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Obhjetivo L ”
de eficiencia en las compras y en la adecuada gestion del gasto.

Garantizar la adecuada disponibilidad de bienes y servicios y la 6ptima conservacion de la infraestructura, con criterio

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.
Alcance o ) L

Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.

Descentralizacion parcial a nivel tactico y operativo por regién y pais.

Procesos

Compras y contrataciones.

Solicitudes de compra de bienes o

servicios. Control de activos e insumos.
Solicitudes de suministro de servicios

no informaticos.

Ingreso de bienes e insumos.

Gestion de servicios internos.

Mantenimiento y resguardo de infraestructura.

Bienes muebles, inmuebles y servicios
adquiridos oportunamente y acordes con
los requerimientos recibidos.
Optimizacion del gasto seguin metas
establecidas.

Instalaciones y activos mantenidos y
resguardados efectivamente.

Seguros generales vigentes y acordes con
las personas, infraestructura y activos del
IICA.

Servicios internos ofrecidos a satisfaccion
del cliente interno.
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Proceso

12.1 Compras y contrataciones.

Objetivo Asegurar la disponibilidad de bienes y servicios que requiere el [ICA con criterio de eficiencia y adecuada gestion del gasto.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.

Centralizacién en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion parcial a nivel tactico y operativo por regién y pais.

1. Toda entidad que solicite la compra de un bien o servicio, o el suministro de un servicio interno debe contar con la autorizaciéon
de su director y el soporte presupuestario necesario para justificar la compra.

2. La informacién y documentacién minima que debe entregar la entidad solicitante por modalidad de compra y tipo de bien o
servicio a adquirir sera claramente definido en normativa detallada (complemento al Manual para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios), y comunicado por la Gerencia de Servicios Administrativos, quien garantizara el cumplimiento de dicha
normativa.

3. El Comité Corporativo de Compras debe incluir representantes de todas aquellas entidades que aporten valor al anlisis de un
roceso licitatorio, incluyendo la entidad solicitante.

Normativa Especifica P ' Y

4. El Comité Corporativo de Compras podra establecer la Comisiéon Corporativa para la Adquisicion de Bienes y Servicios en aquellos

casos no relacionados con licitaciones, en los cuales se requiera una decision colegiada.

5. La definicién, formalizaciéon y control de contratos relacionados a Compras y Contrataciones de bienes o servicios serd
responsabilidad de la Gerencia de Servicios Administrativos, con el apoyo de Asesoria Juridica y de las entidades solicitantes, cuando
sea necesario.

6. El archivo de los documentos soporte de los procesos de compra y contratacion sera responsabilidad de la Gerencia de Servicios
Administrativos.

L G TN L G = - 3l SAP - FONT - Office - Correo electrénico.

« Porcentaje de compras ejecutadas en relacién con las compras programadas.
Indicadores « Porcentaje de solicitudes atendidas en tiempo (dentro de 5 dias habiles de recibidas) en relacién con solicitudes recibidas.
« Encuestas de satisfaccion con resultados en nivel de excelencia (de 90% a 100%).

Proceso Subproceso

12.1.1 Plan de Accién Anual de Compras y Contrataciones.

12.1.2 Registro de proveedores.

12.1 Compras y contrataciones.
12.1.3 Compras por Tarjeta de Crédito o Caja Chica.

12.1.4 Compras mayores.
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Subproceso

12.1.1 Plan de Accién Anual de Compras y Contrataciones (PAC).

Establecer las metas anuales de compras y contrataciones que permitan aprovechar las economias de escala y establecer un flujo de

Objetivo L . T
adquisiciones y contrataciones institucional, de manera programada.

Insumos Referencias

« Plan Presupuesto.
« Plan Maestro de Proyectos.
Entradas « Informes de control referencial.

Plan de Accion Anual de Compras y Contrataciones vigente. o . ” -
« Manual para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

« Normativa interna.
- Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Plan de Accién Anual de Compras y Contrataciones actualizado
Productos Andlisis del cumplimiento de metas de compra fijadas
Optimizacion del gasto segiin metas establecidas
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12.1.1 Plan de Accién Anual de Compras y Contrataciones.

INVOLUCRADOS

Director de Servicios Corporativos ( DSC )
Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Técnico en Proveeduria ( TP )

GSA
1- Determinar las necesidades
institucionales de compras que
requieran procesos comparativos o
licitaciones.

}

TP
2- Clasificar por grupos que puedan
generar procesos de compra
comunes.

I

TP
3- Revisar idoneidad de cada grupo de
compra (nuevas necesidades y
necesidades vigentes) y analizar el orden
de ejecucion que debe establecerse.

TP
4- Programar procesos de compra por
grupo definido y prioridad institucional.

A4

GSA
5- Establecer metas de compra con base

en cantidad de compras, tiempos definidos
y presupuestos asignados.

Y

DSC
6- Validar el PAC y compatibilizarlo con el

resto de los Planes de Accién Anual de la
Direccién.

I

GSA
7- Ejecutar y monitorear cumplimiento del
plan, controlando metas de compra.

I

GSA /TP
8- Revisar avances y analizar resultados
no favorables.

I

GSA /TP
9- Ejecutar el control operativo del PAC
segun lo establecido en el subproceso
3.4.3 Monitoreo programatico y control
presupuestario.

l

GSA
10- ;Culmin6 el

periodo
programado?

GSA
11- Generar un informe del ejercicio anual

e informar a la Direccién de Servicios
Corporativos.

Se toma como base el presupuesto anual y los PAA de las otras unidades.
Se deben analizar los informes de control de periodos previos
para establecer pendientes, identificar acciones correctivas o buenas practicas.

Para programar iniciativas de compra que permitan aprovechar economias de escala y
de oportunidad

Se debe consensuar con los usuarios finales las especificaciones y tiempo para la
adquisicién, con el fin de garantizar que los grupos pueden conformarse efectivamente
La programacion presupuestaria daréa la base para establecer los hitos de necesidad
El subproceso 12.1.4 Compras mayores podra activar esta actividad si surgieran
solicitudes no programadas que podrian generar modificaciones en el PAC vigente.

Se deben incluir: acciones, compromisos de gestién por bienes/servicios, indicadores
operativos, metas operativas, macroactividades, fechas, responsables, presupuesto por
objeto de gasto.

—E_a programacién presupuestaria dara la base para establecer los hitos de necesidad.

Se debe validar que las prioridades consideradas en el PAC estén acordes con los
lineamientos institucionales.

—Edentificar desviaciones.

Los informes de control permitiran registrar las acciones correctivas y preventivas
definidas, asi como ajustes a los planes vigentes.

El Subproceso Compras mayores retroalimentara cada vez que una compra o
contratacién termine.

Se debe determinar el nivel de cumplimiento de metas (compras ejecutadas en relacion
con programadas, presupuesto gastado en relaciéon con presupuesto disponible).

El logro de metas puede incentivarse con bonificaciones o beneficios a los encargados de
ejecutar las compras.
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Subproceso

12.1.2 Registro de proveedores.

Asegurar que la Gerencia de Servicios Administrativos haga seguimiento al comportamiento de sus proveedores regulares y, ademas, tenga

Objetivo . . . . . -
) conocimiento de potenciales proveedores de productos y servicios que garanticen calidad y buen servicio.

Insumos Referenclas

+ Plan de Compras vigente.
+ Normativa interna.
+ Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas + Requerimientos de nuevos proveedores.

- Proveedores que culminan una compra o contratacion.

Productos Registro de proveedores evaluados y clasificados en funcién de especialidad y evaluacién de su actuacién para con la empresa.
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12.1 Compras y Contrataciones.

1.2 Registro de proveedores.

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Técnico en Proveeduria ( TP )
Entidad Solicitante ( ES )

INVOLUCRADOS

Se pueden recibir solicitudes de registro de nuevos proveedores o bisqueda

™ de potenciales oferentes.
1- Recibir requerimientos de T Los subprocesos 12.1.1 Plan de Accién anual de compras y contrataciones, o
informacién del Registro de 12.1.3 Compras con Tarjeta de Crédito o Caja Chica podran requerir apoyo del
proveedores y analizar el PAC, con Registro de proveedores.

el fin de determinar necesidad de
nuevos proveedores.

l

TP
2- Clasificar los requerimientos
recibidos.

___ Solicitud de potenciales oferentes. Pasa a
6.1

Todo proveedor adjudicatario de una Orden de Compra o Contrato del IICA debe ser

___ Solicitud de evaluacién registrado y evaluado.

Pasaab5.1

de proveedor.

___ Solicitud de registro de nuevos
proveedores. Continua en4,1

4- Registro de nuevos proveedores.

TP
4.1 Generar expediente en sistema Todo proveedor regi debe clasifi por ialidad o tipo de servicio
informatico para el nuevo proveedor de (consultoria, venta de vehiculos, servicio de audio, etc).

bienes o servicios del IICA.

l

TP
4.2 Ingresar expediente al Registro,
segUn clasificacion definida.

5- Evaluacion de proveedores.

( N Se debe evaluar una vez se reciba la totalidad del bien o servicio. En caso de
contratacién por periodos largos, se podran realizar evaluaciones de seguimiento
TP intermedias.
5.1 Evaluar la gestion del proveedor. La evaluacion la hara la GSA y la entidad solicitante. Se evaluara la calidad del bien o
servicio, el cumplimiento de convenios, la atencién al cliente y la atencién post venta
_ J (segun corresponda).
Ve
TP
5.2 Actualizar el expediente del rEI resultado generara una de las siguientes evaluaciones: “elegible”, “en observacion” o
proveedor, en funcion de los resultados deficiente”.
de la evaluacion.
) |
TP
5.3 Retroalimentar al proveedor Un proveedor “en observacion” o “deficiente” puede cambiar a "elegible” si propone e
respecto a su evaluacion. implanta mejoras a de las partes
6- Busqueda de potenciales proveedores.
GSA —
6.1 Revisar caracteristicas basicas de Se pueden requerir proveedores adicionales si se presentan especificaciones técnicas
las adquisiciones por ejecutar, para que no pueden ser por los 0 no hay pro
ubicar y contactar potenciales
proveedores. —
( ) —
TP Solicitar informacién relacionada con la condicion juridica, productos y servicios, asi
6.2 Realizar estudios de mercado para como referencias verificables de clientes.

ubicar potenciales proveedores.

l

GSA /TP La informacién recabada se pondra en una base de datos a disposicién de todos los
6.3 Evaluar la informacion recibida de subprocesos de compras que la requieran.
cada proveedor.

GSA
6.4 ¢ Se ubican
potenciales
proveedores?

Pasa al subproceso de compras que aplique.

GSA

6.5 Informar a entidad solicitante y " . - . .
a A Si se decide suspender la solicitud, se ajustara el PAC vigente.
evaluar alternativas de soluciones.
ContinGia en los subprocesos de
compra que apliquen.
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Subproceso

12.1.3 Compras con Tarjeta de Crédito o Caja Chica.

Objetivo Facilitar la compra expedita de productos o servicios de poca cuantia o que no puedan ser adquiridos mediante el pago via transferencia electronica.

Insumos Referenclas

Plan de presupuesto anual.
Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
EnuSces . o Plan de Accién Anual - PAA.
Solicitudes de pedido via sistema. N R

Reglamento financiero.
Normativa interna.
Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Bienes o servicios adquiridos de manera expedita.
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12.1 Compras y Contrataciones.

12.1.3 Compras con tarjeta de crédito o caja cl

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Técnico en Proveeduria (TP )
Entidad Solicitante ( ES )

INVOLUCRADOS

4- Compra por caja chica.

™
1- Recibir solicitud de pedido e ———[55 tecibe en sistema informatico.

identificar el tipo de compra.

™
4.1 Ubicar el bien o servicio solicitado.

mpra menor a US$ 500 para pago por
hica. Pasaa 4.1

Pasaa Ninguna de las condiciones anteriore:
121.4 Pasa a subproceso 12.1.4 Compr: La solcitud debe incluir el costo estimado de la compra y el presupuesto estimado. ™
mayores e ) e i 4.2 Elaborar vale de efectivo, ejecutar
n el caso i lebe inclur la
ubicaci6n del proveedor del bien o servicio, asi como cuentas de afiiacion si son DRI BRI
Compra a través de plataformas necesarias.

electronicas o con imposibilidad de pago
por transferencia electrénica. Continia
en3.l

™
4.3 Entregar bien o servicio al
solicitante.

3- Compra con tarjeta de crédito.

4.4 Anular vale de efectivo y registrar
factura de compra recibida.

™

3.1 Uicar proveedor del bien o
senvicio, precios y condiciones.
particulares, en la plataforma

referenciada.

i se ubican varios proveedores, se recopila la informacion y se valida con el solicitante:
para escoger el mas adecuado.

TP
4.5 Actualizar formulario de “Rendicion
de caja chica” registrando la nueva

GSA/TP

compra ejecutada.
1 e G 2 D IS € Técnico podra participar como apoyo, siempre que haya una autorizacion de la GSA.
suministrada, o gestionar afiliacion si se
requiere.
™ La orden de compra agruparé las compras por caja chica hechas en la semana, con base

en los movimientos registrados en el formulario “Rendicion de caja chica”.
4.6 Ejecutar una orden de compra o '

GSA /TP semanal para el debido registro Esta actividad se realiza para permitir a la Gerencia de Finanzas registrar contablemente
2.3 Validar costo final del bien'o contable de las solcitudes atendidas Ias compras por caja chica y reponer caja chica
servicio requerido, de acuerdo con la — T
solicitud de pedido,

-y

™
4.7 Realizar la recepcion
correspondiente en sistema informatico,
con el fin de activar el proceso 11.1

GsA
3.4 4El precio
final es cubierto

por la Solicitud de.

Pedido?

El Técnico podra participar como apoyo, siempre que haya una autorizacion de la
Gerente.

GSA/TP
3.5 Ejecutar la compra y gestionar la
factura electronica.

TP/ES
3.6 Notifcar al solcitante las
condiciones de la compra.

™

3.7 Generar orden de compra en

sistema informatico para registrar
operacin.

™

3.8 Realizar Ia recepcion correspondiente en

sistema informético, con el fin de activar el

proceso 11.1 Gestion de Pago. Va a fin de
proceso.

™
3.9 Requerir a la entidad solicitante la
modificacién en sistema de la solicitud,
de acuerdo con el costo de la compra o
contratacién.

ES
3.10 ¢La entidad
solicitante cuenta
con presupuesto
para la compra?

3.11 Modificar la solicitud para hacerla
acorde al presupuesto requerido,

Esta actividad solo puede hacerla la entidad solcitante,




Manual de Procesos MPR-12-002

Gestién Contratacién y Servicios
Sede Central Versién: 27.02.2020

Subproceso

12.1.4 Compras mayores.

Objetivo Garantizar la adecuada disponibilidad de insumos y servicios con criterio de eficiencia en las compras y en la adecuada gestion del gasto.

Insumos Referenclas

* Plan de presupuesto anual.
* Plan de compras.

* Plan de Accién Anual - PAA.

+ Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
* Reglamento financiero.

« Nermativa interna.

« Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

+ Solicitudes de pedido via sistema informatico.
+ Solicitudes via correo electrénico de adquisicion y/o contrataciones mayores a
USD50,000 para licitar.

+ Formatos de contratos.

Entradas

Bienes muebles, inmuebles y servicios adquiridos oportunamente y acordes con los requerimientos recibidos.
Optimizacion del gasto segiin metas establecidas.
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12.2 Control de Activos e Insumos.

Recibir, resguardar, controlar el inventario y suministrar bienes muebles e insumos consumibles a la institucion, con criterio de apoyo a la continuidad de los procesos que

Objetivo dependen de la disponibilidad de insumos en un momento determinado.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion nivel tactico y operativo por region y pais.

1. Todos los activos que ingresan al IICA como producto del proceso de Compras deben ser registrados e inventariados para su debido control.

2. La Gerencia de Servicios Administrativos (GSA) es la responsable de mantener la disponibilidad de los bienes o insumos requeridos por el IICA Sede Central y la
Representacion de Costa Rica evitando interrupciones en la dindmica institucional y favoreciendo procesos de compra oportunos.

3. Los bienes que se clasifican como activos deben estar "plaqueados” (provistos de identificacion visible y legible).

4. El almacén debe tener indicadores de minimos y maximos de existencia, contar con los ambientes necesarios para la adecuada conservacion de los bienes o insumos alli
resguardados.

Normativa Especffica

5. Se aplicara el principio légico primero en entrar - primero en salir.
6. Se deben considerar la obsolescencia o el deterioro para determinar el nivel de existencias.

ETTI TP LAY P Pl SAP — FONT - Office - Correo electronico.

« Cantidad de bajas en relacion con total de articulos inventariados.
Indicadores « Porcentaje suministros (reservas) atendidas / solicitudes recibidas.
« Porcentaje suministros (reservas) atendidos en tiempo (méaximo 3 dias habiles) / solicitudes recibidas.

12.2.1 Inventario de activos fijos.

12.2 Control de Activos. 12.2.2 Recepcion de bienes en almacén.

12.2.3 Gestion del almacén.
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Subproceso

12.2.1 Inventario de Activos Fijos.

Objetivo Controlar los activos capitalizables y no capitalizables de la institucion en cantidad, condicién y ubicacion.

Insumos Referencias

Plan de presupuesto anual.
< Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
* Plan de Accién Anual - PAA.

- Normativa interna.

Entradas - Inventario de activos capitalizables y no capitalizables vigente.

« Ingreso de bienes a la institucion.

« Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Productos Inventario de activos capitalizables y no capitalizables actualizado.
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12.2 Control de activos e Insumos.

12.2.1 Inventario de Activos Fijos .

(72}
[=]
Q
g Coordinador de Abastecimiento ( CA)
= Asistente de Inventario ( Al )
(=)
S
=
INICIO
El "replaqueo” (re-identificacion) de bienes muebles debe ser por excepcion.
Segun normativa, anualmente debe hacerse un inventario fisico de activos. Se deben
Al revisar las modificaciones en inventario notificadas para usarlas como justificacion de
1- Realizar inventario fisico de todos diferencias.

Se clasifican en: Activos Capitalizables (valor superior a US$ 1,000 - registrados en SAP)
y Activos no capitalizables (valor entre US$100 y 999.99, registrados en FONT). Fuera de
esta clasificacion, los activos se consideran consumibles.

los activos del IICA.

—

Al Las bajas pueden ser por desuso, obsolescencia o depreciaciéon y pueden ser vendidas o
2- |dentificar o actualizar en los donadas a instituciones de interés social.
inventarios, traslados y bajas a L_a obsolescenci‘a de equipo infc_)rmético se dete[mina automaticamente a través de los
desincorporar. sistemas de registro de mantenimiento y garantias.

l :

3- Contrastar el inventario fisico con el —I:La actualizacién regular del inventario evitaré las diferencias.
registrado en base de datos para identificar

diferencias.

Al
4- ;Existen
diferencias en los
inventarios?

NO

Si
Al —
5- Ubicar responsable del activo o bien Los traslados o Incidencias no notificados podran ser motivo de amonestacion, segin
para determinar la causa de la diferencia. normativa interna.
Pasa a 2 -
Al

6- Generar el inventario de activos
capitalizables y no capitalizables
actualizado e integrar a los reportes
correspondientes que seran enviados a la
GSA.

A

CA

7- Reportar a la GSA los resultados del
subproceso.

La gerencia podra supervisar la ejecucion de este subproceso cuando lo considere
necesario.
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Subproceso

12.2.2 Recepcion de bienes en almacén.

Asegurar la recepcion de los bienes adquiridos por el IICA, en términos de tiempo, calidad y condiciones acordadas, de todos aquellos bienes que

Objetivo . . ;
ingresan al almacén como resultado del proceso de Compras y Contrataciones.

Insumos Referencias

- Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
+ Normativa interna.
- Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas Ordenes de compra o contratos que contemplan entrega de bienes o

insumos consumibles al IICA.

Productos Activos capitalizables, no capitalizables e insumos consumibles debidamente registrados y controlados.
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12.2.2 Recepcion de bienes en almacén.

INVOLUCRADOS

Encargado de Almacén ( EA)

Asistente Inventario ( Al )
Técnico de Proveeduria ( TP )
Entidad Solicitante ( ES )

Version: 27.02.2020

()

EA

adquiridos en procesos de compra.

|

Al
2- Contactar a la entidad solicitante
informando la recepcién del bien.

i

EA
3- Revisar bien(es) recibido(s)
conjuntamente con la entidad solicitante.

EA

4- ; Se recibe el
bien?

EA

5- Aceptar la entrega y la factura del bien
recibido. Pasa a subproceso 11.1 Gestion
de pago.

I

EA
6- Determinar si el bien recibido puede
considerarse como activo 0 como insumo
consumible.

CA
7- ¢ El bien
recibido es un
activo?

EA
8- Registrar en los sistemas
informaticos correspondientes el
(los) bien(es) recibidos como activo
fijo y "plaquear”, segun los
procedimientos vigentes para esto.

v

e

EA
9- Determinar donde se ubicaran los
bienes recibidos.

|

EA
10- ;Son articulos
que seran
resguardados en
almacén?

Al / ES
11- Documentar en informatico

1- Permitir el acceso temporal al La factura debe referenciar la Orden de Compra correspondiente y con esta
recinto del almacén de los bienes informacion se ubican en sistema todas las caracteristicas del requerimiento.

Debe(n) cumplir con lo estipulado en la orden de compra o contrato establecido en el
proceso de compra.
Se involucrara al funcionario que gestioné la compra, en caso de dudas.

Se documenta la entrega, seglin se disponga en la orden de compra o contrato.

Se incluirén en sistema informatico todos los documentos necesarios para soportar la solicitud de pago: factura recibida, co nstancia de recepcién

del bien de acuerdo con lo convenido con el proveedor.

La GSA archivara los documentos fisicos de soporte de la recepcién que fueron incluidos.

Solo en caso de proveedores no generadores de facturas electronicas, se remitird a la Gerencia de Finanzas el original en formarto fisico para su
ocesamiento.

El resguardo de los bienes puede ser en el almacén o puede ser entregado
inmediatamente a la entidad solicitante.

la entrega al usuario. Pasa a fin de
subproceso.

12- Devolver la entrega indicando los
motivos de la devolucion.

rL_Se deben registrar los datos del bien entregado y los datos del funcionario que lo recibe.
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Subproceso

12.2.3 Gestion del almacén.

Realizar la debida clasificacion y registro correspondiente de todos aquellos bienes o insumos que ingresan y son requeridos al almacén, producto del proceso de Compras y

Objetivo .
d Contrataciones.

Insumos Referenclas

* Plan de presupuesto anual.
* Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
* Plan de Accién Anual — PAA.

+ Normativa interna.

Entradas + Ingreso de bienes o insumos para resguardo temporal en almacén.

+ Reservas o Solicitudes de bienes o insumos consumibles ubicados en almacén.

« Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Suministro oportuno de bienes o insumos consumibles a las unidades de Sede Central del IICA.
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12.2 Control de activos e Insumos.

12.2.3 Gestion del almacén.

Encargado de Almacén ( EA )
Asistente Inventario ( Al )
Entidad Solicitante ( ES )

Se registra el codigo de inventario, cantidad, proveedor, fecha de ingreso.

Se debe aportar la i ion cor i a la partida p! ia que cubrira la
solicitud emitida.
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A

12.3 Mantenimiento y resguardo de infraestructura y equipos no tecnolégicos.

Proceso

Objett Garantizar que los bienes muebles, inmuebles y equipos tecnoldgicos (no informaticos) se mantengan en éptimo estado de conservacion y
vo B . . K . .
funcionamiento, acorde a los requerimientos de disponibilidad que el IICA exige para el apoyo de sus colaboradores.

Nivel local.

Acciones técnico-normativas a nivel hemisférico.
Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacion nivel tactico y operativo por region y pais.

1. Todos los bienes inmuebles y equipos tecnoldgicos (no informaticos) susceptibles de procedimientos de conservacion preventivos o
correctivos deben ser mantenidos por la Gerencia de Servicios Administrativos.

2. La Gerencia de Servicios Administrativos debera generar anualmente un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de todos los bienes
inmuebles y equipos tecnolégicos no (informéaticos) del IICA Sede Central y Representacion de Costa Rica.

3. El presente proceso incluye las tareas y procedimientos relacionados con la seguridad y resguardo fisico de las instalaciones del IICA Sede
Central y Representacion en Costa Rica.

Normativa Especifica

LT R 0T T Il SAP - FONT - Office - Correo electrénico.

« Porcentaje cumplimiento del plan de mantenimiento / plan de mantenimiento programado.

« Porcentaje disponibilidad de servicios criticos (agua, electricidad, aire acondicionado, sistemas de seguridad) / tiempo laborable medido debe
ser equivalente a 100%.

« Porcentaje incidencias de seguridad eficientemente atendidas debe ser equivalente a 100%.

Indicadores

Insumos Referenclas

Manual para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios.
- Normativa interna.

+ Reglamento financiero.

« Plan de Accién Anual — PAA.

« Planos de inmuebles / Manuales de equipos.

- Las definidas por el Sistema de soporte al proceso.

« Contratos de servicios de mantenimiento y seguridad en
outsourcing.

Entradas + Inventario de bienes muebles, inmuebles y equipos con sus componentes
tecnoldgicos (no informaticos).
+ Plan de mantenimiento anual.

Productos Instalaciones y activos efectivamente resguardados y mantenidos.
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12.3 Mantenimiento y resguardo de infraestructura y equipos no tecnolégicos.

de (cMm)
Técnico en Mantenimiento ( TM )
Capacidad Instalada ( Cl )
Proveedores Externos ( PE )

™
2.1 Identificar activos muebles e
que deben ser

™
2.2 ; Existe pdliza
de seguros vigente
para todos los
activos que lo
requieren?

cm
2.3 Controlar fecha de vencimiento de
las pélizas correspondientes. Va a
Actividad 3.

(
[

—| Este control debe realizarse al menos dos veces al afio, para garantizar que todos los activos estan resguardados con polizas adecuadas.

™
2.4 Levantar las especificaciones de
los activos que deben asegurarse.
Activa subproceso 12.4.3 Gestion de

-

Se debe hacer dela

que se genere del subproceso 12.4.3.

El Plan de
|

debe ser ser aprobado por la Gerencia de Servicios Administrativos

cm
6.1 Programar ejecucion de acciones
preventivas y correctivas en tiempo,
frecuencia y responsables.

l

™
6.2 |dentificar necesidades de equipos,
herramientas y consumibles.

; _Ee incluyen uniformes, accesorios, equipos de comunicacion, armas, etc.

l

cm
6.3 Estimar y tramitar solicitudes para
las compras a realizar y tramitar el
ingreso de éstas en el plan de compras.
Activa el proceso 12.1 Compras y

~

Se activa el proceso de compras y contrataciones, pero no
interrumpe la ejecucion de este subproceso.

cm
7.1 Clasificar acciones preventivas y
correctivas que deben ejecutarse con
proveedores externos.

Se debe estimar fechas probables de ejecucién que consideren los tiempos
previos idos para las i i

’

cm
7.2 Estimar y tramitar solicitudes para
las contrataciones vigentes y tramitar el
ingreso de nuevas contrataciones en el

Compras y Contrataciones.

plan de compras. Activa el proceso 12.1

Se activa el proceso de compras y contrataciones, pero no
interrumpe la ejecucion de este subproceso.

J

r_Este inform

e

y ajustara las estimaciones del

La Gerencia p

al
_préximo periodo a planifcar.

odréa supervisar la ejecucion de este proceso cuando lo

considere necesario.
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Normativa Especifica

Sistemas Informéticos

Indicadores

n de Servicios Internos.
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Proceso

Ofrecer, a los colaboradores del IICA, servicios no tecnolégicos con los mejores estandares de calidad y a costos favorables. para brindar las
condiciones adecuadas que propicien el cumplimiento de sus responsabilidades para con la institucion.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas a nivel pais.

Centralizacion en niveles estratégicos y Sede Central.
Descentralizacién nivel tactico y operativo por region y pais.

1. El resguardo de activos asignados a un funcionario sera responsabilidad de este. El funcionario est4 obligado a notificar a su superior inmediato
y a la Gerencia de Servicios Administrativos (GSA), segun la normativa vigente, la ocurrencia de incidencias que causen dafio parcial o total de los

activos asignados.

2. Los funcionarios del IICA que suscriban pélizas de seguros personales o para sus vehiculos, estan obligados a utilizar los sistemas de acceso via

aplicaciones web o moviles que pongan a disposicion las empresas aseguradoras..

SAP - Office - Correo electrénico y aplicaciones especificas a servicios.

« Porcentaje de solicitudes atendidas en tiempo (segun lo establecido por servicio) en relacién con solicitudes recibidas
» 90% excelente en encuestas de satisfaccion.

Proceso Subproceso

12.4.1 Administracion de la tienda IICA Shop.

12.4 Gestion de servicios internos. 12.4.2 Prestacion de servicios internos.

12.4.3 Gestion de Seguros.
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Subproceso

12.4.1 Gestion de la tienda 11ICA Shop.

Objetivo Ofrecer articulos innovadores, de calidad, atractivos y a precios accesibles, que promuevan la imagen del [ICA.

Insumos Referenclas

+ Plan de presupuesto anual.
+ Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
+ Plan de Accién Anual — PAA.

+ Normativa interna.

- Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas + Inventario de productos de IICA Shop vigente.

- Solicitudes de productos de IICA Shop.

Productos Suministro de productos comercializados por la tienda IICA Shop.
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12.4 Gestion de Servicios Internos.
12.4.1 Gestion de la tienda IICA Shop.

Coordinador de Abastecimiento e Informacion ( CAl)
Asistente Informacion y Servicios Internos ( AlISI )
Asistente de Inventario y Bodega ( AIB)

INVOLUCRADOS

CAl
1- Elaborar el inventario de

articulos e insumos requeridos para
el funcionamiento.

CAI
2- ;Se debe El inventario se configura en funcién de las tendencias de

reponer mercado.
inventario?

NO

Si

Se reciben en almacén.

CAl
3- Gestionar compra de reposicion de

inventarios. Activa el proceso 12.1
Compras y Contrataciones.

I

AISI
4- Actualizar catélogo de productos.

AIlSl Se utilizan los medios disponibles para hacer publicidad a los
5- Elaborar y enviar promociones. productos de IICA Shop.

AlSsl
»|  6- Atender clientes en tienda y recibir

solicitudes de compra via sistema
informatico.

AIB
7- Entregar y facturar productos 4':56 pueden entregar en la tienda (sede central) o via courier.

solicitados.
La tienda IICA puede recibir:
Alsl * Pagos directos por datafono.
8- Recibir el pago correspondiente a los + Pagos cubiertos por partidas presupuestarias a través de

solicitudes internas.

articulos vendidos. ‘
» Pagos a través de compras con TDC.

CAl

9- Cuadrar y elaborar balance de
funcionamiento de la tienda.

CAI La gerencia podra supervisar la ejecucion de este proceso
10- Reportar balance a la GSA. cuando lo considere necesario.
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Ofrecer a los funcionarios del IICA Sede Central y Representacion Costa Rica servicios no informaticos con los mejores estandares de calidad y a

Solicitud de suministro servicios de apoyo no informaticos (transporte,
mensajeria, impresion, etc.).

Referenclas

« Plan de presupuesto anual.
< Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
* Plan de Accién Anual - PAA.

- Normativa interna.

« Niveles de servicio, especificaciones y requerimientos para cada
servicio.

« Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Servicios internos ofrecidos a satisfaccion del cliente interno.
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12.4 Gestion de Servicios Internos.

12.4.2 Prestacion de Servicios Internos.

Coordinacion de Servicios Generales ( CSG )
Responsable del Servicio Solicitado ( RSS )
Gerencia Finaciera ( GF )

INVOLUCRADOS

Se reciben via sistema (por desarrollar).

CsG Solo se aceptaran solicitudes de servicios de valor agregado
1- Recibir y registrar solicitudes de para el lICA.
servicios internos. Incluye servicios de transporte, mensajeria, imprenta,

telefonia, etc., con tiempos estimados de entrega.

CSG
2- |dentificar el tipo de servicio
solicitado.

CSG
3- ¢ Se requiere la
adquisicion de
productos o
servicios
externos?

NO Se determina segun el procedimiento del servicio solicitado.

RSS
4- Gestionar compra de productos o

servicios. Va al proceso 12.1 Compras y
Contrataciones.

Segun proceso de solicitud de pago de facturas.
RSS

5- Recibir facturas y tramitar pago. Activa

el proceso 12.1 Compras y
Contrataciones.

RSS
6- Eiecut i i ion del Se aplicara la normativa que corresponda, segun definicion y
P ISty @ gEsienzEy [k GEulden e descripcion de cada servicio en especifico.
servicio solicitado.

RSS Los niveles de servicio, tiempos de entrega, etc., estaran
7- Entregar el servicio solicitado. definidos para cada servicio.

A

RSS
8- Realizar recepcion del servicio
solicitado. Pasa a proceso 11.3 Gestion
financiera contable.

La GSA cubriré con una partida presupuestaria propia el
costo de estos servicios.

A

RSS

9- Registrar condiciones finales del —Eerviré para retroalimentacién en requerimientos futuros.
servicio en tiempo, costo, proveedores

involucrados y calidad de servicio.

A

CSG / GF L ) dra isar la ei ion de est
a gerencia podra supervisar la ejecucion de este proceso
1°f Reportar_ mensualrrlgnte fa la cuando lo considere necesario e informaré las gestiones que
Gerencia de Servicios Administrativos los requiera a la Gerencia Financiera.

resultados de la gestion.
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Subproceso

12.4.3 Gestion de seguros.

Resguardar los bienes muebles e inmuebles asegurables del IICA y a sus funcionarios con pélizas de seguros acordes a la normativa vigentes, con altos estandares de servicio

L0 y a costos favorables.

Insumos Referenclas

« Plan de presupuesto anual.
+ Manual para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

« Inventario bienes muebles, inmuebles y de equipos asegurables. + Plan de Accién Anual — PAA.

« Pdlizas de seguro de personas o de bienes muebles o inmuebles por renovar. + Normativa interna.

+ Términos de referencia para la negociacion o renovacion de pélizas de seguro de |+ Procedimientos definidos por servicio.

personas, vehiculos y/o bienes muebles, inmuebles y equipos. + Contratos de seguros y servicios de mantenimiento en outsourcing.
+ Censo de funcionarios.

+ Las definidas por los sistemas de soporte al proceso.

Entradas

Productos Pélizas de Seguros vigentes y acordes con la planilla, infraestructura y activos del IICA.
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n de Seguros.

Gerente de Servicios Administrativos ( GSA )
Coordinacion GSA Responsable ( CGSAR )
Empresa Aseguradora ( EA)

Asegurado o Responsable de Bien Asegurado ( ARBA )
Gerencia de Talento Humano ( GTH)

Gerencia Financiera ( GF )

| e s T por iy e

‘alzado

T cuando

enlad

recias

Tas pélzas que van a ser negociadas.

‘squentes condicones:
+"por poltcas instucionales.

L 5las condiiones de covera Geameforan.

recio y cobertura.

cesaAr
4.1 identitcar la poliza de seguro a
negociar.

[ Bienes muebles, inmuebles y olros.

[— Seguro de veniculos.

per 3
Talento Humano, o asequr

Seguro de personas.

cesar
4.3 Recibi de la GTH cantidad de. | el
. uncionarios del

. PPL

Se daban tener presenie los bienes muelses o
Inmuebles asegrables, i como el censo de.
erenciad

+ Las polizas de vida basica cubren a fodos s
icA.

n < ol
itegrar lo anterior

‘para establecer base asegurable.

cesAR

s
L atomovies aseguracos.

procesa 12.3 Manenimionto y esquardo de
Infrasinuctura y equipos o tecnalbgicos  por los

funcionaros).

[

a5
‘muebles ¢ inmucbles a asegurar.

cesaR
4.6 Solicitar, via sistema informaico,
Ia contratacion de los seguros que.

correspondan. Pasa a proceso 12.1
‘Compras y contataciones.

cesAR
4.7 Recibir nuevas polizas negociadas.
Pasaas

hen tenerpresente o5 bienes muebles o
nmuebles aseguraties, asi como el censo de personas.
que.de acuerdo con la Gerencia do Talento Humaro,

estimados de
walizacon para garanizar coninuidad en las poizas
que van a ser renovadas.

cesar

Ingresar o dar de baja en poiza
jgente. Pasa a 6.6

cesaR

5.4
asegurar o dar de baja. Pasa a 5.5.

Esta nformacion se oben de los inventarios del proceso
123 Mantenimient y resguardo de Infraestructura
‘equipos no tecnologcos y por os regiiros de vehicios
asegurados (ICA, CATE y funcionanos).

cesar

5.5
Inmuebles a incluir o exclu apicando
rios de perlinencia.

cesAR
5.6 Solicitar, via sistema informatico, la
renovacien de las polzas(s) que
correspondan. Pasa a subproceso
4 Compras mayor

cesar
5.7 Recibt renovacién de polizas.

S pueden rcib, como pte de la ramitacion
@

sdo cualquier o

cesAR
10.2 Tramitar el aseguramiento
temporal

cesar
10.3 Controlar la condicion de pélizas
emidas. Pasa a acthidad 12

114

de sequros persons

egreso de PP, PPL Y PSG.

cesaR
1.2 Tramitar el aseguramiento /
egreso de funcionarios en Ia cobertura

cesar

ooy

lud). Continua en actidad 101

134
ingreso  egreso en poiizas.
‘acividad 13.3

cesar
13.2 Recibi reclamos de

Pasaa

La wamitacén regular debe hacerse en sistemas
nformicos proveios por a aseguradora.

Indemnizacion de siniestros (excepcion).

EA
13.3 Resolver y trami

Esta actvidad se ejecutarda ravés de la platalormas
bancaris disponibles a vel local en cada pals
far donde exista una representacion

Esta actvidad 5@ cjecua solo por via de excepcion.

cesar

5.1
bienes muebles, inmuebes y otras
polizas IICA.

cGsaR
“Tramitar reciamo de.
indemizaciones ante la aseguradora.

cesar

15.4 Gestonar contabilzacion de.

ingresos por cobro de indemnizacien.
‘Actia el proceso 11.3 Gestion

cesar

15.5 Evaluar técnicamente la condicion

del vehiculo ( blen, para determinar el
vel de dafos y valo

La indemnizacion s recibi po vansierencia clectiénica.

Pueden actvarse procesos de comprasi e seguro no ndemnizara

157 e "
vehiculo / bien inmueble. propis.

cesAR

bala del vehiculo / bien.

cesar
5.9 Gestonar la baja del vehiculo /
bien en la pdlizas que o cubren.

cesAR

15.10 Determinar la actuacion del

funcionario responsable del uso /
resquardo del vehiculo / bien

e
e su condicien.

por secutar, conirl e estacos de cuenia y pagos de extuncionarcs

el vehiculo / bien sniestrado,

om
15.13 Proceder segin os ineamientos
v

g s  fatas
responsabildad en funcionarios. Pasa a
proceso 9.4 Blenestar Laboral.

cesAR
Revisar por cada poiiza los

GsA/CGSAR

lral

gestion de seguros.

16.3 Confirmar
los funcionarios con pagos pendentes.

oF
16.4 Contabilzar los lotes de seguros
institucionales y personales.

oF

16.5 Definirel fente

por poliza y aseguradora y ejecutar el

Pago. Ejecita proceso 11.1 Gestén de
pago.



