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1.- Dispondra a los administradores de contratos, a los Técnicos Afines y a los g
servidores que participen en la recepcidn de bienes y/o servicios objeto de los Disposicion de la Gerencia General al Gerente 5
contratos, verifiquen que éstos cumplan las especificaciones técnicas y demas Administrativo - Memorando de disposicion g
exigencias contenidas en los pliegos y contratos, dejando constancia en las Actas [Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM §
de Entrega Recepcidn correspondiente ]
2
5
1.- Dispondra a los administradores de contratos, a los Técnicos Afines y a los - Memorando de disposicion g
servidores que participen en la recepcidn de bienes y/o servicios objeto de los Disposicion de la Gerencia Administrativa a los =
contratos, verifiquen que éstos cumplan las especificaciones técnicas y demas Administradores de contrato, técnicos afines y servidores |- Incluir en el manual de gestion de %
exigencias contenidas en los pliegos y contratos, dejando constancia en las Actas contratacién publica ;
de Entrega Recepcidn correspondiente %
o
(U]
2
2. Dispondra a los Administradores de contratos, que previo autorizacion de - Memorando de disposicion g
plazo contractual por fuerza mayor y/o caso fortuito, verifiquen y documenten |Disposicidon de la Gerencia Administrativa a los =
que las motivaciones descritas en las solicitudes de prérroga de plazo, se ajusten |Administradores de contrato, técnicos afines y servidores |- Incluir en el manual de gestién de %
a las establecidas para estos casos; a fin de que en las extensiones otorgadas se contratacién publica f_a
encuentran legl y debidamente documentadas %
o
(U]
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3. El Gerente de Tecnologia y Sistemas de Informacion.- Realizard el -

] CINS
acompafniamiento de los mantenimientos de los equipos e infraestructura g S T8
tecnoldgica contratados por la CONAFIPS, de lo cual dejara constancia - Memorando de disposicion al equipo de TI Memorando % —8 E E

, . . . g v s
documental, asi como mantendra el control de esta actividad para el analisis 8 § % g
posterior. v =
4. Verificara que, en los procesos relacionados con el servicio de internet, datos,
LAN y WLAN gestionada, housing y correo electrénico, efectué el monitoreo y - Memorando de disposicion al equipo de Tl Memorando 2 ; L5
supervisién de cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio, utilizando las L » é é

2 9
herramientas provistas para dicha finalidad y documentando dicha actividad con |- Requerimiento de informes mensuales de infraestructura Informes mensuales o 2 3 5
. . . . . o 9
informes técnicos correspondientes, para tomar acciones correctivas y desarrollo o Q2 A
oportunamente.

. , , o . Disposicidn de la Subgerencia General al Gerente de - Memorando de disposiciéondela | 5 @ o

5. Dispondra a la Gerente de Asesoria Juridica y de Patrocinio, que, para , o . . °5 €
. Asesoria Juridica y Patrocinio Subgerencia General T

proceder con cambios en los cronogramas en las etapas de preguntas, s Yo
. .. . . - O < &

respuestas y aclaraciones, cuente con los requisitos de obligatorio cumplimiento L, . , o ©
P y . . . q . g . P . Comunicacion de la Gerencia de Asesoria Juridica y 28
en la fase preparatoria que justifiquen dicho ajuste, con la finalidad de garantizar . ) . ) S o >
) . . Patrocinio a los servidores para procedimiento de cambios S G 8

a los oferentes el tiempo suficiente para realizar las preguntas y a su vez obtener L, . g c=2
) ., en los cronogramas en la etapa de preguntas, respuestas y |- Comunicacidn de la Gerencia de a 92

las respuestas y aclaraciones, en los procesos de contratacion ) , L . S o 5
aclaraciones Asesoria Juridica y Patrocinio v o =

— >
6. Dispodra al Gerente de Asesoria Juridica y Patrocinio que la elaboracion de Disposicion de la Gerencia General al Gerente de Asesoria | - Memorando de disposicién de la g o 8

- . L . . . . . 5 0
contratos para la adquisicion de bienes y servicios, incluidos de consultoria, se Juridica y Patrocinio Subgerencia General é T; gz
, . . . o 5 35
efectle en funcidon y apego a los formatos y modelos obligatorios emitidos por el o & = 3
o 8 5
SERCOP, situacidn que debera ser validada previo a la suscripcion de los Comunicacion de la Gerencia de Asesoria Juridica y - Comunicacion de la Gerencia de § 3 o E
. . . . . ., , .. . - O v
documentos por la Autoridad correspondiente dentro de la entidad. Patrocinio a los servidores para la elaboracién de contratos |Asesoria Juridica y Patrocinio 3 Q
<
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. . - . . . . . . - Memorando de disposicion de la e o
7. Dispondra al Gerente Administrativo que, en los procesos de contratacion de |[Disposicion de la SubGerencia General a la Gerencia . P a5 2
, ., . . . . Subgerencia General c 5 ®
consultoria, para la obtencién del presupuesto referencial, se describan Administrativa Lo s
s . . . . . . . s . .. . v =
Unicamente los costos directos e indirectos establecidos en la normativa Disposicion de la Gerencia de Administrativa para L, . o — c
: . L . - Comunicacién de la Gerencia S O E
dispuesta por el SERCOP y sus respectivas reformas obtencion de presupuesto referencial . . a 95
Administrativa g <
(G]
i
8. Dispondrd al Subgerente General y al Gerente Administrativo que previo a la , . - Memorando de disposicion de la T 2
‘p L, g‘ . y . quep L. - Memorando de disposicion de Gerencia General . P 5 8
suscripcidn de autorizaciones de adquisicion, érdenes de compra o servicio Gerencia General c O
. L L Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM ¢ ©
verifiqguen que las proformas y cotizaciones recibidas como parte de los procesos % S
de infima cuantia y que sirvan como base para la determinacién del presupuesto . L . L . - Comunicacién de la Gerencia c
. L . L, - Disposicidn de la Gerencia Administrativa . 4 9 o
referencial, sean documentos originales que permitan su validacion Administrativa 3 @
3
. e
. L . . L . - Memorando de disposicion de la T 2
9. Dispondrd al Gerente Administrativo, que previo a las adquisiciones de bienes . . . P T o
. , e , . - Memorando de disposicion del Subgerente General Gerencia General c O
y servicios a través de infima cuantia, cuenten con los estudios de mercado & =
elaborados de conformidad con los parametros establecidos para el efecto, a fin . L . . . L . 9 2
. . - Disposicidn de la Gerencia Administrativa - Comunicacidn de la Gerencia c o
de verificar que estos se encuentren acorde a los precios de mercado . . o
Administrativa o X
© 3
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10. Dispondra a los servidores designados para el manejo del Portal de Compras °
Publicas del SERCOP, incluidos los administradores de contratos, que la . L, . . 2
L, q. ) - Memorando de disposicion del Gerente Administrativo L
documentacion relevante y completa de los procesos de contratacion, sea Memorando < =
publicado oportunamente; y, que una vez concluidos los mismos se registren Lq;J £
como finalizados, lo que garantizard la transparencia de la informacion y §
facilitara su revision, analisis y control posterior
. . . . . Q
11. Dispondra al Gerente Administrativo, como responsable de aplicary b=
[J]
estionar el sistema integrado de talento humano y subsistemas, realizar las . L, s
& . . & v o, ., - Memorando de disposicion del Gerente General ] e
acciones correspondientes para generar el Manual de Descripcidn, Valoracion y - Memorando T3
L, ., X Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM — ©
Clasificacion de Puestos y se obtenga su aprobacidn respectiva, documento que g b=
contenga la metodologia, la estructura de puestos de la Institucion, definicion y ., N L S £
. L, . L - Elaboracién del Manual de descripcién, valoracién y o €
puestos de cada grupo ocupacional, la descripcidn y valoracidn genérica y L, - Manual aprobado o T
- , ) . . . clasificacién de puestos aprobado o<
especifica de los puestos, asi como, perfiles de servidores, alineados a la misién, S
vision y objetivos institucionales g
12. Disponer al Gerente Administrativo, verifique que previo a la vinculaciéon de | - Memorando de disposicidn al Gerente Administrativo Memorando © 2 ~
servidores y elaboracién de los informes técnicos de talento humano, se cumpla [Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM % 8% o
c
con todos los requisitos y obligaciones para el ingreso al sector publico, para lo 3 o g g
cual generard el formulario de verificacion de requisitos, mismo que debe - Elaboracién del formulario de verificacion de requisitos . . 238 k= ~
) o . - Formulario (check list) o 5 ~
contener las firma de verificacidn y supervisién por cada proceso. Memorando N. CONAFIPS-GA-2022-0890-MEM 8 <
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RECOMENDACION ESTRATEGIAS PROPUESTAS ENTREGABLE

RESPONSABLE
FECHA DE
PRESENTACION

13. Dispongo al Subgerente General en coordinacién con la Gerencia
Administrativa, que para la contratacion de servidores bajo servicios ocasionales
o servicios profesionales se haga un analisis de la naturaleza, caracteristicas,
condiciones y funciones a desempefiar, las mismas que no seran consideradas . L, . . . - Memorando

Lo - Disposicidn de la Gerencia Administrativa
como permanentes y/o recurrentes en la estructura orgdnica institucional.

- Memorando de disposicion al Subgerente General

M
Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM emorando

Gerente General

14.- Dispongo al Gerente Financiero, como responsable de programar, dirigir, y | - Memorando de disposicion al Gerente Financiero - Memorando del Gerente General ° =
controlar las actividades financieras de la institucion, tome las acciones Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM ‘qc'; S
correspondientes para la conservacidn y mantenimiento de archivos originales, - Memorando del Gerente LCIT.J) é
completos correspondiente a pagos de viaticos en el pais - Disposicidn del Gerente Financiero Financiero
15. Dispongo al Gerente Administrativo, supervise a los servidores encargados de . . L . - Memorando de la Gerencia © e
la administracidn y custodia de los expedientes del personal, para que los - Memorando de disposicion al Gerente Administrativo General S v R
, Y > X0 scep Lpara g Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM g2 S
archivos de documentos se actualicen con la finalidad de mantener la 3 g 2
. » . . . . o £
informaciédn completa, debidamente ordenada y archivada en sus respectivas . . . . - Memorando de la Gerencia c 0 g
. . . - Disposicidn del Gerente Administrativo . . o S
carpetas personales, con el objeto de facilitar su seguimiento y control. Administrativa 8 <

16.- Dispongo al Gerente Administrativo, verifique que los informes de

vacaciones contengan la documentacién pertinente que permita cuantificar los . . . . - Memorando de la Gerencia © e
, . - Memorando de disposicidn al Gerente Administrativo ] 5

saldos de dias a pagar en las liquidaciones de haberes por concepto de General c 8w
. . . Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM L c S
vacaciones no gozadas, a su vez, supervisando a los servidores encargados del 3 g 2
. . . R . o £
sistema de asistencia FULL TIME, para que la institucidn cuente con reportes . L . . - Memorando de la Gerencia c 0 g
. . . . - Disposicidn del Gerente Administrativo . . o S
actualizados en cuanto a la asistencia, permanencia del personal y saldos de Administrativa 8 <

vacaciones.
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- Memorando de la Gerencia © Q
. . . . - Memorando de disposicion al Gerente Administrativo @ 3
17.- Dispongo al Gerente Administrativo, incorporar a los expedientes de General c 9w
., K Memorando N. CONAFIPS-CONAFIPS-2022-0195-MEM v c 5
personal la documentacidn que se genere por concepto de vacaciones y % g 2
permisos imputables a vacaciones. . L, . . - Memorando de la Gerencia £ 8 c
- Disposicion del Gerente Administrativo . . p °
Administrativa 9] <
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