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1. IDENTIFICACION DEL PROCESQ/SUBPROCESO
Cadigo / Versién:
NOMBRE DEL . .. ol .
PROCESO/SUB PROCESO Subproceso: Administracién de contratos

AD1.01.09

MACROPROCESO O
PROCESO A QUE
CORRESPONDE

Macro proceso: Gestion Administrativa,

financiera y de contrataciones

Proceso: Gestion Administrativa

Cadigo / Versién:
AQ01/A01.01

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar adecuadamente los contratos para una prestacién eficiente y
eficaz de los servicios de limpieza, alquiler de inmuebles, fumigacion y

mantenimiento de casetas metalicas.

RESPONSABLE DE
GESTION DEL PROCESO

Direccién General de Administracion y Finanzas (DGAF)

Direccion Administrativa (DA)

Departamento de Servicios Generales (DSG)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

SALIDAS ESPERADAS

CLIENTES

ESPECIFICACIONES DE LAS
SALIDAS

Administracién eficiente de los
contratos para los servicios de
limpieza, alquiler de inmuebles,
fumigacién y mantenimiento de
casetas metaélicas.

Todas las dependencias de Ia
Institucién que requieren servicios de
limpieza, alquiler de inmuebles,
fumigacién 'y mantenimiento de
casetas metdlicas.

- Orden de Servicio

- Informe de cumplimiento
satisfactorio para los servicios
de limpieza, alquiler de
inmuebles, fumigacion y
mantenimiento de casetas
metalicas.

ENTRADAS REQUERIDAS

PROVEEDOR

ESPECIFICACIONES DE LAS
ENTRADAS

Solicitud de inicio de proceso
licitatorio.

Todas las dependencias de Ila
Institucion que requieren servicios de
limpieza, alquiler de inmuebles,
fumigacién y mantenimiento de
casetas metalicas.

FOR.DC-001 Solicitud de bienes y
servicios para el Programa Anual
de Compras (PAC) y
Especificaciones Técnicas.
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ACTIVIDAD INICIO Recepcion de la solicitud de Inicio de proceso licitatorio

Informe de cumplimiento satisfactorio para los servicios de limpieza, alquiler de
ACTIVIDAD FINAL inmuebles, fumigacién y mantenimiento de casetas metalicas.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESO

Elaboracion del FOR-
DC-001 con las Remision del FOR:DC Remision del FOR:DE-
aspacificationes SR 001 para aprobacién g 001 para aprobacion
técnicas para el dela DA de la DG AF
llamado alicitacion : .

Elaboracion de =
Informe de ¢ Ejacucion de los B Elaboracion de orden

Recencion de los
antecedentes del
llamado a licitacidn

canformidad ‘por fos servicios adjudicados de serviclo
serviclos prastados. :

154 £t conlorme con
trabuajos [edlizados?

ESPECIFICACIONES O N/A
METODOLOGICAS PARA
LAS ACTIVIDADES

Si D No .
¢Cuenta con

Procedimiento? En caso de contar con procedimiento, indicar el Estado de la misma:

Aprobado Elaborado

Solicitud de inicio de proceso licitatorio

Reporte de Estado de Cuentas

Informe de cumplimiento satisfactorio para los servicios de limpieza, alquiler de
inmuebles, fumigacion y mantenimiento de casetas metalicas.

REGISTROS

Ley de Presupuesto General de la Nacién
NORMAS APLICABLES Decreto Reglamentario del Presupuesto General de la Nacién
Ley 2051/03 de Contrataciones Publicas
Resolucién SENAVE de Aprobacion de PAC
Resolucion SENAVE de Adjudicacion

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacion, calificacion, evaluacién, y
RIESGOS DEL PROCESO acciones del tratamiento de los riesgos”,

Ver FOR-DSGC-010 "Matriz de identificacién} calificacion, evaluacién, y
.BUNTOS DE CONTROL acciones del tratamiento de los riesgos”. r!\
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PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacion del Sub proceso Tipo de Proceso Dependencia
Subproceso gestion de pagos Apoyo Direccion de Finanzas

3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

Personas (cantidad por Si. Ver procesos e instrumentos de Gestion de Personas y de Presupuesto
puestol/perfil)

Equipamiento Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Infraestructura Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.

Ambiental No aplica

4. APROBACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Nombres y i 5z Econ. Juan Carlos
Apellido Lic. Alberto Yakisich Econ. Carlos Meza Jiménes

Director General de
Administracién y
Finanzas

Jefe, Dpto. de Servicios Director

Cargo Generales Administrativo

Fecha




