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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Codigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

1.

Introduccién

Se disefié el procedimiento para “realizar cosgj@edidos) por adquisiciones
menores de servicios de Publicidad y Propagandaveh nacional” para definir las
instancias que intervienen al efectuar el proceso

Este procedimiento identifica la actividad genelal proceso y el grado de detalle de
los mismos, describiendo en orden cronolégico Bjurdo de las operaciones que debe
realizarse para efectuar el proceso de comprasdfmdoor adquisiciones menores de
servicios de publicidad y propaganda, identifieaatresponsable de cada actividad

El grado de detalles con el que fue elaboradoilegait las actividades de capacitacion
e induccion, sobre todo cuando se trata de emptedeloeciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinagiiforme a nivel institucional

Objetivo
Establecer los mecanismos necesarios para reatingpras (pedidos) por adquisiciones
menores de servicios de publicidad y propaganmdeeh nacional

Contar con un proceso administrativo que identdidms instancias y defina la norma
para realizar el proceso de adquisiciones menoeessatvicios de publicidad vy
propaganda del Instituto a nivel nacional

Alcance
Este documento es aplicable a nivel Central en digglpa y a nivel central Regional
enla Sub-Direccion Regional del NaieSan Pedro Sula

Definiciones

IHSS, INSTITUTO: Instituto Hondurefio de Seguridad Social
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ADJUDICACION : Es la seleccion de uno o mas productos o biemegmicios,
tomando en cuenta la calidad y el precio por metesolicitante

COMITE DE COMPRAS: Es el 6rgano de apoyo administrativo para realiaa

apertura y adjudicacion de ofertas. Esta conformpdo cuatro miembros: dos
pertenecen a la Gerencia Administrativa y Finaacigrdos a la Subgerencia de
Suministros, Materiales y Compra

DEPENDENCIA: Se entendera como el area que solicita el @losluctos a
comprar.

EXPEDIENTE DE COMPRAS: Documentacion que ampara la compra.

INVITACION A COTIZAR : Es el formato oficial de la Sub-Gerencia de Campr
materiales y Suministros que se usa para realizazdtizaciones a los proveedores.

OFERTAS: Son los precios establecidos por un determinaolepdor para uno o
varios productos.

SOLICITUD DE COMPRA (SOLICITUD DE PEDIDO) TIPO ZMED Es la peticion
escrita para la adquisicion de uno o varios biemeservicios (aqui incluye el rubro de
publicidad y propaganda) para suplir la demanda lodeclientes internos y externos del
instituto a nivel nacional.

COMPRA: Entrega por parte de un proveedor adjudicado erproneso de compra de
servicios a cambio de un precio y condiciones neges

ADQUISICIONES MENORES: El articulo 152 del Reglamento a la Ley de Coatién del
Estado literalmente dice: para suministros de Isieaneervicios que requieran de cotizaciones
por escrito se procedera de conformidad con Idbksti@o en las Disposiciones Generales del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de lebRep
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5. Referencias

Documentos Externos

» Ley de Contratacion del Estado y su reglamento

> Facturas
> Recibos

Documentos Internos:
» Memorando de solicitud
Disponibilidad Presupuestaria
Solicitud de Pedido
Peticion de oferta
Hoja de Proveedores
Ofertas de Publicidad y Propaganda en sobres esllad
Cuadro Comparativo de Ofertas
Pedido de Compra
Contrato de Pago en Formato del IHSS
Constancia de Monitoreo Emitido por la Unidad den@Qnicacién y Marca
Texto del aviso

YVVVVVYVVYVVYVY

6. Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la implementacién y velar glocumplimiento de este
procedimiento el /la Jefe de la Unidad de Comaaidn y Marca de Tegucigalpa

Son responsables por la implementacion de esteegima@nto el/la empleado(a)

encargado(a) de realizar los servicios de conitatate publicidad y propaganda de la

Unidad de Comunicacion y Marca de TegucigalpaSdn Pedro Sula

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa y Saedro Sula efectuara
fiscalizaciones para verificar que el mismo setéfcorrectamente
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7. Procedimiento

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA
Jefe de Unidad de Comunicacién y marca
7.1 Elabora Memorando de solicitud de reserva presufauesparala Sub-
Gerencia de Presupuesto y envideforando de Solicitud de reserva
presupuestarig
7.1.1 Al recibir el Dictamen de aprobaciéon del presupoegor parte del Congreso

Nacional y efectuar cambios en el Presupuesto dmgttucion, las Unidades
Ejecutoras proceden a elabora Memorando para lab-Gerencia de

Presupuesto solicitando la creacibn de reserva ypesstaria para la

adquisicion de los servicios de Publicidad y Prggada en los diferentes
Medios de comunicacién de acuerdo a lo presupueseadel Plan Operativo

Anual. VER PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO “ EJECUCION
PRESUPUESTARIA” de actividad 7.5a 7.6

7.1.2 Envia el Memorando de Solicitud a la Sub-Gerencia
Presupuesto/Departamento de Presupuesto S.P.Sd&rea
presupuesto.S.R.L.A./

SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO
Oficial de Presupuesto
7.2 Recibe y revisa el Memorande solicitud de reserva presupuestaria
(Memorando de Solicitug
7.2.1 Revisa el memorando de Solicitud de reserva presiptia
solicitando la creacion de reserva presupuestadeapa adquisicion
de servicios de Publicidad y Propaganda para stitoto
7.2.2 Ingresa al sistema SAP vy verifica la disponibitidaresupuestaria para
el rubro de publicidad y propaganda del soliciant

7.3 Registra la reserva presupuestaria, emite documgmiotifica reserva de
presupuesto a la Unidad de Comunicacion y Marca
7.3.1 El Encargado de Presupuesto ejecuta la Transac¢ihX1l para el

registro de la Reserva de Recursos en el sistema @fe es un
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ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia

compromiso de Gasto para la contratacion de seogice publicidad y
propaganda

7.3.2 Emite el documento de reserva presupuestaria.

7.3.3 Notifica por memorando a la Unidad de Comunicagfdilarca que ka
reserva de Presupuesto est@istrada en el sistema SAP

UNIDADES EJECUTORAS SOLICITANTES
Nivel central, Regional Nor-occidental, hospitalam vy Regional
Gerente/Sub-Gerente / Jefe/Encargado
7.4 Elaboray Remite Memorando solicitando autoridaca la Unidad de
Comunicacién y Marca y envidémorando de Solicitug
7.4.1 Elabora memorando a la Unidad de Comunicacién y ddasolicitando
autorizacion para insertar avisos de Publicidadgles dependencias de
acuerdo a la programacion en el Plan Operativaiéin
7.4.2 Remite Memorandum de solicitud de autorizacion aaUhidad de
Comunicacion y Marca
7.4.3 Los solicitantes de las areas de Tegucigalpa, piHakes y Regionales,

podran  solicitar la contratacion de Servicios deubRcidad vy
Propaganda de:

v Medios televisivos
v" Medios escritos
v Medios Radiales

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA
Jefe de Unidad de Comunicacién y marca
7.5 Recibe y revisa Memorandum de Solicitieihorando de Solicitud

7.5.1 Revisa Memorandum de solicitud para la adquisidénservicios de
Publicidad y Propaganda

7.6 Determina medio de comunicacion para realizaresViio

7.6.1 Determina el medio de comunicacion para la adgigsi del servicio de
publicidad o propaganda: escrito, radial o televisidonde se efectuaran los
servicios tomando en cuenta el tipo de publicigael publico a quién va

dirigida
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7.7 Crea la solicitud de Pedido (solicitud de compiagra la adquisicion de
Servicios de publicidad y propaganda en el sistema.
7.7.1 En el sistema SAP digita la solicitud de Pediddi¢gad de compra)
para la adquisicién de servicios de Publicidadrppaganda
Ingresando la transacciOMES1N o seguir la siguiente ruta en el
menu: logistica Gestién de Materialescompras> solicitud de
Pedido>ME51N-Crear e Indicando la Solicitud de Pedido éeviios
(ZSERSolPed.Servicigs
7.7.2 La solicitud de Pedido (solicitud de compra) debeedallar la siguiente

informacion:

Cuenta de mayor

Centro de costo a imputar : En las Solicitudes devigios se deben de

indicar conla letra K

Tipos de Posicion :Las posiciones de una solicitedServicios tendra

tipo de posicior-

Cantidad del Servicio :en el caso de los Serviaiespublicidad y

propaganda en el Sistema pondra por defecto solsergona) unidad

Cddigo de Unidad de Medida :este codigo lo inforanar

automaticamente el sistema junt@ @antidad

Descripcion del Aviso ( Texto Descriptivo delsti

Numero del Servicio

Tamario del aviso

En que paginas seré la insercion

Numero de dias que abarca la publicacién

Valor estimado del aviso o Publicaciéon (€toeBruto)

7.7.2 Archiva el memorando de solicitud de adquisicianapel servicio de

publicidad y propaganda en el expediente de ladddiEjecutora
solicitante para control

a)
b)

c)

7.8 Envia Solicitud de Pedido (solicitud de compralpsniveles de autorizacion
ylo liberacion.
7.8.1 Los niveles de autorizacion o liberacion para lajaiicion de Servicios
de Publicidad y propaganda a nivel nacional sondmgiientes:
» Sub-Gerencia de Presupuesto (verifica en el sistama
disponibilidad presupuestaria del solicitante)
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* Unidad de Comunicacién y marca (verifica el POAdguesto)
* Gerencia Administrativa y Financiera (autoriza «haza lo
solicitadg

NIVELES DE AUTORIZACION Y/O LIBERACION
SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
7.9 Visualiza y libera en el sistema la solicitud deligde, aprueba o rechaza
solicitud y envia por el sistema a la Sub-Geremgg&uministros, Materiales y
Compras.

7.9.1 Visualiza la solicitud de pedido (solicitud de coa)p para la
adquisicién de Servicios de publicidad y propagaadavel nacional en
el sistema SAP

7.9.2 Si la solicitud de pedido es rechazada en el miat&AP, explica en
texto de cabecera los motivos consecuentes y glavagregado
devolviendo al solicitante

7.9.3 Si la solicitud de pedido (solicitud de compra) @wobada en el
sistema SAP por los niveles de autorizacion o ébén ingresa a la
aplicacion del sistema abre texto de cabecera yceaon un cheque,
automaticamente se genera el nimero de solicitugediddo y envia la
solicitud aprobada al médulo de compras de la See@cia de
Suministros, Materiales y Compras.

SUB-GERENCIA SUMINISTROS
MATERIALES Y COMPRAS
Coordinadora de Compras
7.10 Recibe y revisa en el Sistema la solicitud ded®egsolicitud de compra) ,
registra, Imprime y asigna Analista/Auxiliar Adnstriativo
( Solicitud de Pedidp
7.10.1 Revisa en el sistema que las solicitudes de Pqmidila adquisicion
de servicios de Publicidad y Propaganda debe sértigho ZSER y
llegar aprobada por los niveles de autorizacionbetacion(Estrategia
de Liberacion)
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7.10.2 Registra en libro de control el nimero de la stlidide Pedido
(solicitud de compra) para adquisicion de Servides Publicidad y
Propaganda

7.10.3 Imprime las Solicitudes de Pedido (solicitud de pahde Publicidad y
Propaganda

7.10.4 Asigna Analista y Entrega al Auxiliar/Analidtacopia de Solicitud
de Pedido (solicitud de compra) para que elabarBeticién de Oferta
(invitacion a cotizar)

Auxiliar/Analista Administrativo
7.11 Recibe , revisa solicitud de Pedido (solicitud dempra) crea Peticion de
Oferta (invitacion a Cotizar),Imprime y Trasladh Sub-Gerente para firma
(Solicitud de PedidpPeticion de Ofertg
7.11.1 Recibe y revisa la copia de la solicitud de dedsolicitud de compra)
de Servicios de Publicidad y Propaganda
7.11.2 Verifica en el Sistema SAP la Solicitud de Pedsdti¢itud de compra)
de Servicios de Publicidad y Propaganda con la @ la solicitud de
pedido recibida
7.11.3 Crea en el sistema SAP la Peticion de ofertait@icion a cotizar) con
referencia a la Solicitud de Pedido (solicitudatampra) para los
distintos proveedores de Servicios ejecutandodadaccion ME41-
Crear y se llenan los campos respectivos :
a) Plazo de Oferta
b) Organizacion de Compras
c) Grupo de Compras
Indicanddrefer.a.sol.pedidopara indicar el nimero de solicitud de
Pedido que se va a Tratar
7.11.4 Imprime la Peticion de Oferta (invitacion a cotiga
7.11.5 Traslada a firma del Sub-Gerente/ AsistenteQismpras

Sub-Gerente/ Asistente de Compras
7.12 Recibe , revisa y autoriza Peticion de Ofertai{amion a cotizar) y devuelve
(Peticion de Oferta
7.12.1 Revisa Peticion de Oferta (invitacién a cotizaay la adquisicion de
servicios de publicidad y Propaganda
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7.12.2 Firma y sella la Peticion de Oferta (invitaciorcatizar) para la
adquisicién de servicios de publicidad y Propagand

7.12.3 Devuelve peticion de oferta autorizada al Aaxiknalista
Administrativo

Auxiliar/Analista Administrativo
7.13 Recibe y revisa Peticion de Oferta (invitaciéoatizar) , elabora e Imprime
hoja de proveedores y adjunta document®sti€¢ion de Oferta, hoja de
Proveedoreps
7.13.1 Revisa la firmay Sello de parte del Sub-Gerdefe/
Departamento/gerente de Administracién de Hosstglencargados de
compras Regionales en la peticion de oferta (irviita a cotizar) de
Servicios de Publicidad y propaganda de cada unmsl€®roveedores
7.13.2 Elabora la hoja de proveedores con las respestiu@pias haciendo
referencia a las Peticiones de Oferta (invitaciooatizar), en Formato
Word con los Nombres de las casas Proveedorasitainv
7.13.3 Imprime en Original y dos (2) copias

7.13.4 Adjunta la Hoja de Proveedores a las Peticione®fkrta (invitacion a
cotizar) de Servicios de Publicidad y propaganda
7.13.5 Traslada al Cotizador

Cotizador
7.14 Recibe , revisa ,ordenay traslada las Peticiote®ferta (invitacion a
cotizar)a los Proveedores
7.14.1 Revisa que las Peticiones de oferta (invitaciéotzar) de Publicidad
y Propaganda contengan la hoja de proveedoresespondiente
7.14.2 Ordena por direccion las Peticiones de Oferta ifewion a cotizar) de
Publicidad y Propaganda para su distribucion
7.14.3 Entrega al Proveedor Peticion de Oferta (invitatia cotizar) a
proveedores previo a firmay sello en la hoja devpedores de recibido
7.14.4 Entrega las hojas de Proveedores Firmadas al Eaguesnlace del
Comité de Compras
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE
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SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:

copia

PROVEEDOR
7.15 Recibe, Firma y devuelve Peticion de Oferta (awitin a cotizar) Peticion
de Oferta)
7.15.1 El proveedor recibe la Peticién de Oferta (invitata cotizar) de
servicios de Publicidad y Propaganda
7.15.2 Firma y sella en la hoja de proveedores anotandietha y hora de
recibido
7.15.3 devuelve hoja de proveedores firmada y sellada@tador

7.16 Llena la Peticion de Oferta de Servicios de Publici y Propaganda y entrega
en la Subgerencia de Suministros, Materiales y Gasp

7.16.1 Anota en la Peticion de Oferta de Publicidad y Rrganda la
informacion solicitada

7.16.2 Firma y sella del Proveedor en peticion de oferta

7.16.3 Coloca dentro de un sobre, rotula y lo sella

7.16.4 Entrega el/los sobres sellados en la Subgerenci@uweinistros,
Materiales y Compras

SUBGERENCIA SUMINISTROS,

MATERIALES Y COMPRAS

Programacion

Secretaria de Programacion

7.17 Recibe las ofertas en sobres selladosfer{as
7.17.1 Recibe las ofertas para contratacion de serviciegpdblicidad y
propaganda en sobres sellados A partir de lasO&M a 4:00 PM

7.17.2 Indica al Proveedor firme el Listado de Entrega

7.18 Ordena y registra las peticiones de ofertas (invita a cotizar)
7.18.1 Ordena correlativamente los sobres sellados detadgas de servicios
de publicidad y propaganda recibidas
7.18.2 Registra las ofertas en libro de control
7.19 Entrega Ofertas en sobres sellados al empleadacerdel comité de
compras para su custodi®fertas de Servicios de Publicidad
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7.19.1 Entrega ofertas en sobres sellados al empleaddunge como enlace
del comité de compras

Enlace del Comité de _Compras

Auxiliar/Analista Administrativo

7.20 Recibe, revisa ofertas , firma libro y devuebfe(tas de Servicios de

Publicidad )
7.20.1 Revisa que cada una de las ofertas de publicidagbgaganda estén
selladas

7.20.2 Firma en libro de control
7.20.3 Devuelve libro de control al area de Recepcion

7.21 Recibe las hojas de Proveedores y Solicitud dedegdompra) (hojas de
Proveedores ,Solicitud de Pedido,
7.21.1 Recibe del Cotizador las hojas de proveedoresafilais y selladas
7.21.2 Recibe del Auxiliar Administrativo, la solicitud gedido en tiempo que
peticion de oferta vence
7.21.3 Adjunta a ofertas selladas la hoja de Proveedores

7.22 Registra procesos de compra y entrega al Comit€depras
7.22.1 Registra en el libro de control en orden correfatios procesos para la
contratacion de servicios de Publicidad y Propagand entregar al
Comité de Compras, anotando la informacion sig@ent
a.- Numero de cotizacion
b.- NUmero de sobres por cada proceso
7.22.2 Entrega procesos a miembros del Comité de Compras

COMITE DE COMPRAS
Miembros del Comité
7.23 Recibe y revisa las ofertas y firma libiofértas)
7.23.1 Revisa los sobres sellados y documentos adjupas la apertura de
sobres
La documentacion incluye:
a.- Los sobres de las ofertas de los proveedagkseatvicio de
Propaganda y publicidad
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b.- copia de solicitud de pedido de servicios
c.- Hojas de proveedores firmadas y selladas
7.23.2 Firma en libro de control haber recibido los proossde contratacién
del servicio de Publicidad y Propaganda
7.23.3 Devuelve libro de control a la empleada que fuogo enlace
7.23.4 Clasifica la documentacién recibida por necesidadegentes

7.24 Verifica que ofertas han sido enviadas en ehfie estipulado
7.24.1 Verifica con las hojas de proveedores que lagadehayan sido
enviadas en el Tiempo estipulado
7.24.2 Si una cotizacién es entregada fuera del periodoedepcion se rotula
el sobre como “ VENCIDO?", significa que la ofertsellada no se
apertura y por ende no entra en el proceso de adagiin

7.25 Realiza apertura de sobredértas)
7.25.1 Cada uno de los miembros del comité de comprasaeyie las ofertas
no presenten alteraciones, que no tengan borronechaduras
7.25.2 Verifica que los montos ofertados no sobrepasendatidades
estipuladas en las Disposiciones Generales delupneéssto vigente
7.25.3 Sellay firma cada oferta con la fecha actual

7.26 Crea cuadro Comparativo de Ofertas de Serviciodlicidad y
Propaganda e ImprimeJuadro Comparativo de Ofertas

7.26.1 Digita en el sistema SAP el cuadro comparativofdetas por servicios
de publicidad y propaganda con la informacion coide en las
peticiones de ofertas

7.26.2 Para crear un cuadro comparativo de ofertas ggeasa la Transaccion
ME49 o por la ruta de Menu: LogisticeGestion de Materiales
Compras-pet.oferta/oferta oferta>ME49-Comparacion de precios

7.27 Solicita a la Unidad Solicitante la presencia defe o Empleado/técnico para
Adjudicar
7.27.1 Solicita via telefénica o por memorando a la Unidalicitante la
presencia en el Comité de Compras del Jefe oé&adplde la parte
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técnica que realizo la solicitud de pedido de B@éog para la revision y
la adjudicacién de las ofertas , que requiere @jpirde la parte técnica

Unidad Ejecutora Solicitante
Gerente/Sub-Gerente/Jefe/Encargado
7.28 Asigna empleado/técnico
7.28.1 El Gerente/Subgerente/Jefe de la Unidad asigna faravision y
adjudicacion de la solicitud de pedido de los sgos, al Empleado de
la parte técnica para la opinion técnica

Empleado/Técnico
7.29 Se presenta al Comité de Compras a Adjudicar
7.29.1 El Empleado asignado por la Unidad Ejecutora ,aé& revision y
adjudicacion de las Ofertas se presenta al Cod#€ompras para
adjudicar los servicios solicitados

Comité de Compras
Miembros del Comité de Compras
7.30 Entrega ofertas y hoja en blanco a empleado/técagignado Qfertas de
Servicios de Publicidad ,Hoja para Adjudicar
7.30.1 Las ofertas y una hoja en blanco son entregada&smdleado de la
Unidad Ejecutora por un miembro del Comité de Caspara que
efectle la revision y de opinion técnica a la dijacion de/los
servicios

Empleado/Técnico
7.31 Recibe, revisa y analiza ofertas , adjudica yega Ofertas de Servicios de
Publicidad, Adjudicacion de Ofertas)
7.31.1 Revisa y analiza las ofertas de servicios envigados proveedores
7.31.2 Selecciona al proveedor que ofrezca el precio nage tbe los servicios
solicitados
7.31.3 Considera la calidad del producto y el tiempo deéega
7.31.4 Si selecciona una casa comercial con el precio pédtolas
especificaciones técnicas de los servicios expitk opinion técnica
por que la adjudico

Elaborado por: Lic. Keila Supervisado por: Lic. Refrendado por: Lic. Aprobado por: Lic. Josg Autorizado por: Ing. Edicién No.
Pinto Mercedes Midence Yessenia Torres Ramon Bertetty Claudia Izaguirre
Cargo: Analista de Cargo: Jefe Cargo: Gerente Cargo: Gerente Cargo: Jefe Unidad de
Organizacion y Métodos Organizacion y métodos| Comunicacion y Marca| Administrativo y Planificacién y Evaluacion
en memorando No. Financiero en de la Gestién en memorando
1091-CIYM-11 memorando No. 4219- | No. 524-UPEG-13
GAYF-13
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion Elaboracion: Elaboracion: Elaboracion.
10/06/2013 13/06/2013 29-11-11 24-09-13 14-10-13
6/SEP/2013 9/SEPT/13

Organizacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL P4gina No. 14
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Codigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.31.5 Si tiene duda o falta de informacion indispensataea adjudicar
solicita apoyo a la Unidad Ejecutora o a la Subgyaia de Compras

7.31.6 Adjudica la casa proveedora , firmay sella la hd@ande adjudica

7.31.7 Entrega las ofertas y la hoja donde adjudico ebariterio técnico al
Comité de Compras

Comité de Compras
Miembros del Comité
7.32 Recibe ,revisa Ofertas y Hoja de Adjudicacid@fe(tas, hoja de

Adjudicacion )

7.32.1 Revisa las Ofertas del Proceso de Compra de Sesvici

7.32.2 Revisa que la Hoja donde Adjudico el representdetta Unidad
Ejecutora este Firmada y Sellada

7.33 Elabora Acta de Apertura y Adjudicacion de Oferasservicios, firmay
sella (Acta de Apertura ,Adjudicacion de Ofertas

7.33.1 Elabora en Formato Word acta de apertura y adjagdion estipulando
el criterio técnico que respalda la decisién dguaitacion del o los
servicios en la que se detalla, numero solicitugheidido , Descripcion
del Aviso, Unidad de Medida precio, monto Totadagas comerciales
gue han ofertado

7.33.2 Los miembros del comité revisan el acta de apenuadjudicacion de
ofertas

Si el Acta de Apertura y Adjudicacion der@fno contiene errores es
firmada y seléapor los miembros del Comité de Compras
Si el ActaAleertura y Adjudicacién de Ofertas contiene erroses
corrigen pasaguir con el tramite
7.33.3 Solicita firma del técnico que adjudico

7.34 Actualiza Cuadro Comparativo de Ofertas e Impritngslada a revision (
Cuadro Comparativo de Ofertas
7.34.1 Actualiza en el Sistema SAP el cuadro comparatévofdrtas de
servicios de publicidad y propaganda adjudicadas
7.34.2 Imprime Cuadro comparativo de ofertas de servicios
7.34.3 Traslada a revision al Asesor Legal/Oficinistalde&Sub-Gerencia de
Suministros Materiales y Compras
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Cédigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia

SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE

Asesor Legal

7.35 Recibe, revisa y analiza procesos de compras decgas adjudicados

(Procesos de Compra Adjudicados

7.35.1 Revisa los procesos de compra de servicios adjddEa
7.35.2 analiza los procesos de compras adjudicados eenfio que el acta de

apertura este correcta en la informacion siguiente:

a) Numero de cotizacion debe ser el mismo que prestudia acta de

apertura y adjudicacion de ofertas de suministros
b) Casa proveedora adjudicada
c) Si el oferente es Unico
d) Sison mas de un oferente

e) Firmas de los miembros del Comité de Compras, mresgdae de la

solicitud por el sistema y del Técnico que adjudico

Si la informacién del acta de apertura y adgation no es correcta,

devuelve
al Comité de Compras el proceso de compralaatia

el/los errores

7.35.3 Reproduce y archiva el acta de apertura y adjudizacle ofertas de

servicios de cada proceso de compra

7.36 Distribuye procesos de compras de serviciosdidagos

7.36.1 Distribuye los procesos de compra de servicios@dpdos entre los
Auxiliares/Analista Administrativos que elaborararPeticion de Oferta

(invitacion a cotizar) Para continuar con el tramit

7.36.2 En el caso en que el acta contemple mas de dosguoves traslada el
proceso de compras al Auxiliar Administrativo qlegero la Peticion

de Oferta

7.36.3 Si el monto a adjudicar sobrepasa lo establecidolpd.ey, instruye al
Auxiliar Administrativo para que notifique a la Wiad Ejecutora para
gue realice las gestiones correspondientes commselificar

cantidades, solicitar ampliacién presupuestaria etc

Auxiliar/Analista Administrativo

7.37 Recibe y revisa Procesos de Compras, crea el patidcompra,(orden de compra), envia

a autorizacion (procesos de compras, Orden de Cajnpr
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7.37.1 Revisa los procesos de Compra por contrataciénetéicios de publicidad y
propaganda recibidos
7.37.2 Digita en la aplicacién del sistema SAP el cadigrrespondiente para crear
el pedido de compra (orden de compra) por contiidtacle servicios de
publicidad y propaganda , haciendo referencia @nhatacion a cotizar
adjudicada
7.37.3 Al ingresar el cédigo el sistema abre el cuadradddogo para crear el
Pedido, selecciona: Resumen de documento activo
7.37.4 Busca en el cuadro: variante de seleccion, eligela forma para hacer el
pedido de compra: por peticion de oferta o soliditie pedido
7.37.5 Elige la opcién de peticion de oferta
7.37.6 En el sistema se abre la aplicacion: documedsompra, en el campo
digita el nimero de la peticion de oferta, regmedaa la aplicacion para
crear pedido y automaticamente aparece el numeira geticion de oferta
7.37.7 En la aplicacion busca el icono del carrito pavampra: abre el cuadro de
actualizacion de ofertas de contratacion de seodaae publicidad y
propaganda, elaborado con la informacion de la @igacion de las ofertas,
presiona nuevamente y elige el tipo de compra gtéeefectuando: servicios
7.37.8 Guarda la informacion y autométicamente el siste
traslada la informacién a los niveles deaizacién
« Para el nivel central los niveles de autorizaci@raggcompras menores
del monto autorizado en las Disposiciones GenedgéPresupuesto
vigente son:
Subgerencia de Presupuesto
Gerencia Administrativa y Financiera
* Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras

Para compras mayores del monto autorizaden las Disposiciones
Generales del Presupuesto vigente interviene:
son:
» Direccion Ejecutiva

NIVELES DE AUTORIZACION O LIBERACION
7.38 Autorizan en el sistema el pedido de compra (odk@ompra) y devuelve a
Auxiliar/Analista Administrativa gedido de compra)
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7.38.1 Les corresponde autorizar o liberar por medio d#esna los pedidos de
compra (orden De compra) de acuerdo al monto ektgo en las
Disposiciones Generales del Presupuesto vigenta,cgimpra es mayor al
monto interviene la Direccién Ejecutiva

7.38.2 Devuelve por sistema pedido de compra , debidanaantgizado a la
Auxiliar/Analista Administrativo

Auxiliar/Analista Administrativo
7.39 Verifica aprobacion del pedido de compra (ordercdmpra), imprime, traslada a
revision pedido de compra)
7.39.1 Verifica en el sistema que el pedido de comprdeio de compra) este
Liberado o autorizado por los niveles de aizacion
7.39.2 Grava en el sistema el pedido de compra (ordenainpra) autorizado y

Automéaticamente aparece el numero de pedidmd®ra (orden de
Compra)

El pedido de Compra contiene la informacion sigtéen

a.- Registro Tributario Nacional

b.- Nombre y codigo del proveedor

c.- Direccién del proveedor

d.- Ciudad y Pais

e.- Apartado Postal:

f.- Namero de teléfono

g.- Emall

h.- Contacto

I.- Numero de Orden de Compra

j-- Numero de Cotizacion

k.- NuUmero de solicitud de pedido

l.- NUmero de Licitacion

m.- Namero de Resolucién JD/ACTA

n.- fecha

fi.- Plazo de entrega

0.- Forma de pago

P.-Almacén
g.- Usuario
r.- Pos (posicion presupuestaria)
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Codigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

s.- Cadigo

t.- Unidad

u.- Descripcion

v.- Cantidad

w.- Precio unitario

X.- Valor Total

y.- Firmas del Subgerente de Suministros, mateyigleompras y del Director
Ejecutivo

7.39.3 Imprime el pedido de compra (orden de compra) deides de publicidad y

propaganda autorizado para revision
7.39.4 Traslada el pedido de compra (orden de compragmcss de publicidad
y propaganda con los documentos adjuntos del ppateesompra al Asesor
Legal /Oficinista para revision

Asesor Legal/Oficinista

7.40 Recibe, revisa y devuelve Pedido de Compra (odgectompra) a

Auxiliar/Analista AdministrativoRedido de Compra

7.40.1 Revisa que el pedido de Compra local de Publiciad
Propaganda no contenga errores

7.40.2 Si el pedido de Compra contiene o no contiesreores los
devuelve a la Auxiliar/Analista Administrativo

Auxiliar/Analista Administrativo

7.41 Recibe, revisa y corrige pedido de compra (orderampra), elabora
Contrato y entrega al Subgerente/Asistente de Cas{@ontrato de
Publicidad)

7.41.1 Recibe y revisa el pedido de compra (orden de cajge
servicios de publicidad y propaganda

7.41.2 Efectua correcciones en el pedido de compra (odkeocompra) en
caso de que los hubiera

7.41.3 Elabora Contrato para Pago de servicios en FormdebIHSS a
los Proveedores Servicios

7.41.4 Entrega Contrato al Sub-Gerente de Suministros hles y
Compras para que efectle la contratacion con evBealor
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Codigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.42 Traslada Pedido de Compras (orden de compra) aémnte
ComprasPedido de Compra
7.42.1 El pedido de compra (orden de compra) deices de publicidad y
propaganda es entregado a la empleado enlace dereanpara que envie al
proveedor con el cotizador

Enlace de Compras
7.43 Recibe ,revisay entrega el Pedido de Comprdegjorde compra) al
Cotizador
(Pedido de Compra)
7.43.1 Revisa y Entrega al Cotizador el Pedido de congpiginales y
copias para que traslade al proveedor

Cotizador
7.44 Entrega Pedido de Compra (orden de compra)
(Pedido de Compra)

7.44.1 Entrega el Pedido de Compra originales y copiasegresentante
de los medios de publicidad que presento la mefestad

7.44.2 firmay sella de acuse de recibo las tres copm®ddido de
Compra para que efectué los servicios de Publitiga
Propaganda

7.44.3 Entrega copias de Pedido de Compra a Enlace de @asnp

MEDIOS DE COMUNICACION
Representante
7.45 Se Presentaa la Sub-Gerencia de Suministros Materiales y @
7.45.1.- Los representantes de los medios de comunicacipresentan a contratar
los servicios de publicidad y propaganda a la Sudye@cia de Suministros Materiales
y Compras

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Sub-Gerente de Suministros, Materiales y Compras
7.46 Recibe representantes de medios de comunicaaigrg €ontrato y traslada
a la Unidad de Comunicacion y Marc¢agntrato de Publicidad y

propaganda
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Codigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.46.1 Indica al contratista de los medios de comunica@éarita, que
tipo de Publicidad
desea realizar
» Tamafio del aviso
» En que péagina seré la insercion
Numero de dias que abarca la publicacion
Valor del aviso
7.46.2 Efectla la contratacion del Servicio de Publicidadropaganda
indicandole al Representante del medio de comui@na&irme
Contrato de Publicidad
* En el contrato de publicidad se estipula : tamad@&da publicidad,
valor del contrato, tiempo de publicacion haciérelossponsable por la
prestacion del Servicio
7.46.3 Firma el Contrato de Pago de Publicidad y propagaedl
Representante del Medio de Comunicacion y el Serere de
Suministros Materiales y Compras
7.46.4 Traslada Contrato de Pago de Publicidad y Propaima la
Unidad de Comunicacion y Marca

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA
Jefe(a) de Unidad de Comunicacion y Marca
7.47 Recibe y revisa Contrato adjudicad@qntrato )
7.47.1 Revisa Contrato de Publicidad y Propaganda del vieexlor que
resulté adjudicado

7.48 Recibe aviso de publicacién
7.48.1 Recibe la pagina donde salié publicado el avispudelicidad en el
medio publicitario contratado , y envia(n) aGa&rencia la
pagina correspondiente del aviso y lo archiva

7.49 Elabora Constancia, traslada contrato al Directgjecutivo Constancia de
Monitoreo)
7.49.1 Elabora Constancia de Monitoreo verificando quedesvicios de
Publicidad y Propaganda han sido reatias
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Codigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

7.49.2 Traslada Contrato de servicios de Publicidad yfrganda a
Firma del Director Ejecutivo adjuntando la Consténde
Monitoreo

DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
7.50 Recibe, revisa, Firma Contrato y traslada a la §esencia de Suministros,
Materiales y Compra€lontrato de Pago, Constancia de Monitorgo
7.50.1 Revisa Contrato de Pago y Constancia de Monitagjanta del
Proveedor que brindd los servicios de publicidgatgpaganda
7.50.2 Firmay sella contrato de pago por servicios délmidad y
propaganda
7.50.3 Traslada a la Sub-Gerencia de Suministros Matesigl€€ompras

SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
Enlace de compras
7.51 Recibe ,revisa contrato, adjunta a expediente sl&ida para archivo
7.51.1 Revisa que el contrato de pago por los serviciopuddicidad y
propaganda tenga las firmas y sellos autorizaddsej@resentante
de los medio de publicidad y del Instituto, asi odos documentos
adjuntos
7.51.2 Archiva en el expediente el contrato de pago caioelimento
adjunto
7.51.3 Traslada el expediente a la empleada encargadaidlivo de
compras

Empleada encargada del archivo
Auxiliar/Analista Administrativo
7.52 Recibe y revisa expediente, archiexpediente)
7.52.1 El empleado encargado del manejo y custodiard#ivo revisa
elllos expediente/s del proceso de compras estépletos
7.52.2 Archiva expediente(s)

7.53 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE Cddigo:
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y copia
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
8 Diagrama de Flujo
MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
Unidad de Comunicacién y Sub-Gerencia de Presupuesto Unidad Ejecutora Solicitante Sub:Gerenf:i§ de F:resuptxesto‘
Marca Gerencia Administrativa y Financiera
Jefe(a) Unidad de Comunicacién . Gerente/Sub-Gerente/Jefe/
y Marca Oficial de Presupuesto Encargado Gerente/Sub-Gerente
— Memorando de
( INICIO ) M
I 7.9.-Visualiza y libera en el
sistema la solicitud de pedido
(solicitud de compra) aprueba
7.1.- Elabora . ) o rechaza solicitud y envia por
Memorando de 7.2.- Recibe y revisa el sistema a la Sub-Gerencia
Solicitud para la Sub- Soll\:lcei::zr::(::szﬁva de Suminiztros, Materiales y
i mpras
Gerencia de o presupuestaria ompra
Presupuesto y envia SD?&?EZ’::%
¢ ~_ aprueba o rechaza
. solicitud de Pedido S|
Memorando olicitud de compra)? 1
de Solicitud 7.3.- Registra, Emite y
ngtifica Reserva de Si la solicitud
o iidad d, ala Si la solicitud de de pedido
Unidad de pedido (solicitud (solicitud de
Comunicacin y Marca 7.4.- Elabora y Remite de compra) es compra) es
! . Memorando de rechazada en el aprobada en
7.5.- Recibe y revisa Solicitud ala Unidad sistema SAP, el sistema
Memorando de de Comunicacién y explica en texto SAP, ingresa y
Solicitud Marca de cabecera los abre texto de
Memorando motivos cabecera
—i@olicitud consecuentes y marca con un
grava lo cheque
de Solicitud agregado, ,automaticam
7.6.- Determina devolviendo al ente genera el
medio de solicitante numero de
comunicacién para solicitud de
realizar el servicio pedido y
envial ala
59 -~ e Sub-Gerencia
7-7--€rea Solicitud de
Pedido (solicitud de de
compra) para Sumlnfstros,
adquisicion de Servicios Materlalesy
de publicidad y Compras
propaganda en el
; A 4
1
7.8.- Envia La Solicitud de
Pedido (solicitud de compra) A
los niveles de autorizacién y/o
liberacién por el sistema
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y

PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL

Cddigo

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

copia

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

SUB-GERENCIA DE SUMISTROS MATERIALES Y COMPRAS

Coordinadora de Compras

Auxiliar/Analista Administrativo

Sub- Gerente/Asistente de compras

Cotizador

Proveedor

¥

7.10.- Recibe y revisa en
Sistema solicitud de Pedido
(solicitud de compra),

Registra, Imprime y asigna
Analista/Auxiliar
Administrativo

> de Oferta

Solicitud de
Pedido

7.11.- Recibe , revisa
solicitud de Pedido
(compras) , Crea Peticién

(invitacion a Cotizar),
Imprime Y Traslada al Sub-

7.12.- Recibe , revisay
autoriza Peticion de
Oferta (invitacion a
cotizar) y devuelve

Peticion de
Oferta

Gerente de compras
Peticion de
Oferta
Solicitud de
Pedido
\/\

Peticion de
Oferta(invitacion a

adjunta docume

7.13.- Recibe y revisa

,elabora e imprime, La
Hoja de Proveedores y

cotizar)

ntos

Peticion de
Oferta

Hojade
Proveedores

7.14.-Recibe, revisa
,ordena y traslada las
Peticidnes de oferta
”| (invitacién a cotizar) a
los Proveedores

El Cotizador Recibe la
Hoja de Proveedores
firmada y sellada por el
Proveedor y la Traslada
al Empleado enlace

7.15.-Recibe, firma'y
devuelve peticion de

oferta (invitacion a

cotizar)

Peticién de

Peticién de
Oferta

Hojade
Proveedores

Oferta

Hoja de
Proveedores

7.16.-
de Oferta de Servicios
de Publicidad y
Propaganda y entrega
en la Subgerencia de
Suministros,
Materiales y Compras

Llena la Peticion

Peticién de
Oferta

Y
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZARLA COMPRA DE
ADQUISCION MENORES DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y
PROPAGANDA A NIVEL NACIONAL

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA, SUBGERENCIA DE
SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

Cddigo:
copia

MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

SUB-GERENCIA DE SUMISTROS MATERIALES Y COMPRAS

COMITE DE COMPRAS

Secretaria de programacion

Enlace de Compras

Miembros

7. 17.- Recibe las
ofertas en sobres
sellados

[ Ofertas de

A

servicios de
Publicidad

7.18.-Ordenay
registra Las
peticiones de

oferta (invitacién a

cotizar)

A 4

7.19.- Entrega Ofertas
en sobres sellados al
empleado enlace del
comité de compras
para su custodia

Ofertas de
servicios de
Publicidad

\/—\

Y

7.20.- Recibe, revisa
ofertas , firma libro
y devuelve

A 4

Ofertas de
servicios de
Publicidad

7.21.- Recibe las

hojas de
Proveedores y

solicitud de Pedido

Hoja de
Proveedores

7.23.- Recibe y revisa

las Ofertas, firma

libro

A

Solicitud de

\/\

Pedido

v

7.22.- Registra
Procesos de compra
y entrega al Comité

de Compras

7.24.- Verifica

ofertas han sido
enviadas en el
tiempo estipulado

que

A 4

7.25.-Realizan

apertura de ofertas

Ofertas de
servicios de
Publicidad

Ofertas de
servicios de
Publicidad
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MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

Medios de Comunicacion

Sub-gerencia de Suministros
Materiales y Compras

Unidad de Comunicacién y
Marca

Direccion Ejecutiva

Subgerencia de Suministros,
Materiales y Compras

Representantes de Medios

Sub-Gerente de Suministros
Materiales y Compras

Jefe(a) Unidad de Comunicacién

y Marca

Director Ejecutivo

Enlace de Compras

Y

7.45.- Se presentan a la
Subgerencia de

7.46.-Recibe
representantes de medios
de comunicacion, firma | |

Suministros, Materiales y
Compras

"l Contrato ytraslada ala
Unidad de Comunicacién y
Marca

Contrato

7.47.-Recibe y revisa
Contrato

7.48.-Recibe aviso de
publicacién

K_aw;ﬂ

7.49.-Elabora

7.50.Recibe, revisa,
Firma Contrato y
trasladaala

Constancia y traslada a
Director Ejecutivo

Constancia

Subgerencia de
Suministros y Compras

Contrato

7.51 .- Recibe ,revisa
contrato, adjunta a
expediente y traslada
para archivo

Contrato
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