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Sistema de Gestién de la Calidad

Propdsito

Describir el Sistema de Gestion de la Calidad implementado en la Direccion Nacional de
Proveeduria y Compras, con la documentacion, registros y acciones necesarias para garantizar la
mejora continua.

Responsabilidad

La Direccion Nacional de Proveeduria y Compras en coordinacion con la Unidad de Calidad
Institucional es responsable de asegurar que el Sistema de Gestion de la Calidad se implemente,
mantenga y mejore.

Requisitos

1. Requisitos Generales

e La Direccion Nacional de Proveeduria y Compras ha determinado sus procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad, tal como se muestra en el
Diagrama 1. Mapa de Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion
Nacional de Proveeduria y Compras, asi como también la interaccion entre estos
procesos.

e A fin de que se logre el desarrollo eficaz de los procesos se han descrito aquellos
procedimientos necesarios para la realizacion de los mismos. Tabla 2. Lista de
Procedimientos.

e Se han establecido los métodos necesarios para la operacion y el control de los
procesos especificados en las secciones S-07 y S-08 de este Manual de Calidad.

e La disponibilidad de los recursos es gestionada a través de la Direccién, tal como lo
especifica la seccion S-06 de este Manual de Calidad.

e A traveés del andlisis de los datos obtenidos del seguimiento y medicion de los procesos
y del servicio, se establece la medida en que se estan alcanzando los resultados
planificados y por consiguiente la mejora continda de los procesos, tal como se
establece en la seccion S-08 de este Manual de Calidad.
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Sistema de Gestion de la Calidad

Diagrama 1. MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE
LA DIRECCION NACIONAL DE PROVEEDURIA 'Y COMPRAS (DUTP-DNPC-01-2012)

Mejora Continua Planificacién y Comunicacion Estratégica

Compra de Bienes, Materiales,

Suministros y Servicios a las . . .
Unidades Bien, material, equipo,
Solicitud ‘ suministro o servicio
entregado

Abastecimiento de Utiles,
Materiales, Equipos y
Suministros a las Unidades

Gestion Presupuestaria Gestién de Aprobacién Rectoria Gestion de Aprobacion
Direccién Administrativa
Gestion de Fiscalizacion Gestion Financiera Gesti6n Legal

. Y Gestion de Seguimiento a los : —
Gestion para la adquisicion de Proyectos Gestion de Mantenimiento de

bienes, materiales, Utiles y Infraestructura y Equipo

servicios a nivel interno Gestion del Recurso Humano Informatico

2. Descripcion de Procesos

A. Procesos Estratégicos: Estos procesos se refieren a aquellos relacionados
directamente con la Direccion, incluyendo la gestion de mejora continda que parte de
la Direccion y de la Planificacién y Comunicacién Estratégica.

e Mejora Continua:

El Proceso de Mejora Continua es aquel donde se consideran los aspectos establecidos
en la Norma ISO 9001:2008 para el Sistema de Gestion de la Calidad. (Diagrama 2.
Proceso de Mejora Continua del Sistema de Gestion de la Calidad). Este es dirigido por
la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras a través de su alta Direccion y el
Comité de Calidad.
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Sistema de Gestion de la Calidad

Diagrama 2. PROCESO DE MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
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0 Servicios
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Sistema de Gestién de la Calidad

A través del diagrama de mejora continua para el Sistema de Gestion de la Calidad se
expresa la forma como interactian los componentes del Sistema que presenta la Norma
ISO 9001:2008 (incluyen la direccion, provision de recursos, realizacion del producto, la
medicion, andlisis y la mejora), presentandose de manera global los procesos que son
desarrollados sobre la base de planificar, hacer, verificar y actuar (PHVA). En el proceso
de mejora continua se describe lo siguiente:

Responsabilidad de la direccion: La Direccién demuestra su compromiso con la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, garantizando su mantenimiento y
mejora, comunicando a los colaboradores la importancia de satisfacer los requisitos
del cliente, actuando en base a lo regulado legalmente y a lo establecido por la
Institucion.

Gestion de los Recursos: La Direccion planifica de manera anual los recursos
necesarios (recurso humano, equipo, materiales) a fin de cumplir con el servicio
requerido por sus clientes.

Proceso de Realizacion del Servicio: La Direccion se asegura de planificar y
comunicar tanto a nivel interno con los colaboradores como externo con sus
proveedores y usuarios todas las acciones necesarias para entregar los bienes y
servicios solicitados por las dependencias de la Institucion.

Medicion, Andlisis y Mejora: La Direccion planifica la realizacion de evaluaciones de
calidad sobre el servicio ofrecido a los clientes y recibido de los proveedores de la
Direccion Nacional de Proveeduria y Compras a fin de realizar el analisis de datos
que propicie la mejora en los procesos y resultados del Sistema de Gestion de
Calidad.

Entradas: Esta dada por los requisitos de los clientes o usuarios en las distintas
dependencias de la Institucion de las areas académica, de investigacion y
administrativa.

Resultados o salidas: Estd dado por aquellos bienes y servicios entregados a los
clientes o usuarios en las distintas dependencias de la Institucion de las areas
académica, de investigacion y administrativa.
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Sistema de Gestién de la Calidad

Diagrama 3. Proceso de Planificacion y Comunicacion Estratégica (DUTP-DNPC-03-

2012)

-Direccion Nacional de Proveeduria y .
Compras Informacion histdrica
C oz
-Direccién Nacional de Proveeduria y Elaboracion del Plan y
Compras Presupuesto de Funcionamiento
o 4

v

) Comunicacion de resultados y
-Autoridades y personal de la DNPC acciones al personal 0 a usuarios

A J

Abreviatura: DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras

¢ Planificacion y Comunicacion Estratégica:

Este proceso es realizado por la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras,
tomando como elementos de entrada la informacion historica de la Direccion y de los
resultados que se obtengan de los métodos de seguimiento y medicién que se han
establecido a través de este Sistema de Gestion de la Calidad.
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A fin de poder mantener una comunicacion efectiva tanto con los colaboradores, como con
los usuarios de los servicios que ofrece la Direccidn, se han establecido los siguientes
canales de comunicacion:

Tabla 1. Comunicacion Interna y Externa

Comunicacion Interna

Usuario o Destinatario Medio de Comunicacion Responsable

Verbalmente . ., . .,
Direccion, Subdireccion, Jefes de

Colaboradores Correo Elfactronlco Departamento y Jefes de Seccion
Reuniones
Comunicacion Externa
Usuario o Destinatario Medio de Comunicacion Responsable
Via Telefonica
Fax
Unidades de la Institucion Correo Electrénico Todos los Colaboradores
Proveedores

Personalmente

Reuniones

B. Procesos Claves:

Dentro de los Procesos Claves, es decir de aquellos a través del cual se brinda el servicio
que ofrece la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras, se describen dos procesos
uno es el relacionado con la Compra de Bienes, Materiales, Suministros y Servicios a las
Unidades y el otro relacionado con el Abastecimiento de Utiles, Materiales, Equipos y
Suministros. La responsabilidad en la ejecucion de estos procesos es de la Direccion
Nacional de Proveeduria y Compras, segun se define en los diagramas que describen la
ejecucidn de estos procesos.

e EI Proceso de Compra de Bienes, Materiales, Suministros y Servicios a las
Unidades tiene como elemento de entrada la requisicion, la cual es captada de
manera electronica en el SIPAF (Sistema de Informacién Presupuestario, Administrativo
y Financiero) por los usuarios o unidad solicitante y cuyo elemento de salida es el
bien, material, suministro o servicio solicitado.

e En el Proceso de Abastecimiento de Utiles, Materiales, Equipos y Suministros a
las Unidades se utilizan como elementos de entrada: Las solicitudes (Comprobante
de Solicitud de Materiales, Control de Entrega de Equipos y Herramientas, Salida
de Materiales de Mantenimiento y Construcciéon) a través del Sistema de
Informacion Presupuestario, Administrativo y Financiero (SIPAF) o formatos
manuales (equipos, herramientas, materiales de mantenimiento y construccion).
Los elementos de salida de este proceso lo constituyen los registros de entrega o
actualizacion del expediente (Comprobantes de entrega).
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Sistema de Gestion de la Calidad

Diagrama 4. Proceso de Compra de Bienes, Materiales, Suministros y Servicios a las
Unidades (DUTP-DNPC-04-2012)

-Usuario o Unidad Solicitante
-Jefatura de la Unidad Solicitante
-DNPC l
-VIAD

— -Direccién de Presupuesto

! -DNPC

=

DNPC: Direccion Nacional de Proveeduriay Compras, VIAD: Vicerrectoria Administrativa, DA: Departamento de Almacén

-DNPC

-DNPC

-DA/DNPC

-DA/DNPC
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Sistema de Gestion de la Calidad

Diagrama 5. Proceso de Abastecimiento de Equipos, Utiles, Materiales, y Suministros a las
Unidades (DUTP-DNPC-05-2012)

Si

-Usuario o Unidad Solicitante

-DA/DNPC

-DA/DNPC

-DA/DNPC

-DA/DNPC ]
-Usuario o
unidad
solicitante

-DA/DNPC
-DA/DNPC
DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras, DA: Departamento de Almacén
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Sistema de Gestion de la Calidad

Para realizar los procesos claves de manera efectiva se han descritos los procedimientos e
instructivos necesarios, los cuales se listan en las siguientes tablas 2 y 3.

Tabla 2. Lista de Procedimientos

N° Departamento o Seccion Codificacion Nombre del Procedimiento
1. Atencion a Proveedores PCUTP'Z%T;C'APL Procedimiento de Requisicion
5 PCUTP-DNPC- Procedimiento de Seleccién de Contratista
' DCMSC1-2012 para Contratacion Menor de B/1,000.00
PCUTP-DNPC- Procedimiento de Seleccién de Contratista
3. Departamento de Compras Menores, DCMSC2-2012 para Contratacion Menor de B/1,000.00 a
Seguimiento y Control B/3,000.00
Procedimiento de Seleccién de Contratista
4. PD%LK/ITSPCQNZSEZ para Contratacion Menor de B/3,000.00 a
B/30,000.00
5. PCUTP'Z%T;C_DLL Procedimiento para Licitacién Pdblica
L PCUTP-DNPC-DL2- | Procedimiento para Licitacion por Mejor
6. Departamento de Licitaciones 2012 valor
7. PCUTP'ZE?)TZP C-DL3- | procedimiento de Contratacion Directa
8 PCUTP-DNPC- Procedimiento para Compras por
' DCMSC4-2012 Convenio Marco-Viajes Internacionales
9 PCUTP-DNPC- Procedimiento de Recorrido de Orden de
' DCMSC5-2012 Compra
PCUTP-DNPC- .
10. DCMSC6-2012 Procedimiento para los Contratos
11 PCUTP-DNPC- Procedimiento de Ajuste de Orden de
' DCMSC7-2012 Compra
Departamento de Compras Menores, PCUTP-DNPC- . -
12. Seguimiento y Control DCMSC8-2012 Procedimiento de Solicitud de Prorrogas
13 PCUTP-DNPC- Procedimiento para Exoneracion
' DCMSC9-2012 Pecuniaria
14 PCUTP-DNPC- Procedimiento de Liquidacion y
' DCMSC10-2012 Exoneracion de Aduanas
PCUTP-DNPC- .o .
15. DOMSC11-2012 Procedimiento de Internacion Temporal
16 PCUTP-DNPC- Procedimiento de Recepcion, Distribucion
' DCMSC12-2012 y Archivo de la Documentacién
Procedimiento de Verificacion de Pedidos
17. PCUTP-DNPC-DAL- |y Utiles, Materiales y Suministros de
2012 e
Oficina
18 PCUTP-DNPC-DA2- | Procedimiento para el Reabastecimiento
) 2012 de Utiles, Materiales y Suministros
19 PCUTP-DNPC-DA3- | Procedimiento para el Reabastecimiento
' Departamento de Almacén 2012 de Formularios Impresos
20 PCUTP-DNPC-DA4- | Procedimiento de Recepcion de Bienes,
' 2012 Materiales y Suministros
21 PCUTP-DNPC-DAS5- | Procedimiento de Registro y Generacion
' 2012 de Comprobante de Recepcion
29 PCUTP-DNPC-DAG6- | Procedimiento de Almacenaje de Bienes,
' 2012 Materiales y Suministros
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Tabla 2. Lista de Procedimientos
N° Departamento o Seccién Caodificacion Nombre del Procedimiento
PCUTP-DNPC-DA7- Procgdlmlento dg Registro y Entrega de
23. Bienes, Materiales, Suministros y
2012 iy
Servicios
24 PCUTP-DNPC-DAS8- Procedimiento de Solicitud de Utiles,
' 2012 Materiales y Suministros
) . | Procedimiento de Registro y Generacion
25. PCUTP-DNPC-DA9 del Comprobante de Entrega de Utiles,
2012 - LS
Materiales y Suministros
2 PCUTP-DNPC-DA10- | Procedimiento de Despacho y Entrega de
’ 2012 Utiles, Materiales y Suministros
PCUTP-DNPC-DA11- Procedimiento De Multa Por
217. S
2012 Incumplimiento
8 PCUTP-DNPC-DA12- | Procedimiento de Reemplazo de Equipos,
' 2012 Mobiliarios o Articulos por Garantia
29 PCUTP-DNPC-DA13- Procedimiento para Reparacion de
' 2012 Equipos y Mobiliarios
30 PCUTP-DNPC-DA14- |Procedimiento de Control de Inventario de
' 2012 Utiles, Materiales y Suministro
Departamento de Almacén PCUTP-DNPC-DA15- | Procedimiento para el Descarte de Utiles,
31. . C
2012 Materiales Y Suministro
PCUTP-DNPC-DAL6- Procedimiento para_la AS|gnaC|_on de
32. 2012 Placas de Inventario a los Equipos,
Mobiliarios o Articulos
PCUTP-DNPC-DA17- | Procedimiento para el Envio y Recibo de
33. .
2012 Valijas
PCUTP-DNPC-DA18- | Procedimiento para el Manejo y Control
34.
2012 de Documentos
PCUTP-DNPC-DA19- | Procedimiento de Entrega de Equipo y/o
35. -
2012 Herramientas
36 PCUTP-DNPC-DA20- [Procedimiento de Entrega de Materiales de|
' 2012 Mantenimiento y Construccion
PCUTP-DNPC-DA21- Procedimiento de Equipo y{o Herramienta
37. 2012 Defectuosa o Daflada
Custodiada por el Almacén
Procedimiento de Abastecimiento de
38. PCUTP-DNPC-DAZ2- |~ hustible para los Equipos en el
2012 )
Almacén de Tocumen
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Tabla 3. Lista de Instructivos
N° Departamento o Seccion Codificacion Nombre del Instructivo Nivel de Supervision
1. Departamento de Compras IDCCLI:ATSP(-:?':glcz- Instrugé\:]c:/é):irgl l\lec;rrT;ch)ra por Director (a) y Sub-Director(a)
2 Menoresésre]g:]ollmlento y IC-UTP-DNPC- |Instructivo para la Confeccion de Director (a) y Sub-Director(a)
' DCMSC2-2012 |la Orden de Compra en el SIPAF y
IC-UTP-DNPC- | Instructivo para Registrar Actos | . i
3. DL1-2012 PUblicos Director (a) y Sub-Director (a)
IC-UTP-DNPC- |Instructivo para la Confeccion de| . .
4, Departamento de DL2-2012 1a Orden depCompra en el SIAE Director (a) y Sub-Director (a)
Licitaciones - —
|C-UTP-DNPC- Instructlvo,de_EvaIuacmn de _ _
5. Actos Publicos para las Director (a) y Sub-Director (a)
DL3-2012 g
Comisiones Evaluadoras
Instructivo para Seguimiento y
6. Comité de Calidad IC'UTP'Z%TZPC'CCL Medicion en el Sistema de | Director (a) y Sub-Director (a)
Gestion de la Calidad

Nota: Para ver la interaccion de los procedimientos requeridos para llevar a cabo los procesos
claves remitirse al Mapa de Procedimientos para la Adquisicion de Bienes, Materiales,
Suministros y Servicios y al Mapa de Procedimientos para la Recepcion, Almacenaje y
Distribucion de los Bienes, Materiales, Suministros y Servicios descritos en el Manual de
Procedimientos de la Direccién Nacional de Proveeduria y Compras.

Tabla 4. Lista de Diagramas

Ne Codificacion Nombre del Diagrama Ubicacion
Mapa de Procesos del Sistema de Gestion
1. DUTP-DNPC-01-2012 |de la Calidad de la Direccion Nacional de
Proveeduria y Compras
Proceso de Mejora Continua del Sistema
2 DUTP-DNPC-02-2012 de Gestion de la Calidad
3 DUTP-DNPC-03-2012 Proceso de Planificac!én y Comunicacién
Estratégica
Proceso de Compra de Bienes, Materiales,
4 DUTP-DNPC-04-2012 | g inistros y Servicios a las Unidades | Manual de Calidad de la Direccion
Proceso de Abastecimiento de Utiles, |Nacional de Proveeduria'y Compras
5. DUTP-DNPC-05-2012 | Materiales, Equipos y Suministros a las
Unidades
Proceso de Gestion del Recurso Humano
6. DUTP-DNPC-06-2012 |de la Direccion Nacional de Proveeduria 'y
Compras
Proceso Gestion de Mantenimiento de
7. DUTP-DNPC-07-2012 | Infraestructura y Equipo de la Direccion
Nacional de Proveeduria y Compras
Mapa de Procedimientos para la
8. DUTP-DNPC-08-2012 Adquisicion de Bienes, Materiales,
Suministros y Servicios Manual de Procedimientos de la
Mapa de Procedimientos para la Direccion Nacional de Proveeduria
9 DUTP-DNPC-09-2012 Recepci_()n, Almacer)aje y Dist_rit_)ucién de y Compras
los Bienes, Materiales, Suministros y
Servicios
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Sistema de Gestién de la Calidad

C. Procesos de Apoyo:

e Gestidn para la adquisicion de bienes, materiales, Gtiles y servicios a nivel interno:
Son solicitadas segun lo descrito en proceso de compras para la seccion S-07 de
este Manual de Calidad, y segun se describe en el Diagrama 4. También se realizan
las solicitudes de los utiles y materiales en existencia al Departamento de
Almacén. (Ver Procedimiento de Solicitud de Utiles, Materiales y Suministros del
Manual de Procedimientos de la Direccién Nacional de Proveeduria y Compras).

e Gestidn del Recurso Humano: La gestion del recurso humano se ha dividido en tres
areas las cuales se describen a continuacion.

Contratacion de personal (nuevo):

a)

b)

La Direccion Nacional de Proveeduria y Compras manifiesta la necesidad
de un colaborador nuevo mediante nota dirigida a la Vicerrectoria
Administrativa, la cual remitira dicha solicitud a Rectoria.

o El documento debe contener la informacién sobre las competencias
minimas que debe reunir el candidato para el puesto vacante.

o Para ello debe definir con claridad el perfil y descripcién del puesto
(verificarlo con la seccion de seleccion y reclutamiento de la
Direccién General de Recursos Humanos), con el propoésito de que
cumpla con la necesidad de la Direccion.

Finalmente la Direccion General de Recursos humanos hara la busqueda

adecuada y aplicara las pruebas correspondientes al respecto (segun sus

procedimientos) y la Direccién Nacional de Proveeduria y Compras
realizara la entrevista final para corroborar que se cumple con un personal
idoneo para el puesto vacante.

La informacion que se genere de la entrevista, asi como la solicitud a

través de nota con las competencias requeridas del colaborador quedara
archivada en el expediente del nuevo colaborador, que reposa en los
archivos de la Direccion General de Recursos Humanos.

Capacitacion y reforzamiento:

a)

b)

La Direccion Nacional de Proveeduria y Compras, con la informacion
suministrada por los jefes de los Departamentos correspondientes,
determina la necesidad de capacitacion o reforzamiento de conocimientos,
propios de las funciones del colaborador en particular, y realiza la
solicitud a la Direccion General de Recursos Humanos, Direccion de
General de Contrataciones Publicas u otra entidad segun la necesidad del
colaborador.

El colaborador recibe la capacitacion o reforzamiento requerido para el
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mejoramiento de las funciones y tareas que son afines a su labor, y que
revierten en beneficio de la Direccion.

c)  Si se trata de personal existente o nuevo, el mismo es evaluado a fin de
poder detectar las necesidades que tiene el personal en cuanto a
capacitacion y reforzamiento de las tareas asignadas.

Evaluacion de Capacitacion:
a)  La Direccion puede aplicar dos métodos para verificar el resultado de la
capacitacion o reforzamiento dada al colaborador:

o

Solicitar informe del conocimiento recibido por el colaborador y la
sugerencia de como se aplicaria para el desarrollo de la seccion o
departamento. El jefe debe realizar seguimiento de su cumplimiento
y colocarlo en el expediente del colaborador.

Verificar a través de una evaluacién que refleje el rendimiento
generado ante los nuevos conocimientos recibidos en donde se
pueda medir el mismo, con el comentario final del jefe inmediato
que solicito la capacitacion. Para lo cual se utilizara el modelo de
evaluacion mostrado a continuacion a fin de garantizar que hayan
sido en beneficio de las labores que desarrolla este personal dentro
de la Direccion.

De estos informes debe reposar copia en el expediente del
colaborador.
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‘ EVALUACION DE RESULTADOS EN EL COLABORADOR POR LA CAPACITACION RECIBIDA
ECA-DNPC-01-2012
‘ NOMBRE DEL COLABORADOR: CARGO:

‘ NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO O SECCION:

‘ DEPARTAMENTO O SECCION:

TEMA

DE LA CAPACITACION: FECHA DE LA CAPACITACION:

I-PARTE. Encierre en circulo la opcién que mejor responde a las siguientes preguntas:

ETAPA 1 REQUERIMIENTO DE APRENDIZAJE: Pre-Test (Antes de iniciar la capacitacion):

1
2.
3.

Conocimiento que tiene sobre el tema del curso: Mucho  Moderado  Poco  Ninguno
Este tema es aplicable en su trabajo: Si  No
Tiene alguna actividad o proyecto actual con el cual pueda desarrollar esta herramienta: Si  No

ETAPA 2 APRENDIZAJE: Post-Test (Al final de la capacitacién, informe del conocimiento recibido):

4. Conocimiento que tiene sobre el tema del curso: Mucho  Moderado  Poco  Ninguno

5. Este tema es aplicable en su trabajo: Si  No

6. Tiene alguna actividad o proyecto actual con el cual pueda desarrollar esta herramienta: Si  No
ETAPA 3 GRADO DE SATISFACCION (Se mide al final de la capacitacion):

7. Sesiente satisfecho con lo aprendido: Si  No

8. Calificacién de la metodologia utilizada: Excelente Apropiada Poco Apropiada Inapropiada

9. Calificacion de los materiales utilizados: Excelente Bueno Regular Deficiente

10. El curso es acorde con lo hace en su trabajo: Si No
11. El curso le proporcioné herramientas 0 métodos para aplicar en su trabajo: Si No

Il PARTE. Encierre en circulo la opcion que mejor responde a las siguientes preguntas:
FECHA:

ETAPA 4 RESULTADOS RELATIVOS AL DESEMPENO EN EL LUGAR DE TRABAJO (Semanas después de recibida

la capacitacién-Seis Semanas Después/tiempo sugerido):

12. Desempefio del colaborador después de tomado el curso o capacitacion:

Muy Satisfactorio  Satisfactorio  Poco Satisfactorio

13. Como ha implementado el colaborador el conocimiento adquirido a fin de mejorar su desempefio en el lugar de

trabajo: Eficazmente Moderadamente No lo Aplica

14. Areas especificas donde el colaborador ha aplicado el conocimiento adquirido en el lugar de trabajo:

Atencioén al Cliente Procesos Operativos(Servicios) Tecnologia Gestion Administrativa

ETAPA 5 IMPACTO A NIVEL DE LA ORGANIZACION (Seis meses después de la capacitacién/tiempo sugerido):

FECHA:
15. Desempefio del colaborador en términos del cumplimiento con los objetivos de la unidad:

Muy Satisfactorio  Satisfactorio  Poco Satisfactorio

16. Comparacion del desempefio antes y después de la capacitacién:

Muy Satisfactorio ~ Satisfactorio  Poco Satisfactorio
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Criterios a considerar para la aplicacion del modelo de Evaluacion de Resultados en el
Colaborador por la Capacitacion Recibida

a)  El representante de Calidad de la DNPC o la persona que éste designe sera
responsable de distribuir y recopilar las evaluaciones, las cuales seran
entregadas al representante de calidad como registro de evaluacién por la
capacitacion impartida al colaborador.

b) | Parte. Etapa 1: Solicitar al expositor previamente, dar unos minutos para
que los participantes puedan completar esta etapa.

c) | Parte. Etapa 2 y 3: Al finalizar la capacitacion se debe indicar a los
participantes completar estas etapas y entregar la hoja de evaluacién a la
persona asignada para recopilar las evaluaciones.

d) Il Parte. Etapa 4 y 5: Estas etapas sera realizada por el Representante de
Calidad de la DNPC o Jefe del Departamento o Seccion.

e) Estas evaluaciones deberan ser reportadas a la Direccion y adjuntadas al
expediente del colaborador.
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Diagrama 6. Proceso de Gestion del Recurso Humano de la Direccion Nacional de
Proveeduria y Compras (DUTP-DNPC-06-2012)

-VIAD
-Autoridades de DNPC

Capacitacion Personal Nuevo

-Autoridades
DNPC

-Autoridades
de DNPC

-Director(a)
de DNPC

-Director(a)
DNPC

-Colaborador -Director (a)

de DNPC DNPC

-Autoridades -Rectoria

de DNPC -DGRH
-DGRH

-Director (a)
DNPC

DNPC: Direccién Nacional de Proveeduria y Compras, DGRH: Direccion General de Recursos Humanos
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Diagrama 7. Proceso Gestion de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo de la
Direccion Nacional de Proveeduria y Compras (DUTP-DNPC-07-2012)

-Autoridades de DNPC

M. E. Informético M. Infraestructura

-Autoridades -Autoridades
de DNPC de DNPC
-DITIC
i -Autoridad de
Infraestructura
-DNPC
-Personal
_ asignado de
» DITIC o
Infraestructura

~Colaborador
de DNPC

DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria' y Compras, DITIC: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
M: Mantenimiento M.E: Mantenimiento de Equipo
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3.

e Gestion de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo: Dentro de este proceso esta

la gestién de mantenimiento con las siguientes unidades:
a) Direccion General de Ingenieria y Arquitectura: EI mantenimiento

correctivo se solicita través del formulario Solicitud de Servicios los
cuales se archivan en folder de solicitudes de servicios a esta Direccion.
Para el caso de las solicitudes pendientes se lleva en folder con ésta
identificacion a fin de darle seguimiento a los que no se han realizado por
parte del colaborador designado.

b) Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

(DITIC): En coordinacion con esta Direccion la DNPC realiza
programacion anual del mantenimiento de hardware y software. La
solicitud, seguimiento y aprobacion final del mantenimiento correctivo
recibido se lleva a través de SHDITIC.

Nota: SHDITIC (HelpDesk DITIC - UTP): es un sistema que automatiza
las solicitudes que hacen las diferentes Direcciones / Departamentos de la
UTP hacia DITIC. Basado en arquitectura Web, que cuenta con
diferentes caracteristicas para el manejo de las solicitudes antes
mencionadas. (Informacién proporcionada por DITIC).

Por parte de Unidades externas a la DNPC se reciben como procesos de apoyo los siguientes:

Gestion Presupuestaria: Realizada por la Direccion de Presupuesto.

e Gestion Financiera: Realizada por la Direccién de Finanzas.

Gestion de Aprobacion Direccion Administrativa: Realizada por la Direccidn
Administrativa.

Gestion de Aprobacion Rectoria: Realizada por Rectoria.
Gestion de Fiscalizacion: Realizada por Control Fiscal.
Gestion Legal: Realizada por la Direccidn de Asesoria Legal.

Gestion de Seguimiento a los Proyectos: Realizado por Oficina de Metas y las
unidades correspondientes.

Referencias Normativas:
e Ley No. 22 de 27 de junio de 2006. Que regula la Contratacion Publica y dicta otra

disposicion.

e Decreto Ejecutivo N° 366 de 28 de diciembre de 2006. “Por el cual se reglamenta la
Ley 22 de 27 de junio de 2006 que regula la Contratacion Publica y dicta otra
disposicion”

e Texto Unico de la Ley 22 de 27 de Junio de 2006, Que regula la Contratacion Publica.
Con las Reformas Aprobadas por las Leyes 35 de 2006, 2 de 2007, 21 de 2008, 41 de
2008, 69 de 2009, 80 de 2009, 12 de 2010, 30 de 2010, 66 de 2010, 48 de 2011.
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4. Documentacion

Politica de Calidad y Objetivos de Calidad: La politica de calidad y objetivos de
calidad se describen en la seccion S-P de este Manual de Calidad.
Manual de Calidad: Este manual de calidad incluye la descripcion de los capitulos 4 al
8 de la Norma ISO 9001:2008, aplicadas a la Direccion Nacional de Proveeduria y
Compras como documento de respaldo y referencia sobre las acciones que desarrolla
esta Direccion con respecto a los requisitos establecidos para el Sistema de Gestion de
Calidad.
Manual de Procedimientos: La Direccién Nacional de Proveeduria y Compras tiene
documentados los procedimientos que influyen con el logro de sus objetivos y con el
mejor desarrollo de sus procesos.
Instructivos: Como parte de la documentacién se han incluido instructivos sobre
algunas tareas especificas y de relevancia para el desarrollo de los procedimientos los
cuales estan descritos en el Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de
Proveeduria y Compras.
Diagramas: Se desarrollaron diagramas a fin de visualizar la interaccion entre
procesos y actividades dentro del Sistema de Gestién de la Calidad de la Direccion
Nacional de Proveeduria y Compras, los cuales estan descritos en este Manual de
Calidad y en el Manual de Procedimientos.
Procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001:2008: Estos procedimientos han
sido documentados en la Unidad de Calidad Institucional en el Manual de
Procedimientos de la Unidad de Calidad Institucional y son implementados en la
Direccion Nacional de Proveeduria y Compras como parte del Sistema de Gestion de
Calidad, a fin de que se establezcan como referencia para la ejecucion de los mismos.
Se incluyen en estos procedimientos los siguientes:

o Procedimiento para el Control de Documentos
Procedimientos para el Control de Registros
Procedimiento para el Control del Producto/Servicio No Conforme
Procedimiento para Acciones Correctivas y Preventivas
Procedimiento para Auditoria Interna

0 O O O

5. Registro de Modificaciones a esta Seccion
Pagina Descripcion de Modificaciones Revision Fecha
----- 0---- U E— R E— U B
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Actividad Responsable Nombre Firma Fecha
Rouxana Young 1/10/2012
Andrés Ortiz 22/05/2012
Comité de Calidad Betsy Espinosa 22/05/2012
Maricriz Villagra 22/05/2012
Saturnino Huertas 22/05/2012
Documentado por:
P Jefa del Departamento | . 46 vvivero 22/05/2012
de Licitaciones
Jefa de la Seccidn de
Atencion de Actos Daira Céceres 22/05/2012
Publicos
Sub-Directora DNPC Nellys Murgas 22/05/2012
Ex Jefa de la Seccion |y, jone vasquez 22/05/2012
de Compras Menores
Directora de DNPC Ninfa Caballero 29/11/2012
Jefa del Departamento
de Compras Menores, Betsy Espinosa 28/11/2012
Seguimiento y Control
E)L:\kzl)l;[élrectora de Nellys Murgas 28/11/2012
Revisado por:
gjefa del Departamento | ¢ 4o vivero 28/11/2012
e Licitaciones
AS'S.'t' D_e Calidad Rouxana Young 06/12/2012
Institucional
Coord. Calidad Inst. Cecibel Torres 10/12/2012
Directora de DIPLAN Delva Batista
Aprobado por:
Directora de DNPC Ninfa Caballero
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