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Nivel: Cadigo:

Proceso de Adquisiciones, Contrataciones y Administracion | AProbacion: F I SD L
del Banco de Contratistas 04/09/2014 3 PR-A.5-4

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacion Institucional

D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUM : PRODUCTOS:
o Necesidad de adquisicién / e Contratos u ordenes de compra
contratacion Adendas

L]
o Bases aprobadas e Expedientes
 Términos de referencia o PR-A.5.1 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES « Banco de Contratistas
Especificaciones técnicas actualizado.
Constancias de calificacion.

¢ Requisitos del convenio .
o Necesidad de ingresar o
actualizar datos en el Banco de

Contratista.
e Cambios de categorias z CLIENTES:
2 PR-A.5.2 ADMINISTRACION DEL BANCO DE CONTRATISTAS « Unidades del FISDL.
PROVEEDORES: o Proveedores/Contratistas.
e - Unidades del FISDL e Cooperantes GOES y
e - Cooperantes. Gobiernos Locales.
e - Proveedores/Contratistas. o Instituciones Gubernamentales

A.1 Gestion Legal A.4 Gestion del Talento Humano

A.2 Aseguramiento de Calidad

A.6 Administracion de Recursos Financieros

en Proyectos de Infraestructura

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia A.7 Administracién y Logistica
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Proceso de Adquisiciones, Contrataciones y Administracion | AProbacion: Nivel: Cadigo:

del Banco de Contratistas 04/09/2014 3 PR-A.5-4 F I S D L

II. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y Administracion del Banco de|Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Contratistas Institucional

OBJETIVO:

Apoyar a todas las unidades mediante la seleccion y contratacién de contratistas para la ejecucion de proyectos; en la adquisicién de bienes y

servicios orientados al funcionamiento institucional; y la administraciéon del Banco de Contratistas

ALCANCE:
Desde la recepcion de la solicitud para Generacién del Proceso, hasta la Administracién de Garantias de los procesos.

También Administrando el Banco de Contratistas desde la recepcién de solicitud del registro hasta la gestion de categorias y cambios de

contratistas.

RECURSOS: SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL

- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora PROCESO:

- Software (S.0., Ofimatica) - SISTEMA DE GESTION DE ADQUISICIONES

- Uso de vehiculos para visita al territorio - SISTEMA DE GESTION DE OPERACIONES

- Dispositivos para comunicaciones - SISTEMA DEL BANCO DE CONTRATISTAS

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos) - SISTEMA DE LICITACIONES DE PROYECTOS

- Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.) - SISTEMA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

- Humano - SISTEMA DE COMPRAS

- Infraestructura de Red - SISTEMA DE COSTOS

- SISTEMA DE GARANTIAS

CONTROLES DEL PROCESO: RESPONSABLE DEL CONTROL:

Meta: >= 90% Técnico de Seguimiento y Control de Adquisiciones vy
@ Alerta: >= 80% y < 90% Contrataciones

Critico: < 80%

1S0 9001
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Proceso de Adquisiciones, Contrataciones y Administracion | AProbacion: Nivel: Cadigo: FISDL
del Banco de Contratistas 04/09/2014 3 PR-A.5-4
OBJETIVO DEL INDICADOR: INDICADORES DEL PROCESO:

Adquirir y Contratar al menos el 90% de las solicitudes de adquisiciones y | (Adquisiciones/Contrataciones realizadas en tiempo / solicitudes de
contrataciones realizadas por todas las unidades de la institucion, asi|Adquisicion/Contratacion recibidas) X 100

como, la actualizacion del registro de los contratistas.

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION: REQUISITOS NORMA 1SO 9001
Técnico de Seguimiento y Control de | Mensual 4.2 Requisitos de la documentacion
Adquisiciones y Contrataciones 7.4 Compras

7.5.1 Control de la produccidn y prestacién del servicio

RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS: 8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
Jefe del Departamento de | Trimestral 8.3 Control del producto no conforme
Adquisiciones y  Contrataciones 8.4 Analisis de datos

Institucional
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PFOCGS_O de AquiSi_Ci_OHES,_ Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Contrataciones y Administracion F|SD|_
del Banco de Contratistas 04/09/2014 PR-A.5-4
lll.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacién del proceso en | Administracion
- 0 ' . 16/08/2010
el Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacién  del proceso como | Administracion
0 1 17/03/2011
documento independiente. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
¢ Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los procesos
de apoyo.
Gerente General
1 2 eSe agregé6 el apartado Il 20/04/2012
L Fecha: 16/04/2012
Caracterizacion.
¢ Se eliminé el apartado de Politicas
Operativas como parte del
documento.
Consejo de
Actualizacién  del  Proceso  y | Administracion
2 3 o ) . . 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacién de formato del
documento. )
Consejo de
Modificacion del Indicador unificando Administracion
3 4 los indicadores de los subprocesos en . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
uno solo a nivel de proceso, los
... | Fecha: 04/09/2014
controles y responsables de medicion
y analisis de los datos del proceso.
S0 9001
o icontec
SC-CER20219T  V/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 5




(o

1S0 9001

& Icontec

»»»»»»» 2(aA01
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SUBPROCESO DE ADQUISICIONES
Y CONTRATACIONES

Aprobacién: Nivel: Cédigo

04/09/2014 3 PR-A.5.1-3

FIS

DL

Elabora / Modifica Responsapqle
Firma:
N %
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Erraésto Soto Lépez
c , Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
argo: e : ; B

Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional

Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomends
Qomité Técmco Consuliive
"

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014



Subproceso de Adquisiciones y Contrataciones

Aprobacién:

Nivel:

Cdbdigo

04/09/2014

FISDL

PR-A.5.1-3

l. Mapa de Proceso

PR-A.5.1.2

INSUMOS: LICITACION Y m
o Necesidad de adquisicion/ CONCURSO e Contrato u orden de compra

contratacion PUBLICO PO-A5.14 * Adenda
* Modelo de Bases (Bases tipo) PO'A-5-:!--1 EMISION DE PO-A5.1.5 e Garantias
e Términos de Referencia / GENERACION DE CONTRATO/ ADMINISTRACION CLIENTES:

Especificaciones Técnicas PROCESO PR-A.5.1.3 ADENDA U ORDEN DE GARANTIAS « Contratista de Obra
e Presupuesto aprobado LIBRE GESTION DE COMPRA e Prestador de Servicios
PROVEEDORES: \% ¢ Suministrante de Bienes
ERUVEEDVRES. A e Consultor
e Gerentes o Jefes del FISDL CONTRATACION ' »

) ¢ Unidades solicitantes del

e Coordinador FINET DIRECTA FISDL

e Gerencia de Finanzas

A.1l Gestion Legal A.4 Gestién del Talento Humano

A.6 Administracién de Recursos Financieros

A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia A.7 Administracion y Logistica
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SC-CER202187

Subproceso de Adquisiciones y | AProbacion: | Nivel: Cadigo o S DL
Contrataciones 04/09/2014 PR-A.5.1-3
Il. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
- 0 17/03/2011
subproceso. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos,
clientes; asimismo, se validaron | Gerente General
0 1 20/04/2012
los procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
e Se agregd el apartado Il
Caracterizacion.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso y | Administracion
1 2 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Modificacion del mapa de Sub
Proceso. Consejo de
Eliminacion del cuadro de | Administracion
2 3 . 01/10/2014
caracterizacion del Sub Proceso, se | Sesion: DL-826/2014
consolidara un cuadro de | Fecha: 04/09/2014
caracterizacion en el nivel superior
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE
GENERACION DE PROCESO

Aprobacion: Nivel: Cédigo:

04/09/2014 4 PO-A.5.1.1-3

FISDL

Elabor_ra / lYlo\difica Responsabl%
Firma: ‘»5’
v 3
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ern)!;to Soto Lopez
Eairgio: Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
90: Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomends

Qomité Técnco Consuliivo

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracicn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

@ Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesiéon: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Generacién | Aprobacion: Nivel: Codigo: F | SD L
de Proceso 04/09/2014 4 PO-A5.1.1-3

I. Objetivo General

Generar procesos de contratacion y adquisiciones, analizando el monto, estrategia de implementacion y
requerimientos del convenio para determinar el proceso de contratacion o adquisicion y preparar los

documentos que regularan la contratacion de los participantes del proceso o adquisicion de los bienes.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la necesidad de contratacion o adquisicion, el solicitante solicita la adquisicion
o0 compra y gestiona la aprobacion correspondiente, segun matriz de niveles de autorizaciones.

La ACI recibe, verifica y acepta la solicitud aprobada para generar el proceso y abrir el expediente fisico
del proceso incorporando solicitud y anexos. Si aplica, determinar el modelo de bases a utilizar,
ingresando la informacién especifica del proyecto y preparando la informacién requerida hasta el inicio

del proceso de Licitacion / Concurso Publico o Contratacion Directa / Libre Gestion.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 9
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SC-CER202187

Procedimiento de Generaciéon de Proceso

Aprobacioén:

Nivel:

Cddigo:

04/09/2014 4

FISDL

PO-A5.1.1-3

lll. Flujograma:

Solicitante

1l
Completa|solicitud,

( Nnicio }Nece.s'.d?,dde
adquisicion

Técnico ACI

Secretaria ACI

2.
Recibe solicitud de

Y

gestiona aprobaciones

y|remite documentos
fisicos

A

"|proceso de adquisicién
y contratacion

Jefe ACI/ Técnico
Seguimiento y Control de AC

3
Verifica solicitud de

Y

proceso

Jefe ACI/ Técnico

Seguimiento y Control de AC

4,

7.
Complementa

b.

bases

. . ¢Requiere
informacién en bases N
aplicacion de

aprobadas y coloca en hases?

red FISDL.

Técnico ACI

8.
Rubrica y sella todas g N »
las paginas de las ¢ Es contrataciéon
pag directa?

l
®

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Si

a.
¢Acepta
solicitud?

No

A

Devuelve al solicitante

Jefe ACI/ Técnico

Técnico ACI Seguimiento y Control de AC
6l
J. 5.
Generaly da inicio|al . VT L
Asignaltécnico [para ||«

proceso de

I proceso
contratacion

9.
PO-D.4.1.1
Aprobaciones
Generales

Proceso generado _/ FIN \Y

Proceso generado

Proceso generado
Bases completadas
(Licitacion publica o

(Contratacién Directa)\ /" concurso / Libre Gestion o

A

(Libre Gestion)

Contratacioén Directa)

Pagina 3 de 9
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SC-CER202187

Procedimiento de Generacién

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

de Proceso

04/09/2014

PO-A.5.1.1-3

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Completa solicitud, gestiona aprobaciones y
remite documentos fisicos
del

las

de

autorizaciones

Completa la solicitud proceso

adquisiciones, tramita
correspondientes y por medio de sistema
(cuando aplique) envia dicha solicitud al
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (estas solicitudes pueden ser
por del SISTEMA DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS o SISTEMA
GESTION DE ADQUISICIONES).

De igual forma debera remitir los documentos

fisicas o medio

fisicos y los anexos correspondientes, entre los
anexos deberan remitir: términos de referencia o

las especificaciones técnicas segun aplique.

Solicitante

No

Recibe solicitud de proceso de adquisicion y
contratacion.

Recibe solicitud y anexos, asigna correlativo de
control a la solicitud y traslada a Técnicos de
Seguimiento y Control de AC o Jefe ACI.

Secretaria ACI

No

Verifica solicitud de proceso

Recibe, revisa y verifica la solicitud y

documentos anexos (cuando aplique); la cual
debe contener: nombre de la unidad solicitante,
nombre del proceso, fuente de financiamiento,
tipo de contratista, entre otros.
Presentada formalmente con la firma de la
Unidad Solicitante y visto bueno de la Gerencia
de Finanzas.

El control en esta actividad se da cuando el Jefe
ACI o los Técnicos de Seguimiento y Control de
AC dan por aceptada la solicitud (a través del
SISTEMA DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE

Jefe ACI
/Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

Si

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Generacién

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

de Proceso

04/09/2014

PO-A.5.1.1-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

ADQUISICIONES cuando aplique).

Acepta solicitud.

Si la documentacién no tiene observaciones es
aceptada y continua con la actividad de “Asignar
técnico para proceso”.

Si no cumple con los requisitos, continua con la

actividad de “Devuelve al solicitante”.

Jefe ACI/
Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

No

Devuelve al solicitante.

En caso que la solicitud o a sus anexos estén
incompletos, éstos se devuelven fisica y en
SISTEMA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE
ADQUISICIONES (cuando aplique) al solicitante

para que los complete.

Jefe ACI/
Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

No

Asigna técnico para el proceso.

Analiza el monto, estrategia de implementacion y
requerimientos del convenio para determinar el
proceso de adquisicion y asigna al técnico, para
que lleve a cabo el proceso de contratacion o
adquisicion en SISTEMA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE
ADQUISICIONES (cuando aplique). Entrega al
técnico

la documentacién y anexos, para

complementar las bases y avisos

correspondientes.

Jefe ACI /
Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

No

Generay dainicio al proceso de contratacion
Revisa el proceso asignado, comprueba que el
proceso a realizarse sea licitacion o concurso
publico. Ingresa la informaciéon correspondiente
SISTEMA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE
ADQUISICIONES para generar el numero de

proceso (cuando aplique). Abre expediente fisico

en el

del proceso incorporando toda documentacion

que se origine de este.

Técnico ACI

No

¢Requiere aplicacion de bases?

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Generacién | Aprobacion: Nivel: Codigo: F | SD L
de Proceso 04/09/2014 4 PO-A5.1.1-3

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Si el proceso requiere bases, continua con la
actividad “complementa informacién en bases
aprobadas y coloca en red FISDL.”

Si el proceso no requiere bases, continua con

“Es contratacion directa.”

Complementa informacién en bases
aprobadas y coloca en red FISDL.

Toma modelo de bases aprobadas vy
complementa informacion; incorpora
7 | posteriormente los archivos digitales, en la red Técnico ACI No
institucional (cuando aplique) y en pagina de
compras publicas “COMPRASAL”.

Cuando aplique, se gestionara la no objecion de

la fuente financiera.

Rubrica y sellatodas las paginas de las bases
de licitacion

8 | El Técnico ACI, procede a realizar la rubrica y Técnico ACI No
sello en todas las paginas de las bases de

licitacion.

¢Es contratacién directa?

Si el proceso es contratacion directa, continua
con el llamado al subprocedimiento “PO-D.4.1.1
Aprobaciones Generales”.

Si no es contratacion directa, es libre gestion y

finaliza el procedimiento.

Se hace el llamado al subprocedimiento “PO-
9 [D.4.1.1 Aprobaciones Generales”, para tramite No

de proceso a través de Contratacién Directa.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacion
e LACAP y RELACAP

@ e Bases tipo aprobadas

e Subprocedimiento de Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
IS0 9001

CULERILE
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Procedimiento de Generacion |Aprobacion: Nivel: Codigo: F | SD L
de Proceso 04/09/2014 4 PO-A.5.1.1-3
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
o Expediente
Solicitud de -
Gerente o . Hasta la fisico del
proceso y . ] o Archivo fisico .
jefe del area | Técnico ACI Por proceso recepcion proceso en
anexos o Depto. ACI ] .
solicitante de garantias Archivo
(aceptada)
general
Expediente i
Expediente
del proceso )
Bases del . Hasta la fisico del
o o (fisica). Y .
proceso y Técnico ACI | Técnico ACI ) . Por proceso recepcion proceso en
unidad virtual .
anexos de garantias Archivo
de Red
o general
institucional

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Generacién |Aprobacion: Nivel: Cédigo: F | SD L
de Proceso 04/09/2014 PO-A5.1.1-3
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 - , 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificacion en la designacién de los
procesos de adquisicion
agregandose al técnico “SACI”.
Se incorporé en la descripcién de | Gerente General
0 1 o 24/01/2012
algunas actividades “(cuando | Fecha: 24/01/2012
aplique)” para identificar que dichas
actividades pueden hacerse
manualmente o a través de sistema.
-Se han actualizado algunas
actividades en cuanto a lo que la
Ley LACAP detalla.
- Se aclara terminologia, ya que en
algunos casos el procedimiento te
realiza por medio del sistema, y en | Consejo de
otros de forma manual. Administracion
1 2 . 17/12/2012
- Eliminacion de actividad de archivo, | Sesion: DL-739/2012
ya que el expediente esta vigente | Fecha: 29/11/2012
hasta que finaliza el proceso de
contratacion, por lo que informacion
se va adicionando.
- Ratificacion de los cambios
anteriores.
Actualizacibn de  nombres de .
Consejo de
responsables. Antes Técnico de . .
Administracion
2 3 Seguimiento de AC, Ahora Técnico . 01/10/2014
o Sesion: DL-826/2014
de Seguimiento y Control de AC.
Fecha: 04/09/2014
Cambio en la referencia al
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 8 de 9




Procedimiento de Generacion |Aprobacion: Nivel: Codigo: F | SD L

de Proceso 04/09/2014 4 PO-A.5.1.1-3
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

subprocedimiento de Aprobaciones
Generales, antes con el cddigo PO-
D.4.2.11, ahora PO-D.4.1.1.

Eliminacién del formulario FO-
A.5.1.1-1 Solicitud de proceso de

adquisiciones.
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SC-CER202197

SUBPROCESO DE LICITACION O | Aprobacién: | Nivel: Codigo
CONCURSO PUBLICO 04/09/2014 3 PR-A.5.1.2-0
Elabora / Modifica Responsab}e’*)
Firma:
\ ra

Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Erne)({o Soto Lopez
c . Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y

argo: Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomends
Qomité Teemco Consuliivg

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracidn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Aprobacién: Nivel: Cadigo

Subproceso de Licitacion o Concurso Publico
P 04/09/2014 3 PR-A.5.1.2-0 F I SD L

l. Mapa de Proceso

PRODUCTOS:

e Contratos o Adendas
INSUMOS: PO-A5.1.2.1 PO-A5.1.2.2 PO-A.5.1.2.3 o Garantias
* Proceso generado en sistema PUBLICACION - gy’ ADJUDICACION, * Expediente de proceso
+ Bases de Contratacion VENTA - RECERS Y DECLARACION .

EVALUACION CLIENTES:

PROVEEDORES: ENTREGA DE DE OFERTAS DESIERTA Y SIN « Contratista de Obra, Prestador
¢ Sistemas de informacion BASES EFECTO de Servicios, Suministrante de
e Técnico ACI Bienes o Consultor

e Unidad Solicitante FISDL

e Gerencia de Finanzas

e ACI o Archivo General

A.1 Gestion Legal A.4 Gestion del Talento Humano
A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

A.6 Administraciéon de Recursos Financieros

A.3 Gestion de la Informaciéon y Tecnologia

A.7 Administracion y Logistica

C

1S0 9001

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



Subproceso de Licitacion o | AProbacion: | Nivel: Cadigo

Concurso Publico 04/09/2014 3 PR-A.5.1.2-0

FISDL

Il. Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Creacion y aprobacién del Sub
Proceso. Consejo de

Se crea sub proceso para diferenciar | Administracion
- 0 . 01/10/2014
actividades relacionadas con los | Sesion: DL-826/2014
procesos de tipo Licitacion o | Fecha: 04/09/2014

Concurso Publico.

C

1SO 9001

SC-CER20219T  V/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3
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SC-CER202197

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION- | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo:
VENTA-ENTREGA DE BASES 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.1-2
Elabora / Mahfica Respongable
Firma: %) =
7
Nombre: Rhina ldalia Silieza} de Pefia Rafael %rnesto Soto Lopez
c i Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
A Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Qomite (Técz/gco Consuliiva APR@ EAH} @
FISDL Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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1S0 9001
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SC-CER202187

Procedimiento de Publicacién-
Venta - Entrega de Bases

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A.5.1.2.1-2

FISDL

I. Objetivo General

Realizar convocatoria a los procesos de adquisiciones y contrataciones, que se realizan a través de

Licitacién o Concurso Publico, para que los interesados puedan presentar sus ofertas de acuerdo a los

requerimientos establecidos en las bases, términos de referencia o especificaciones técnicas.

Il. Alcance

Inicia a partir de la convocatoria en un medio escrito de mayor circulacién nacional y COMPRASAL,

considerando las consultas de los interesados en participar en los procesos y respuesta a las consultas

recibidas (cuando aplique), si no existiesen consultas finaliza con la entrega de las documentos de

licitacién o concurso publico a los interesados.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 9




Aprobacioén: Nivel: Cdédigo:

FISDL

Procedimiento de Publicacion-Venta-Entrega de Bases

04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.1-2
lll. Flujograma. _ Técnico de _
Técnico ACI Administracion Secretaria ACI
Proceso generado Elab 1. it licitud 2. 3.
Bases del proceso, aboray ".a,m' a solicitu Gestiona publicacion Identifica publicacion
INICIO —— - »| de publicacién en medios > . >
Términos de referencia o escritos y publica en en los medios de recorta, traslada y
Especificaciones técnicas COMPRASAL comunicacioén escritos archiva copia
Asistente de Colecturia y
Pagaduria o Secretaria ACI Oferente
No 5.
. a. Entrega documentos y 4.
¢ Se recibieron < . <
consultas? genera la boleta de Retiro de documentos
ingreso (si aplica)

Unidad Solicitante /

Técnico ACI Técnico ACI Técnico ACI
6. . 8.
Recoleccion de > > Prepara documento de

Gestion de respuestas

consultas recibidas respuesta

Técnico ACI Jefe ACI Técnico ACI
11. 10. 9 Si
Respuesta a consultas de oferentes Envia a los Firma adenda o \ : b. .
FIN < - : — L < .. . < Elabora Adenda / ¢Requiere
/ * alas bases, especificaciones técnicas participantes del aclaracion y envia a los ) A
armi i s Aclaracion adenda?
X o términos de referencias proceso participantes
Bases, términos de referencia o Si
especificaciones técnicas entregadas
No c.
¢Requiere <
aclaracion?

1S0 9001

N
oIS

SCCERDZIT v/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 9




Procedimiento de Publicacion- |Aprobacion:| Nivel Codigo: FISDL
Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.1-2

IV. Descripcion General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Elabora y tramita Solicitud de Publicaciéon en

medios de prensay publica en COMPRASAL.

a) Elabora solicitud de publicacion de proceso y
lo traslada al Departamento de Servicios

1 Administrativos para medios de prensa escrita Técnico ACI No
de circulacion nacional.

b) Ingresa aviso de convocatoria en sitio web
COMPRASAL de acuerdo a las condiciones

especificas de la necesidad de contratacion.

Gestiona publicacion en medio de prensa
escrita.

Gestiona con medio de prensa escrita la o
L . Técnico de
2 |publicacion de convocatoria o resultados del L . No
. o ) ) Administracion
proceso, asi como publicaciones informativas
variadas, en relacidbn a las adquisiciones y

contrataciones.

Identifica publicacion recorta, traslada vy
archiva copia.

Identifica publicacion en periddicos, recorta y
3 |traslada original/copia a Técnico ACI para| Secretaria ACI No
incorporacion al expediente de contratacion.
Archiva copia adicional en archivo de

publicaciones.

Retiro de documentos.
El interesado en ofertar podra adquirir los
documentos del proceso, de acuerdo a las
condiciones siguientes:
a) Gratuitamente, a través de la descarga del
4 sitio web de “COMPRASAL”, presentando en Oferente No
ACI comprobante de descarga de bases en el
mencionado sitio web.

b) Cancelando el monto establecido de los
@ documentos (si no se ha registrado en
150 9001 COMPRASAL para la descarga respectiva), y

CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 4 de 9




Procedimiento de Publicacion- |Aprobacion:| Nivel Codigo: FISDL
Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.1-2

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

deberan solicitarse y ser retirados de acuerdo
a lo detallado en el aviso de convocatoria, en
la ventanilla del Asistente de Colecturia y
Pagaduria, para lo cual se hara el llamado al

proceso Recepcion de Fondos (PO-A.6.2.1.3).

Entrega documentos y genera la boleta de
ingreso (cuando aplique).

Entrega documentos y genera boleta de ingreso
(cuando aplique). De no poder generar boleta se .
) . Asistente de
deja registro de la entrega, en cuadro para
] Colecturia 'y
5 |registro de la entrega de los documentos; el ] No
Pagaduria /

cuadro sera proporcionado por el Técnico ACI. )
Secretaria ACI

Finalizado el periodo para retiro de los
documentos, se entregara al Técnico ACI
responsable del proceso para ser incorporado al

expediente respectivo.

;Serecibieron consultas?

Si se reciben consultas, continua con el paso
a | “Recoleccion de consultas recibidas”. No
Si no hay consultas, se va a la consulta “b.

¢ Requiere adenda?

Recoleccidn de consultas recibidas

Recopila las consultas enviadas por los
participantes del proceso, hasta el dia limite
6 |establecido en los documentos del proceso Técnico ACI No
(cuando aplique).

Remite consultas a la wunidad solicitante

correspondiente para revision y analisis.

Gestion de respuestas.

Unidad solicitante revisa y analiza las consultas .
o ) ) ] Unidad

recibidas, hace las gestiones pertinentes y envia o

7 o solicitante / No

respuestas a las inquietudes de los oferentes del o

Técnico ACI
proceso. Adecuan documento de respuesta en

conjunto con el Técnico ACI.

@ Prepara documento de respuesta.
8 Técnico ACI No

150 9001 Elabora documento con las consultas vy

CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 5 de 9
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SC-CER202187

Procedimiento de Publicacién-

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Venta-Entrega de Bases

04/09/2014

PO-A.5.1.2.1-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

respuestas o cualquier informacion adicional que

se requiera informar.

¢Requiere adenda?

Si se requiere adenda, continua con la actividad
“Elaborar adenda”.

Si no requiere adenda, continua con la decision

“¢ Requiere aclaracion?

Elabora adenda.

Técnico ACI, previo envio de respuestas alos
participantes del proceso, solicita visto bueno del
documento final a la unidad solicitante.

Si requiere la no objecion de la entidad
financiera, se debera elaborar y gestionar la no
objecion de las respuestas, previo envio de estas

a los participantes del proceso (cuando aplique).

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.1-1
Adenda,
enmienda,

aclaraciones

10

Firma adenda o aclaracion y envia a los
participantes.

Contando con el visto bueno de la unidad
solicitante o con la no objecion de la entidad
financiera (cuando aplique) a la adenda o
aclaraciones, se formaliza documento mediante
firma del documento de acuerdo a la matriz de

niveles de autorizacion (FISDL y Administrativa).

Jefe ACI

No

11

Envia a los participantes del proceso

Una vez formalizado el documento de respuesta,
se envia o entrega adendas, enmienda o
aclaraciones a los participantes del proceso,
obteniendo la constancia de envio y recepcion de
la informacion.

Esta actividad también la puede realizar la
persona de apoyo administrativo auxiliado por el

Técnico ACI.

Técnico ACI

No

¢Requiere aclaracién?
Si requiere aclaraciéon, se continua con la
actividad “Elabora Adenda / Aclaracién”.

Si no

requiere aclaracion, el procedimiento

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |

Pagina 6 de 9




Procedimiento de Publicacion- |Aprobacion:| Nivel Codigo: FISDL

Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.1-2
L L . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
finaliza.
V. Documentos Relacionados:
e  Matriz de niveles de autorizacion.
e LACAP y RELACAP.
e Bases tipo aprobadas.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicié
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de n Final
Consulta
Expediente
Técnico ACI/ Archivo fisico Hasta la fisico del
Consultas de Por
Oferentes Unidad expediente recepcion de | proceso en
oferentes . proceso .
correspondiente del proceso garantias Archivo
general
Expediente
. Archivo fisico Hasta la fisico del
Adendas o Técnico o ) Por .
) Técnico ACI expediente recepcion de | proceso en
aclaraciones ACI proceso ] .
del proceso garantias Archivo
general

C

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 9



C

1SO 9001

SC-CER202187

Procedimiento de Publicacion- |Aprobacion:| Nivel Codigo: FISDL
Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 PO-A.5.1.2.1-2
VII.  Historial de Cambios
: : . APROBACION
AVNETRESRI?ONR \,Z\ECBI'TJIXII_\I DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) VESECNh(;;A
Consejo de
Creacion y aprobacién del Administracion.
- 0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
- Se fusionaron las actividades
iniciales de solicitud de publicacion,
con el fin de agilizar el
procedimiento.
- Estandarizacion en los nombres de
algunas actividades, ya que son
diferentes tipos de documentos los | Consejo de
relacionados “pases” por | Administracion
0 1 17/12/2012
“documentos”. Sesion: DL-739/2012
- Eliminaciéon de casilla de archivo, | Fecha: 29/11/2012
ya que el expediente esta vigente
hasta que finaliza el proceso de
contratacion, por lo que informacion
se va adicionando.
- Ratificacion de los cambios
anteriores.
- Actualizacion de formato del
documento.
- Recodificacion del procedimiento.
- Se generaliza la entrega de Consejo de
documentos, ya que pueden ser Administracion
1 2 términos de referencia, . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
especificaciones o bases.
Fecha: 04/09/2014
-Se detalla que las tareas
administrativas puede ayudar la
persona contratada como apoyo
administrativo.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 8 de 9




Procedimiento de Publicacion- |Aprobacion:| Nivel Codigo: FISDL

Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.1-2
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

- Se madifica el formulario de “Carta
de Invitacién”, para generalizarlo de
acuerdo a los documentos que se
entreguen del proceso.

- Se incorporan las actividades del
procedimiento de PO-A.5.1.3
Consulta de Participantes. Dicho
procedimiento se elimina.

- Modificacion del nombre del
Auxiliar de Tesoreria por Asistente
de Colecturia y Pagaduria.

C

1SO 9001
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SC-CER202197

FORMULARIO: ADENDA, ENMIENDA, | Aprobacién: |  Nivel: Codigo
ACLARACIONES 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.1-1-2
Elabora /&odifica Responsable
Pl
Firma: x R
: e G
: §
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ern/sto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: o i g . R
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomenlds
Qomiteé Técnco Consuliivg

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Adenda, Enmienda, | AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Aclaraciones 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.1-1-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

(ADENDA / ACLARACIONES - SEGUN APLIQUE) No.

(Tipo de proceso) No. :
“(Especificar nombre)”;
(Codigo: Cuando aplique).

de de 20

J -
3635 3636363636 36 30 36 36 35 36 36363636 36 30 36 30 30 36 3036460 36 3 36 6 L 3L 36 3 38 35 30 36 36 30 3636 35 36 36 36 36 35 36 36 3636 36 36 36 36 36 36 36 36 36 ;KRN

El Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, de conformidad a los Art. 50 LACAP y 50
RELACAP, informa a todas las personas naturales y/o juridicas, que obtuvieron las (bases, términos de referencia o
especificaciones técnicas) del proceso en referencia, que se ha realizado
(ADICION/ELIMINACION/MODIFICACION/ACLARACION-SEGUN APLIQUE) a los documentos producto de
(relacionar si es iniciativa institucional o por consulta efectuada por los participantes que obtuvieron los
documentos) como se detalla a continuacion:

(Detallar las clausula de las bases que se requiere ADICION/ELIMINACION/MODIFICACION/ cualquier otra
informacion relacionada al proceso que se requiera dar a conocer a los participantes).

Esta (ADENDA / ACLARACIONES - SEGUN APLIQUE) forma parte integral de los documentos del proceso.
El resto de los documentos queda sin ninguna modificacion.

Atentamente,

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(Iniciales técnico)

Favor retornar esta pagina, como Acuse de Recibido, via fax al (nUmero de teléfono) 6 e-mail: @fisdl.gob.sv, con
los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fecha y hora:

Firma y sello:

SU ACUSE DE RECIBIDO ES IMPORTANTE PARA NUESTRO EXPEDIENTE

C

150 9001
CULERILE
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SC-CER202187

Formulario: Adenda, Enmienda, |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Aclaraciones 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.1-1-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Recodificacion del documento. . .
Administracion
1 2 Actualizaciéon de  formato  del y 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014
documento.
Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO RECEPCION Y  |Aprobacion:|  Nivel: Codigo:
EVALUACION DE OFERTAS 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.2-2

FISDL

Elabora quifica Responsable
Firma: ' }%0
4 : ﬁz
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesib Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: i i y e
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

I g APROBADO

Comite Teemco Consulzivg
NTAN N A

£ISOL Consejo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

150 9001 .
@ lcontec
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 I JX“



Procedimiento Recepcién y Aprobacioén: Nivel: Cédigo:

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.2-2 FISDL

I. Objetivo General

Recibir en la hora, fecha y lugar estipulados las ofertas de los participantes del proceso, para proceder a
su analisis y emitir el acta de informe de evaluacion de ofertas, en la cual se recomienda la adjudicacion

del proceso, a la oferta mejor calificada, o en su defecto la declaratoria de desierto.

II. Alcance

Inicia con la recepcion de las ofertas presentadas en la fecha y hora estipulada, para realizar la
verificacion de los documentos recibidos. Posteriormente, de acuerdo a la matriz de niveles de
autorizacion se conforma la comision de evaluacion de ofertas, para realizar la evaluacion, y recomendar

la oferta mejor calificada para su adjudicacién, o la declaratoria de desierto.

C

1SO 9001
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o _ ) Aprobacioén: Nivel: Cédigo:
Procedimiento Recepcién y Evaluacion de Ofertas F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.2-2
lll. Flujograma:
Técnico ACI Técnico ACI Jefe ACI
Ofert 1 2 >
ertas . . ;
INICIO > Recepciony »| Distribuye copia de > Nombrar'mlelnto dela
- Comision de
Apertura de ofertas acta a los participantes L
Evaluacion de ofertas

Comision de
Técnico ACI Evaluacion de Ofertas
Informe de 6
evaluacion Elabora - estiona No a 4.
FIN < ) y9 i ' <«— Evaluacion y analisis |«
firma de Informe de Inf. a subsana
., de ofertas
evaluacion
Si A

Comision de
Evaluacion de Ofertas

5.
Solicita informaciéon |
subsanable

Y

C
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Procedimiento Recepciony

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014

4 PO-A.5.1.2.2-2

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recepcién y Apertura de ofertas.

Recibe ofertas en fecha y hora estipulada en las
bases del proceso, registrando a los oferentes en
formulario correspondiente.

Finalizada la hora establecida para recibir las
ofertas, se da inicio al acto de apertura de ofertas
de conformidad a lo establecido en la LACAP.

Una vez concluido el acto de apertura de ofertas,
se levantara el acta respectiva de acuerdo al
formulario correspondiente; la cual sera firmada por
los asistentes (la omisiéon de la firma por los
invalidara el

oferentes y/o representantes, no

contenido y efecto de la misma).

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.2-1
Recepcion de
ofertas /

cotizaciones

No

Distribuye copia de acta a los participantes.
Una vez suscrita el acta se distribuira copia a los

participantes.

Técnico ACI

Si

Nombramiento de la Comision de Evaluacion de
Ofertas.

El técnico ACI
comision de evaluacion de ofertas, remite al Jefe

elabora nombramiento de la

ACI para formalizacion de dicho nombramiento, de
acuerdo a lo establecido en la matriz de niveles de
autorizacion del FISDL.

Posteriormente convoca a los miembros de la
comision de evaluacion, para dar inicio a la

evaluacion de ofertas.

Jefe ACI

FO-A.5.1.2.2-2
Nombramiento de
Comision de
Evaluacion de
Ofertas

No

Evaluacion y analisis de ofertas

La comisién de evaluacién es la responsable de
analizar las ofertas y evaluarlas en sus aspectos
técnicos, legales, econdémicos, financieros
utilizando para ello los criterios de evaluacion
establecidos en las especificaciones técnicas, TDR
0 en las bases del proceso.

Comision de

Finalizada la evaluacion, la

Comisién de
Evaluacion de
Ofertas

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento Recepciony

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014

4 PO-A.5.1.2.2-2

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

de Ofertas

correspondiente, conteniendo el resumen de lo

Evaluacion emitira el acta
actuado, los resultados de la evaluacion y su

recomendacion.

JInformacién a subsanar?
Si la comisién de evaluacién, requiere cualquier

tipo de informacién adicional y/o subsanable,

continua con la actividad “Solicita informacién

subsanable”. Si no se requiere informacion

adicional y/o subsanable, continua con la actividad

“Elabora y gestiona firma de acta de evaluacion”.

No

Solicita informacién subsanable

Elaborar nota para solicitar informacion adicional
y/o subsanable. Posteriormente se envia a los
participantes la nota de solicitud de informacion via
fax, correo electréonico o en fisico (presencial). En
esta nota se le indicara al oferente el plazo maximo

de entrega.

Comisién de
Evaluacion de
Ofertas

FO-A.5.1.2.2-3
Informacién

Subsanable

No

Elabora y gestiona firma de informe de
evaluacion.

Finalmente se gestiona y firman todos los
miembros de la comision de evaluacion de ofertas
el Informe respectivo.

De requerirse No Objecion al informe de evaluacion
de ofertas, debera adjuntarse copia y gestionar con
el ente cooperante la no objecién respectiva, previo

a la aprobacion de la recomendacion emitida.

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.2-4
Informe y Acta de
Evaluacion de
Ofertas

No

1SO 9001

GRS

2197

Documentos Relacionados:

Matriz de niveles de autorizacion
LACAP y RELACAP

Bases tipo aprobadas.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento Recepcién y Aprobacioén: Nivel: Cédigo: F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.2-2
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tcl;%?ggndae Final
Expediente
Cuadro de o Archivo Durante la fisico del
N Técnico o . Por . ]
recepcion de Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
ACI/Oferentes proceso
ofertas fisico proceso Archivo
general
Expediente
Acta de o Archivo Durante la fisico del
Técnico o . Por . )
apertura de Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
ACI/Oferentes . proceso )
ofertas fisico proceso Archivo
general
. Expediente
Nombramiento ) .
Archivo Durante la fisico del
de Comision Técnico . . Por . )
) Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
de Evaluacion | ACl/Jefe ACI proceso
fisico proceso Archivo
de ofertas |
genera
Nota de
Archivo
solicitud de
_ . Archivo Durante la fisico del
informaciénde | _ o o i ) )
o Técnico ACI Técnico ACI fisico Por proceso | vigencia del | expediente
la Comision de . )
N expediente proceso Archivo
Evaluacion de |
enera
Ofertas 9
Informacion archivo Durante la Archi
rchivo
subsanable Oferente Técnico ACI fisico Por proceso | vigencia del fisico ACI
isico
por el oferente expediente proceso
) Expediente
Técnico ACI/
Informe de o Archivo Durante la fisico del
. Comision de o . Por . )
evaluacion de . Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
Evaluacion de . proceso )
ofertas Ofert fisico proceso Archivo
ertas
general

C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento Recepcién y Aprobacioén: Nivel: Cédigo: F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 PO-A.5.1.2.2-2
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacién del Administracion.
- 0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
- Se fusionaron actividades, con el
fin de agilizar el procedimiento.
- Eliminacién de la actividad archivo, .
. o Consejo de
ya que el expediente esta vigente Administracion
0 1 hasta que finaliza el proceso de . 17/12/2012
. . i Sesion: DL-739/2012
contratacion, por lo que informacion
- Fecha: 29/11/2012
se va adicionando.
- Ratificacion de los cambios
anteriores.
Actualizacion de  formato  del
documento.
Recodificacién del documento. Consejo de
i< . Administracion
1 2 Fusién de  procedimientos de ) 01/10/2014
Recepcioén, apertura y evaluacion de | Sesion: DL-826/2014
ofertas. El procedimiento PO-A.5.1.4 | Fecha: 04/09/2014
Recepcion y Apertura de Ofertas se
elimina.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: CUADRO DE Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
RECEPCION DE OFERTAS /
COTIZACIONES 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-1-2

FISDL

Elabora Nodifica Responsable /
Firma:
Nombre: Rhina ldalia Siliezér de Pefia Rafael Erne!to Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: il . : iy
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Lomite Técné% L’Qonsu&iw AP Rﬂ B ADO
£F130L Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

& icontec

intarna: <lanal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Cuadro de Recepcién de Ofertas /|  Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
Cotizaciones 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-1-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

CUADRO DE RECEPCION DE (OFERTAS/COTIZACIONES)

(Tipo de proceso) No. ,
“(Especificar nombre)”;
(Codigo: Cuando aplique)

Fecha: Hora de Inicio: Hora de Finalizacién:

NOMBRE DE LA PERSONA
N° NOMBRE DEL OFERENTE FECHA HORA FIRMA OBSERVACIONES
QUE ENTREGA LA OFERTA

3l

IS0 9001

y
GRS

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3
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Formulario: Cuadro de

Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Recepcién de Ofertas / FlSDL
Cotizaciones 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-1-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizaciéon de formato  del | Consejo de
documento. Administracion
1 2 o . 01/10/2014
Recodificacion del documento. Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOMBRAMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Caddigo

COMISION DE EVALUACION DE
OFERTAS 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-2-2

FISDL

Elabora / ifi R bl
a ﬁ\ I\(bql ica esponsa 2/
Firma: \9)9
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Erne%to Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departaménto de Adquisiciones y
Cargo: s ; . g
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite ‘Téc;;gca Consulzivg AP RGBAD @
FISDL Consejo de Administracign FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

« Icontec

infarnasianal
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Formulario: Nombramiento de | Aprobacion: | Nivel: Cédigo
Comisidon de Evaluacion de FISDL
Ofertas 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-2-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO DE COMISION DE EVALUACION DE OFERTAS
(Tipo de proceso) No. ,

“(Especificar nombre)”;
(Codigo: Cuando aplique).

,__de de20

El Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del FISDL, con delegacién del Consejo de Administracion,
aprobada en sesion DL-XXX/XX de fecha (dia) de (mes) de (afio), en la que se le faculté el nombramiento especifico
de los miembros de la Comisién de Evaluacién de Ofertas de Licitaciones o Concursos Publicos.

CONSIDERANDO:

El nombramiento de una Comisién de Evaluacién de Ofertas para el proceso de LICITACION O CONCURSO N°
; correspondiente a “Nombre del proceso”, (Cédigo: Cuando Aplique).

POR TANTO:

Por lo anteriormente expuesto, las disposiciones citadas y en uso de las facultades legales que le confiere, resuelve
nombrar la Comision de Evaluacion de Ofertas que estara conformada por los siguientes funcionarios del FISDL:

como Representante de la Unidad Solicitante del Proceso,
como Experto en la Materia,
como Analista Financiero y como delegado(a) por el Jefe de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional.

NOTIFiQUESE.

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del FISDL

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3
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SC-CER202187

Formulario: Nombramiento de | Aprobacion: | Nivel: Cédigo
Comisién de Evaluacién de FlSDL
Ofertas 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-2-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizacién de formato del Consejo de
documento. Administracion
1 2 01/10/2014
Recodificacion del documento. Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: INFORMACION Aprobacién: | Nivel: Cédigo
SUBSANABLE 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-3-2
Elabora / Modifica Responsabl7’
, o
Firma: Q%g e
Nombre: Rhina ldalia Siliezar de Pefia Rafael Ern}/sto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departanento de Adquisiciones y
Cargo: S ; ; S
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends

Qoumits Téemeo Consuliivy
AT N

T LA e

APROBADO

Consejo de Administracin FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Informacion Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Subsanable 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-3-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

, de de 20
ACl/___[20__

Sefiores

Nombre del Oferente (Persona Natural o Juridica)
(Nombre del Representante Legal/ cuando aplique)
Tel./Fax/Cel.: ; ;
Correo electrénico:

Presente.

En relacion a (Tipo de proceso) N° , “Nombre del proceso”, la Comisidn de Evaluacién de
Ofertas, solicita conforme a lo indicado en (indicar cldusula de acuerdo a los documentos del proceso),
nos presente la siguiente informacion:

v
v
v

Esperamos esta informacion en el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales del FISDL, a mas
tardar el dia de de 20__, hasta las (hora); en caso de no presentar dicha informacion sera
causal de rechazo de la oferta, de acuerdo con lo indicado en los documentos del proceso.

Sin otro particular,

Atentamente;

Por Comisién de Evaluacién

(Iniciales del Técnico Responsable/Jefe ACI)

Favor retornar esta pdagina, como Acuse de Recibido, via fax al (numero de teléfono) 6 e-mail: @fisdl.gob.sv, con los siguientes
datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firmay sello:

SU ACUSE DE RECIBIDO ES IMPORTANTE PARA NUESTRO EXPEDIENTE]|

C

150 9001
CULERILE
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Formulario: Informacién Aprobacion: [ Nivel: Cadigo FISDL
Subsanable 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-3-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizacién de formato del Consejo de
documento. Administracién
1 2 01/10/2014
Recodificacion del Documento. Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: INFORME DE Aprobacion: Nivel: Cadigo
EVALUACION DE OFERTAS 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-4-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsjﬁe
Firma: W\)\y
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael En;{esto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: R - : falal
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
46T, ] 3 ;
Lowmits ! ,E%CB‘ gonsh.uva APR@E AE}@
ok ot Consejo de Administraci6n FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Formulario: Informe y Acta de [AProbacion: | Nivel: Codigo F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

INFORME Y ACTA DE EVALUACION DE OFERTAS

(Tipo de proceso) No.
“(Especificar nombre)”;
(Coédigo: Cuando aplique).

En del Fondo de Inversion Social para el Desarrollo
Local de El Salvador (FISDL), situado en , a las horas del dia
; reunidos los suscritos miembros de la Comision de Evaluacion de Ofertas:

, como representante de la unidad solicitante del proceso por la ,

como Experto en la Materia, como Analista Financiero y

, como delegado (a) del Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, con el propdsito de evaluar las ofertas Técnicas y Econémicas del proceso de (Tipo de
Proceso) No. ; “Nombre del Proceso”; Codigo XXXXX (cuando aplique); para darle
cumplimiento al Art. 56 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
y Art. 56 de su reglamento (RELACAP)

OBSERVACIONES DEL ACTA DE APERTURA DE OFERTAS

/

+* Participantes
El dia se recibieron (numero) ofertas, siendo estas:

1.
2.
3.

¢ Observaciones consignadas en el Acta de Apertura de Ofertas:
(Cuando aplique).

De acuerdo a los Métodos de Evaluacién para Ofertas incluidos en el documento de
(licitacién/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas) (segun el proceso que se esté
realizando) y a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y del
Reglamento y Politicas del Fondo de Inversidn Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL),
se procedié a revisar la documentacion del sobre N°1 y N°2 de la(s) oferta(s) correspondientes al
referido proceso.

OBSERVACIONES DE LA COMISION DE EVALUACION

@ % Referente al requisito de la clausula (N°) Oferentes con capacidad para contratar y la cldusula (N°
1S0 9001 Oferentes impedidos para ofertar.

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 7



Formulario: Informe y Acta de [AProbacion: | Nivel: Codigo F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

De acuerdo a la informacidn presentada por los oferentes, en el Formulario “Acta Notarial de
Aceptacion Plena y Compromiso de Oferta”, la Comisidon de Evaluacion revisé que los oferentes:
(nombres de oferentes), no estuviesen afectados o involucrados en prohibiciones legales o
inhabilitacion de acuerdo a las Instrucciones Generales a los Oferentes y la LACAP, asi mismo que

estuviese calificado en el Banco de Contratistas del FISDL, como: , (Cuando Aplique)
Especialidad en , Categoria , Nivel de desempefio , segun la
clausula de las Bases del Licitacién o Concurso o términos de referencia/especificaciones

técnicas (segun el proceso que se esté realizando).

Se verificd en el Sistema de Calificacion del Banco de Contratistas. (Comentarios/cuando aplique)

Se anexa calificacién del Sistema del Banco de Contratistas que forma parte integral de este informe.

+ Referente a la visita de inspeccién al lugar de la obra y sus alrededores de caracter obligatoria
(requisito de la cldusula (N°). Visitas al lugar de la obra). (Cuando Aplique)

La Comisidon de Evaluacién constatd mediante Acta de visita al proyecto, que los oferentes:
(nombres de oferentes), participantes en el proceso, realizaron la visita obligatoria conjunta al lugar
de la obray sus alrededores.

Se anexa Cuadro de Registro de Visita de Campo que forma parte integral de esta acta.

++ Referente al examen preliminar y correcciones de errores u omisiones subsanables. Clausula (N°

(Se_anexa cuadro de revisidn preliminar de ofertas que forma parte integral de este informe)
(Cuando Aplique):

La Comisidon de Evaluaciéon procedié a revisar la documentacion solicitada en la clausula (N°) de los
documentos de licitacidn/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas (segun el
proceso que se esté realizando). Se hacen las siguientes observaciones:

v

+» Referente a la Evaluacién y Comparaciéon de ofertas. Cldusula(s) N°:

De acuerdo a lo establecido en la cldusula N°. __ EVALUACION Y COMPARACION DE OFERTAS, se
procedié a analizar las operaciones aritméticas de las ofertas econdmicas de los participantes,
constatandose que no existen errores aritméticos en la oferta econémica presentada por los
oferentes: (Nombre de los oferentes) (en caso de errores detallar)

1SO 9001
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Formulario: Informe y Acta de [AProbacion: | Nivel: Codigo F I S D L

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

Se determina que las ofertas ordenadas de forma ascendente respecto al monto, son las mostradas en el
cuadro siguiente:

ORDEN POR

MONTO MONTO ASIGNACION VARIACION

VALOR DE OFERENTES OFERTADO EVALUADO FISDL PORCENTUAL

OFERTA

7
X4

*,

Referente _a los Criterios de Evaluaciéon _ (Establecidos en los documentos de

licitacion/concurso/términos de referencia/especificaciones técnicas (segin el proceso que se esté

realizando):

A continuaciéon se procedid a verificar que las ofertas presentadas cumplan con los Requisitos Minimos de
Cumplimiento establecidos en la clausula No._{de los documentos de licitacién/concurso/términos de
referencia/especificaciones técnicas (segtin el proceso que se esté realizando)

El resultado general y detalle de la evaluacion de criterios Financieros /Técnicos/Econdmicos (lo que aplique)
se muestra en cuadro anexo y forma parte integral del informe.

La Comisién de Evaluacidon constato que el procedimiento seguido para la evaluacidon de este proceso, es el

establecido en los documentos del proceso y que responde a la Politica Institucional y sobre la base de las
cuales se hacen las recomendaciones establecidas en este informe.

CONCLUSIONES:

Después de haber analizado toda la documentacién, las ofertas técnicas y econdmicas, la Comision de
Evaluacidn de Ofertas presenta las siguientes conclusiones:

“« ”

Sobre la base de lo indicado en los Criterios de Calificacion y de Evaluacion, que dice: ; se
concluye:

Que la oferta presentada, por el oferente: (nombre del Oferente), cumple con lo requerido en los Documentos
del Proceso y su oferta econédmica esta de acuerdo con los precios del mercado, segun el siguiente detalle:

CUADRO DE ORDEN DE MERITO

ORDEN PUNTAJE
FINAL MONTO MONTO | ASIGNACION | VARIACION
DE OFERENTES (Cuando | OFERTADO | EVALUADO FISDL PORCENTUAL | OBSERVACIONES
MERITO .
aplique)
1
2

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 7




Formulario: Informe y Acta de |AProbacion: | Nivel: Cadigo

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 |FO-A5122-4-2 FISDL

(En caso de Rechazos, completar el siguiente cuadro)

OFERENTE OBSERVACION BASE LEGAL

¢

% RECOMENDACION:

7

Por lo tanto, esta Comisidn de Evaluacién de Ofertas, recomienda: (literal a) o b) lo que aplique)

a). ADJUDICAR (Total o parcial) el proceso de (seglin el proceso que se esté realizando) al oferente:
(Nombre del Oferente) por un monto de (Indicar el monto en letras) __/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (IVA INCLUIDO) (US $ ), en un plazo de (___) dias calendario o
habiles.

b). Sobre la base de lo establecido en el Art. 63 de la LACAP, que dice...“En el caso de que la oferta no
cumpliere con los requisitos establecidos, la Comisién procedera a declararla desierta...”

DECLARAR DESIERTA (Total o parcial) el proceso de (segun el proceso que se esté realizando),
debido a: (indicar razén).

No habiendo mas que hacer constar, firmamos el presente informe que consta de hojas utiles impresas
solo al frente, a las horas del dia de del afio .
Representante de la Experto en la Materia
Unidad Solicitante del Proceso (Cuando aplique)
Analista Financiero Delegado(a) del Departamento de Adquisiciones
(Cuando aplique) y Contrataciones Institucional

Nota: En caso de que el proceso se recomiende la declaratoria de desierto, se omiten algunas etapas del informe de evaluacion.

C

1SO 9001

o icontec
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Formulario: Informe y Acta de [AProbacion: | Nivel: Codigo F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

DECLARACION JURADA SOBRE CONFLICTO DE INTERESES
COMISION DE EVALUACION DE OFERTAS

(Tipo de Proceso) No.
“Nombre del Proceso”

Cadigo XXXXX (cuando aplique)

Nosotros: Firmas:

4.

Miembros de la Comisién de Evaluaciéon de Ofertas del Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local de El
Salvador, declaramos bajo juramento que:

A. Si existe conflicto de intereses interno con los participantes de este proceso, el cual se
detalla de la siguiente manera:

(en este espacio colocar el (los) nombres del (de los) contratista(s) y el grado de parentesco que existe con el
empleado).

B. existe conflicto de intereses con los participantes de este proceso y asi mismo declaramos
bajo juramento que lo aqui expresado es verdad.

En el caso de existir conflicto de intereses entre uno o mas ofertantes y uno o varios miembros de la referida
Comision, estos ultimos se sustituyen por:

Lugar y fecha.

C

1SO 9001
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Formulario: Informe y Acta de [AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizaciéon de formato del
Consejo de
documento.
Administracion
1 2 Recodificacion del documento. 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014
Cambio de nombre del documento
Fecha: 04/09/2014
Actualizacion del formulario.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION, |aprobacion:| Nivel: | Codigo:

DECLARACION DESIERTA Y SIN
EFECTO 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

Elggora(/\h/\lodifica Responsablg
Firma: e
Nombre: Rhina ldalia Siliezar de Pefia Rafael Erneéfo Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: e | : i
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite Técygco Canstliivo AP RO BAﬁ @
FISDL. Consejo de Administracign FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Adjudicacion,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A5.1.2.3-2

FISDL

I. Objetivos Generales

Realizar las gestiones necesarias para recomendar los resultados del proceso de adquisicién y

contratacién (adjudicar, declarar desierto o dejar sin efecto un proceso de adquisiciones y

contrataciones).

Il. Alcance

El procedimiento aplica desde que se tiene el informe y acta de evaluacién de ofertas firmada por los

miembros de la Comisién de Evaluacién de Ofertas con sus anexos, considerando las acciones a tomar

en las diferentes recomendaciones, que incluye la devolucién de procesos para redefinicion de las

condiciones o0 actos preparatorios, en los procesos que no fuesen adjudicados.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Adjudicacion, Declaracion Desiertay | Aprobacion: Nivel: Cadigo: Fl S DL
Sin Efecto 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2

lll. Flujograma:
- Secretaria ACI/Técnico
Técnico ACI ACI Técnico ACI
Acta de evaluacion 2.
i . 4
INICIO »| |Ingresa fresolligion en > Aprobaciones i i
/ > g | > Generales Gestion de notificacion f—
Sistema (PO-D.4.1.1) de resultados
Resolucion Razonada dejar
sin efecto un proceso 1
. ' o Técnico ACI/ Auxiliar de Servicio
Titular que dicto el acto Tecnico ACI Departamento Legal al Cliente
7. 6. Si
8. » o L 5. a.
L Resolucion de Verifica condicion del - )
Aprobacién de < admision o rechazo del < recurso (tiempo < Recepcion de recurso ¢Hubo
resolucion poy de revision Qdjudicacion?
recurso forma)
No
Técnico ACI Titular Comision de Alto Nivel Titular
Y
. 9. 11. _'12.
c. Si . L 10. . . Resolucién de acuerdo
) Notifica suspension del : Analiza expediente del )
¢Recurso roceso al adiudicado > Nombramiento de > rOCeso v emite > al informe elaborado
dmitido2 proceso ! y comisién de alto nivel P y emr por Comisién de Alto
admision al reclamante recomendacion .
No Nivel °
Procejso adjudicado,
continua con la
scni Emisipn de contrato
Técnico ACI N Técnico ACI FIN
Participante
14 notificado de no Participantes 13. X
. o isio notificados i i6
Ly| Notificacion de recurso admision de recurso N Notificacion de o
L resultados a recurrente
no admitido . o
y demas participantes 3

1S0 9001

N
oIS

SC-CER202197  v/igencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Adjudicacion, Declaracion Desiertay | Aprobacion: Nivel: Cadigo: Fl S DL
Sin Efecto 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2

Solicitante

16.
Modificacion y aprobacién
de los términos de
referencia o
especificaciones técnicas

Y

Técnico ACI .
Si
R 17.
15. 7ZRequier No -
2 »| Informa a solicitante la cambios a las Ger;?gaczgg de <
i0 i ndicion:
declaracion de desierto b > (PO-A51.1)
L Técnico de Seguimiento y
Dejar sin  Solicitante / Presidencia Técnico ACI Control de AC /Jefe ACI
efecto
. proceso 18. Proceso
1 Informa a ACl la 19. 20. e No cancelado
> »| Notifica a ofertantes o »| Devolucion de sefial| de ¢ Continuara el > 3

declaracion de Dejar

. compradores de bases proceso solicitadg
sin Efecto el proceso

C

1S0 9001
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SC-CER202187

Procedimiento de Adjudicacion,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Ingresa resolucién en sistema.

Registra en el SISTEMA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE
ADQUISICIONES los datos relevantes (nombre de
la persona adjudicada, monto, etc.- cuando aplique),
sobre la recomendacion emitida por la Comision de

Evaluacion de Ofertas.

Técnico ACI

No

Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
Se incluye el procedimiento PO-D.4.1.1. Se elabora
documento solicitar la

para aprobacion a

recomendaciéon emitida por la Comision de
Evaluacion de Ofertas del proceso. La aprobacion
se realiza, de acuerdo a lo establecido en la matriz
de niveles de autorizacién correspondiente. Cuando

aplique se generara del sistema.

Titular

No

Resguardo de aprobacion.

La Secretaria del Departamento, recibe documentos
aprobados (Resolucion aprobativa o solicitud de
aprobacion), guarda copia en sitio electrénico
respectivo, y entrega documento original al Técnico
ACl encargado del Proceso, para adicionarlo a

expediente del proceso.

Secretaria ACI /
Técnico ACI

No

Gestion de notificacion de resultados

Elabora, gestiona firma y envia notificacion de
resultados aprobados a los oferentes participantes.
El envio de las notificaciones puede realizarse via
fax o correo electrénico dejando constancia del
envio; adjunto a la notificacion se proporcionara
copia integra del acto.

Esta actividad también puede realizarla el personal
de apoyo administrativo.

(Se debe esperar 5 dias habiles a efecto de que la
resolucién quede firme y pueda suscribirse el

Contrato).

Técnico ACI

FO-A5.1.2.3-1
Notificacion de

Resultados

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Adjudicacién, |Aprobacion:
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014

Nivel:

Cédigo:

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Hubo adjudicacion?

Si el proceso fue adjudicado, continua con la
decision “¢ Existe recurso de revision?”.

Si no es proceso adjudicado, continua con la
actividad “Informa a solicitante la declaracién de

desierto”

No

¢Existe recurso de revision?

Si existe recurso de revision, continua con la
actividad “Recepcion de Recurso de Revision”.

Si no existe recurso de revisién, el procedimiento

finaliza.

No

Recepcidén de recurso de revision.

De existir alguna inconformidad o afectacién, con la
notificacion de adjudicacion por parte de los
oferentes participantes, enviara recurso de revision,
el cual se interpone ante la persona que dicto el
acto administrativo, dentro del plazo, de
conformidad a la LACAP.

El documento serd enviado a la unidad

correspondiente para analisis y revision.

Auxiliar de
Servicio al

Cliente

No

Verifica condicion del recurso (tiempo y forma)
Verifican las condiciones del documento, si viene en
tiempo y en forma (esto de acuerdo a lo establecido
en la LACAP y RELACAP).

Se verificard que el recurso de revision sea
interpuesto por escrito ante el funcionario que dicté
el acto administrativo del cual se recurre,
cumpliendo con la forma determinada en la ley y su
reglamento; dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente a de la
notificaciéon de resultados. Si transcurrido dicho
plazo no se interpusiere recurso alguno, la

resolucién quedara en firme.

Técnico ACI/
Departamento

Legal

No

Resoluciéon de admisiéon o rechazo del recurso

Elabora resolucion de aceptacion o rechazo del

recurso sobre la base de la opinion legal y al

Técnico ACI

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Adjudicacion, [AProbacion:| Nivel: Cédigo: FISDL

Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad

cumplimiento de los requisitos de ley.
Aprobacién de resolucion.
Aprueba resoluciéon sobre la admisién o rechazo del
recurso. FO-A.5.1.2.3-2.
Procediendo el Técnico ACI, a la natificacion _ ) Resolucién de

8 i . Presidencia o No

" | correspondiente sobre la aceptacion del recurso de admision de

revision, detallando la suspension del proceso; recurso
hasta tener el resultado del analisis efectuado por la
Comision de Alto Nivel a lo recurrido.
¢Recurso admitido?
Si el recurso de revision es admitido, contintia con
la actividad “Notifica suspensién del proceso al

C. No

adjudicado y admisién al reclamante”
Si el recurso de revisién es rechazado, continGia con

la actividad “Notificacién de recurso no admitido”.

Notifica suspensién del proceso al adjudicado y
admision al reclamante

El Técnico ACI notificara al ofertante adjudicado o
0. g Técnico ACI No
sobre la suspension del proceso y a su vez
notificara al reclamante sobre la aceptacion del

recurso de revision.

Nombramiento de Comision de Alto Nivel
La UACI elabora documento al Titular para

aprobacion de nombramiento de Comision de Alto

Nivel, que resolvera recurso de revision impuesto. FO-A5.1.2.3-3
La conformacién de la Comisién de Alto Nivel se . ] Nombramiento

10. . _ Presidencia L No
encuentra regulada en la Matriz de niveles de de Comisién de
autorizacion del FISDL y Administrativa. Alto Nivel

Los miembros de la Comision de Alto Nivel, no
pueden ser los mismos que conformaron la

Comision de Evaluacion de ofertas del proceso.

Analiza expediente del proceso y emite

. FO-A.5.1.2.3-4
recomendacion o
o o _ Comision de Informe de
11. | Estudiaran y analizaran lo pertinente a las razones . o No
' i Alto Nivel Comision de Alto
de hecho y de derecho, asi como los puntos que Nivel
ive

150 9001 deben resolverse, expresados en el recurso.

Q) lcon_tec

.......... anal
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Procedimiento de Adjudicacion, [AProbacion:| Nivel: Cédigo: Fl S DL
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2

Control

o L o :
Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Emitira informe de recomendacion, ratificando,
modificando o revocando el acto administrativo
recurrido, el cual trasladara al funcionario que dicté
el acto dentro de los cinco dias habiles luego de

admitido el recurso de revision.

Resolucion de acuerdo al informe elaborado por
Comisién de Alto Nivel.

Titular o funcionario que dict6 el acto, aprueba o no
la resolucion final del recurso de revision FO-A.5.1.2.3-5
recomendada por la Comisién de Alto Nivel y emite Titular del Resolucién final
12. su resolucion. FISDL de Recurso de No
Si se diera el caso de modificacion a los resultados Revision
obtenidos en la primera aprobacién, y se deba
cambiar al oferente adjudicado, se informara a la

ACI para elaborar la nueva Resolucién

Notificacién de resultados a recurrente y demas

participantes
FO-A.5.1.2.3-6

L o Notificacion de
13. | resuelto no habra mas recurso. Técnico ACI o No
resolucion final

Elabora notificacion de resultados. Contra lo

Envio de natificacion de resultados a la persona /
_ o de recurso
empresa que interpuso el recurso de revision y a los

demas participantes.

Notificacién de recurso no admitido FO-A.5.1.2.3-7
Emite notificacion de rechazo de recurso de revision o Resolucion de
14. i ) Técnico ACI No
al oferente que interpuso recurso, donde se informa rechazo de

las causas del mismo. recurso

Informa a solicitante la declaraciéon de desierto.

Se le informa al solicitante por medio de correo
electrénico u cualquier otro medio, la declaratoria de
15. | desierto del proceso y las condiciones o causales| Técnico ACI No
del resultado obtenido; para que analice y considere
las condiciones establecidas en los actos

preparatorios.

¢Requiere cambios en las condiciones del
@ d. |proceso? Solicitante No

Si el proceso requiere cambios, continua con

1SO 9001

Q) lcon_tec

.......... anal
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SC-CER202187

Procedimiento de Adjudicacién, |Aprobacion:
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014

Nivel:

Cédigo:

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

“Modificacion y aprobacién de los términos de
referencia o especificaciones técnicas”.

Si no requiere modificacion de condiciones,
continua con el procedimiento “PO-A.5.1.1
Generacion de Proceso”. La ACI inicia el proceso

nuevamente con el envio de una nueva solicitud.

16.

Modificacién y aprobacién de los términos de
referencia o especificaciones técnicas.

El solicitante procede a revisar las condiciones del
proceso o actos preparatorios, para analizarlas y
modificarlas de manera tal que sean claras,
congruentes, que se apeguen a lo requerido y que
se logre la adjudicacién del proceso.

Si el proceso se ha generado por medio de los
sistemas FISDL, la sefial de la solicitud se devuelve
al solicitante para incorporar los cambios necesarios

y remite nueva solicitud.

Solicitante

No

17.

Generacién de Proceso (PO-A.5.1.1)

Se incluye el procedimiento PO-A.5.1.1 Generacion
de Proceso. Habiendo realizados modificaciones a
las condiciones del proceso, o si se declarase
desierto el proceso, procedera la unidad solicitante

a iniciar nuevamente el requerimiento a la ACI.

Solicitante

No

18.

Informan a ACI la declaracién de Dejar sin
Efecto el proceso.

Se informa a la ACI remitiendo la Resolucion
Razonada, que el proceso se ha declarado Sin
Efecto, donde consten los motivos por los cuales se

aprob¢ dicha declaratoria.

Solicitante /

Presidencia

No

19.

Notifica a ofertantes o compradores de bases

Si hay participantes en el proceso, se notifica a los
oferentes o compradores de bases (en caso de
interesados) sobre la decision de Dejar sin Efecto el

proceso.

Técnico ACI

No

20.

Devolucion de sefial de proceso solicitado.

Se devuelve la sefal o solicitud del proceso

Técnico de

Seguimiento y

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Adjudicacion, [Aprobacion:| Nivel: Codigo: FISDL
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2
L o : Control
[0}
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
solicitado para los tramites correspondientes del Control de
solicitante (si se generé por medio del SISTEMA DE| AC/Jefe ACI
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS o SISTEMA
GESTION DE ADQUISICIONES).
¢Continuaréa el proceso?
Si después de ser declarado el proceso sin efecto,
se realizara otro proceso, regresa a la decision
“¢ Requiere cambios a las condiciones del
f ” No
proceso?”.
Si se define que no continuara el proceso de
contratacién, el proceso se da por cancelado y
finaliza el procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Matriz de niveles de autorizacién -
e LACAP y RELACAP
e SubProcedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1).
e Procedimiento Generacion de Proceso (PO-A.5.1.1).
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Resolucion ) ) ]
) Expediente Durante la | Expediente fisico
aprobativa o o o Por ) .
o Técnico ACI | Técnico ACI del vigencia del | del proceso en
solicitud de proceso )
. proceso proceso Archivo general
aprobacion.
L Expediente Durante la | Expediente fisico
Notificacion de o o Por ] .
Técnico ACI | Técnico ACI del vigencia del | del proceso en
resultados proceso )
proceso proceso Archivo general
Resolucion de ) _ Expediente Por Durante la | Expediente fisico
o Técnico ACI | Técnico ACI ) _
admision de de proceso | proceso |vigencia del | del proceso en

1SO 9001

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Adjudicacion, [Aprobacion:| Nivel: Codigo: FISDL
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2
Archivo Consulta : C
Registro Llenado N Tiempo de DISpQS'Clon
Responsable| Lugar Criterio Final
Consulta
recurso proceso Archivo general
Nombramiento ] Durante la | Expediente fisico
o o o Expediente Por ] .
de Comisién de Técnico ACI | Técnico ACI vigencia del | del proceso en
) de proceso | proceso )
Alto Nivel proceso Archivo general
Informe de L ) Durante la | Expediente fisico
L Comisién de o Expediente Por ) _
Comisién de Alto _ Técnico ACI vigencia del | del proceso en
) Alto Nivel de proceso | proceso )
Nivel proceso Archivo general
Resolucién final ) Durante la | Expediente fisico
o o Expediente Por ) _
de recurso de Técnico ACI | Técnico ACI vigencia del | del proceso en
o de proceso | proceso )
revision proceso Archivo general
Notificacion de ] Durante la | Expediente fisico
o o o Expediente Por ] .
resolucién final Técnico ACI | Técnico ACI vigencia del | del proceso en
de proceso | proceso )
de recurso proceso Archivo general
Resolucién de ] Durante la | Expediente fisico
o o Expediente Por ) _
rechazo de Técnico ACI | Técnico ACI vigencia del | del proceso en
de proceso | proceso )
recurso proceso Archivo general

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Adjudicacion, [AProbacion:| Nivel: Cédigo: Fl S DL
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014 4 PO-A5.1.2.3-2
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion.
- 0 o . 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 o ) . . 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del )
Consejo de
documento. o .
Administracion
1 2 Recodificacion y adecuacion del y 01/10/2014
Sesioén: DL-826/2014
procedimiento para procesos de tipo
L - Fecha: 04/09/2014
Licitacion o Concurso Publico.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOTIFICACION DE Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
RESULTADOS 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-1-2

FISDL

Elabora / Modifica Respons%ble
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Silieéar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: i ; : B
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Kecomends
Lomite Tecmeo Consuliiv AP RGEAB @
FISDL Consejo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Formulario: Notificacion De | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Resultados 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-1-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

NOTIFICACION DE RESULTADOS DEL PROCESO DE
(Tipo de proceso) No.

Sefiores

Nombre del Oferente (Persona Natural o Juridica)
(Nombre del Representante Legal/ cuando aplique)
Tel./Fax/Cel.: ; ;
Correo electroénico:

Presente.

, de de 20__

CONSIDERANDO QUE:

I. Se ha dado cumplimiento a los requisitos legales correspondientes al proceso de (LP/CP/LG o
CD) No. , referente a (Nombre del proceso y cédigo de proyecto -si aplica)

Il. En su oportunidad la Comision de Evaluacién de Ofertas, analizd las (ofertas/cotizaciones)
presentadas por los participantes, teniendo en cuenta el cumplimiento de los requerimientos
solicitados, a fin de dar la recomendacién correspondiente.

lll. Seglin Resolucion Aprobativa de Procesos No. (PRE/GGE/CAD) , de fecha (detallar fecha
en letras), el/la (Presidencia, Gerencia General o Consejo de Administracién del FISDL) APROBO la
(adjudicacion/declaracion de desierto/sin efecto) del proceso en referencia, de acuerdo a la
normativa aplicable y a los procedimientos internos del FISDL.

De conformidad con los Documentos del proceso, la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica y a las razones antes expuestas.

SE NOTIFICA QUE:

Se (ADJUDICACION/DECLARACION DE DESIERTO/SIN EFECTO) el proceso de (LP/CP/LG o CD) No.

, como sigue:
(En caso de Adjudicacién, completar el siguiente cuadro)

OFERENTE PLAZO DE
NOMBRE DEL PROCESO GANADOR MONTO ADJUDICADO

CUADRO DE ORDEN DE MERITO.

ORDEN p £ PUNTAIJE
MONTO MONTO |ASIGNACION| VARIACION "
DE OFERENTES OFERTADO (EVALUADO FISDL PORCENTUAL TECNICO OBSERVACIONES

MERITO ECONOMICO
1
2
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Formulario: Notificacion De | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Resultados 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-1-2

(En caso de Rechazos, completar el siguiente cuadro)

OFERENTE OBSERVACION BASE LEGAL

DE USO EXCLUSIVO PARA INFORMAR AL OFERENTE ADJUDICADO

Iv. Que de acuerdo al articulo 80 de la LACAP, la Institucion contratante convocara dentro de los
plazos establecidos al ofertante adjudicatario, para el otorgamiento del contrato, por lo que se le
solicita se presente al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones del FISDL, ubicado en
, el dia (detallar fecha en letras) para la firma del
respectivo contrato, presentando la siguiente documentacion:

1.

2.

n.
NOTA: Todas las solvencias deben estar vigentes a la fecha de la firma del contrato.

V. Verificando con el drea del Banco de Contratistas que toda la documentacién legal para firma de
contrato esté en regla (fotocopia ampliada y legible del DUI); si el adjudicatario no concurriere a firmar
el contrato, vencido el plazo correspondiente, se podra dejar sin efecto la resolucion de adjudicacion y
concederla al ofertante que en la evaluacidn ocupase el segundo lugar. (Cuando aplique)

VI. Debera presentar las garantias correspondientes, a mas tardar el dia (detallar fecha en letras);
asi como fotocopia del contrato de apertura de la cuenta corriente que le indicara el respectivo contrato
en el caso de ser la primera vez que contrata con el FISDL. (Cuando aplique)

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Favor retornar esta pagina, como Acuse de Recibido, via fax al (numero de teléfono) 6 e-mail: @fisdl.gob.sv, con los siguientes
datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firmay sello:

SU ACUSE DE RECIBIDO ES IMPORTANTE PARA NUESTRO EXPEDIENTE|

(Iniciales técnico)

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 4
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Formulario: Notificacion De | AProbacion: | Nivel: Cadigo F I S D L
Resultados 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-1-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizaciéon de formato  del | Consejo de
documento. Administracion
1 2 01/10/2014
Recodificacion del documento. | Sesion: DL-826/2014
Actualizacién de formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: ADMISION DE Aprobaci6n: |  Nivel: Cédigo
RECURSO 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-2-2

FISDL

Elabora / Modifica Respon;7b|e
Firma: y i
/}- \ ~
Nombre: Rhina Idah‘a)Séiliezjr de Pefia Rafaefmesto Soto Lopez
C : Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
ok ad Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite Téc;ygcn Consuliivy AP RO BAD @
(T . o e
FISDL Consejo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Formulario: Admisién de Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-2-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

RESOLUCION DE ADMISION DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. /20

En la (Ciudad y Departamento) a las horas minutos del dia del dia de
de dos mil

ADMITASE el recurso de revisién interpuesto por (nombre de oferente recurrente o quien haya
interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), de la resolucion de (adjudicacion o
declaratoria de desierto) No. /20 de fecha (dia/mes/afio), correspondiente a la (licitacion o
concurso) (relacionar cédigo y denominacién del proceso).

El proceso de contratacién queda suspendido hasta la resolucién del mismo.
Mandese a oir por plazo de tres dias contados a partir del dia siguiente de la notificacidon de la presente
resolucién a (nombre de tercero perjudicado) de conformidad con el articulo 72 del Reglamento de la Ley

de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario que dicto el acto)
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Formulario: Admisién de Aprobacion: [ Nivel: Cadigo FISDL
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Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizacié6n de  formato  del | Consejo de
documento. Administracion
1 2 01/10/2014
Recodificacion del documento, | Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOMBRAMIENTO DE | Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
COMISION DE ALTO NIVEL 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsaﬁle
Firma:
S
Nombre: Rhina Idalia Siliez;r de Pefia Rafael Ern%sto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: W ; ) Sy
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
IQecomenE{(i AP RO B Aﬁ@
Qomits Técmeo Consuliiva : o
Y ereny Conssjo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Formulario: Nombramiento de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Comisién de Alto Nivel 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-3-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

NOMBRAMIENTO DE COMISION DE ALTO NIVEL

RESOLUCION No.

(Ciudad), a los dias del mes de de

El Titular del FISDL, CONSIDERANDO:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica en sus Articulos 77 y 73 del RELACAP, regula
el nombramiento de una Comision Especial de Alto Nivel, para atender el Recurso de Revisidn interpuesto por

, representante legal de la empresa en contra de la Resolucion que contiene la
Notificacion de la Aprobacion de ( ), del Proceso de No. correspondiente a
POR TANTO:

Por lo anteriormente expuesto, disposiciones citadas y en uso de las facultades legales que le confiere la Ley,
resuelve:

Nombrar una Comisién Especial de Alto Nivel que estard conformada por los siguientes funcionarios del FISDL;

(miembros delegados de acuerdo a la matriz de niveles de autorizacién) _ ; para atender el recurso de
revision interpuesto por , representante legal de la empresa , en contra de la
Resolucion que contiene la Aprobacidon de , del proceso de No. correspondiente a
“ ”n
NOTIFIQUESE.

(TITULAR DE LA INSTITUCION)

C
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Formulario: Nombramiento de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Comisién de Alto Nivel 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-3-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato  del | Consejo de
documento. Administracion
1 2 01/10/2014
Recodificacion del documento, | Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: INFORME DE Aprobacioén: Nivel: Cédigo
COMISION DE ALTO NIVEL 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-4-1
Elabora / Modifica Responsablﬁ
/
Firma: : P

Rhina |d£§i|ieze§; de Pefia

Nombre: Rafael Erygsto Soto Lopez
c . Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
A0, Adgquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
}%’ecomendd AP R@ B AH @
Comite Tecmeo Cansuiliive i inistracio
SISO Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Informe de Aprobacién: Nivel: Cdédigo F I S D L
Comision de Alto Nivel 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-4-1

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

INFORME Y RECQMENDACION DE COMISION DE ALTO NIVEL
PARA RESOLUCION DE RECURSO DE REVISION DEL PROCESO
DE NO.

Caédigos: (si aplicai

Reunidos los miembros de la Comisidén Especial de Alto Nivel nombrada mediante resoluciéon No. de fecha
: ( detallar integrantes de la comisién ), se procedid a analizar el Recurso de Revisidn interpuesto
por , quien actua en su calidad de Administrador Unico y como Representante Legal de la Empresa

, presentado por medio de escrito en fecha y admitido el , en contra
de la Resolucién Aprobativa de Procesos de Adjudicaciones correspondiente a No.

El recurso presentado por el , en la calidad en que actla, en su extracto esta sustanciado en las
siguientes razones de hecho y derecho, que literalmente dicen:

I. CONSIDERANDO
Que con la finalidad de hacer un analisis objetivo y apegado al fin ultimo de las normas juridicas aplicables,
esta Comision de Alto Nivel ha tenido a la vista los siguientes documentos:

Que se tiene también como base del presente procedimiento la regulacidn constitucional y legal salvadorefia,
principios de justicia y debido proceso; asi como principios de transparencia y ética publica, pilares
fundamentales para el buen desempefio de la funcién Publica y la legalidad de las actuaciones.

1. ANALISIS Y CONCLUSION

lll. RECOMENDACION
Por lo tanto, en virtud de todo lo anteriormente expuesto, y en cumplimiento a lo previamente estipulado en

las bases de la No. , la presente Comision de Alto Nivel RECOMIENDA
,alas horas del dia
Miembro del Comité Técnico Consultivo Unidad solicitante

@ Departamento Legal

1SO 9001
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Formulario: Informe de Aprobacién: Nivel: Cdédigo F I S D L
Comisién de Alto Nivel 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-4-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion.

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011

Fecha: 17/03/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracion

0 1 01/10/2014
Recaodificacion del documento, | Sesion: DL-826/2014
Actualizacion del formulario. Fecha: 04/09/2014
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FORMULARIO: RESOLUCIC')N,FINAL Aprobacion: |  Nivel: Cédigo
DE RECURSO DE REVISION 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-5-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsab},?
! ]_a/ e 4 :
Nombre: Rhina Idalig Siliezar de Pefia Rafael Ernegto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: S, y 4 e
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comits Teemco Consulivy A? RGBAAE}@
FISDL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Formulario: Resolucion final de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso de Revision 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-5-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

RESOLUCION FINAL DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. /20

(Nombre de la Institucidn), en la (ciudad y departamento) a las horas, minutos, del dia
del del aio dos mil .

El presente Recurso de Revision ha sido interpuesto por (nombre de oferente recurrente o quien haya

interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), el dia de de dos mil

, en contra de la (Resolucién Adjudicativa o Declaratoria de Desierto) nimero _ /20, de
fecha (dia/mes/afio), correspondiente a la (licitacion o concurso) (relacionar cédigo y denominacidn del
proceso), emitida por (nombre de la institucidon) a las horas minutos del dia

de del afio dos mil

LEIDOS LOS AUTOS Y CONSIDERANDO:
I. Que mediante (licitacion/concurso) (relacionar cédigo y denominacién del proceso) se sometié a
competencia el (relacionar objeto contractual) sefialdndose la recepcion y apertura de ofertas el dia
de de dos mil , actos en los cuales se recibieron ofertas de
participantes, siendo estos:

II. Que el dia de de dos mil ,fue notificada a todos los participantes la
Resolucién Adjudicativa nimero _ /20 __ por la cual se adjudicé de forma (parcial/total) de la manera
siguiente: ,

, (por ejemplo: en vista de haber ofertado el menor precio por
rubro y por haber cumplido los aspectos sujetos de evaluacién, inclusive de conformidad al sistema
de evaluacién de ofertas y de haber cumplido con los requerimientos establecidos en las bases de
licitacidon/concurso, adaptar lo anterior y relacionar segin el caso, y dependiendo ademads de si el
resultado fuere declaratoria de desierto.

lIl. Que (nombre del oferente recurrente) por medio de , en su caracter de (Apoderado
o Representante Legal, relacionar segun apligue como hayan interpuesto el recurso), interpuso
Recurso de Revision el dia de de dos mil , ¥ en la parte principal expuso:

“(copiar literalmente la parte principal de lo expuesto por el recurrente hasta el petitorio”.

IV. Que (nombre Institucidn Contratante) mediante resolucidon de las ____ horas minutos del dia
de de dos mil , dié por admitido el Recurso de Revision interpuesto por medio

del escrito antes relacionado, y de conformidad a los articulos 76, 77 inciso 22 de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y 73 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, se ordend el nombramiento de la

Comisidn Especial de Alto Nivel. Dicha resolucion fue notificada a las horas
minutos del dia de de dos mil ;¥ mediante notas de fecha
de de dos mil , se informd a ,
, , la suspension del proceso de contratacién vy se les confirié

el derecho establecido en el articulo 72 inciso segundo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
IS0 8001
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Formulario: Resolucion final de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso de Revision 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-5-2

Contrataciones de la Administracion Publica. (En caso de ser un proceso cubierto por el Tratado o
Acuerdo relacionar la base legal respectiva).

V. Que segln (relacionar documento utilizado) Numero emitido por (Institucidn Contratante) de

, el dia de de dos mil , s&e nombrd la Comisiéon Especial de Alto

Nivel, que requiere la Ley y Reglamento referidos anteriormente, para que presente las
recomendaciones del caso.

VI.

Que a la Comisidn Especial de Alto Nivel le fue entregada toda la documentacidon concerniente al
proceso de (licitacién/concurso) y quien después del respectivo analisis rindié informe del expediente
que contiene la (licitacién/concurso) (relacionar cédigo y denominacion del proceso) en la que se
sometié a competencia el (relacionar objeto contractual); realizando la recomendacién, en los
siguientes términos: “RECOMENDACION EMITIDA POR LA COMISION ESPECIAL DE ALTO NIVEL
CONFORMADA PARA RESOLVER EL RECURSO DE REVISION... (transcribir la_recomendacién de la
CEAN).

POR TANTO: Con base a los considerandos antes expuestos, recomendacién emitida por la Comision
Especial de Alto Nivel nombrada para el presente caso y el articulo 77 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica, el (Ministro, Consejo Directivo, Concejo Municipal, etc.
segun sea el caso, de (hombre de Institucidon contratante) RESUELVE:

a) DECLARASE (A LUGAR/NO A LUGAR) la pretensién de (nombre de oferente recurrente o quien haya
interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), contenida en el escrito presentado

el dia de de dos mil , en contra de la Resolucion (adjudicativa o de declaratoria
de desierto) N° /20, emitida a las horas minutos del dia
de de dos mil

b) MODIFICASE (S| DA A LUGAR A LA PRETENSION) la Resolucion (adjudicativa o de declaratoria de
desierto) N° /20, emitida a las horas minutos del dia
de de dos mil , agregando en

c) RATIFICASE TODOS (SI NO ES PROCEDENTE LA PETICION) los términos de la Resolucidn

(adjudicativa o de declaratoria de desierto si fuere el caso) N° /20 , emitida a las
horas y minutos del dia de de dos mil , sin modificacion
alguna.

d)  CONTINUESE con el proceso de contratacién. NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario)

NOTA: los literales que contienen la resolucidn del recurso del presente formato, se deberan adaptar al caso en particular, por ejemplo

denegar lo peticionado por el recurrente, o de declarar desierto el proceso segun sea el caso.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 4
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Formulario: Resolucién final de |AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Recurso de Revision 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-5-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizaciéon de  formato  del | Consejo de
documento. Administracion
1 2 01/10/2014
Recodificacion del documento, | Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOTIFICACION DE Aprobacién: | Nivel: Cédigo
RESOLUCION FINAL DE RECURSO 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsible
Firma:
Nombre: Rhina ldalia Siliezaride Pefia Rafael Ernesto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Depdrtamento de Adquisiciones y
Cargo: O j ! R
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comits Ceemeo Consuliiv AP ROBAD@
FISQL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Formulario: Notificacion de | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Resolucion Final de Recurso | 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

NOTIFICACION DE RESOLUCION FINAL DE RECURSO DE REVISION

Sefiores

Nombre de Empresa (cuando aplique)

Nombre del Representante Legal (cuando aplique)
Direccién:

Teléfono:

Correo electrénico:

Lugar y fecha

Estimados Sefnores:

Con relacién al proceso de (LP/CP) referente a “ “ cODIGO (cuando aplique), sobre el cual el/la
sefior (a) , quien actla en nombre y representacion de la sociedad (cuando aplique)

; que puede abreviarse , interpuso recurso de revisién en contra de la RESOLUCION
APROBATIVA DE PROCESOS DE ADJUDICACIONES/DECLARATORIA DE DESIERTO N° PRE/CAD , de fecha
de de 20

SE NOTIFICA LO SIGUIENTE:
[SELECCIONAR 1) O 2) SEGUN APLIQUE]

1)
a)  RATIFIQUESE la Resolucién Aprobativa de Procesos de Adjudicaciones/Declaratoria de Desierto N°
de fecha de de 20 correspondiente al proceso de LP/CP N° , referente a
“ " CODIGO (cuando aplique).

b) DECLARASE NO HA LUGAR LA PRETENSION del sefior (a) , quien actya en nombre y
representacion de la sociedad (cuando aplique) , sobre el Recurso de Revision interpuesto
en fecha de de 20 y admitido en fecha de de
20 en contra de la Resolucién Aprobativa de Procesos de Adjudicaciones/Declaratoria de Desierto
indicada anteriormente.

c) CONTINUESE con el proceso de contratacion. [APLICA UNICAMENTE SI HAY ADJUDICATARIO]

2)
a) REVOCASE la Resolucién Aprobativa de Procesos de Adjudicaciones/Declaratoria de Desierto N°___, de
fecha de de 20

b) D
ECLARASE HA LUGAR LA PRETENSION del sefior (a) , quien actlia en nombre y representacion
@ de la sociedad (cuando aplique) , sobre el Recurso de Revisidn interpuesto en fecha
de de 20 y admitido en fecha de de 20 en contra de la

Resolucidn Aprobativa de Procesos de Adjudicaciones/Declaratoria de Desierto indicada anteriormente.

1SO 9001
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Formulario: Notificacion de | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Resolucion Final de Recurso | 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-6-2

c) CONTINUESE con el proceso de contratacién. [APLICA UNICAMENTE SI HAY ADJUDICATARIO]

Se adjunta la resolucién final integra del acto [APLICA UNICAMENTE AL RECURRENTE].

Por lo que se le solicita presentarse al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del FISDL, el
dia __ de __ del 20 ___, para la firma del respectivo contrato, debiendo presentar las solvencias vigentes
requeridas. Y deberd presentar las GARANTIAS correspondientes, a mas tardareldia___de __ de 20 ___ [APLICA
UNICAMENTE PARA EL ADJUDICATARIO AL QUE SE LE RATIFICO LA RESOLUCION DE ADJUDICACION O PARA EL
OFERENTE AL QUE SE LE ADJUDIQUE SEGUN RESOLUCION FINAL DEL RECURSO].

Atentamente,

F.
(nombre el Jefe ACI).
Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Favor retornar esta pagina como ACUSE DE RECIBIDO via fax al teléfono , 0 al correo electronico: , con
los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firmay sello:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 4
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Formulario: Notificacién de
Resolucion Final de Recurso

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacién del formulario. y 17/03/2011
Sesioén: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacion del Formulario vy _
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del | Consejo de
documento. Administracién
1 2 - _ 01/10/2014
Recodificacion del documento, | Sesion: DL-826/2014
Actualizacién del formulario. Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: RESOLUCION DE

RECHAZO DE RECURSO

Aprobacioén: Nivel: Cadigo

04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-7-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
o
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael frnesto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Depaftamento de Adquisiciones y

Cargo: e : ; e, ,

Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

, Recomends
Comite Teemeo Consl:ing
FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Resolucion de | AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Rechazo de Recurso 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-7-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

RESOLUCION DE RECHAZO DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. /20

En la (Ciudad y Departamento) a las horas minutos del dia del dia
de de dos mil

Declarase inadmisible 6 (rechazase) el recurso de revision interpuesto por (nombre de oferente
recurrente o quien haya interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), de la
resolucidon de (adjudicacion o declaratoria de desierto) No. /20___ de fecha (dia/mes/afio),
correspondiente a la (licitacién o concurso) (relacionar cédigo y denominacién del proceso) por carecer
de (relacionar el motivo de conformidad con el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica u otro detalle pertinente.)

NOTIFIQUESE.-
(Nombre, firma y sello del funcionario que dicto el acto)
Favor retornar esta pagina, como Acuse de Recibido, via fax al (numero de teléfono) 6 e-mail: @fisdl.gob.sv, con los siguientes
datos:
Nombre de la empresa:
Recibido por:

Fechay hora:

Firmay sello:

SU ACUSE DE RECIBIDO ES IMPORTANTE PARA NUESTRO EXPEDIENTE]|

C
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Formulario: Resolucion de | AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Rechazo de Recurso 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-7-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014
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SUBPROCESO DE L’IBRE GESTION O Aprobacién: Nivel: Cédigo
CONTRATACION DIRECTA 04/09/2014 3 PR-A.5.1.3-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsabl;
Firma:
g \ /- ;
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Erngsto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: Sl . : L
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Genits Tetmeo Consulziny AP R@ BAD@
St Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Aprobacién: Nivel:

Cddigo

Subproceso de Libre Gestion o Contratacion Directa
04/09/2014 3

PR-A.5.1.3-0

FISDL

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacién Institucional
D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS:

e Proceso generado en sistema

e Bases aprobadas o Términos o
especificaciones técnicas

e Resolucion razonada de

PO-A5.1.3.1
PUBLICACION Y
ENTREGA DE

PO-A.5.1.3.2
RECEPCION Y

PO-A.5.1.3.3
ADJUDICACION,

contratacion directa BASES O TERMINOS EVALUACION DE DESIERTO O
PROVEEDORES: E'ﬁggf;gig‘%ﬁé OFERTAS/ DEJAR SIN
o Sistemas de informacién TECNICAS COTIZACIONES, EFECTO
e Técnico ACI

PRODUCTOS:

e Contratos, Adenda u Orden de
compra
e Garantias

CLIENTES:

e Contratista de Obra, Prestador
de Servicios, Suministrante de
Bienes o Consultor

e Unidad Solicitante FISDL

e Gerencia de Finanzas

A.1 Gestion Legal

A.6 Administracién de Recursos Financieros

A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura
A.3 Gestion dela Informacion y Tecnologia

A.7 Administracién y Logistica

A.4 Gestion del Talento Humano

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 3




Subproceso de Libre Gestién o |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Contratacion Directa 04/09/2014 3 PR-A.5.1.3-0

Il. Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Creacion y aprobacién del Sub
Proceso. Consejo de

Se crea sub proceso para diferenciar Administracion
- 0 . 01/10/2014
actividades relacionadas con los | Sesion: DL-826/2014
procesos de Libre Gestion o | Fecha: 04/09/2014

Contratacion Directa.
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PROCEDIMIENTO DE PUBLICAC|0N Y Aprobacion: Nivel: Cédigo:
ENTREGA DE BASES O TERMINOS
DE REFERENCIA O 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
ESPECIFICACIONES TECNICAS

FISDL

Elabora / Mydi{ica
Firma: n
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael E/westo Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: S g ; ke
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
. (T p 24
Qomite E?g% gonsu“m APR@B AE@
: Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Procedimiento de Publicacion y
entrega de Bases o Términos de
Referencia o Especificaciones
Técnicas

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A.5.1.3.1-0

FISDL

I. Objetivo General

Invitar a ofertantes y contratistas a los procesos de adquisiciones y contrataciones, para ser considerados

elegibles y puedan presentar sus ofertas de acuerdo a los requerimientos establecidos en las bases o

términos de referencia o especificaciones técnicas.

Il. Alcance

Inicia a partir de la invitacion a participar en el proceso y finaliza cuando se entrega la informacion de las

bases o términos de referencia o especificaciones técnicas, en forma digitalizada a cada oferente

(cuando aplique).

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 8




Procedimiento de Publicacion y entrega de Bases o Aprobacion: | Nivel: Cadigo: FISDL
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
lll. Flujograma.

Unidad Correspondiente/
Técnico ACI Técnico ACI Técnico ACI

Resolucién Razonada,
Bases o Términos de
referencia o

Especificaciones técnicas
1 INICIO }

1.

Seleccion de oferentes 2.

L N 3.
y Publicacion en coizﬁi)t;esccr:g::?b?deas ”| Gestion de respuestas
COMPRASAL
Técnico ACI Jefe ACI Técnico ACI Técnico ACI
Y
7 Firma :?dendao S Si c. 4.
Envia a los < e . < Elabora adenda / ¢Requiere Prepara documento de |«
- aclaracion y envia a los i
participantes L aclaracion dend respuesta
participantes No
A
Y
Si d.
¢Requiere
\da\raci' 7
Respuesta a consultas de No
oferentes a las bases o
especificaciones técnicas o Términos de referencia o
términos de referencias / \ especificaciones técnicas claros

> FIN )<

1S0 9001
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Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
Técnicas

IV. Descripcion General:

Control

o L . .
N°. | Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

¢Proceso para generar competencia?

Si el proceso requiere generacion de
competencia, continua con la actividad
“Seleccion de oferentes y publicacion en
COMPRASAL”".

Si el proceso requiere solo una oferta/cotizacion,
o si el proceso es contrataciéon directa, continda
con la decision “4 Se recibieron consultas?”.

Una vez identificada la causal de contratacion
directa, la Unidad Solicitante solicitara la
aprobacion respectiva, mediante resolucién
razonada haciendo relacién de las razones
legales o técnicas que la sustentan.

De no estar anexada la aprobacion del tipo de
proceso con la solicitud, se elaborara
conjuntamente con la Unidad Solicitante y ACI la
resolucién razonada, conteniendo implicitamente

la aprobacion de la contratacion directa.

Seleccion de oferentes y publicacion en
COMPRASAL.

La ACI publicara en COMPRASAL la informacién
relativa al proceso (cuando aplique), y remite

Carta de invitacion a los oferentes seleccionados
FO-A.5.1.3.1-1

mediante: listado aleatorio generado del o
Carta de Invitacion

SISTEMA DEL BANCO DE CONTRATISTAS del

1 | FISDL, listas cortas enviadas, interesado en el Técnico ACI No
) FO-A.5.1.3.1-2
proceso, guia telefonica, etc. o
o ) ) Carta de Invitacion-
Se dejara constancia del envio de las cartas de
LG/CP

invitacion.
Para los casos en que no deba generarse
competencia (procesos menores a los 20 salarios

« ; minimos o procesos de contratacion directa), la

publicacion de la convocatoria se hara

1SO 9001
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SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 8



Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
Técnicas
N°. | Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl

simultaneamente con la del resultado.

;Se recibieron consultas?

Si se reciben consultas, continua con el paso
b |“Recoleccion de consultas recibidas”. No
Si no hay consultas, se va a la consulta

“¢ Requiere adenda?”

Recoleccion de consultas recibidas

Recopila las consultas enviadas por los
participantes del proceso, hasta el dia limite
2 |establecido en los documentos del proceso Técnico ACI No
(cuando aplique).

Remite consultas a la wunidad solicitante

correspondiente para revision y analisis.

Gestion de respuestas.
Unidad solicitante revisa y analiza las consultas .
. . ] ] Unidad
recibidas, hace las gestiones pertinentes y envia )
3 o Correspondiente No
respuestas a las inquietudes de los oferentes del o
/ Técnico ACI
proceso. Adecuan documento de respuesta en

conjunto con el Técnico ACI.

Prepara documento de respuesta.

Elabora documento con las consultas vy o
4 o . o Técnico ACI No
respuestas o cualquier informacioén adicional que

se requiera informar.

¢Requiere adenda?

Si se requiere adenda, continua con la actividad
¢ |“Elabora adenda / aclaracion”. No
Si no requiere adenda, continua con la consulta

“¢ Requiere aclaracion?”

¢Requiere aclaracién?

Si se requiere aclaraciones, continua con la
d |actividad “Elabora adenda / aclaracion”. No
Si no requiere aclaraciones, es porque no

existieron consultas y finaliza el procedimiento.

@ Elabora adenda/ aclaracion. FO-A.5.1.2.1-1
5 ) . Técnico ACI . No
Técnico ACI, previo envio de respuestas a los Adenda, enmienda,

1SO 9001
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Procedimiento de Puplicgcién Y |Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
Técnicas
N°. | Descripcién de Actividad Responsable Formulario (C;;?ér:o:
oferentes, solicita visto bueno del documento aclaraciones
final a la unidad solicitante.
Si requiere la no objecion de la entidad
financiera, se debera elaborar y gestionar la no
objecién de las respuestas, previo envio de estas
a los oferentes (cuando aplique).
Firma adenda o aclaracion y envia a los
participantes.
Contando con el visto bueno o no objecién de la
6 | entidad financiera (cuando aplique) a la adenda o Jefe ACI Si
aclaraciones, se formaliza documento de acuerdo
a la matriz de niveles de autorizacion (FISDL y
Administrativa).
Envia a los participantes
Una vez formalizado el documento de respuesta,
se envia o0 entrega adendas, enmienda o
aclaraciones a los participantes, teniendo o
7 . ] i . Técnico ACI No
constancia del envio o entrega de la informacion.
Esta actividad también la puede realizar la
persona de apoyo administrativo auxiliado por el
Técnico ACI.
V. Documentos Relacionados:
e  Matriz de niveles de autorizacion.
e LACAP y RELACAP.
VI. Control de Registros.
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
o } Durante la | Expediente
L Técnico o Expediente del Por . ) o
Carta de Invitacion Técnico ACI vigencia del fisico del
ACI proceso proceso
proceso proceso en
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 6 de 8




C

1SO 9001

GRS

2197

Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
Técnicas
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tcl;%?ggndae Final
Archivo
general
Expediente
) Archivo fisico Hasta la fisico del
Adendas o Técnico o ) Por »
) Técnico ACI | expediente del recepcion de | proceso en
aclaraciones ACI proceso )
proceso garantias Archivo
general
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 8




Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
Técnicas

VIl. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Creacion de nuevo procedimiento,

basado en el documentos PO- .
Consejo de

A.5.1.2.1 Publicacién-Venta-Entrega Administracién

- 0 Bases (procesos LP / CP), con la 01/10/2014
Sesioén: DL-826/2014
diferencia que este procedimiento se

define exclusivamente para Libres Fecha: 04/09/2014

Gestiones y Contrataciones Directas.

C
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FORMULARIO: CARTA DE Aprobacioén: Nivel: Cdédigo
INVITACION CON BASES 04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-1-0
Elabora / Modifica Responsﬁle
Firma: Lﬁ%
Nombre: Rhina Idalia Silvyiezar de Pefia Rafael E%esto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: . . . o
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

S
Yisto Bueno
5 (e {0 il
Comute Teemeo Comsuiltivo

FISDL

APROBADC

Consejo de Administracion FISOL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Carta de Invitacion |AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
con Bases 04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-1-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

, de de20_
ACl/ /20

Sefores:

(Nombre del Representante Legal)(Cuando Aplique)
Tel.:

E-mail:

Presente.

El Fondo de Inversidn Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL), esta invitandole a participar en el
Proceso de LIBRE GESTION N° , referente a la “ ”, CODIGO:
(Cuando Aplique)

Debe retirar las Bases los dias v de de 20 , dentro del siguiente horario
(indicar), en el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones del FISDL, ubicado en

A los participantes se les pide actualizar sus datos en el Banco de Contratistas del FISDL como en
Especialidad de , Sub-Especialidades: , Categorias , Nivel de Desempefio

A los participantes se les pide actualizar sus datos en el Banco de Contratistas del FISDL; los contratistas cuyos
documentos no estén actualizados, se procedera a sancionarlos y ubicarlos en Nivel (S), hasta que actualicen los
mismos.

La recepcidn de ofertas se realizara en el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del FISDL,
ubicado en ,eldia_de de 20__, desde___ hasta (indicar horario), la presentacion de
la oferta debera ser en sobre cerrado.

Si después de transcurridos tres dias a partir de haber retirado las Bases del proceso no recibimos ninguna nota
informandonos su renuncia a participar, daremos por entendido su interés en presentarnos oferta para el proceso.
En caso de no recibir su oferta al término del plazo para la presentacidn de la misma, el FISDL se reserva el derecho
de no invitarlo a participar en procesos de Libre Gestion futuros.

Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(Iniciales del Responsable)

Favor retornar esta pagina, como Acuse de Recibido, via fax al (nUmero de teléfono) 6 e-mail: @fisdl.gob.sv, con
los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fecha y hora:

Firma y sello:

SU ACUSE DE RECIBIDO ES IMPORTANTE PARA NUESTRO EXPEDIENTE

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



Formulario: Carta de Invitacion |AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
con Bases 04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-1-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014
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FORMULARIO: CARTA DE Aprobacioén: Nivel: Cdédigo
INVITACION SIN BASES 04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-2-0
Elabora / Modifica Responsablen
\
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernes% Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: . . . o
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Visto Bueno

ey S
Comate emeo Consuiltio

FISDL

APROBADOC

Consejo de Administracion FISOL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Carta de Invitacion |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
sin Bases 04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-2-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

,___de de20__
ACl/ /20

Sefiores:

(Nombre del Representante Legal)(Cuando Aplique)
Tel.:

E-mail:

Presente.

El Fondo de Inversidon Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL), esta invitandole a participar en el Proceso de
N°. ’ ”. Para lo cual adjuntamos a esta invitacion: (especificaciones técnicas,
Condiciones Generales, Formularios, Modelo de Contrato, Anexos, Solicitud de Cotizacion, etc. (lo que aplique)).

La recepcion de ofertas se realizard en el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones del FISDL, ubicadas en
, el dia (fecha de recepcion), de (horas de recepcidn). La presentacion de la oferta deberd ser en sobre
cerrado.

La cotizacidn/oferta se presentara en ddlares de los estados unidos de américa, con impuestos incluidos.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito al Departamento de Adquisiciones y Contrataciones del FISDL en
la direccidn siguiente: o al correo electrénico

A los participantes se les pide actualizar sus datos en el Banco de Contratistas del FISDL como: (tipo de contratista, especialidad,
etc.). Los contratistas cuyos documentos no estén actualizados, se procederd a suspenderlos y ubicarlos en Nivel (S), hasta que
actualicen los mismos.

(Cuando aplique se detallara lo siguiente:)

El oferente adjudicado debera presentar el dia que sea convocado a la formalizacién del contrato las Solvencias originales y

vigentes (cuando aplique).

1) Direccion General de Impuestos Internos del FISDL de Hacienda. (DGII)

2) Impuestos Municipales del domicilio del establecimiento.

3) Unidad de Pensiones del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

4) Pago de cotizaciones Obrero-Patronales del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

5) Administradora de Fondos de Pensiones CRECER, CONFIiA e IPSFA. En caso de no cotizar para la Institucién, deberd
presentar constancia en que se establezca dicha circunstancia emitida por dicha entidad.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(Iniciales técnico)

Favor retornar esta pagina, como Acuse de Recibido, via fax al (nUmero de teléfono) 6 e-mail: @fisdl.gob.sv, con
los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fecha y hora:

Firma y sello:

SU ACUSE DE RECIBIDO ES IMPORTANTE PARA NUESTRO EXPEDIENTE

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



Formulario: Carta de Invitacion |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
sin Bases 04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-2-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014
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PROCED"V"ENTO DE RECEPC|ON Y Aprobacion: Nivel: Cédigo
EVALUACION DE OFERTAS /
COTIZACIONES

04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.2-0

FISDL

Elabora / Modifica Responséble
Firma: ) /%ﬁ——//’
’Cs% S
Y
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael%rnesto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: S ; 2 s
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Romits Técmeo Consuliiva AP R@ BAD G
il : il
£IEDL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Procedimiento de Recepcidny | aprobacién: Nivel: cédigo

Evaluaciéon de Ofertas / FlSDL

Cotizaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.2-0

I. Objetivo General

Analizar las ofertas/cotizaciones presentadas, para recomendar la adjudicaciéon del proceso, a la oferta

mejor evaluada, o en su defecto declarar el proceso desierto.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la recepcion de las ofertas/cotizaciones, las cuales son verificadas para
analizar si cumplen los criterios de evaluacion plasmados en los documentos del proceso, y poder asi

recomendar la oferta mejor evaluada para su adjudicacion, o la declaratoria de desierto.

C

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 7




Procedimiento de Recepcion y Evaluacién de Ofertas / | AProbacion: Nivel: Codigo Fl S DL
Cotizaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.2-0

lll. Flujograma:

Representante de
Unidad Solicitante /

Técnico ACI
écnico AC Técnico ACI

Ofertas /

cotizaciones
( INICIO } >

Cotizacién u
oferta revisada

2.
Evaluacién y analisis
de ofertas /
cotizaciones

Si 1.
Recepcion de ofertas /
cotizaciones

a.
¢ Proceso con

Y

Representante de
Unidad Solicitante /

Representante de
Unidad Solicitante /

Técnico ACI Técnico ACI
Cuadro 4
Y H .
N\ comparativo Elabora y gestiona firma 3.
FIN < de cuadro comparativo o Solicita informacion
informe de evaluacién de subsanable
ofertas

C

1S0 9001
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Procedimiento de Recepciony

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

Evaluacion de Ofertas /

Cotizaciones 04/09/2014

PO-A.5.1.3.2-0

FISDL

. Descripcién General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Proceso con competencia?

Si en el proceso se ha generado competencia,
continua con la actividad “Recepcién de ofertas/
cotizaciones.

Si no es necesario hacer competencia, finaliza el
procedimiento, realizando la revisidon respectiva de
la oferta o cotizacién recibida, de acuerdo a las

condiciones solicitadas.

No

Recepcién de ofertas/cotizaciones.
Recibe ofertas/cotizaciones en fecha y hora
del

plasmando por parte del oferente su registro de

estipulada en los documentos proceso,
presentacion de oferta/cotizacion, en el cuadro

correspondiente.

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.2-1
Recepcion de
ofertas/

cotizaciones

No

Evaluacion y analisis de ofertas/cotizaciones.

Los representantes de la Unidad Solicitante y ACI,
seran los responsables de analizar las ofertas y
evaluarlas en sus aspectos técnicos, legales,
econdomicos, etc.; utilizando para ello los criterios
de evaluacion de acuerdo a lo establecido en las
bases o términos de referencia o especificaciones

técnicas.

Representante
de Unidad
Solicitante/

Técnico ACI

Si

JInformacién a subsanar?

Si los evaluadores requieren cualquier tipo de
informacion adicional y/o subsanable, continua con
la actividad “Solicita informacién subsanable”. Si no
se requiere informacién adicional y/o subsanable,
continua con la actividad “Elabora y gestiona firma

de cuadro comparativo”.

No

Solicita informacién subsanable

Elabora nota para solicitar informacion adicional y/o
subsanable. Posteriormente se envia la nota de
solicitud de informacion, a los participantes via fax,

correo electrénico o en fisico (presencial). En esta

Representante
de Unidad
Solicitante/

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.2-3
Solicitud de
informacion

subsanable

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Recepcidny | aprobacién: Nivel: cédigo

Evaluacion de Ofertas / : FlSDL

Cotizaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.2-0

Control

o L o .
N°. | Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

nota se le indicara al oferente el plazo maximo de

entrega de dicha documentacion.

Elabora y gestiona firma de cuadro comparativo
o informe de evaluacién de ofertas.

Los evaluadores ravisaran y verificaran la
informacién subsanable recibida para concluir con
la evaluacibn de ofertas, determinando el
cumplimiento de la ofertas en el proceso (cuando
aplique).

El Técnico ACI elaborara cuadro comparativo de
las ofertas/cotizaciones, en las cuales se ha haya
generado competencia o el informe de evaluacion

de ofertas; en consenso con el designado por la
Representante |  FQ-A5.1.2.2-4

de Unidad Informe y Acta de

Solicitante/ Evaluacion de

Técnico ACI Ofertas

Unidad Solicitante para emitir su recomendacién de
4 | adjudicacién, con base a la oferta/cotizacion mejor Si
evaluada; de acuerdo a los criterios establecidos en
los documentos del proceso (Bases o Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas).

La elaboracion del cuadro comparativo o el informe
de evaluacion de ofertas deberan incluir ademas de
los montos ofertados, tiempos de entrega y otra
caracteristica relevante para que la recomendacion
de la oferta/cotizacion sea la correcta.

Finalizada la informacién contenida en el cuadro
comparativo o el informe de evaluacion de ofertas
firmaran los representantes designados para

evaluar las ofertas o cotizaciones.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacion
e LACAP y RELACAP

e Bases o Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.

C

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 7




C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202187

Procedimiento de Recepcidny | aprobacién: Nivel: cédigo
Evaluacion de Ofertas / FlSDL
Cotizaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.2-0
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Archivo fisico
Cuadro de
N archivo Durante la del
Recepcion de o . Por . ) )
Oferente Técnico ACI fisico vigencia del | expediente
ofertas/ ) proceso .
o expediente proceso en Archivo
cotizaciones
General
Cuadro Archivo fisico
. Representantes .
comparativo o . archivo Durante la del
) de Unidad . ) Por . ) )
informe de o Técnico ACI fisico vigencia del | expediente
. Solicitante/ ] proceso .
evaluacion de o expediente proceso en Archivo
Técnico ACI
ofertas. General
Archivo fisico
o Representantes | Representantes .
Solicitud de . . Archivo Durante la del
) . de Unidad de Unidad . Por . ) )
informacion o o fisico vigencia del | expediente
Solicitante/ Solicitante/ ) proceso .
subsanable o o expediente proceso en Archivo
Técnico ACI Técnico ACI
General

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Recepcidny | aprobacién: Nivel: cédigo

Evaluacion de Ofertas / FISDL
Cotizaciones 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.2-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

Documento nuevo, basado en el Consejo de
documento PO-A.5.1.2.2 Evaluacion | Administracion
- 0 . 01/10/2014
de Ofertas(procesos LP / CP), con la | Sesion: DL-826/2014
diferencia que este procedimiento se | Fecha: 04/09/2014
define exclusivamente para Libres

Gestiones y Contrataciones Directas
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION, |aprobacisn:| Nivel: |  cCodigo:

DECLARACION DESIERTA Y SIN
EFECTO 02/07/2015 4 PO-A.5.1.2.3-3

FISDL

Elabora / Modifica Revisa y Responsable
Firma: i W//p&d
Nombre: RhlnadlgaFl’lsﬁ?h‘ezar Rafael E/Zesto Soto Lopez Marta Eugenia Roldan de Bottari
Técnico de i
Seguimiento y Jefe del Departamento de
Cargo: Control de Adquisiciones y Contrataciones Gerente General
Adquisiciones y Institucional
Contrataciones
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015

hisito ]‘S' ono -
B, APROBADO

CISDL Gersejo de Administracidn FISpL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
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Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015
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Procedimiento de Adjudicacién,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

PO-A.5.1.2.3-3

FISDL

I. Objetivos Generales

Realizar las gestiones necesarias para recomendar los resultados del proceso de adquisicién y

contratacién (adjudicar, declarar desierto o dejar sin efecto un proceso de adquisiciones y

contrataciones).

Il. Alcance

El procedimiento aplica desde que se tiene el informe y acta de evaluacién de ofertas firmada por los

miembros de la Comisién de Evaluacién de Ofertas con sus anexos, considerando las acciones a tomar

en las diferentes recomendaciones, que incluye la devolucién de procesos para redefinicion de las

condiciones 0 actos preparatorios, en los procesos que no fuesen adjudicados.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Adjudicacion, Declaracién Desiertay | Aprobacion: Nivel: Cédigo: FIS DL
Sin Efecto 02/07/2015 4 PO-A5.1.2.3-3

lll. Flujograma:
P Secretaria ACI/Técnico
Técnico ACI ACI Técnico ACI
Acta de evaluacion 2.
1. baci 4
Clo > Ingresa recomendacion > Aprobaciones i5 I
INI / >l "9 _ > Generales Gestion de notificacion |—
e sistenta (PO-D.4.1.1) de resultados
Resolucién Razonada dejar
sin efecto un proceso . 1
o Auxiliar de Servicio
Titular que dicto el acto Especialista Legal ACI Especialista Legal ACI al Cliente
7. 6. Si
8. L. o L 5. a.
. . Resolucion de . Verifica condicion del | - )
Aprobacion de < admision o rechazo del [€ recurso (tiempo < Recepcion de recurso ¢Hubo
resolucion poy de revision djudicacion2
recurso forma)
No
Técnico ACI Presidencia Comision de Alto Nivel Presidencia
Y
) 9. 11. _’12.
c. Si . L 10. . . Resolucion de acuerdo
) Notifica suspensién del N ; | Analiza expediente del N .
¢Recurso | adiudicad > Nombramiento de > it > al informe elaborado
dmitidg proceso aladjudicado y comision de alto nivel procesoy emite por Comisién de Alto
admision al reclamante recomendacion .
No Nivel e
Procelso adjudicado,
continua con la
&cni Emisipn de contrato
Técnico ACI N Técnico ACI FIN
Participante
14 notificado de no Participantes 13. Py
T admision de recurso notificados Notificacién de
—>| Notificacion de recurso > B <« .
L resultados a recurrente
no admitido . o
y demas participantes 3

1S0 9001

@
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Procedimiento de Adjudicacion, Declaracién Desiertay | Aprobacion: Nivel: Cédigo: FIS DL
Sin Efecto 02/07/2015 4 PO-A5.1.2.3-3

Solicitante

16.
Modificacion y aprobacion
de los términos de
referencia o
especificaciones técnicas

Y

Técnico ACI Si
) 17.
2 15. ZRequieR No Generacion de
> Informa a solicitante la cambios a las proceso <
i i sQndiciones
declaracion de desierto (PO-A.5.1.1)

Técnico de Seguimiento y

Solicitante / Presidencia Técnico ACI Control de AC /Jefe ACI
1s. Proceso
| Resoliddn)  coiamaon de Dejar 19. 2p. e. S\ No _cancelado
1 quonz_a 2, sin Efecto el rocesfo > Notifica a ofertantes o > Devolucidnde sefal de ¢Continuara el > 3
dejar sin P y compradores de bases proceso salicitado roceso2

efecto un entregan resolucion
proceso razaonada

C
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Procedimiento de Adjudicacién,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

4 PO-A.5.1.2.3-3

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Ingresa recomendacién en sistema.

Registra en el SISTEMA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE
ADQUISICIONES los datos relevantes (nombre de
la persona recomendada, monto, etc.- cuando
aplique), sobre la recomendaciéon emitida por la
Comision de Evaluacion de Ofertas.

Técnico ACI

No

Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

Se incluye el procedimiento PO-D.4.1.1. Se elabora
documento para solicitar la aprobacion a
de

Evaluacion de Ofertas del proceso. La aprobacion

recomendaciéon emitida por la Comision
se realiza, de acuerdo a lo establecido en la matriz
de niveles de autorizacion correspondiente. Cuando

aplique se generara del sistema.

Titular

No

Resguardo de aprobacion.

La Secretaria del Departamento, recibe documentos
aprobados (Resolucion aprobativa o solicitud de
aprobacion), guarda copia en sitio electronico
respectivo, y entrega documento original al Técnico
ACI encargado del Proceso, para adicionarlo a

expediente del proceso.

Secretaria ACI /
Técnico ACI

No

Gestion de notificacion de resultados

Elabora, gestiona firma y envia notificacion de
resultados aprobados a los oferentes participantes.
El envio de las notificaciones puede realizarse via
fax o correo electrénico dejando constancia del
envio.

Esta actividad también puede realizarla el personal
de apoyo administrativo.

(Se debe esperar 5 dias habiles a efecto de que la
resolucion quede firme y pueda suscribirse el

Contrato).

Técnico ACI

FO-A5.1.2.3-1
Notificacion de

Resultados

No

¢Hubo adjudicacién?

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Adjudicacién, |Aprobacion:
Declaracion Desiertay Sin Efecto | g2/07/2015

Nivel:

4 PO-A.5.1.2.3-3

= FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Si el proceso fue adjudicado, continua con la
decision “¢ Existe recurso de revision?”.

Si no es proceso adjudicado, continua con la
actividad “Informa a solicitante la declaracién de

desierto”

¢EXxiste recurso de revision?

Si existe recurso de revisién, continua con la
actividad “Recepcion de Recurso de Revision”.

Si no existe recurso de revisién, el procedimiento

finaliza.

No

Recepcién de recurso de revision.

De existir alguna inconformidad o afectacion, con la
notificacién de adjudicacion por parte de los
oferentes participantes, enviara recurso de revisién,
el cual se interpone ante la persona que dicto el
acto administrativo, dentro del plazo, de
conformidad a la LACAP.

El documento serd enviado a la unidad

correspondiente para andlisis y revision.

Auxiliar de
Servicio al

Cliente

No

Verifica condicion del recurso (tiempo y forma)
Verifica las condiciones del documento, si viene en
tiempo y en forma (esto de acuerdo a lo establecido
en la LACAP y RELACAP).

Se verificard que el recurso de revisibn sea
interpuesto por escrito ante el funcionario que dicto
el acto administrativo del cual se recurre,
cumpliendo con la forma determinada en la ley y su
reglamento; dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente a de la
notificacién de resultados. Si transcurrido dicho
plazo no se interpusiere recurso alguno, la

resolucién quedara en firme.

Especialista
Legal ACI

No

Resolucion de admision o rechazo del recurso
Elabora resolucion de aceptacion o rechazo del

recurso sobre la base de la opinion legal y al

cumplimiento de los requisitos de ley.

Especialista
Legal ACI

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Adjudicacién,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

4 PO-A.5.1.2.3-3

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Aprobacién de resolucion.

Aprueba resolucién sobre la admisién o rechazo del
recurso.
Procediendo el Técnico ACI, a la notificacion
correspondiente sobre la aceptacion o rechazo del
recurso de revision, detallando la suspension del
proceso (si aplica); hasta tener el resultado del
analisis efectuado por la Comision de Alto Nivel a lo

recurrido.

Presidencia

FO-A.5.1.2.3-2.
Resolucién de
admisioén de

recurso

No

¢Recurso admitido?

Si el recurso de revision es admitido, continda con
la actividad “Notifica suspensién del proceso al
adjudicado y admisién al reclamante”

Si el recurso de revisidn es rechazado, contindia con

la actividad “Notificacion de recurso no admitido”.

No

Notifica suspensién del proceso al adjudicado y
admisién al reclamante

El Técnico ACI notificara al ofertante adjudicado
sobre la suspension del proceso y a su vez
notificara al reclamante sobre la aceptacion del

recurso de revision.

Técnico ACI

No

10.

Nombramiento de Comisién de Alto Nivel
La ACI

aprobacion de nombramiento de Comisién de Alto

elabora documento al Titular para
Nivel, que resolvera recurso de revision impuesto.
La conformacién de la Comision de Alto Nivel se
encuentra regulada en la Matriz de niveles de
autorizacion del FISDL y Administrativa.

Los miembros de la Comisiéon de Alto Nivel, no
pueden ser los mismos que conformaron la

Comisién de Evaluacion de ofertas del proceso.

Presidencia

FO-A.5.1.2.3-3

Nombramiento

de Comisién de
Alto Nivel

No

11.

Analiza expediente del proceso y emite

recomendacion
Estudiaran y analizaran lo pertinente a las razones

de hecho y de derecho, asi como los puntos que

deben resolverse, expresados en el recurso.

Comisién de
Alto Nivel

FO-A.5.1.2.3-4
Informe de
Comisién de Alto

Nivel

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Adjudicacién, |Aprobacion:
Declaracion Desiertay Sin Efecto | g2/07/2015

Nivel:

4 PO-A.5.1.2.3-3

= FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Emitira informe de recomendacion, ratificando,
modificando o revocando el acto administrativo
recurrido, el cual trasladara al funcionario que dicté
el acto dentro de los cinco dias habiles luego de

admitido el recurso de revision.

12.

Resolucion de acuerdo al informe elaborado por
Comisién de Alto Nivel.

Titular o funcionario que dict6 el acto, aprueba o no
la resolucion final del recurso de revision
recomendada por la Comisién de Alto Nivel y emite
su resolucion.

Si se diera el caso de modificacién a los resultados
obtenidos en la primera aprobacion, y se deba
cambiar al oferente adjudicado, se informard a la

ACI para elaborar la nueva Resolucién

Titular del
FISDL

FO-A.5.1.2.3-5
Resolucién final
de Recurso de

Revision

No

13.

Notificacién de resultados a recurrente y demas
participantes

Elabora notificacion de resultados. Contra lo
resuelto no habra més recurso.

Envio de notificacion de resultados a la persona /
empresa que interpuso el recurso de revision y a los

demas participantes.

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.3-6
Notificacion de
resolucion final

de recurso

No

14.

Notificacién de recurso no admitido

Emite notificacién de rechazo de recurso de revision
al oferente que interpuso recurso, donde se informa
las causas del mismo.

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.3-7
Resolucién de
rechazo de

recurso

No

15.

Informa a solicitante la declaracion de desierto.

Se le informa al solicitante por medio de correo
electrénico u cualquier otro medio, la declaratoria de
desierto del proceso y las condiciones o causales
del resultado obtenido; para que analice y considere
las condiciones establecidas en los actos

preparatorios.

Técnico ACI

No

¢Requiere cambios en las condiciones del

proceso?

Si el proceso requiere cambios, continua con

Solicitante

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Procedimiento de Adjudicacién, |Aprobacion:
Declaracion Desiertay Sin Efecto | g2/07/2015

Nivel:

4 PO-A.5.1.2.3-3

= FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

“Modificacion y aprobacién de los términos de
referencia o especificaciones técnicas”.

Si no requiere modificacion de condiciones,
continua con el procedimiento “PO-A.5.1.1
Generacion de Proceso”. La ACI inicia el proceso
nuevamente con el envio de una solicitud o

utilizando la misma (segun aplique).

16.

Modificacién y aprobacién de los términos de
referencia o especificaciones técnicas.

El solicitante procede a revisar las condiciones del
proceso 0 actos preparatorios, para analizarlas y
modificarlas de manera tal que sean claras,
congruentes, que se apeguen a lo requerido y que
se logre la adjudicacién del proceso.

Si el proceso se ha generado por medio de los
sistemas FISDL, la sefal de la solicitud se devuelve
al solicitante para incorporar los cambios necesarios

y remite nueva solicitud (si aplica).

Solicitante

No

17.

Generacién de Proceso (PO-A.5.1.1)

Se incluye el procedimiento PO-A.5.1.1 Generacion
de Proceso. Habiendo realizados modificaciones a
las condiciones del proceso, o si se declarase
desierto el proceso, procedera la unidad solicitante

a iniciar nuevamente el requerimiento a la ACI.

Solicitante

No

18.

Informan a ACI la declaracién de Dejar sin
Efecto el proceso.

Se informa a la ACI remitiendo la Resolucion
Razonada, que el proceso se ha declarado Sin
Efecto, donde consten los motivos por los cuales se

aprobé dicha declaratoria.

Solicitante /

Presidencia

No

19.

Notifica a ofertantes o compradores de bases

Si hay participantes en el proceso, se notifica a los
oferentes o compradores de bases (en caso de
interesados) sobre la decision de Dejar sin Efecto el

proceso.

Técnico ACI

No

20.

Devolucion de sefial de proceso solicitado.

Técnico de

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Procedimiento de Adjudicacion, |Aprobacion:| Nivel: Cadigo: FISDL
Declaracion Desiertay Sin Efecto | g2/07/2015 4 PO-A5.1.2.3-3
L L . Control
[0}
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Se devuelve la sefal o solicitud del proceso| Seguimientoy
solicitado para los tramites correspondientes del Control de
solicitante (si se generé por medio del SISTEMA DE| AC/Jefe ACI
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS o SISTEMA
GESTION DE ADQUISICIONES).
¢Continuaréa el proceso?
Si después de ser declarado el proceso sin efecto,
se realizara otro proceso, regresa a la decision
“¢Requiere cambios a las condiciones del
f on No
proceso?”.
Si se define que no continuara el proceso de
contratacién, el proceso se da por cancelado y
finaliza el procedimiento.
V. Documentos Relacionados:
e Matriz de niveles de autorizacion -
e LACAP yRELACAP
e SubProcedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1).
e Procedimiento Generacion de Proceso (PO-A.5.1.1).
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposici6n
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Resolucién ) : .
) Expediente Durante la | Expediente fisico
aprobativa o o o Por _ )
o Técnico ACI | Técnico ACI del vigencia del | del proceso en
solicitud de proceso _
y proceso proceso Archivo general
aprobacion.
o Expediente Durante la | Expediente fisico
Notificacion de o o Por . )
Técnico ACI | Técnico ACI del vigencia del | del proceso en
resultados proceso .
@ proceso proceso Archivo general
Resolucién de Especialista | Técnico ACI | Expediente Por Durante la | Expediente fisico

180 9001
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Procedimiento de Adjudicacion, |Aprobacion:| Nivel: Cadigo: FISDL
Declaracion Desiertay Sin Efecto | g2/07/2015 4 PO-A5.1.2.3-3
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
admision de Legal ACI de proceso | proceso |vigencia del | del proceso en
recurso proceso Archivo general
Nombramiento ] Durante la | Expediente fisico
L o o Expediente Por . )
de Comisién de Técnico ACI | Técnico ACI vigencia del | del proceso en
] de proceso | proceso .
Alto Nivel proceso Archivo general
Informe de o ) Durante la | Expediente fisico
L Comision de o Expediente Por . ]
Comisién de Alto ) Técnico ACI vigencia del | del proceso en
] Alto Nivel de proceso | proceso ]
Nivel proceso Archivo general
Resolucion final o ) Durante la | Expediente fisico
Especialista o Expediente Por _ )
de recurso de Técnico ACI vigencia del | del proceso en
o Legal ACI de proceso | proceso _
revision proceso Archivo general
Notificacion de ) Durante la | Expediente fisico
o o o Expediente Por _ )
resolucion final Técnico ACI | Técnico ACI vigencia del | del proceso en
de proceso | proceso _
de recurso proceso Archivo general
Resolucion de o ) Durante la | Expediente fisico
Especialista o Expediente Por . )
rechazo de Técnico ACI vigencia del | del proceso en
Legal ACI de proceso | proceso )
recurso proceso Archivo general

C
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180 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Adjudicacién,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

4 PO-A.5.1.2.3-3

FISDL

VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion.
- 0 o y 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 - ) _ ) 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato  del ,
Consejo de
documento. . .
Administracién
1 2 Recodificacion y adecuacion del y 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014
procedimiento para procesos de tipo
o - Fecha: 04/09/2014
Licitacion o Concurso Publico.
Consejo de
Actualizacion del procedimiento e - o
Administracion
2 3 incorporacion de Especialista Legal 02/07/2015

ACI al procedimiento.

Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE Aprobacion: Nivel: cédigo

CONTRATO / ADENDA U ORDEN DE
COMPRA 02/07/2015 4 PO-A.5.1.4-3

FISDL

Elabora / Modifica Revisa y Responsable

e S fiiégjl Obpptttasto

il l\a‘ﬁa Slhezar Rafael E;f(esto Soto Lopez Marta Eugenia Roldan de Bottari

Nombre: de Pafis
Técnico de
Seguimiento y Jefe del Departamento de
Cargo: Control de Adquisiciones y Contrataciones Gerente General
Adquisiciones y Institucional
Contrataciones
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 15/06/2015

APROBADO

Consejo de Adrministracidn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

C

1S0 9001

Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

Qricontee

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 02/07/2015




Procedimiento de Emision de | aprobacién: Nivel: Cédigo
Contrato / Adenda u Orden de FISDL

I. Objetivo General

Elaborar y revisar el Contrato/orden de compra o sus adendas, donde se establecen y regulan las

relaciones, derechos y obligaciones de las partes contratantes.

Il. Alcance

El procedimiento inicia, para los procesos que contemplen contratos, con la notificacién de la resolucion a
los contratistas y concluye con la formalizacion del contrato.
Para la emision de la orden de compra, el procedimiento inicia desde que se genera la orden de compra

respectiva; y finaliza con el resguardo de documentos.

C

IS0 9001

WSS
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Procedimiento de Emision de Contrato / Adenda u Aprobacion: Nivel: Codigo F I S D L

Orden de Compra 02/07/2015 4 PO-A5.1.4-3
[ll. Flujograma:
Técnico ACI
7.
> Genera orden de 4>®
compra
No Técnico ACI Especialista Legal ACI
e g N S ] .
INICIO P § ¢Requiere Genera contrato/ > Elabora contrato/ |
contrato u orden de
contrato? adenda adenda
compra
Técnico ACI Secretaria ACI Especialista Legal ACI Técnico ACI
6. 5. 3.
Solicita publicar P Recibe y remite P 4. P Gestiona firmas con |
ganador de la - contrato / adenday | Autentica contrato | contratista y
adjudicacion entrega a Técncio ACI contratante
ContratO /adenda Autenticada Orden de Compra
FIN < @

C

1S0 9001
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IS0 9001

WIS

SC-CER202197

Procedimiento de Emision de

Contrato / Adenda u Orden de

Aprobacién: Nivel:

Cédigo

PO-A5.1.4-3

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Requiere contrato?

Si requiere formalizacién a través de contrato,
continua con la actividad “‘Genera
contrato/adenda al contrato y remite al
Especialista Legal ACI para elaborar contrato
Departamento Legal”.

Si no requiere contrato, es orden de compra y
continua con la actividad “Genera orden de

compra’.

No

Genera contrato/adenda al contrato

Aprobada la adjudicacibn del proceso, se
procede a generar el contrato o adenda al
contrato u orden de compra, de acuerdo a las
condiciones plasmadas en el proceso de
adquisicién (cuando aplique, se generara por

medio del sistema).

Técnico ACI

No

Elaboracién de Contrato/adenda al contrato
Elabora contrato/adenda al contrato.

Finalizada la elaboracion, se generan dos
ejemplares en original, rubrica las paginas con
visto bueno en el documento fisico y los entrega
al Técnico ACI a mas tardar un dia antes de la
fecha establecida en la notificacién para firma de

contrato.

Especialista Legal
ACI

No

Gestiona firmas con contratante y contratista.
Gestiona firma con el contratante y contratista de
acuerdo a la fecha establecida en la notificacion
de la adjudicacion, cuando se refiere a contrato;
en el caso de las adendas al contrato se le
informa al Contratante y Contratista que

formalicen el documento en fecha acordada.

Técnico ACI

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Emision de | aprobacisn: Nivel: Cédigo

Contrato / Adenda u Orden de FlSD |_

o o . , Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Autentica Contrato.

Luego de firmado el contrato por Contratante y
Contratista, autentica el contrato. Especialista Legal
Se considera que un ejemplar original es para el ACI
contratista y el otro para adicionarlo al

expediente de contratacion.

Recibe y remite contratos/adenda al contrato
y resguarda documentacion.

Recibe documentos legalizados a la espera de
completar por parte del Contratista, la
presentacion de las garantias indicadas en el
contrato.

Posterior a recepcion de las garantias del
proceso, estas son remitidas al custodio
Secretaria de
5. |institucional para su resguardo. No
Departamento
Los contratos/adendas a los contratos originales
se proporcionan al Técnico ACI para entregar
uno al contratista y otro para adicionar al
expediente.

Una vez recibidas las garantias correspondientes
del proceso de contratacion, el Técnico ACI
debera gestionar la publicacion de resultados en

Comprasal y en periddico (cuando aplique).

Gestionar la publicacién de los resultados.

Solicita que los resultados de la adjudicacion
sean publicados en Comparsal (siempre) y en
6. | periddico (cuando aplique). Técnico ACI No
Genera y envia a la wunidad solicitante
documentos del contratista para que se genere

orden de inicio.

Genera orden de compra.
Se genera y tramita orden de compra y se

7. | gestionaran las firmas correspondientes. Técnico ACI No

Nota:
Algunas ordenes de compran sera necesario

IS0 9001
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Procedimiento de Emision de | aprobacisn: Nivel: Cédigo

Contrato / Adenda u Orden de FlSD |_

o o . , Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

solicitar garantias, por lo que el proceso se da
por finalizado en esta etapa.

Entraran Unicamente al procedimiento de
administracion y custodio de garantias, aquellos

procesos de libre gestion que establezca la

LACAP o su reglamento.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacién

e LACAP y RELACAP

e Contrato/Adenda tipo

e Procedimiento Asesoria y Apoyo Legal (PO-A.1.1)

VI. Control de Registros

Archivo Consulta

Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de | Disposicién Final
Consulta
_ Archivo Durante la Expediente fisico
Contrato/ Contratista/ o . _ )
Técnico ACI fisico del | Por proceso | vigencia del del proceso /
adenda contratante )
proceso proceso Archivo General
_ Archivo Durante la Expediente fisico
Orden de Contratista/ o . . ]
Técnico ACI fisico del | Por proceso | vigencia del del proceso /
compra contratante )
proceso proceso Archivo General

C
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Procedimiento de Emision de | aprobacisn: Nivel: Cédigo
Contrato / Adenda u Orden de FISDL
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 - y 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011

Fecha: 17/03/2011

- Se fusionaron actividades, con el
fin de agilizar el procedimiento y
hacerlo mas practico.

- Eliminacion del segundo llamado
al procedimiento “Asesoria y | Consejo de
Apoyo Legal’, debido a que la | Administracion

0 1 ) ) 17/12/2012
auténtica de los documentos | Sesién: DL-739/2012
contractuales no esta | Fecha: 29/11/2012
contemplada en este

procedimiento.

- Ratificacion de los cambios

anteriores.

Actualizacion de formato  del | Consejo de

documento. Administracion
1 2 . 01/10/2014
Cambio de codigo del | Sesion: DL-826/2014
procedimiento. Fecha: 04/09/2014
- Actualizacion del procedimiento. Consejo de
- Incorporaciéon de las actividades | Administracion
2 3 B 02/07/2015
del Especialista Legal ACI al | Sesion: DL-865/2015
procedimiento. Fecha: 02/07/2015

C

IS0 9001

WSS
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PROCEDIMIENTO DE AD’MINISTRACIC')N Aprobacion: | Nivel: Cédigo:
DE GARANTIAS 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3

Elabora / Modifica
Firma: e
Nombre: Rhina Idé{%{ilieza\nde Pefia Rafael Erﬂ/esto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: Lo E ; i
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite %Cncl»co Consuliivo AP RGB ADO
FISDL Consejo de Administracidn FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Caédigo:

Administracion de Garantias 04/09/2014

PO-A.5.1.5-3

FISDL

I. Objetivo General

Recibir, verificar, registrar, salvaguardar, enviar a custodio garantias presentadas por los oferentes y los

contratistas de procesos de adquisicion y contratacion.

II. Alcance

El procedimiento inicia con la presentacion de las garantias de mantenimiento de oferta (si aplica) y las

garantias exigidas en los contratos, las cuales se envian a custodio durante el proceso de ejecucion dell

proyecto, y finalmente se devuelven al contratista al concluir el proyecto a satisfaccion.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Procedimiento de Administracion de Garantias F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
lll. Flujograma: Contratista Secretaria ACI
Contrato/ orden de compra/
adenda firmada a. 1. 2.
INICIO > ¢Es entrega de Entrega de garantias > Recibe y revisalas [|—
garantia? para resguardo garantias
Es devolucion de garantia No
A )«
Jefe de Tesoreria Secretaria ACI Técnico ACI Secretaria ACI
5. 4. 3.
6. Envialgarantias a Remite dgcumentos Escanea |e|ingresa
<—— Recibe yresguarda |« . < < < ) t
. custadia (Depto. contractuales|al Area garantia al sistema
garantias 1 J
Tesoreria) Salicitante y anexos
Contratista Secretaria ACI
7. . 8. . a. Si 9.
- L Solicita garantias a ) -
Solicita devolucioén de > Depto. De Tesoreria ¢ Devolucién Egresos
garantias pto. - diante che (PR-A.6.2.2)
para devolucién
No
Secretaria AClI Secretaria ACI Jefe de Tesoreria @
12. 11.
Entrega garantias Recibe garantias 19-
i < o - Prejparay envja «—
solicitadas a solicitadas y gestiona .
. o garantias
Contratistas devolucion
Contratista Secretaria ACI
Garantias Garantias
13. 14 d It ( \ recibidas
> Recibe garantias y Realiza|cambio| de evuellas > FIN < @

firma de recibido estatus len el sistema ;/
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Administracién de Garantias

Procedimiento de

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A.5.1.5-3

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Es entrega de garantia?

Si es entrega de garantias, continua con la
actividad “Entrega de garantias para resguardo”.
Si no es entrega de garantia continua con la
actividad “Solicita devolucion de garantias”.

No

Entrega de garantias para resguardo

El Contratista se presenta al Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones del FISDL vy
procede a entregar las garantias estipuladas en
el contrato-adenda u orden de compra, a la

Secretaria ACI.

Contratista

No

Recibe y revisa las garantias
Recibe del contratista original y copia de las
garantias de los contratos-adendas u orden de
compra en referencia; asimismo, verifica que las
garantias presentadas sean las requeridas en los
Si

informaciéon correcta procede a

documentos contractuales. las garantias
poseen la
recibirlas, caso contrario devuelve al contratista
para su correccion. Procede a sellar, firmar,
colocar fecha y hora en original y copia. La
Original queda en resguardo de la institucion y la
copia se entrega al contratista.

Control de calidad.

- Verificar el tipo de garantia, monto y valor de

acuerdo a lo indicado en el contrato.

Secretaria ACI

Si

Escanea e ingresa garantia al sistema.
Escanea garantias originales y coloca en
directorio correspondiente de la red FISDL.

Las garantias relacionada a proyectos de
inversién, el contenido es alimentado en el
SISTEMA CONTROL DE GARANTIAS. Para las

que no provienen de proyectos de inversién, no

Secretaria ACI

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
aplica la alimentacion en los sistemas.
Remite documentos contractuales al Area
Solicitante y anexos
Remite documentos contractuales y anexos al
area solicitante.
Para adquisiciones y contrataciones
4 administrativas (no proyectos de inversion), se Técnico AC No
remiten las garantias escaneadas por correo
electronico junto con el contrato-adenda
respectivo.
En algunos casos las adquisiciones y
contrataciones administrativas no requieren
garantias.
Envia garantias a custodio (Depto. Tesoreria)
Si son garantias de proyectos de inversién, se
cambia el estado a “Custodio” en el SISTEMA
CONTROL DE GARANTIAS y se imprime los
datos generales de las garantias.
5 Si  son garantias de adquisiciones o Secretaria ACI No
contrataciones para funcionamiento institucional,
se elabora un documento (reporte o memo de
envio) con la informacién general de la garantia a
remitir, para su recepcién en custodio.
Luego procede a remitir fisicamente las garantias
a custodio.
Recibe y resguarda garantias
6 |Recibe y resguarda garantias para custodio y| Jefe Tesoreria No
firma el documento de entrega.
Solicita devoluciéon de garantias
El contratista debera presentar una nota
7 |solicitando la devolucidon de la(s) garantia(s), Contratista No
especificando el tipo de garantia, nombre del
proyecto, numero de contrato, etc.
Solicita garantias a Depto. De Tesoreria para
8 _ Secretaria ACI No
@ devolucién
IS0 9001
CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 9




Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl

Verifica en el SISTEMA CONTROL DE
GARANTIAS la etapa del Proyecto (cuando
aplique), verificando si esta liquidado (para
cuando son proyectos), para luego solicitar al
departamento de Tesoreria devolucion de las
garantias.

En los casos en que la garantia ha vencido y el
contratista no ha solicitado su devolucién, se
solicita a tesoreria el retorno de las garantias a
ACI, para ser remitidas a los contratistas, aunque

éste no la haya solicitado.

¢Devolucion mediante cheque?

Si la garantia fue presentada mediante cheque
certificado, continia con el proceso “Egresos -
PR-A.6.2.2).

Si la garantia no es cheque, continua con la

actividad “Prepara y envia garantias”

Egresos (PR-A.6.2.2)

Se hace el llamado al Subproceso de Egresos,
9 |ya que se recurre a las actividades que finanzas No
realiza para la emision de cheque para la

devolucion de la garantia relacionada.

Prepara y envia garantias.

Prepara y remite documentos solicitados
10 ) . ) Jefe de Tesoreria No
haciendo el respectivo cambio de status en el

SISTEMA CONTROL DE GARANTIAS.

Recibe garantias solicitadas y gestiona
devolucién.

En SISTEMA CONTROL DE GARANTIAS
cambia etapa de “Custodio” a “Devolucion a la
11 | ACI” y procede a entregar en fisico las garantias | Secretaria ACI No
y contratos solicitados.

Firma de recibido el reporte del SISTEMA
CONTROL DE GARANTIAS (si aplica) o el

@ documento de entrega de contratos y garantias y

1SO 9001

CULERILE
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
L o . Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
recibe los documentos contractuales.
Entrega garantias solicitadas a contratistas. FO-A.5.1.5-1
12 | Notifica al contratista que puede pasar a recoger | Secretaria de ACI Devolucioén de No
la garantia. Garantias

Recibe garantias y firma de recibido

Recibe garantias, firma Ilibro de control
13 . ) i Contratista
(constancia del recibo de las mismas para

archivo) y resolucion de devolucién de garantia.

Realiza cambio de estatus en el sistema.
Realiza cambio de etapa en el SISTEMA
14 |CONTROL DE GARANTIAS a “Devuelto a| Secretaria ACI No

contratista” (cuando aplique).

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacién aprobada por CAD
e LACAP y RELACAP

o Bases tipo aprobadas.

e SubProceso de Egresos (PR-A.6.2.2)

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
. Archivo fisico
Garantias de ) . ] Numero .
o Afianzadora/ Secretaria Garantias de ] Devolucion
mantenimiento o de 30 dias i
bancos ACI mantenimiento a contratista
de oferta ) proceso
Secretaria ACI
Reporte de Archivo fisico
] . . ] Numero ]
garantias Secretaria Secretaria Garantias de Archivo
. o de 12 meses
pendientes de ACI ACI mantenimiento General
o . ) contrato
ii recibir custodio Secretaria ACI

1SO 9001

CULERILE
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION | APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
- 0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

e Se fusioné la actividad de
recepcion con la revision de
garantias con el fin de agilizar el

procedimiento.

e Se modificd el responsable de la
actividad “Firma resoluciéon de

devolucién de garantias”. Gerente General
0 1 19/04/2012
Antes: Jefe de Control y Seguimiento | Fecha: 19/04/2012
ACI.
Hoy: Jefe ACI.

e Se aclar6 terminologia, ya que en
algunos casos el procedimiento se
realiza a través del sistema, y en

otros de forma manual.

Consejo de

Actualizaciéon del Procedimiento y Administracién

1 2 ratificacion de los cambios 17/12/2012
Sesion: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

anteriores.

Modificacion del flujograma. Inclusiéon
del Subproceso de Egresos PR-
A.6.2.2. Consejo de

Cambio de codigo del procedimiento. | Administracion

2 3 01/10/2014
Sesioén: DL-826/2014

Mejora en la redaccion de la | Fecha: 04/09/2014

descripcién general del
procedimiento.

1SO 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
VERSION | VERSION ; APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Eliminacion de registros:
e Resolucién para devolucion de
garantia.

e Garantia de proyectos.

C
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FORMULARIO: DEVOLUCION DE | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo
GARANTIAS 04/09/2014 6 FO-A.5.1.5-1-0
Elabora / Modifica Responsak}Ie
Firma: ; ‘53
LI = — \ <
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael E%esto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Deparfamento de Adquisiciones y
Cargo: i : : =i
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

i) BT
LECOMENAO
Bomite Técnco Consuliivg

FISDL

APROBADO

Consejo de Administracidn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Devolucién de | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Garantias 04/09/2014 6 FO-A.5.1.5-1-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEVOLUCION DE GARANTIAS

Para toda devolucion de garantia se debera complementar con la informacién detallada en el
siguiente formato:

Nombre de la Institucion

No. y Nombre Proceso

Fecha y hora de devolucion

Nombre de Oferente o

Contratista

Entidad Emisora

Numero y Tipo de Garantia

Monto

Nombre y firma de persona

que entrega

Nombre y firma de persona

que recibe

NOTA: La institucién podra incorporar informaciéon si lo considera necesario, asi como la

utilizacion de sellos de ambas partes.

C
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Formulario: Devolucién de | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Garantias 04/09/2014 6 FO-A.5.1.5-1-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001
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SUBPROCESO DE ADMINISTRACION | Aprobacion: Nivel: Codigo
DE BANCO DE CONTRATISTAS 04/09/2014 3 PR-A.5.2-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: § ; /(K:?
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Eranto Soto Lopez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas eerede Departamento 98 Adqwsmlones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
WRecomends
Comite Técnco Cansuliivg AP RORAD @
FISOL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

..............

W
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Aprobacién: Nivel: Cédigo

Subproceso de Administracion de Banco de Contratistas
i 04/09/2014 3 PR-A.5.2-3 F I S D I—

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacién Institucional

D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

PRODUCTOS:
INSUMOS: e Banco de Contratistas
e Solicitud de calificacion al actualizado.
banco de contratistas y 1 PO-A.5.2. ¢ Informe mensual al CAD
documentacion requerida. PO-A5.21 PO-A.5.2.2 CAI\O/lBlgS SE e Constancias de Calificacion.
¢ Evaluacion del desempefio del REGISTRO Y EVALUACION
contratista. ACTUALIZACION DE NIVEL DE CLIENTES:
DEL BANCO DE CONTRATISTAS DESEMPENO DE o Unidades del FISDL
PROVEEDORES: CONTRATISTAS e Proveedores / Contratistas.
e Unidades del FISDL CONTRATISTAS e Cooperantes GOES y
e Proveedores / Contratistas. Gobiernos Locales.
o Instituciones Gubernamentales.

A.1 Gestion Legal A.4 Gestion del Talento Humano
A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

A.6 Administracién de Recursos Financieros

A.7 Administracién y Logistica

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia

C

1S0O 9001
icontec

SC-CERZ0Z1S7  \jigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3




C

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202187

Subproceso de Administracion de |Aprobacion:|  Nivel: | Cddigo o S DL
Banco de Contratistas 04/09/2014 3 PR-A.5.2-3
II.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
- 0 17/03/2011
subproceso. Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos,
clientes; asimismo, se validaron | Gerente General
0 1 20/04/2012
los procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
e Se agregd el apartado Il
Caracterizacion.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso y | Administracion
1 2 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del
documento. Consejo de
Eliminacion del cuadro de | Administracion
2 3 . 01/10/2014
caracterizacion del Sub Proceso, se | Sesion: DL-826/2014
consolidara un cuadro de | Fecha: 04/09/2014
caracterizacion en el nivel superior

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCED"V"ENTO DE REGISTRO Y Aprobacioén: Nivel: Cddigo:
ACTUALIZACION DEL BANCO DE
CONTRATISTAS 04/09/2014 4 PO-A.5.2.1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael#{nesto Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas Rlege Depaftamento e Adqwsmnones i
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comits Técmco Consuliivo APROBAB@
£ISDL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 8001
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Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Caodigo:
Actualizacién del Banco de FlSDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A5.2.1-2

I. Objetivo General

Analizar y evaluar la informacién proporcionada por el solicitante, para ser incorporado o actualizado al
Banco de Contratistas y asignarle una categoria que refleje la experiencia técnica adquirida de acuerdo a

lo establecido en el Manual del Banco de Contratistas del FISDL.

II. Alcance

El procedimiento implementa desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de notificacion de

registro o actualizacion de datos en el Banco al contratista.

C
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Procedimiento de Registro y Actualizacién del Banco | Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSD L
de Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.1-2

lll. Flujograma

Técnico Banco
Inters 'sado de Contratistas
) 1.
Interés de personas naturales . - 2.
juridicas en ingresar Obtiene solicitud y Revisa solicitud
INICIO o Junidicas 9 .S,a o completa informacion > o way L,
actualizar informacion en el BC . verifica cumplimiento
de ingreso al Banco de .
. de requisitos
Contratistas

¢,Cumple
equisitos?

Y

Si
Técnico Bgnco Técnico Banco Jefe ACI/Técnico de Técnico Banco
de Contratistas de Contratistas Banco de Contratistas de Contratistas
5. 4. 3
Ingresal informaicign del|| Aprueba calificacion | Analiza inf.ormacic’)n .
contratista a la base de | de contratistasy | técnica presentada h
datos notifica resultados P
Contratista registrado en FIN

el Banco de Contratistas

1SO 9001

SCCERZZIST /igencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 7



Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Caodigo:
Actualizacién del Banco de F|SD|_
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A5.2.1-2

IV. Descripcion General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Obtiene solicitud y completa informacion de
ingreso al Banco de Contratistas.

El interesado/contratista retira la solicitud de
calificaciéon y registro para ingresar al banco de
contratistas. Estas solicitudes pueden también
obtenerse en: www.fisdl.gob.sv.

1 . . Contratistas No
Una vez adquirida la solicitud, se completa y

selecciona documentacion requerida, para
presentar de forma ordenada en cartapacio al
banco de contratistas para formar el expediente.

Si es actualizaciéon de datos presenta Unicamente

los documentos a actualizar.

Revisa solicitud y verifica cumplimiento de
requisitos

La solicitud y documentacion presentada o
) ) ) Técnico del
(expediente) es revisada conforme al check list
2 ) ) Banco de No
para cada tipo de contratista. )
. . . Contratistas
Si la documentacion esta completa se llena una

constancia de recepcién de documentos y se

entrega a contratista.

¢Cumple requisitos?

Si la informacién y solicitud presentada cumple
con lo requerido, pasa a “Analiza informacién
técnica presentada “.

a |Si no cumple, el Técnico del BC (en ese No
momento) devuelve al interesado documentos
para que sean completados, regresando al paso
de la actividad “Obtiene solicitud y completa

informacion de ingreso al Banco de Contratistas”.

Analiza informacién técnica presentada

Se analiza la informacién técnica del expediente Técnico del

3 | para determinar los parametros de calificacion y Banco de No
contratacion, dependiendo del tipo de contratista, Contratistas
experiencia y su especialidad.

1SO 9001
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Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Caodigo:
Actualizacion del Banco de FlSDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A5.2.1-2
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl

Aprueba calificacion de contratistas y

notificacién de resultados.

Se aprueba calificacion de contratistas mediante

Hoja de Calificacion e informe, indicando o .
o o . ) Jefe ACI/Técnico Hoja de

especialidad, subespecialidad, categoria y nivel

4 ~ del Banco de calificacion
de desempefio con sus documentos anexos

(cuando aplique). Contratistas FO-A.5.2.1-2
Posteriormente a la aprobacion, el Técnico del
banco notifica por escrito al contratista los
resultados de su calificacion.
Ingresa informacion del contratista a la base
de datos. Técnico del
5 |Se ingresa informacién contenida en el Banco de No

expediente del contratista en el SISTEMA DE Contratistas
BANCO DE CONTRATISTAS (base de datos).

Archivo de expediente .
. ) . Técnico del
Se archiva expediente del contratista con sello y
6 | L Banco de No
firma del responsable de la digitacion, en el )
Contratistas
archivo de banco de contratistas de la ACI.

V. Documentos Relacionados:

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica.

e Manual del Banco de Contratistas del FISDL (MA-5)

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Expediente con: . ) Base de
o Técnico del | Técnico del
solicitud de Departamento . o Datos del
L Banco de Banco de Correlativo | Indefinido .
Calificacion y i . de ACI Sistema del
Contratistas | Contratistas
otros BC

1SO 9001
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Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Caodigo:
Actualizacion del Banco de F|SD|_
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
documentos Expediente
fisico en
Archivo
General
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 6 de 7
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SC-CER202187

Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Cadigo:
Actualizacién del Banco de FlSDL
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
- 0 o . 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 o ) ) . 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del
documento.
Eliminacién de formularios: Consejo de
FO-A.5.2.1-1 Solicitud de calificacion Administracion
1 2 i i 01/10/2014
y Registro para ingresar al Banco de Sesion: DL-826/2014
Contratistas (Infraestructura)
o o Fecha: 04/09/2014
FO-A.5.2.1-3 Solicitud de calificacion
y Registro para ingresar al Banco de
Contratistas (Suministrantes)
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 7




FORMULARIO: HOJA DE Aprobacion: Nivel: Cédigo
CALIFICACION 04/09/2014 6 FO-A5.2.1-2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma; A fé?—_'
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Hrnesto Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas <Ele e Deparfamento qe Adqwsmlones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Qomits Tecmeo Consuliiv AP R@B AB @
ISDL Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

180 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014




Aprobacién: Nivel: Caédigo
Formulario: Hoja de Calificacién F|SD|_
04/09/2014 6 FO-A.5.2.1-2-2

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL hoja de calificacion

DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR

NOMBRE CONTRATISTA : PN PJ L/
representante legal:
especialidad
infraestructura
Ssub-especialidad
TIPO DE
CONTRATISTA INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA
EDIFICACIONES GENERAL INFRAESTRUCTURA
ELECTRICA MARITIMA
HIDRAULICA
1 2 3 4 5 |1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
FORMULADOR
REALIZADOR
SUPERVISOR
especialidad
infraestructura vial
TIPO DE sub-especialidad
CONTRATISTA | CAMINOS, CALLES Y/O PUENTES
CARRETERAS
ACCESOS VEHICULARES
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 511 2 3 4 51 2 3 4 5
FORMULADOR
REALIZADOR
@ SUPERVISOR
1S0 9001
v icontec
Pagina 2 de 4

SC-CERZ0219T vligencia a partir de: 01/10/2014



Aprobacién: Nivel: Caédigo
FISDL

Formulario: Hoja de Calificacién
04/09/2014 6 FO-A.5.2.1-2-2

obras de saneamiento

TRATAMIENTO Y
TRATAMIENTO Y ) )
TIPO DE ) ESTACIONES DE CIERRE TECNICO DE | DISPOSICION FINAL DE
DISPOSICION FINAL DE
CONTRATISTA TRANSFERENCIA BOTADEROS DESECHOS TOXICOS
DESECHOS SOLIDOS
O INFECCIOSOS
1 2 3 4 5|1 2 3 4 5|1 2 3 4 5]1 2 3 4 5]1 2 3 4 51 2 3 4 5
FORMULADOR
REALIZADOR
SUPERVISOR
NIVEL DE DESEMPERNO
A B C S INHABILITADO

RESPONSABLE DE CALIFICACION APROBADO
NOMBRE Y FIRMA: FIRMA: FECHA: / /
TECNICO DE BANCO DE CONTRATISTAS NOMBRE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
FECHA DE CALIFICACION: / /
1S0 9001
Pagina 3 de 4

Wy lcontec

SC-CERZ0219T vligencia a partir de: 01/10/2014




Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Formulario: Hoja de Calificacién F|SD|_
04/09/2014 6 FO-A.5.2.1-2-2

Historial de Cambios

VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del Formulario. 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Jefe del Departamento

de Adquisiciones y
Actualizacion  del Formulario vy )
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores o
Institucionales

Fecha: 29/11/2012

Consejo de
Actualizacion de  formato  del | Administracion
1 2 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 8001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 4



PROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Cédigo
EVALUACION DE CONTRATISTAS 04/09/2014 4 PO-A5.2.2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsa]bi}a
Firma: Mﬁ}(
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Err/ésto Soto Lopez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas eloac] Departarpento o Adq'wsmlones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Lomité Téenco Cansuliivg AP RGBAEE @
£ISDL Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

nnnnnnnnnnnnn

SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014




C

1SO 9001

GRS

2197

Procedimiento de
Evaluacion de Contratistas

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

04/09/2014

PO-A.5.2.2-2

FISDL

I. Objetivo General

Evaluar a los contratistas en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Il.Alcance

El procedimiento inicia con el registro de la evaluacion del contratista en el sistema y finaliza con la

determinacion de la sancién impuesta.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 6




o _ ) Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Evaluacion de Contratistas FlSD |_
04/09/2014 4 PO-A.5.2.2-2

Il. Flujograma

Administrador Técnicg Banco
No del Contrato de Con¥ratistas
1.
e o ] a. . Si Realiza evaluacion del . 2. .
INICIO - Acta de recepcion final > ¢Rqu|'ere contrato y remite al Recibe y an.z?llza la
- Anomalia documentacion / evaluacion en banco ld evaluacion evaluacion/
acciones del contratista istemg~ imprésa documentacion

Técnico Banco
de Contratistas Técnico Banco

de Contratistas

4,
Archiva 3.
Contratista evaluado evaluaciones, Ingresa al sistema de

FIN <

A

banco|de contratistas
la|actualizacion| de
datos

C

1S0 9001
1§) ]COI’I_?GC

.......... anal

SCCERMZI9T vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 6




Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F | S D L
Evaluacion de Contratistas 04/09/2014 4 PO-AS5.2 2.2

IV. Descripcion General:

Control

o L o .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

¢Requiere evaluacion en sistema?

Si es si, se continta con la actividad “Realiza
evaluacion del contrato y remite al banco la
evaluacion impresa”.

Si es no, se continda con la actividad “Recibe y

analiza la evaluacion firmada”.

Realiza evaluacion del contrato y remite al
banco la evaluacion impresa
Realiza en el SISTEMA BANCO DE
CONTRATISTAS la evaluacion del Contratista y L

. i ) Administrador del
1 |remite al banco de contratistas la evaluacién en No
: Contrato
forma impresa.
Para el caso de compras y contratos
administrativos la evaluacion no se elabora en el

sistema.

Recibe y analiza la evaluacion firmada

Recibe y analiza Ila evaluacion firmada
examinando el Historial y las observaciones
indicadas por el administrador en el sistema.| Técnico Banco
Asimismo recibe la evaluacion fisica firmada| de Contratistas
acuse de recibo por el administrador del contrato
y verifica los anexos para completar la

evaluacion.

Ingresa al sistema de banco de contratistas la
actualizacion de datos
Ingresa al SISTEMA DE BANCO DE

Técnico Banco
3 |CONTRATISTAS la actualizacién de datos del No
de Contratistas
contratista del cambio de nivel.
Si aplica el contratistas sera ubicado en el nivel

“S” (Suspendido),

Archiva evaluaciones o
Técnico Banco

4 | Archiva en control de evaluaciones y en el No
. ] de Contratistas
expediente del contratista.

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 6
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F | S D L
Evaluacion de Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.2-2
V. Documentos Relacionados:
e Matriz de niveles de autorizacién aprobada por CAD
e LACAP y RELACAP
e Manual del Banco de Contratistas
V1. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Sistema y Expediente
Registro en el Técnico archivo fisico del
Administrador
sistema banco de fisico Cronoldgico 6 meses contratista
del contrato
evaluacion contratistas | expediente en Archivo
contratista general

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 5 de 6
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SC-CER202187

Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F | S D L
Evaluacion de Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.2-2
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Actualizaciéon de  formato  del | Administracion
1 2 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 6 de 6




PROCEDIMIENTO DE CAMBIOS DE Aprobacion: Nivel: Codigo:
NIVEL DE DESEMPENO DE
CONTRATISTAS 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsa/?le
i
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ere(esto Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas el Departarpento pe Adqwsmlones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite (I'éc;gco Cansuliivo AP R@BAD@
FISDL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

lssntes NS
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 M)Xﬂ




Procedimiento de Cambios de | aprobacién: Nivel: cédigo:

Nivel de Desempefio de FlSDL

Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2

I. Objetivo General

Permitir a los Contratistas cambiar de nivel con base a la evaluacion del desempefio técnico y

administrativo en la ejecucién de contratos.

Il.Alcance

El procedimiento aplica desde que se recibe una solicitud de incremento de nivel de desempefio del

contratista, hasta el archivo en el expediente, de la notificacion final enviada al contratista.

C

1SO 9001

CULERILE
2197 \ligencia a partir de: 01/10/2014 Pagina2de 7




Procedimiento de Cambios de Nivel de Desempefio de | Aprobacion: Nivel: Cadigo: FISDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2

Il. Flujograma:
Contggtista Técnico BC
. . 1. 2. a.
( INncio ) Solicitud de incremento de »| Solicita aumentar nivel »|  Revisa solicitud y ¢ Cumple con los
nivel de desempefio en el BC de desempefio requisitos equisitos?
Si
Técnico BC Técnico BC Técnico BC
3.
b. 5. 4. .
¢Aplica Entrega resultado a |« Elabora resoluciony [« dogjnr:g?a:c?ién <
iqcremento Contratista gestiona autorizacion presentada
Técnico BC Técnicg BC
6. 7.
Recepglon .d,e copia de Archiva Cambio de nivel
> |a natificacion firmada ™\ exp. . > FIN
. realizado/ rechazado
por|Contratista y
actualiza sistema

C

IS0 9001
»icontec

SCCERZ0Z17  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 7




Procedimiento de Cambios de | aprobacién: Nivel: cédigo:

Nivel de Desempefio de FlSDL

Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2

V. Descripcion General:

Control

o L - .
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Solicita aumentar nivel de desempefio

El contratista solicita aumento de nivel de
desempefio segun los requisitos establecidos en
el manual de contratistas. La solicitud debera
ser documentada con las constancias
extendidas por los propietarios de los proyectos
o consultores, manifestando haber recibido los
1 Contratista No
proyectos a entera satisfaccion y en los cuales
se indiquen: periodo contractual, periodo de
ejecucion, fecha de inicio, y fecha de
finalizacion.

Para contratistas de  adquisiciones vy
contrataciones administrativas no aplica cambio

de nivel de desempefio.

Revisa solicitud y requisitos

Recibe y revisa la solicitud de cambio de nivel
de desempeio y verifica constancias de
proyectos detallados.

No se tomaran cuenta los proyectos o
consultorias finalizados antes de la apelacion de

2 Técnico BC Si
cualquier sancion.

Control de calidad
Verifica que los documentos presentados por el
contratista estén completos de acuerdo a la

solicitud, sino estan completos los devuelve.

¢Cumple con los requisitos?

Si cumple con los requisitos solicitados para
aumentar cambio de nivel pasa a la actividad
a. | “Analiza la documentacién presentada”. No
Si no cumple se devuelve al contratista para
completar en la actividad “Solicita aumentar

nivel de desempefio”.

@ 3 | Analiza la documentacién presentada Técnico BC Si

1SO 9001

icontec
SC-CER202157  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 7
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SC-CER202187

Procedimiento de Cambios de

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

Nivel de Desempefio de
Contratistas

04/09/2014 4

PO-A5.2.3-2

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Analiza documentacion presentada para el
aumento en el nivel de desempefio.

Control de calidad

Verifica que los documentos presentados por el

contratista ameriten cambio de nivel.

Elaboraresolucién y gestiona autorizacion
Elabora resolucién indicando si aplica o no el
incremento en el nivel de desempenio, luego
gestiona la firma con Gerente de Administracion

y Adquisiciones.

Técnico BC

FO-A.5.2.3-2
Resolucién Cambio
de Nivel de

Contratista

FO-A.5.2.3-3
Notificacion de
Resolucién para
Contratista

No

Entrega resolucion a Contratista
Se envia resolucion a Contratista sobre la
solicitud de aumento de nivel de desempeiio y

solicita acuse de recibo.

Técnico BC

No

JAplicaincremento?

Si es si, contintia con la actividad “Recepcién de
copia de la notificacion firmada por Contratista”.
Si es no, continda con la actividad “Archiva

expediente”.

No

Recepcién de copia de la notificacion

firmada por Contratista y actualiza en
sistema

Recebe la copia de la resoluciéon de cambio de
nivel firmada por el Contratista y procede a
realizar el cambio de nivel respectivo en el

SISTEMA BANCO DE CONTRATISTAS.

Técnico BC

No

Archiva expediente

Archivar la solicitud de cambio de nivel, sus
anexos Yy la resolucion, en el expediente del
Contratista.

Técnico BC

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina5de 7
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SC-CER202187

Procedimiento de Cambios de

Aprobacioén: Nivel: Caédigo:
Nivel de Desempefio de F|SD|_
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2
V. Documentos Relacionados:
e Manual del Banco de Contratista
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Solicitud
cambio nivel Archivo de | Expediente Expediente
Desempefo | Contratista Técnico BC Banco de de Indefinido Contratista en
Contratista y Contratistas | contratista archivo de BC
documentos
Resolucién
Archivo de | Expediente Expediente
cambio de
vel Técnico BC Técnico BC Banco de de Indefinido Contratista en
nive
. Contratistas | contratista archivo de BC
contratista

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 6 de 7
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SC-CER202187

Proc_edimiento de Cambios de |aprobacion: Nivel: cédigo:
Nivel de Desempefio de FlSDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
- 0 " , 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 o . . . 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores Sesién: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del )
Consejo de
documento.
Administracion
1 2 Eliminacién del formulario: 01/10/2014
Sesioén: DL-826/2014
FO-A.5.2.3-1 Solicitud de cambio de
, Fecha: 04/09/2014
nivel de desempeno.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 7de 7




FORMULARIO: RESOLUCION CAMBIO | Aprobacién: Nivel: Cédigo
DE NIVEL 04/09/2014 6 FO-A5.2.3-2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsablt?
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernefé: Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas etgds Departamento = Adqwsmlones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
. WRecomends
Bomite Técnmco Cansulivy AP RGBAD@
EISDL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014 V/
150 9001 v

SC-CER202197  \fjgencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Resolucién Cambio | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-2-2

San Salvador, _ de de 20

De conformidad a los criterios para cambiar Nivel de Desempefio establecidos en el Manual de Calificacion del
Banco de Contratistas, y atendiendo informacién recabada por el FISDL; la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones, procedio a la aprobacion del Cambio de Nivel segun se detalla en la tabla que sigue:

NOMBRE DEL DESCRIPCION DE LA .
] CRITERIO SEGUN
CONTRATISTA FALTA EN PROYECTO O RESOLUCION MANUAL
(REPRESENTANTE LEGAL) CONTRATO
Cambiar de Nivel “B” a
. . “S", SUSPENDIDO
XXXXXX, S.A.DE C.V,, Falta cometida consistente ’ por
. el periodo de CINCO
Representante Legal, Sr. en presentacion XXXXXXX N , XXXXXXXXXXXXXX
(5) ANOS, a partir del
Yoo 12-11-2010, hasta el
12-11-2015.
ANEXOS
71 Informes de Evaluacion de Desempefio del Asesor
[J Informe de Auditoria Interna del FISDL
[J  Documentacién Probatoria
(1 Otros(s)
Solicitd
Nombre Técnico Banco de contratistas FIRMA Fecha:
Aprobé

Nombre Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
FIRMA Fecha

C

1S0 9001

y
OolEES
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Formulario: Resolucién Cambio | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-2-2

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

- 0 Creacion y aprobacion del Formulario. 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Jefe del Departamento

de Adquisiciones y
Actualizacion  del Formulario vy )
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores o
Institucionales

Fecha: 29/11/2012

Consejo de
Actualizacion de  formato  del | Administracion
1 2 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

OLEEES
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: NOTIFICACION Aprobacion: Nivel: Cédigo
CONTRATISTA CAMBIO DE NIVEL 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
/)
Firma: b
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafae%rnesto Soto Lopez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas defedel Depértamento de Adq.wsmlones Y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite (Téc.f»gco Cansuliivo AP RO BAD @
FISDL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014 ‘/l

1S0 9001

W [eontec
SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Notificacion Aprobacién: |  Nivel: Codigo F I S D L
Contratista Cambio de Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-3-2

San Salvador, __ de de 20

Ing. XXXXXXXX
Representante Legal de la Empresa XXXXXXXXX, S.A. DE C.V.
(Direccién)

(fax, teléfonos)

De conformidad a nota presentada por usted, en que solicita evaluacion de cambio de nivel; se
le comunica que después de realizada la misma y tomando de base los requisitos previamente

establecidos, se cambia su nivel de desempefio de (X) a (Y), a partir de esta fecha.

Sin otro particular, me suscribo de usted atentamente.

Nombre y firma: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

102, Av. Sur y Calle México, Barrio San Jacinto, frente a Casa Presidencial *+ San Salvador, C.A.
Tel.: (503) 2133-1200

C

1SO 9001

GolFEE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3
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Formulario: Notificacién Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Contratista Cambio de Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-3-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracién
- 0 Creacion y aprobacion del Formulario. ) 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién  del  Formulario vy .
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Actualizaciéon de  formato  del | Administracion
1 2 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3
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