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Anteriormente no se contaba con un documento que abarcara todo
Antecedentes: o
el procedimiento que se lleva a cabo para el pago de los proveedores
y érdenes de compra.
Estandarizar los lineamientos y formatos que corresponden al
Objetivo: procedimiento de pago de érdenes de compra en el INFOP. Asimismo

armonizar la interrelacidén con otfros procedimientos que intervienen
durante su desarrollo.

Justificacion

Para la homologacién de los requerimientos y el levantamiento de
procedimiento considerando para su  posterior mejora  los
requerimientos de INFOP, ONADICI, ISO 9001:2008 vy las normas
presupuestarias

Alcance:

Describir los lineamientos para el desarrollo del procedimiento de pago
de drdenes de compra en el INFOP desde la elaboracion de los
cheques y el proceso de firmas, hasta la entrega del mismo a los
proveedores que han brindado servicios al INFOP.

Campo de
Aplicacion:

El presente procedimiento serd utilizado por la Unidad de Caja, la
Seccion de Contabilidad, el Departamento Administrativo, la Division
Administrativa, la Direccidon Ejecutiva y los Proveedores.

Fundamentacion:

Este procedimiento se desarrolla respaldado por lo establecido en las
normas presupuestarias y el reglamento de compras del INFOP

Normativa:

Este procedimiento se desprende de las Normas presupuestarias la
cual fiene por objeto regular las relaciones comerciales vy
contractuales establecidas o que se establecieren entre el INFOP,
empresas nacionales, extranjeras, personas naturales o juridicas de
conformidad con la Ley de Contratacion del Estado vy las guias de
ONADICI.
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Es responsabilidad del personal de todos los procesos internos:

0}
0}

Acatar las disposiciones de este procedimiento.
Cumplir lo establecido en cuanto orden y formato de
este procedimiento, cuando sea requerido.

Es responsabilidad de la Unidad de Sistemas y Gestion de Calidad
el cumplimiento de este procedimiento en toda la institucion:

Participantes del

. o
Procedimiento

(0]

(0]

Establecer, implementar, documentar y mantener este
procedimiento.

Vigilar que se cumpla lo establecido en este
procedimiento.

Verificar el cumplimiento del formato de los
documentos establecidos en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva:

(0]

Revisar y aprobar este procedimiento.
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Definiciones

Acta de Apertura: Presentacién y apertura de las
propuestas, senala el lugar, dia y hora en la que se
apertura los sobres cerrados con las propuestas.

Almacén: Lugar o espacio fisico para el almacenaje de
bienes y suministros.

Compras: Accion de obtener o adquirir, a cambio de un
precio deferminado, un producto o un servicio.

Cotizacion: Documento que el departamento de compras
utiliza en una negociacion.

Factura: Documento mercanti que refleja toda la
informacion de una compra de bienes o suministros.

Nota de Salida: Describe la salida de mercancias, esta
nota sirve para el control interno del instituto, para sus
registros de inventario y contables.

Orden de Compra: Documento que emite el comprador
para pedir mercaderias al vendedor; indica cantfidad,
detalle, precio y condiciones de pago, entre ofras cosas.
Orden de Compra Mayor: Cuando se frata de una compra
mayor las autoriza Administracién o la Direccidén Ejecutiva.
Orden de Compra Menor: Cuando es una compra menor
pasan a Proveeduria.

Orden de Pago: Documento oficial mediante el cual se
autoriza la emisién del cheque o transferencia para pagar
compromisos, previamente contraidos

Presupuesto: Es una previsibn de futuras actividades
econdémicas que el instituto realizard regularmente.
Proveeduria: es la dependencia encargada de la guarda,
despacho, control y preservacion de la papeleria vy
articulos de uso continuo, los cuales le han sido
encomendados para su almacenamiento y enfrega al
resto de las unidades.

Recibo: Documento que sirve para certificar que se ha
pagado por un bien o suministro.

Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Sistema para dirigir
una organizacién con respecto a la calidad de sus
resultados (un producto o un servicio).

Suministros: Bienes muebles y materiales de oficina para
uso de la institucion.
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e Socializar sobre las versiones vigentes a todo el personal que
utilice el documento.
Normativas e La codificacibn de los documentos sera realizada en el
Generales: proceso de Gestion de Calidad.

e Cada proceso tendra, como parte del Manual de Proceso, un
control de documentos y registros con el formato GC-RE-00X
Lista Maestra de Documentos y Registros y debera actualizarlo
cada vez que sea necesario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

UNIDAD DE CAJA CONTABILIDAD
T // Recibe de Proveeduria \\
Recibe de Proveeduria | paquetesparapagospor | F
A paquetes para pagos por ‘\{rjontos mayoresa L 60,000/
‘montos menores a L 60,000/ ¢ B
N %
Revisa el Contador G
paquete de documentos
B Elab M h + H
avora cheque T Trasladaa
_ Escorrectala — NO proveeduria
v C ~documentacion para
~_ correccidon
S| ;
~NO Ttraslada a
__~Elmonto esmenora-. ' i Departamento .
* A L. 10,000 // Administrativo para e |
\\\ e firma (Firma C) ¢
sl Elabora el chequey |
comprobante de egresos
Firma cheque el Jefe de Caja -
b (Firma D) Chequesin firmas Revisa el Contador paquete
[ - dedocumentosy firma en K
l l verificado
E Traslac!a'el ch?que a D]:YISIOH 2 Revisa el Jefe de Contabilidad
Administiativaipara iima & documentaciénFirmaysella | L
l de aprobada
Cheq'ue firmado Traslada paquete a Division
(F'rm?E)f N Administrativa para Y]
T distribucion y firma
Cheque firmado
(Dos firmgs) - ¢

Cheques sin firmas | li/ 3 ‘

——— N4
Y Entregade cheque o :
aproveedor Firma A: Director Ejecutivo
Firma B: Jefe Division Administrativa
# . Firma C: Jefe Departamento Administrativo
Z FIN ) Firma D: Jefe Unidad de Caja
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DEPARTAMENTO DIVISION ADMINISTRATIVA Y
ADMINISTRATIVO DIRECCION EJECUTIVA

Traslada elchequea

Division Administrativa R
para firma del

Admini_strador

!

Cheque firmado
(Firma C)

v

Traslada cheque a Caja
X paraentregaa
proveedores

v

Cheque firmado
(FirmaAy Firma B)

<

Recibe de Contabilidad
h
Recibe de Division paquetes con cheques por S
. . . montos mayores a L. 60,000
Administrativa y Caja
N
cheques por montos T
menores a L. 90,000 ///\\\\ TR
_~Monto menora- S Departamento
. Loo,00? Administrativo para
Revisa Jefe de firma (Firma C)
Departamento o) ¢
Administrativo la
documentacion LCheque sin firmasJ
P Firma cheque el Jefe de P i\
Traslada a Division Administrativa | U {/ 2 )
- NO ) . < j
_~ Escorrectala proveeduria (FirmaB) ——
Wmentacién para i
correccion
\\ P ///\\\\\\ V
Sl \\\\ S| Traslada el
_—Tieneelcheque doble .
< fi 5 //>—> chequea Caja
Firma el cheque Irmas (c/oy B)/// paraentrega
Jefe Departamento : ~_
Administrativo Q NO
(Firma C) Cheque firmado
w  Firmacheque el Director (FirmaC/Dy
Ejecutivo (Firma A) F'rma/ﬁ),,,,,

!
-
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe Unidad de Caja desde
Proveeduria paquetes para pagos
por montos menores a L. 60,000

Expediente de Pago

firma.

-Cheque Firma D

La unidad de Caja recibe de Proveeduria | Unidad de Caja | de Orden de Compra 1 dia
todos los paquetes para pago a (AD-RE-001)
proveedores por montos menores a L.
60,000
Elabora cheque
Se elabora el cheque por L'Jﬂ monto Unidad de Caja Cheque | dia
menor a L. 60,000 con espacio para dos
firmas.
Traslada a Departamento
Administrativo para firma del
cheque (Firma C) Expediente de Pago
En el caso de ser el monto del cheque Unidad de Caja | de Orden de Compra 1 dia
mayor a L.10,000, se traslada al (AD-RE-001)
Departamento Administrativo para firma Y Cheque en blanco
del jefe de dicho departamento.
Firma cheque el Jefe de Caja )
. Expediente de Pago
(Firma D) .
Jefe de Unidad de |de Orden de Compra | dia
Para el caso de montos menores a L. Caja (AD-RE-001)
10,000, el jefe de la Unidad de Caja y
coloca la primera firma del cheque. Cheque Firma D
Traslada cheque a Divisidn )
dmini . f' Expediente de Pago
Administrativa paraitrma ‘ ‘ de Orden de Compra ]
Se hace el fraslado del cheque ala Unidad de Caja (AD-RE-001) 1 dia
division Administrativa para la segunda y
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Recibe la seccidon de Contabilidad
desde Proveeduria, paquetes para
pagos por montos mayores a L.

Expediente de Pago

60,000 CseCTCIZ,rl],(;jed de Orden de Compra 1 dia
El departamento de Contabilidad recibe onfablida (AD-RE-001)
de Proveeduria todos los paquetes para
pago a proveedores por montos mayores
a L. 60,000
Revisa Contador el paquete de
documentos Expediente de Pago
i Contador de ,
Se asigna la revisién de los documentos a Contabilidad de Orden de Compra 1 dia
un contador de la Seccién de (AD-RE-001)
Contabilidad
Traslada a proveeduria para
correccion en el caso de ser
incorrecta la documentacion Expediente de Pago
Si el contador identifica inconsistencias o Contador de de Orden de Compra | dia
falta de informacién en la Contabilidad (AD-RE-001)
documentaciéon, hace la remision a y memorandum de
proveeduria para correcciones. remision
' Elabora p.artld‘? contable Expediente de Pago
.Slfel conTc?dor identifica que ’ro.d,c la Contador de de Orden de Compra i
informacién en la documentacion gs Contabilidad (AD-RE-001) y
correcta, procede a elaborar la Partida .
partida contable
Contable.
Expediente de Pago
Elabora el cheque y comprobante de Orden de Compra
de egresos Seccid (AD-RE-001),
eccion de . .
Se elabora el cheque por un monto Contabilidad partida contable, 1 dia

mayor a L. 60,000 con espacio para dos
firmas y el comprobante de egresos.

comprobante de
egresos y cheque.
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Actividad Responsable Formato a Utilizar Du.r acion
Directo Estimada
Revisa Contador el paquete de Expediente de Pago
documentos y firma en verificado de Orden de Compra
Se asigna la revision de los documentos Contador de (AD-RE-001), | dia
incluyendo el cheque, partida contable y Contabilidad parfida contable,
comprobante de egresos a un contador comprobante de
de la Seccion de Contabilidad. egresos y cheque.
Revisa el Jefe de Contabilidad la
documentacion. Firmay sella de Expediente de Pago
) y de Orden de Compra
aprobado. Jefe de Seccion de (AD-RE-001), i
revisa el paquete de documentos y visto comprobante de
bueno de contadores. Luego firma y sella egresos y cheque.
cheque.
Traslada paquete a Division
Administrativa para distribucion y
firma Expediente de Pago
Se hace el fraslado del paquete de Seccion de de Ordende Compra| . .
documentos incluyendo cheque a la Confabilidad (AD-RE-001),
Division Administrativa para la separacion y cheque.
segun montos y su consecuente
distribucion.
Recibe El Departamento
Administrativo desde Division
Administrativa y Caja, cheques por Expediente de Pago
montos menores a L. 90,000 Departamento de Orden de Compra | dia
. . Administrativo (AD-RE-001) y
Recibe de caja los cheques con montos
entre 110,000 y L. 60,000 (Fima D) y de cheque.
Division Administrativa entre L.60,000 vy L.
20,000 (Sin Firma)
Revisa el Jefe de Departamento )
dmini ] la d . Expediente de Pago
Administrativo la documentacion Departamento | de Orden de Compra i

El jefe del departamento administrativo
revisa paquete de documentos y verifica
la consistencia en los mismos.

Administrativo

(AD-RE-001) y
cheque.
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Traslada a seccion de proveeduria

para correccion
En el caso de no ser correcta la

Departamento

Expediente de Pago

. . de Orden de Compra 1 dia
documentacién o el cheque, se devuelve Administrativo (AD-RE-001)
el paquete a Proveeduria para su
correccion.
Firma el cheque (Firma C) )
¢ o . Expediente de Pago
Jefe Departamento Administrativo Jefe del de Orden de Compra
En el cqs’o de ser correcta !O Departamento (AD-RE-001), 1 dia
documentacion y el cheque, el jefe del Administrativo y cheque firmado
Departamento Administrativo firma el (Firma C)
cheque. (Firma C)
Traslada el cheque a Division '
Administrativa para firma del Expediente de Pago
. de Orden de Compra
Traslada el cheque al jefe de la Divisidn Administrafivo y cheque firmado
Administrativa para firma (Firma C)
Recibe la Division Administrativa
desde Contabilidad, paquetes con
cheques por montos mayores a L. Expediente de Pago
60,000 Divisién de Orden de Compra -
Se reciben de Contabilidad cheques sin Administrativa (AD-RE-001) y cheque 9
firmas por montos mayores a L. 60,000 en blanco.
para la separacion segun montos y su
consecuente distribucion.
Traslada al Departamento
Administrativo para firma (Firma C) Expediente de Pago
Chegues con montos menores a L. 90,000 Division de Orden de Compra | dia

se frasladan al Departamento
Administrativo para revision y firma
(Firma C)

Administrativa

(AD-RE-001) y
cheque.
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Firma cheque (Firma B)

Jefe de Division Administrativa
El jefe de la Division Administrativa firma
todos los cheques. Firma#1 para los

Jefe de Divisidon

Expediente de Pago
de Orden de Compra

cheques mayores de L. 90,000 y Firma #2 Administrativa | (AD-RE-001) y cheque hdia
para cheques menores de L. 90,000 que firmado (Firma B)
provienen de la Unidad de Caja y del
Departamento Administrativo ya firmados.
Traslada cheque a Caja para
entrega
En el caso de cheques menores a Expediente de Pago
L.90,000, con doble firma, se hace Division de Orden de Compra | dia
traslado a la Unidad de Caja para Administrativa (AD-RE-001) y cheque
resguardo y enfrega a proveedores. El firmado (Firma B)
cheque llevard Firma#1 (Firma C o D) y
Firma#2 (Firma B)
Firma cheque (Firma A) Expediente de Pago
Director Ejecutivo de Orden de Compra
En el caso de cheques mayores a Director Ejecutivo | (AD-RE-001) y cheque 1 dia
L.90,000, se frasladan al Director Ejecutivo firmado (Firma By
para segunda firma. (Firma A) Firma A)
Traslada cheque a Unidad de Caja )
Expediente de Pago
para entrega a proveedores de Orden de Compra
Se fraslada ala Unidad de Caja para Direccion Ejecutiva | (AD-RE-001) y cheque 1 dia
resguardo y enfrega a proveedores. El firmado (Firma By
cheque llevard Firma #1 (Firma B) y Firma A)
Firma#2 (Firma A)
Entrega de cheque a proveedor
Se entrega el cheque con dos firmas a los Cheque con doble
proveedores que presenten el recibo por | Unidad de Caja firma. (Firma #1y 1 dia

el valor del cheque, nota de entrada de
materiales y equipo que emite Almacén.

Firma#2)

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

1.
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ANEXO 1
RESUMEN DE FIRMAS
Monto (L.) Actividad Responsable Firma#1 | Firma# 2
0 - 60,000 Flaboracion de Unidad de Caja X X
Cheque
> 60,001 Flaboracion de Seccién de Contabilidad X X
Cheque
<10.,000 Firma de Unidad de.C.OJO / Division Firma D Firma B
Cheque Administrafiva
10,001 < x < 90,000 Firma de DeparramentoAdminisirativo / | o e | Frma B
Cheque Division Administrativa
> 90,001 Firma de D|V|§|on A_\ldmmls’rro_hvo / Firma B Firma A
Cheque Direccidn Ejecutiva

Responsable

Tipo de Firma

Director Ejecutivo Firma A

Jefe de Division Administrativa Firma B
Jefe Departamento Administrativo Firma C
Jefe de Unidad de Caja Firma D
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ANEXO 2

REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Expediente de Pago de Orden de Compra

Registro

Cadigo

Cotizaciones

BS-DE-001

Orden de Compra

BS-RE-005/006

Cuadro Comparativo de Ofertas BS-RE-004
Nofg de enfrada de materiales y BS-RE-007
equipo.

Factura -

Recibo Original




