PAVON
Wahdada por

| Dbservaciones [PAUEBA 1: LEVANTAMIENTO DE GUIA DE LISUARID PARA EL ENLACE DE COMPRAS

Detalle do anticulos

Cdn Do Cota prredolt] _ Evtoncins_ Sckctade pprids Eromgada Taals) _|
SOMES  CANTAPADO CON CUBIERTA OE 1° PANORAHICO) anzn s -

> LIBRETA REYADA EJECUTIVA TAMARID CARTA 042000

ipsfalig lhuezo Aec: 111

9. Solicitar al Jefe de la Unidad Solicitante que apruebe la requisicion de suministros

SOCLyy

en el sistema informatico. S vnmanpE 7
f DESARROLLO E
. S ORGANITACIONAL N
10. Fin. iy
//, \\3\
8y wO

Marzo 2017.
11



Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

B. SOLICITUD DE COMPRAS.

Ingresar al sistema informatico:

1. En el escritorio de la computadora, haga doble clic en el siguiente icono.

2. En la pantalla inicial de acceso,

digite el nombre de usuario y la

)
x

contrasefia, luego haga clic en la

opcion del “cheque .

3. El sistema abre la ventana que contiene todas las opciones disponibles para el

Enlace de Compras.

“ Favaritos

Menu Principal

[C3 Planificacicn -
[ Presupussto
2 adquisiciones

3 Procesos
': D Solicitud de creacidn del bier

C3Re
CHamacén
D Transporte y» Combustible
3 Fonda Circulante
[ Otras opciones

Marzo 2017.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

Hacer una Solicitud de compras:

1. En el Men0 Principal del sistema informético, haga doble =3 adquisicianes
£ Procesos

clic en la carpeta Adquisiciones, haga doble clic en la ':Dsnlicitud de creacidn
|_D§SDIicitud de compra

carpeta Procesos y haga doble clic en la opcién Solicitud de (3 Reportes

compra. El sistema abre la ventana “ADQP4-Solicitud de compra”.

{3 ADQP4 - Solicitud de compra
Opciones
(] & i ] (=] = =
Nuimera de solicitud Perfodo: =] Fecha: No. Previsién
Tipo de solicitud Estado
CC solicitante Trimestre
Elaborado p Mo esta en el PAC e
Observacién Honta [$)
Monta IVA (3]
Ot - Monto total [$)
Bien/Semvicia Descrip Preciount$]  Cantidsd  Morto sin V& (5] Monto IV () Tows)
. =
Especificaciones técricas
Detalle por centios de costo
Mes de la compra Cifrado presupuestario cc Nornbre: del centro de coste Cant. Aprob PAC Cant Solictada Monta sin v (] Manto v (¢) Towl#l |
N A
Proyecta F. Financiamienta
F. Recurso Ares gestidn
up LT
pstalia e

2. Enla pantalla ADQP4-Solicitud de compra: haga clic en la opcién nuevo. | [
El sistema automaticamente cargara las opciones: Periodo, CC solicitante,
Elaborado por, Fecha y el Estado.

3. Haga clic en el botén [+| que corresponde a la opcion Tipo de solicitud, y

el sistema desplegara el cuadro de Seleccion, elija el tipo de solicitud queé desea:

/

- UNIDAD DE 7
haga clic en el boton “aceptar”. | o Acsptar PRSLAROLEG. B
ORGANIT ACIONAL N

>
<>

/ ~
X wO
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

Tipo de solicitud:

Cadigo Descripcion Tipo

AAF ADQUISICION DE ACTIVOFINO Activos fjos

AAFGG ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS Activos fjos

ABF ADQUISICION DE BIENES FUNGIBLES Otras compras
ABSGG ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Otras compras

ACI ADQUISICION DE COMPRAS INSTITUCIONALES Compras Trimestrales
APAAC ADQUISICION DE BIENES DE SUBSISTENCIA-AGRUPACION PAAC Compras Agrupadas
ASO ADQUISICION DE SUMINISTROS DE OBRAS, BIENES Y SERVICIO Otras compras
OBSLB ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIO Otras compras

4. En el campo de Observacion, defina las especificaciones técnicas o términos de
referencia y cuando se trate de procesos mayores a 20 salarios minimos definir la

forma de pago “crédito o contado”.

5. En el campo Objetivo, defina para que sera utilizado el bien o servicio y lo que se

pretende cumplir segun sea el caso en dicha adquisicion.

6. En caso que la adquisicién no se encuentre en el Plan Anual de Compras, en el
momento de hacer la solicitud de compras, debe poner el cheque “No esté en el

PAC” y realizar las gestiones correspondientes.

7. Haga clic en la opcién “aceptar” de la barra de herramientas. V'

Opciones l
—_—)
v x i ] &
—_—) -
Himero de solicitud Periodo 20143 Fecha 1141172014 =] Nof Previsicn
Tipo de soliciud | AAFGG [=] ApQuisicion DE ACTIVOS FIOS Eshda Dightada
CC solicitante 111130 |z| UNIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL v
Elaborado por aoo142 LUIS AGUSTIN HUEZO PavOM Mo esta en el PAC Iva,
Observacidn ADOUISION DE UNA PANTALLA DE PROYECCION DE 86", COLOR BLANCA. - Monto ($) o.on
- Manto IVA ($) 0.00)
Obietivo FPARA SER UTILIZADA EN REUMIONES DE LA UNIDAD: vA QUE ACTUALMENTE NO SE CUENTA COM UNA, -
- Monto total ($]
- ~
\I\« . \ L“\/
Marzo 2017.

14




Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.
8. En la barra de herramientas, haga clic en nueva linea y seleccione: “1 Detalle de

Bienes/Servicios”.
1 Detalle de Bienes/5Servicios

2 Detalle Centros de Costo

9. Haga clic en el campo Bien/Servicio, el sistema abre un Filtro de Seleccidn;

Presertacion  Preciounit($)  Cantidad
0.00

haga clic en aceptar y el sistema despliega un cuadro de Seleccion.

Uridad de medida

Descripeién

Monto sin 14 () Monto VA [5)

0.a0

Totals) |

Bien/Servici
rl

10. En el cuadro “Seleccion” haga clic en el codigo que requiere y haga clic en el

boton “aceptar”. El sistema automéaticamente carga los campos: Bien/Servicio,

Descripcion, Unidad de medida, Presentacion y Precio unit ($).

3] Seleccién 2] o
DESCRIFCION

CODIGO
11020165 APARATO TELEFOMICO DIGITAL CON PANTALLA +
£11020111 [PANTALLA DE PROYECCION
PANTALLA PARA PROYECTOR, POR UN MONTD —
511030036 PANTALLA PARA RAYOS X
ROTULD PANTALLE METALICA CON VINYL OLON
2

—_—> 541990153
£11020144 TELEVISOR PANTALLS LCD 42"

B11020112

e

1 |
Buscar

11. Haga clic en la opcidn aceptar de la barra de herramientas

15

'S’ UNIDAD DE
~ DESARROLLO
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

12. En la barra de herramientas, haga clic en nueva linea y seleccione: “2 Detalle

Centros de costo”.

Mes de la compra

13. Haga clic en el campo Mes de la compra, elija el mes > Noviembre |+
Mayo -
Junio
H Julio
correspondiente. i
Septiembre
\Dtubre
Horvigmbr
Diciemnbre

14. Haga clic en el campo Cifrado presupuestario, el sistema despliega un cuadro de
“Busqueda de Cifrado Presupuestario”, ingrese el afio en el campo “Ejercicio”,
u otra informacion de acuerdo a los campos para la busqueda; haga clic en
“Buscar” y haga clic en “Seleccionar”, el sistema automaticamente carga los

campos: Cifrado presupuestario, CC, Nombre del centro de costo.

-
[ Busqueda de Cifrado Presupuestario = |
" | Ejercicio 2014 E 014012014 3111272014
U. de negocio E
———p{ | Centro de coslo 11130 E UMIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL
= )
Fuerte de financiamiento E
Fuente de recurso E
Area de Gestion E Ernane i
Unidad Presupuestaria E N
Linea de Trabajo E
Ejercicio  Centro costo Descripeidn Tipo PEF
=
U. de negacia
Proyecto F. financiamiento
F. recurso Area Gestidn
UP LT <3 SOCLyy
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Cp—
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

15. Haga clic en el campo “Cant. Solicitada”, ingrese la cantidad que requiere y haga

H 1A 13 99 H
clic en la opcion “aceptar” de la barra de herramientas. v
Detalle por centros de costo
Mes de la compra Cifrado presupuestaria CC Nombre del centro de costo Cant. Aprob. PAC Cart, *Icllada Monta sin IV (3] Monto (VA () Total ) J
¥ Noviembre 2014-0801-1.01-0102-221 111130 UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 0.00] 0.00 000 o

16. Si en la adquisicion debe pagarse el IVA, haga clic en el mend | =

Distribucién por régimen/empleados

m
N

Wizard, haga clic en “Incluir IVA”, en cuadro de dialogo haga & weurva

Cerrado

Qbservacicnes

b B

clic en “si” y luego haga clic en “Aceptar”. El sistema asignara

el IVA automaticamente.

Anulado
Consulta disponibilidad de fondos

Consulta existencia

e ek

Visualizacion de estados

17. Si el tipo de solicitud es “AAF- Adquisicion de Activo Fijo”, debe ingresar el
detalle por régimen y detalle por empleado: Haga clic en meni Wizard, haga clic
en “Distribucion por régimen/empleado”, ingrese los datos correspondientes; si
el tipo de solicitud es “OBSLB: Adquisicion de Obras, Bienes y Servicio”, no

se requiere el ingreso del detalle por régimen o empleado.

18. Para verificar si hay fondos presupuestarios, haga clic en el mend Wizard, luego

haga clic en “Consulta disponibilidad de fondos”, e ingrese el “Cifrado

OC]

presupuestario” y “especifico” correspondiente, y haga clic en Aa opcio

N /

7
o
N

>
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/ ~
X wO
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

“Consultar”. En caso no haya disponibilidad de fondos, debe realizar las

gestiones respectivas con el Departamento de Presupuesto.

19. Para cerrar la solicitud de compra, haga clic en el mena “Wizard”; haga clic en la

opcion “Cerrar”; haga clic en “Si” del cuadro de dialogo; y clic en “Aceptar” la
solicitud de compra debe cambiar de estado “Digitado” a “Cerrado”.

20. Solicitar al Jefe de la Unidad Solicitante que apruebe la solicitud de compras en el

sistema informatico.

SOCLyy
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

CONSULTA DE PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGIAS.

El procedimiento para la requisicion de suministros, solicitud de compras y el de
recepcion de bienes, obras o servicios, debe consultarlas en el Manual de Organizacion
y Funcionamiento del Departamento de Adquisiciones Yy Contrataciones

Institucionales.

MISCELANEOS.

DISPOSICIONES FINALES.

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion,

dejando sin efecto cualquier documento anterior a éste.

Toda modificacion a su contenido, deberd ser canalizada a través de la Unidad de

Desarrollo Organizacional (UDO).

Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del jefe del departamento o gerente de area respectivo al

aprobar dicho cambio; el cual debera quedar debidamente documentado.

“S0CLy;

&
& UNIDAD DE

S~ DESARROLLO
2 ORGANIT ACIONAL

/ ~
X vO

Marzo 2017.
19



Ry
“Por un Futuro Segura

Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

B. BITACORA DE CAMBIOS.

N° FECHA

No. ACTA

MODIFICACION REALIZADA

ANALISTA
RESPONSABLE

3 27/03/2017

N/A

De acuerdo a Plan de Trabajo para la
actualizacion de Manuales de Organizacion y
Funcionamiento, y Procesos del IPSFA, se
actualiza la versién: 2017-01 del Instructivo para
la Gestion del Enlace de Compras.

Ing. Luis Agustin Huezo
Pavon

2 11/02/2016

N/A

De acuerdo a Plan de Trabajo para la
actualizacion de Manuales de Organizacién y
Funcionamiento, y Procesos del IPSFA, se
actualiza la version: 01-2016 del Instructivo para
la Gestion del Enlace de Compras.

Ing. Luis Agustin Huezo
Pavon

1 12/11/2014

N/A

A solicitud del Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, se
crea el Instructivo para la Gestioén del Enlace de
Compras V: 01-2014.

Ing. Luis Agustin Huezo
Pavon

C. BITACORA DE ACTUALIZACION.

Actualizado por:
1. Ing. Luis Agustin Huezo Pavon.
Técnico de Desarrollo Organizacional y Calidad
Febrero de 2016.
2. Ing. Luis Agustin Huezo Pavon.

Analista de Desarrollo Organizacional
Febrero de 2016.

Elaborador por:
3. Ing. Luis Agustin Huezo Pavon.

Analista de Desarrollo Organizacional

Noviembre de 2014

Marzo 2017.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

D. ANEXOSY FORMULARIQOS.

ANEX0s:

1. Despacho de articulos.

Solicitud de compra.

N

3. Acta de recepcion.

Copia de comprobante de crédito fiscal.

&

5. Orden de compra.

Nota: Los anexos y formularios descritos son considerados como referencia.

SOCLy;
\“\
N /
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

ANEXO N° 1: Despacho de articulos.

DESPACHO DE ARTICULOS
Fecha : 03/10/2014 Usuario : dperez
Hora: 10:14:06 AM Péagina : 00001
No. 2927-2014 ESTADO  Entregaco FECHA DE DESPACHO:  D3/10/2014
ALMACEN : ALMAGEN LIBRE GESTION
CENTRO DECOSTO: 111130 - UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL;
OBSERVACIONES REQUISICION CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DE 2014,
Cédigo dal Cant Costo Total ($} Existencia
ltem Producto Descripeidn del Producto anfregada promedio ($) disponible
1 | 541060133 PAPEL BOND BASE 20 TAMARO CARTAL] 5.00 ( 3.01000 15.05000 0,00
3 | satv70370 JABON LIQUIDO PARA MANDS, 221 ML 2.00 2.97792 5.95584 0.00
3 | sat150088 CDS74A CARTUCHO AMARILLO 920XL CDB74A PARA HP 5000 200 | 13.87000 27.94000 2.00
4_| 641150088 CDI72A CARTUGHO CYAN 920XL CDI72A PARA HP 6000 700 2.00 |// 13.67000 27.94000 0.00
5 | 541150085 CDI5TA CARTUCHO NEGRO $20XL CDBT5A PARA HP 6000 12 200 |7 30.31000 50.62000 0.00
5 | 641150067 CD73A CARTUCHO MAGENTA 820XL CO973A PARA HP 6000 200 " 12.67000 27.34000 .00
Total ($) 165.44584
Coordinador de licitaciones : Encargado Almacén
73060004 - DOUGLAS ERNESTO PEREZ AMA
Marzo 2017.
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

ANEXO N° 2: Solicitud de compra

i “Por un Futuro Segura’

NECIPSFA - SUBSISTEMA DE COMPRAS

ADQP4R1
INSTITUTO DE PREVISIGN SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA {IPSFA) No. 478-2014

Fecha: 25/03/2014 . Departamento de Adguisiciones y Contrataciones Institucionales

Hora:  0%50:20 PM
SOLICITUD DE COMPRA
Obras, bienes y servicios

Usuario: aahvarado
Pagina: 00001

Ho. Prevision Presupuestaria 2960-2014
Perioda: 2014 Mes I arzo
Fecha: 1140312014 Monto total($): |348.42 Estado: Autor izadn Gerancia del Araa
'CC solicitante: 111210-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
Tipes de solicitud: OBSLE-ADQUHSICION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIO
Observaciones: PUBLICACION DE CONVOCATORIA A LICITACION PUBLICA LP-02/2014 "SURMINISTRO DE SISTEMA DE ILLIMACI
EXTERIOR, PARMA LA RESIDENCIAL GREEMNSIDE SANTA ELEMA®
Objetive: D4R SEGUIMIENTC AL PROCESD DE CONTRATAGION INSTITUCIONAL.
Codiga Qbra, bien o serviclo solicitade Cantidad Casto Monto (§) IVA (5] Monto
' uniti$). total(§)
43130010 [PUBLICACKSN EN PRENSA LICITACIONES UMDAD UNIDAD, 1.00 08,34 308,34 0.0 348,42
Cifrade { Centro de costo
Mes Cant. Apreb Cant. Solie, Marto($)
[2014-0901-1-01-0103-2 F 11121 0-DEPARTAMENTT DE ADQUISICIONES
¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
Marzo 500 1.00 30834
Tetal$h 1.00 1.0 0634
TOTAL($] 348,43

- FIM DE REPQRTE -
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

ANEXO N°3: Acta de recepcion.

ACTA DE RECEPCION

En (lugar de recepcion de la obra, bien o servicio), ubicada en: ( ), a las horas, del
(dia/mes/afio), reunidos con el propdésito de hacer entrega formal por parte de (hombre contratista),
de: (obra, bien o servicio), correspondiente a (relacionar el tipo de proceso) (relacionar el cédigo y
denominacién del proceso) de conformidad al (contrato/orden de compra) ndmero , de
fecha (dia/mes/afio) y con base al informe del (administrador del contrato y el supervisor, etc. si
aplica); presentes los sefiores: por parte del contratista, (hombre del contratista o su representante y
ademéds nombra de supervisor en caso de obra), por parte de la institucion contratante,
(administrador del contrato, nombre del especialista y/o unidad organizativa solicitante etc.)

Se hace constar que la (obra/bien/servicio) recibido cumple con las condiciones y especificaciones
técnicas, (caracteristicas técnicas y certificaciones de las pruebas de eficiencia y/o calidad
indicadas en los instrumentos de contratacion, si las hubiere) y previamente definidas en el
contrato (u orden de compra), las cuales se detallas a continuacion:

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal ), 114, 116 LACAP (estos 2 Gltimos, en el caso de obra
publica) y 77 RELACAP y no habiendo méas que hacer constar, firmamos y ratificamos la presente
acta.

F.

F.

Nombre: Nombre

Administrador del Contrato Supervisor de la obra (si es el caso)

F. F.

Nombre: Nombre:

(Persona por parte de la Unidad Solicitante) Nombre de Contratista

(Si aplica) (Representante que entrega por
parte del contratista)

NOTAS:

Este formato detalla el posible contenido de acta de recepcion de obras, bienes o servicios, por lo que
la institucion podra adecuarla de conformidad a sus necesidades, sin perder de vista que debe tener
como contenido minimo lo que dispone el 77 del RELACAP.

Conforme el Art. 82 — BIS LACAP corresponde al Administrador de Contratos y al Contratista
elaborar y suscribir las actas de recepcion parcial, total, provisional o definitiva. ;\

Podra suscribir el acta cualquier otra persona que se estime conveniente como el solicitafité ’si*|a
institucion lo estima conveniente. S

2 ORGANIT ACIONAL
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Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

ANEXO N° 4: Copia de comprobante de crédito fiscal.

STE COMPUTER, &4, ds C¥,

GIRC: VENTA DE E DR OFICTA

ACCESORICS, MANTENIMIENTO DE EGUIFD, COMPROBANTE DE CREDITD |
ARE, ALAUTLLS B S0 1P0 DE ALSIG ¥ ViDED, FISCAL
oot e P P No.1zspaan: 15
AT * namm’"?ﬁfﬂ%ﬁ"‘ P 9
NIT.: 0614 - 111204 - 101 - 4
g“{aPUTER svevman e R.C.:161135-3 )
Local #2 5.5 Fron's a S ARP Gesla | H’mﬂﬁi%’lﬂ-ﬂﬂf
18I0AIE0 4 N 061 4-200278-003-3
CUENTE:  CO24E INSTITUTO DE FREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADS - IPSFA, MRC: 257004
DRECCIoN: SAN SALVADGR GRE: PREVISION Y SEGURIDAD SOGIAL
DEPARTANENTO:  SAN SALVADOR COWDICIONES DE LA DFERACION:  CREDITO 30 OLAS
M. DE KOTA OF REMISION AMTERIDR: WENTA & CUSKTA DF: ERIKA
Lllm:em‘mnamm
ot R e e S TR T R YT B v e e e Y
s o OESERIBCION i o o | UNTARIO | SUJETAS | o, EXENTAS, |, ., GRAVADAS |
1 PANTALLA KLIF 100° KPS-08 § 12552 §128.82
- MEGMFMNMJ
SPACHALD
Sm E'E'\-rL-}TEﬂ HACE o"'iiﬂ.a c"
Ha& EP!:. EGADD EL {pow BE oS
PRaGURTES CSFE'I.JFn-C.%!,-:iE ] .
_ES‘I TFS-.:""F’IJEAHTC ¥ ouD PR
et e E ,\]: LEy
o7 e *B=.£.1:r3hfs
-_.—’?
SUMAS
yiEEg
13% VA
BUB-TOTAL i
145 WA PERCIBIO §1aad
VENTAS o sETAS]  FOO0
VENTAS EXENTAS
VENTA TOTAL . )
e ey i | s
m;whmmmmurﬂﬁlﬁﬂduuﬁhwnnmm
M PAGARE SIN PROTESTO
L) 0246 INSTITUTE DE PREVIZION SOLIAL DE LA FUERZA MIE COMPROMETT) & FAGAR INGONTIGORALIMERTE, B
OF 78 COMARFEDEABEEA, LA CANTIDAD OE n a&"
0E RAECONOCERE 3% DE INTERES sum: AR AT e raisumuec s we sowero, revncio I
L N%JE mmuﬂema&sm ﬂ.m CELlAL Hgﬂmuﬂﬂiﬂilﬂ.jﬂg& uilmﬂﬁm
¥ CLIENTAS SalVADOR ﬁ
FIRMA RECIBIDOD . GECN.
OCLy,

25

UNIDAD DE 7
DESARROLLO =
ORCANTLACIONAL &
- S
s

‘l\\ ) \\\\

- —

Marzo 2017.




o Segure Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras.

i ADQP2ZR1
INSTITUTC DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA (IPSFA) No. 17-2014
Facha: 2002014
MEQIPSFA - SUBSISTEMA DE COMPRAS
Focha: 2510372014 - Usuarie: cgi T
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales cgiran
Hora:  02:30:56 PM y Pagina: 000
ORDEM DE COMPRA
Obras, bienes y servicioz
LG-6-2014 Tipo contribuyanie: Mediano contrbuyente
Sries) 0614111183108 ENMANLUEL. 5.A, DE CW. Wo. contribuyents: 771228
Corres: Infsf@probglena.com.sy Teléfono: 25004788
Ialicilo a usted (5] sirvan eniregar al Insttuto de Pravisian Sockal de | Fuerza Armada, los siguientes aniculos que se delalian continussion,
Dz hacer algdn cambio en las condiclones comarclsles ofertadas durants ka cotizacidn, laver cormunicarla pravio al envio de los adfoulos,
Lugar de enirega; ALMACEN DEL IPSFA. Fecha de entrega: 2201/2014
Espcificaniones midad Cantidad | Precis uni(f) RIS —
843360072 - SERWCI0 DE DARGA DE COMTROLES OE MALDS OLOAES BARCE TORRE UKIDAD . 100 | 178,80 2135 202856
IPSFA | i
I i
DOECIENTOS DOS ¥ 85400 US DOLARES Total{s) .35 20298

Motas: SERVIZID DE DESOOORIZACION ¥ ARDMATZACION DE DANGS PARA TORRE EL SALVADOR, IFSFA. DISPEMAADOR ARODMATITADDA.

|Fc|rma de pago:  CREDITO 30 Dlas

[Soliciludes asociadas:  SOLICITUDES DE COMPRA OLIE AGRUPA 262014

pony CESAR RIGOBSRTO FUBNTES CRUE . Py Az
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enire &3, Av. Sur y
114a. Calls Ponianie
Fax: 2234-7285
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“Por un Futuro Seguro”
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 86
GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA: San Salvador, quince de mayo de dos mil diecisiete.

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 40 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del

IPSFA, establece que: “Las politicas y reglamentos relativos al Sistema de Control
Interno Institucional, deberan ser aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto.
Las normas, procesos y procedimientos administrativos, seran aprobados por la
Gerencia General.
El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de jefatura, deberan cumplir y hacer
cumplir todas las politicas y procedimientos establecidos, relativos al Sistema de
Control Interno, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales. Toda documentacion que contenga las politicas, normas y
procedimientos de control, deberan ser revisadas periédicamente, de tal forma que
deberan estar actualizados y oficializados a través de la unidad competente y
dependera de la jefatura respectiva darlos a conocer al personal a su cargo y a
quienes aplique.”

POR TANTO:

De conformidad a lo establecido en el punto anterior, esta Gerencia General,
RESUELVE:

RESOLUCION No. 86

Autorizar los documentos siguientes:

1. Instructivo para la Administracion y Seguimiento de Contratos de Adquisicion de
Bienes y Servicios de uso Institucional, version: 2017-01.

2. Instructivo para la Gestion del Enlace de Compras, version: 2017-01.

COMUNIQUESE.

o [T

ic. René Antonio Diaz Argueta
Gerente General






