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Aprobacion: Nivel: Cadigo
Proceso de Gestion Legal
g 02/07/2015 3 PR-A.1-6 F I S D L

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 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS: i PRODUCTOS:
LG UEEE N PO-A.1.1 ASESORIA Y APOYO LEGAL « Documentos revisados.
Document_os: ¢ Resoluciones
* Resoluciones * Procedimientos
* Procedimientos * Politicas.
o Politicas institucionales. - eModelos de documentos
-_Mtodelos LGS N PO-A.1.2 EXTINCION DE CONTRATOS POR MUTUO ACUERDO O internos
internos. 4 Al legal dimient
e Solicitudes de apoyo legal en POR REVOCAC'ON ' in?gr):?o:ga e procedimientos
procedimientos internos. e Opiniones legales
¢ Solicitudes de opinién legal e Apoyo en legalizacion de
e Solicitudes de apoyo para inmuebles
legalizacion de inmuebles. z Resolucién d licacion d
e Solicitud de aplicacion de PO-A13 RECLAMO DE GARANTIAS ° Sgﬁggﬁg‘ € gplicacion de
sanciones
CLIENTES:
PROVEEDORES: e Administrador de Contrato.
e Asesor Municipal o o Jefe de Area/ Gerente de
Administrador de Contrato z Area.
« Gerentesy Jefes PO-A.1.4 MULTA, INHABILITACION Y CADUCIDAD « Alcaldias
e Alcaldias e Otras instituciones
e Otras instituciones

A.4 Gestion del Talento Humano

i o P > A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
A.3 Gestiond el EIEEEIRIPAlecnol ogia Administracién del Banco de Contratistas

A.7 Administraciéon y Logistica
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Proceso de Gestion Legal

Aprobacion: Nivel: Caédigo

FISDL

02/07/2015 3 PR-A.1-6

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO:

Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PR-A.1 Gestién Legal

PROPIETARIO DEL PROCESO:
Coordinador de la Unidad Legal
Director Técnico

Jefe ACI

OBJETIVO:

Realizar una eficiente y eficaz gestidon de apoyo legal a todas las unidades de la Institucién.

ALCANCE:

Desde la recepcion de solicitudes de apoyo legal, hasta el cierre de las solicitudes, brindando la asistencia legal respectiva.

Apoyando Procedimiento de Asesoria y Apoyo Legal, Extincion de Contratos por Mutuo Acuerdo o por Revocacion, en Reclamos de Garantias y

Inhabilitacion, Multa y Caducidad a contratistas.

RECURSOS:

- Equipo de coémputo, impresora, fotocopiadora
- Software (S.O., Ofimatica)

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

- Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.)

- Humano

- Infraestructura de Red

SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:
- SISTEMA DE CONTROL DE GARANTIAS

CONTROLES DEL PROCESO:
Meta: >= 90%

Alerta: >= 80% y < 90%

Critico: < 80%

RESPONSABLE DEL CONTROL:
Coordinador de la Unidad Legal
Director Técnico

Jefe ACI

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Aprobacion: Nivel: Caédigo

FISDL

Proceso de Gestion Legal

02/07/2015 3 PR-A.1-6
INDICADORES DEL PROCESO: OBJETIVO DEL INDICADOR:
Atencion a Solicitudes de apoyo Legal: Brindar apoyo legal oportuno a mas del 90% de las solicitudes que

(# de solicitudes de atendidas en tiempo / # total de solicitudes recibidas en | requieran de Gestion Legal.
el mes) X 100 Los tiempos de medida estan definidos en la "Tabla de Tiempos

Méaximos de Gestion Legal".

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION: REQUISITOS NORMA 1SO 9001:

Coordinador de la Unidad Legal Mensual 4.2 Requisitos de la documentacion

Director Técnico Trimestral (ULE) 7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
Jefe ACI 7.5.1 Control de la produccion y prestacion del servicio
RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS: 8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Coordinador de la Unidad Legal Trimestral 8.3 Control del producto no conforme

Director Técnico 8.4 Andlisis de datos

Jefe ACI
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Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Proceso de Gestion Legal
g 02/07/2015 3 PR-A.1-6 F I S D L
lll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacién del proceso | Administracion
- 0 ) y 16/08/2010
en 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. Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
procesos de apoyo.
Gerente General
1 2 e Se agregé6 el apartado Il 20/04/2012
L Fecha: 16/04/2012
Caracterizacion.
e Se elimind el apartado de Politicas
Operativas como  parte  del
documento.
e Creacion e incorporacion al mapa
del proceso, el procedimiento “PO-
AlA4 APLICACION DE
SANCIONES LEGALES A
CONTRATISTAS”
Gerente General
2 3 Se agreg6é el insumo y producto 16/07/2012
. L Fecha: 09/07/2012
“Solicitud y  Resolucién  de
aplicacion de Sanciones”
e Cambio en el alcance del proceso,
se incluyé la aplicacion de
sanciones como parte del mismo.
Cambio de nombres de los | Consejo de
3 4 procedimientos: Administracion 17/12/2012
- PO-A.1.2 Extincion de Contratos | Sesion: DL-739/2012
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 5 de 6
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Proceso de Gestion Legal
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
por Extincion de Contratos por | Fecha: 29/11/2012
Mutuo Acuerdo o por Revocacion.
- PO-A.1.4 Aplicacion de Sanciones
Legales a Contratistas por Multa,
Inhabilitacion y Caducidad.
-Se agregb el Proceso de
Adquisiciones, Contrataciones y
Administracion del Banco de
Contratistas como proceso de
apoyo.
Actualizacion de formato  del
documento. .
Consejo de
Modificacion del cuadro de - L
Administracién
4 5 caracterizacion, agregandole Objetivo ] 01/10/2014
] Sesion: DL-826/2014
de Indicador.
o o ] Fecha: 04/09/2014
Unificacion de indicadores anteriores
en un solo indicador del proceso.
Cambio de nombre del Jefe del
Departamento Legal por Coordinador | Consejo de
de la Unidad Legal. Administracion
5 6 . 02/07/2015
Incorporacion de los Responsables | Sesion:  DL-865/2015
Director Técnico / Jefe ACI en | Fecha: 02/07/2015
medicion y responsable del control.
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 6 de 6
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PROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cdédigo
ASESORIA Y APOYO LEGAL 0210712015 4 PO-A1.1-4
E/llizzirsa/ Revisa Revisa Revisa Responsable

Firma: : WVA/
[ ~ g /.\?/(\/
} pAl~f
Marta Eugenia
) Engels Oswaldo M.arlen RafaeluErnesto 9
Nombre: Zalsva Calig Carqlina Novoa St [ e Roldan De
y de Garcia P Bottari
Jefe de

; g Coordinador de | Adquisiciones y 5 e Gerente

Cargo: WesipoLegdl | e Unildtad Legal | Contrataciones RlICeteE ICChIGD General
Institucional
Fecha: 01/06/2015 08/06//2015 08/06//2015 08/06//2015 15/06/2015
XY to Vo omo
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Comnie s
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APROBADO

Consejo de Administracion FiSDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-938/2015

Fecha: 29/06/2015

Sesion: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Asesoriay
Apoyo Legal

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-A.1.1-4

FISDL

l. Objetivo General

Brindar asistencia de forma clara, a las diferentes areas del FISDL que requieren apoyo de indole legal.

Il. Alcance

Recibir requerimiento de apoyo legal y finaliza con la notificacion a solicitante de apoyo legal.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Asesoriay Apoyo Legal F | S D |_
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Il. Flujograma:

Coordinador de Unidad Legal /
Técnico Legal / Técnico Legal
DTC / Asistente Legal /

Solicitante Especialista Legal ACI
Solicitud de apoyo
INICIO > Elabora y remite > Ejecuta acciones
solicitud de apoyo legal legales

Coordinador de Unidad Legal /

Técnico Legal / Técnico Legal
DTC / Asistente Legal /
Especialista Legal ACI

Solicitud atendida 3
FIN < <

Notifica al solicitante
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Procedimiento de Asesoriay

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

Apoyo Legal 02/07/2015

PO-A.1.1-4

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elaboray remite solicitud de apoyo legal.

Se consideraran solicitudes de apoyo legal todos los
requerimientos remitidos a la Unidad Legal a través
de cualquier medio escrito, y que puedan
considerarse dentro de la siguiente clasificacion:

a- Solicitud de opinién juridica.

b- Solicitud de dictamen juridico para legalizacion de

inmueble.

c
d

Solicitud de apoyo para legalizacién de inmueble.

Solicitudes de revision de documentos.

Solicitante

No

Ejecucion de acciones legales.
En esta etapa estdn comprendidas todas aquellas
acciones necesarias que realiza el encargado de dar
seguimiento a la solicitud, quien puede ser: el
coordinador de la unidad legal o el técnico legal, para
brindar el apoyo legal solicitado, que se describen de
manera general a continuacion:

a- Solicitud de opinién juridica: Requerirda que el
encargado de dar seguimiento a la solicitud
investigue y elabore proyecto de opinion juridica,
la cual sera remitida al Coordinador de la Unidad
Legal para revision o firma.

b- Solicitud de

legalizacion de inmueble: En este caso, el

dictamen  juridico para
encargado de dar seguimiento a la solicitud,
debera investigar sobre el caso, de ser necesario,
y emitird el dictamen legal que corresponda.
(Técnico Legal DTC / Asistente Legal)

c- Solicitud apoyo para legalizacion de inmueble:
Este apoyo estara comprendido por todas

aguellas actividades, tales como: Investigaciones

registrales, presentacion y seguimiento de

documentos ante el CNR u otras instancias,

reuniones en municipios 0 con duefios de

Coordinador de
Unidad Legal /
Técnico Legal /
Técnico Legal
DTC / Asistente
Legal /
Especialista
Legal ACI

Si

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Asesoriay

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

Apoyo Legal 02/07/2015

PO-A.1.1-4

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

inmuebles, entre otros. (Técnico Legal DTC /
Asistente Legal)
d- Solicitudes de revision de documentos:

Este tipo de solicitud se atendera internamente de
la siguiente manera: La Primera etapa: Revision
gue sera efectuada por el encargado de dar
seguimiento; la Segunda etapa consiste en la
revision del documento por parte del Coordinador
de la Unidad Legal; éste podra determinar en qué
casos solo bastara con la revision efectuada en la
Primera etapa.

Se presume que todos los documentos que
ingresan a revision legal, han pasado por los
correspondientes controles de revision en sus
areas, por la unidad no sera

lo que legal

responsable de las especificaciones o del
contenido técnico u operativo de los documentos
presentados a revision.
finalizada

Una vez la Segunda etapa, el

documento se remitird al solicitante con los

resultados de la revision.

Remite al solicitante.

Sera responsabilidad del encargado del caso, remitir
directamente la respuesta correspondiente al
solicitante, especialmente cuando se tramite via
correo electrénico, dejando constancia de la

remision.

Coordinador de
Unidad Legal /
Técnico Legal /
Técnico Legal
DTC / Asistente
Legal /
Especialista
Legal ACI

No

Documentos Relacionados:

Constitucion de la Republica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.

Demas leyes vigentes.

Procedimientos internos.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Apoyo Legal 02/07/2015 4 PO-A.1.1-4
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta . L
Registro Llenado Ti a Dlsp95|0|on
Responsable Lugar Criterio 'empo de Final
Consulta
Coordinador ) Archivo del
Coordinador
de la ] responsable Documentos
] de la Unidad o
Unidad del Fisicos: 3
Legal/ o . ]
Legal/ o requerimiento afos, a partir | Documentos
o Técnico . .
Técnico y electronico dela Fisicos:
Legal / . o .
Respuesta a Legal / o en el equipo _ . |finalizacion de | Archivo
o o Técnico Cronolégico ]
requerimientos | Técnico del las gestiones | General,
Legal DTC/ "
Legal DTC/ ) encargado legales. minimo 7
) Asistente N
Asistente del Documentos |afios.
Legal / o o
Legal / o requerimiento electronicos:
o Especialista o
Especialista (Cuando Indefinido.
Legal ACI i
Legal ACI aplique)
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 6 de 8
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Apoyo Legal 02/07/2015 PO-A.1.1-4
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 - 3 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificacion del cuadro de
descripcion general del
o Gerente General
0 1 procedimiento. En el cual se 15/08/2011
) . ) Fecha: 12/08/2011
mencionan formularios recientemente
creados.
En virtud de la variedad de
solicitudes de asesoria y apoyo legal
que se presentan al departamento y
con el objetivo de hacer menos | Consejo de
engorroso el procedimiento, se | Administracion.
1 2 N o y 17/12/2012
modificaron todas las actividades, | Sesion: DL — 739/2012
detallando de manera ejemplificante | Fecha: 29/11/2012
en las primeras tres, algunos de los
requisitos o acciones por tipo de
solicitud.
Actualizacion de Formato del
documento.
Modificacion de las actividades de
control de las solicitudes, estas .
. Consejo de
pasaron a ser automatizadas Administracién
2 3 mediante sistema informatico. y 01/10/2014
o ) Sesion: DL-826/2014
Se eliminan los formularios de control
- Fecha: 04/09/2014
de solicitudes.
Se eliminé la decision a.
Actualizacion del cuadro de Control
de Registros.
Se elimind el puesto Secretaria de | Consejo de
3 4 o ) 02/07/2015
Departamento. Administracion

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Asesoriay |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Apoyo Legal 02/07/2015 4 PO-A.1.1-4

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

Se modific6 el procedimiento, | Sesion: DL-865/2015
eliminando las actividades realizadas | Fecha: 02/07/2015
anteriormente por la Secretaria del
Departamento.

Cambio de nombre del Jefe
Departamento Legal por Coordinador
de la Unidad Legal.

Se incorporaron como responsables
en las actividades Técnico Legal DTC
/ Asistente Legal / Especialista Legal
ACI.
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PROCEDIMIENTO DE EXTINCION DE
CONTRATOS POR MUTUO ACUERDO

O POR REVOCACION

Aprob

acion: Nivel:

Cédigo

02/07/2015 4

PO-A.1.2-3

FISDL

Elabora / A : :
Modifica Revisa Revns)a Revisa /L Responsable
= N 7 .
Firma: > O%WZ«/’/&’@&,/
N 4 \
v e
= Marlene Marta Eugenia
Notribre; . | 5755 Dsalco Cgroliﬁé Novoa | "o E}“Zﬁto Roldén de
y de Garcia P Bottari
Jefe de
: o Coordinador de | Adquisicionesy - U Gerente
Gargo: Tetniug ezl la Unidad Legal | Contrataciones Diregionfliecnicn General
Institucional
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
YVicto 12
VISZO L3 oo £t
Conist Taenico Consulto APR@EAD O
FISDL Consejo de Administracidn FISDL

C

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

1S0 9001

Sesion: DL-938/2015

Fecha: 29/06/2015

Sesion: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015
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Procedimiento de Extincidon de | aprobacién: Nivel: Codigo

Contratos por Mutuo Acuerdo o FlSDL
por Revocacion 02/07/2015 4 PO-A.1.2-3

I. Objetivo General

Que la institucion cuente con una herramienta clara, para casos en los cuales se haga necesario extinguir
un contrato por mutuo acuerdo o por revocacion, de conformidad a lo establecido en los articulos 95 y 96

de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, respectivamente.

Il. Alcance

Inicia cuando hay condiciones para extinguir contrato de acuerdo a los articulos 95 6 96 LACAP y finaliza

cuando el contrato ha sido extinguido por mutuo acuerdo o por revocacion.

C
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Procedimiento de Extincion de Contratos por Mutuo Aprobacion: Nivel: Cadigo FISDL

Acuerdo o por Revocacion 02/07/2015 4 PO-A.1.2-3
lll. Flujograma:
Técnico Legal DTC / Técnico
Condiciones para Administrador del Legal / Coordinador de la
extinguir contrato, contrato Unidad Legal
con base a art. 95 6
96 LACAP. L -2
< INICIO ) y Elabora informe so_bre y Revisa mform'e,: y
los hechos que motivan elabora Resolucion de
la extincion Extincion de Contrato

Contratista/ Presidente/

) ) Presidencia
Coordinador de la Unidad Legal
4.
Formaliza Acta Notarial| 3. _
de Extincion de h Aprueba Resolucion |-
Contrato

Técnico Legal DTC / Técnico
Legal / Coordinador de la

Unidad Legal Contrato extinguido
5. por mutuo acuerdo o
Archiva y Remite copia por revocacion
> de Acta Notarial y de > FIN

Resolucion de
Extincién de Contrato.

C
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Procedimiento de Extincion de | aprobacién: Nivel: cédigo
Contratos por Mutuo Acuerdo o FISD |_
por Revocacion 02/07/2015 4 PO-A.1.2-3
IV. Descripcion General:
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Elabora Informe sobre los hechos que
motivan la extincidn.
El informe sobre los hechos debera llevar
documentacion probatoria que sera insumo para FO Informe para
iniciar el procedimiento de extincién o revocacion o solicitar extincion
Administrador de
1 |del contrato. de contrato por No
o Contrato
Elabora: Administrador de Contrato Mutuo Acuerdo o
Revisa: Jefe Directo y/o Gerente de Area Revocacién
Luego de contar con las revisiones, se remitira al
encargado legal correspondiente para que revise
el informe.
Revisa Informe y elabora Resolucién de
Extincion de Contrato.
Revisa que el informe contenga la informacion
necesaria y en forma para continuar con el
procedimiento.
Elabora Resolucion y su dictamen, en la cual se
deberan plasmar las firmas de todos los
involucrados, segun lo establecido en la Matriz
de Autorizaciones de Proyectos de Inversion o
Técnico Legal .
FISDL. o FO Resolucion de
y e DTC / Técnico L
Luego de elaborada la Resolucion, se remitira a Extincion por )
2 _ ) ) y Legal / Si
Presidencia para que Apruebe dicha resolucion. ) Mutuo Acuerdo y
Coordinador de )
) Revocatoria
. L la Unidad Legal
Esta etapa también comprende la modificacion
de dicha Acta, la cual podra realizarse por
observaciones del Coordinador de la Unidad
Legal, hechas en la etapa de revision.
Elabora: Técnicos Legal.
Solicita: Director Técnico / Gerente de Area
VoBo: Jefe ACI
Recomienda: GGE
Aprueba PRE
3. | Aprueba Resolucién. Presidencia
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 4 de 8
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Procedimiento de Extincion de | aprobacién: Nivel: cédigo
Contratos por Mutuo Acuerdo o FISD |_
por Revocacion 02/07/2015 4 PO-A.1.2-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Recibe la Resolucién de Extincién del Contrato y
firma.
Posteriormente la remitird a la Unidad Legal, para
gue elabore el Acta Notarial de extincion del
contrato.
Formaliza Acta Notarial de Extincion de
Contrato )
. . ) Contratista/
El acta notarial es firmada por el Titular de la ]
L ) ) Presidente/
4. | Institucion y el Contratista y autenticada por el ) No
) ) Coordinador de
Coordinador de la Unidad Legal. _
) _ | laUnidad Legal
La persona encargada de tramitar las firmas sera
quien da seguimiento al procedimiento.
Archiva y Remite copia de Acta Notarial y de
Resolucion de Extincion de Contrato.
Una vez formalizada la correspondiente Acta| Coordinador de
5. | Notarial de Extincién de Contrato, el responsable | la Unidad Legal / No
archivara el expediente, remitird copia del Acta| Técnico Legal
Notarial y de la referida Resoluciéon al area
encargada.
V. Documentos Relacionados:
e Constitucion de la Republica.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e Demas leyes vigentes.
¢ Normativa interna.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta . L
Registro Llenado N Tiempo de D'SDQSICIOH
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Informe o Coordinador Cronolégico 5 afios )
Administrador ) ) Archivo
sobre los de la Unidad |Unidad Legal |por (Contados a
del Contrato . ) General
hechos Legal / contratista partir de la
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 5 de 8
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Procedimiento de Extincion de | aprobacién: Nivel: cédigo
Contratos por Mutuo Acuerdo o FISD |_
por Revocacion 02/07/2015 4 PO-A.1.2-3
Archivo Consulta . L
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Técnico Legal finalizacion del
/ Técnico procedimiento)
Legal DTC
Resolucion _
Coordinador B
para ) 5 afos
. de la Unidad .
extinguir Cronolégico | (Contados a )
) . Legal/ ) ] Archivo
contrato por | Presidencia o Unidad Legal |por partir de la
Técnico Legal . o General
mutuo o contratista | finalizacion del
/ Técnico o
acuerdo o procedimiento)
» Legal DTC
revocacion
Coordinador
} 5 afios
. ) de la Unidad .
Acta Notarial | Coordinador Cronoldgico | (Contados a ]
L . Legal/ ] ] Archivo
de Extincion | de la Unidad o Unidad Legal | por partir de la
Técnico Legal . o General
de Contrato | Legal o contratista | finalizacion del
/ Técnico o
procedimiento)
Legal DTC
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 6 de 8




Procedimiento de Extincion de | aprobacién: Nivel: cédigo
Contratos por Mutuo Acuerdo o FISD |_
por Revocacion 02/07/2015 PO-A.1.2-3
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
iz i Administracion.
) 0 Creacpn .y aprobacion del 5 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
- Se sustrajo todo lo relacionado con
el procedimiento de Caducidad, y
se traslad6é al procedimiento PO-
A.l.4 Multa, Inhabilitacibn vy
Caducidad; lo anterior trajo como
consecuencia: eliminacién todos | Consejo de
los formularios relacionados con la | Administracion.
0 1 ) o _ 17/12/2012
caducidad; modificacion de | Sesion: DL — 739/2012
flujogramas, control de registros y | Fecha: 29/11/2012
actividades.
- Se efectuaron algunas
modificaciones de forma al
procedimiento sea por mutuo
acuerdo o por revocacion.
Consejo de
Actualizacié6n de  formato  del | Administracion
1 2 ) 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Actualizacion de responsables en las
actividades, de acuerdo a los
cambios en la estructura
organizativa. Consejo de
Cambio Departamento Legal, ahora | Administracion
2 3 ) 02/07/2015
Unidad Legal. Sesion: DL-865/2015
Cambio de nombre del Jefe del | Fecha: 02/07/2015
Departamento Legal por Coordinador
@ de la Unidad Legal.
Incorporacion de Técnico Legal DTC
1SO 9001

N
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Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 7 de 8



Procedimiento de Extincion de | aprobacién: Nivel: cédigo

Contratos por Mutuo Acuerdo o F|SD |_
por Revocacion 02/07/2015 4 PO-A.1.2-3
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

en la actividad de revisién de informe
sobre los hechos para proceder a la

extincion de contrato.

C
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FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Codigo

RESOLUCION PARA EXTINGUIR
CONTRATO POR MUTUO ACUERDO O| o1/0212016 6 FO-A.1.2-3-3
POR REVOCACION

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: //, )
Nombre: Engels O?w/aldo Zelaya Calix Marlen@MGarcia
Cargo: Técnico Legal Coordinador de la Unidad Legal
Fecha: 25/01/2016 27/01/2016

Aprueba y
Ot tpcszee, )
Nombre: Marta Eugenia Roldan de Bottari
Cargo: Gerente General
@ Fecha: 01/02/2016

1S0 9001

|||||||||||||
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Formulario: Resolucion para | aprobacién: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDL
Acuerdo o por Revocacion 01/02/2016 6 FO-A1.2-3-3

**AL FRENTE DE TODAS LAS PAGINAS, SE DEBERA COLOCAR EN EL MARGEN SUPERIOR
IZQUIERDO EL LOGO DEL FISDL. ESTE FORMATO PUEDE SER MODIFICADO DE ACUERDO A
LAS PARTICULARIDADES DE CADA CASO. TODO LO QUE ESTA EN COLOR AZUL DEBE SER
MODIFICADO O SELECCIONADO. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR #***#*k*

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR

RESOLUCION PARA PROCEDER A EXTINGUIR POR MUTUO ACUERDO ¢ REVOCAR EL
CONTRATO NUMERO *#NUMERO DE ACUERDO AL CONTRATO** para la
***EJECUCION...SUPERVISON... FORMULACION... PRESTACION DE SERVICIOS DE
CONSULTORIA (TIPO DE SERVICIOS)*** DEL PROYECTO: NOMBRE DEL PROYECTO DE
ACUERDO AL CONTRATO.

San Salvador, XX de XXXX de 20XX.

. CONSIDERANDO:

»*EN ESTA PARTE DEBERA CONSIGNARSE 1° LA BASE LEGAL Y LUEGO LA BASE
CONTRACTUAL(SI APLICA) EN LA QUE SE FUNDAMENTA LA DESICION DE PROCEDER A
EXTINGUIR EL CONTRATO POR MUTUO ACUERDO O POR REVOCACION. ELIMINAR ESTE
PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR***,

a. Que de conformidad con el articulo 95 6 96 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
administracion Publica (LACAP): Transcribir el articulo correspondiente

b. Que el contrato establece en la clausula VIGESIMA SEXTA, CESACION Y EXTINCION DEL
CONTRATO que se podra poner fin a las obligaciones contractuales y/o ejecucion de los trabajos
objeto del contrato, por las causas que se determinana continuacion, entre las cuales esta la
establecida en el literal _): Transcribir la clausula correspondiente

Il. DATOS DE REFERENCIA:

= NOMBRE DEL PROYECTO: NOMBRE DEL PROYECTO DE ACUERDO AL CONTRATO

= NOMBRE DEL CONTRATISTA: NOMBRE DEL CONTRATISTA **EN CASO DE SER PERSONA
NATURAL PONER NOMBRE Y NUMERO DE DUI. EN CASO DE SER PERSONA JURIDICA
PONER NOMBRE DE LA EMPRESA DE ACUERDO AL CONTRATO Y NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL QUE FIRMO EL CONTRATO O QUIEN A LA FECHA FUNGE COMO
REPRESENTANTE. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR***,

= FUENTE DE FINANCIAMIENTO: FUENTE DE ACUERDO AL CONTRATO

= MONTO DEL CONTRATO: $XXXX.XX (MONTO GLOBAL)

= PLAZO CONTRACTUAL: XXXX (00) DIAS CALENDARIO(PLAZO TOTAL)

* PERIODO DE EJECUCION: DEL XX DE XXXX DE 20XX AL XX DE XXXX DE 20XX
= AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO: XX%

= AVANCE FISICO DEL CONTRATO: XX%

Vigencia a partir de: 01/02/2016 Pagina 2 de 5
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Formulario: Resolucion para | aprobacién: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDl_
Acuerdo o por Revocacion 01/02/2016 6 FO-A1.2-3-3
lIl. ANTECEDENTES:

#*A PARTIR DE ESTE NUMERAL DEBERA HACERSE UNA DESCRIPCION CRONOLOGICA DEL
DESARROLLO DEL CONTRATO, DESDE SU FIRMA Y ORDEN DE INICIO HASTA QUE SE
DETERMINO EFECTUAR LA EXTINCION DEL CONTRATO POR LA CAUSAL QUE APLIQUE,
ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR ***,

IV. RESOLUCION:

A solicitud de la Gerencia o la Jefatura de nombre de la Gerencia o Jefatura Solicitante, la Gerencia
General recomend6 a la Presidencia del FISDL, la aprobaciéon LA TERMINACION POR MUTUO
ACUERDO 6 LA REVOCACION EL CONTRATO DE NUMERO **NUMERO DE ACUERDO AL
CONTRATO, NO SOLO NUMERO DE PROYECTO** PARA LA **EJECUCION...SUPERVISON...
FORMULACION... PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA (TIPO DE SERVICIOS)*** DEL
PROYECTO: NOMBRE DEL PROYECTO DE ACUERDO AL CONTRATO, suscrito con NOMBRE DEL
CONTRATISTA, debido a las razones expuestas en el romano | y Il de la presente Resolucion.

Por tanto, en virtud de todo lo antes expuesto, y con base a lo establecido en el articulo 95 LACAP, LA
PRESIDENCIA RESUELVE:

1. Aprobar la terminacién por mutuo acuerdo del contrato nimero XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
2. Una vez finalizado el presente procedimiento se deberan liquidar los saldos pendientes de cancelar
en el contrato, de acuerdo a lo establecido en los documentos contractuales y a lo establecido en la
Ley.

V. ANEXOS:

**CADA UNO DE LOS ANEXOS DEBERAN SER IDENTIFICADOS POR FECHA, POR EJEMPLO
BITACORA # __ DE FECHA XX de XXXX de 20XX, NOTA ENVIADA AL CONTRATISTA DE FECHA
XX de XXXX de 20XX, ETC. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR***

<\

Copia de contrato nimero **NUMERO DE ACUERDO AL CONTRATO, NO SOLO NUMERO
DE PROYECTO***,

Copia de Orden de Iniciode fecha __de  de20__.

Copia de Superconsulta.

Copia de Ayuda Memoria respectiva.

Detallar Otros

AN NI NN

***EN ESTA PARTE DE LAS FIRMAS SE DEBERAN COLOCAR EL NOMBRE Y EL CARGO DE LAS
PERSONAS ABAJO INDICADAS. ELIMINAR ESTE PARRAFO ANTES DE IMPRIMIR ***

Elabora: NOMBRE
Administrador del Contrato Firma

Vo.Bo. y solicita: NOMBRE
Jefe de Firma

Vigencia a partir de: 01/02/2016 Pagina 3de 5
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Formulario: Resolucion para | aprobacién: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDl_
Vo.bo. y Solicita: NOMBRE
Gerente de Firma
Vo.Bo.: NOMBRE
Coordinador de Unidad Legal Firma
Recomienda: NOMBRE
Gerente General Firma
Aprueba: NOMBRE
Presidente Firma

Vigencia a partir de: 01/02/2016
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Formulario: Resolucion para | aprobacién: Nivel: Cédigo
Extinguir Contrato por Mutuo FlSDL
Acuerdo o por Revocacion 01/02/2016 FO-A.1.2-3-3
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma para mayor
comprension y utilizacion eficiente del
formulario, entre las cuales estan: Se
eliminaron dos tipos de titulos que
llevaba el documento, se incluyé
L, . . Jefe del departamento
redaccion tipo para facilitar la
0 1 _ Legal 17/12/2012
fundamentacion legal de la
resolucién, se eliminaron algunos Fecha: 19/11/2012
datos que no necesariamente deben
describirse en la resolucién, como lo
son el numero de proceso de
adjudicacion.
Consejo de
Actualizacién de  formato  del | Administracion
1 2 ] 01/10/2014
documento. Sesién: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Cambio de nombre del Jefe del
Gerente General
2 3 Departamento Legal por Coordinador 01/02/2016
. Fecha: 01/02/2016
de la Unidad Legal.

Vigencia a partir de: 01/02/2016
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PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE | Aprobacion: Nivel: Codigo
GARANTIAS 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

FISDL

Elabora /Mudifica Revisa (] Revisa /] Responsable
Firma: < | Toig &
hs : g "Ar/'.. = = ;, p/
ey < Arnoldo Javier Rafael Erndsto Soto Marta Eugenia
PruTe. Figueroa Diaz Lopez Roldan De Bottari
Técnico de
Cargo: Organizacién y Jefe ACI Director Técnico Gerente General
Calidad
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
r'zf‘: i ,“/\
Vis20 4300
Comsté Trco Consultwo APRGBAD 0
FISDL Consejo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

1SO 9001
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Procedimiento de Reclamo de  |ApProbacion: |  Nivel: Cédigo FlSDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

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

l. OBJETIVO GENERAL

Brindar asistencia a las diferentes areas del FISDL que requieren apoyo en casos de reclamo de fianza.

II.  ALCANCE

Inicia con incumplimientos del contratista y puede finalizar de la siguiente manera:
1. No se hace reclamo de fianza, debido a que el contratista supera incumplimientos.
2. Cancelacion en efectivo de las fianzas.
3. Obra finalizada mediante terminacién de obra por fiador.
4. Demandando judicialmente a la Aseguradora, en la cual finaliza la instancia administrativa.

C

1S0 9001
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Procedimiento de Reclamo de Garantias

Aprobacion: Nivel:

Cédigo

02/07/2015 4

FISDL

PO-A.1.3-3

. FLUJOGRAMA: Administrador de
Contrato
Contratista
incumple l
Notifica

contrato
INICIO

Técnico Legal DTC/
Asistente Legal /
Especialista Legal ACI

6.
Remite nota de
reclamo a aseguradora

¢Requiere
inspeccion

incumplimientos
contractuales al
contratista

Contratista
supera

a.
¢Incumpli.
perado;

Director Técnico /
Gerente de Infraestructura /
Jefe ACI

5

incumplimientos

Administrador de
Contrato

2.
Elabora/modifica

Jefe / Gerente de Area

3.
Revisa solicitud de

solicitud de reclamo de
fianza

Técnico Legal DTC/
Asistente Legal /
Especialista Legal ACI

4

Revisa nota de reclamo
de fianza

~

Elabora/modifica nota
de reclamo de fianza

Administrador de contrato /
Jefe de Area / Técnicos de

Aseguradora

7.

Técnico Legal DTC/
Asistente Legal /
Especialista Legal ACI

8

Director Técnico /
Gerente de Infraestructura /
Jefe ACI

9.
Remite a Aseguradora

»| Elabora informacién

Realizan inspeccion
técnica

detallada de los cobros

j

Fianza
cancelada

1S0 9001

@

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Técnico Legal DTC/
Asistente Legal /
Especialista Legal ACI

11.
Recibe cancelacion e

Presidente /
Gerente General

10.

A

ingresan a Tesoreria

Extiende finiquitos

informacion detallada
de los montos a cobrar

¢ Acepta
cancelar

Y

reclamo de fianza

b.
¢ Da visto
bueno?,

Si

e No

¢Aseguradora
acuerdp?

Si

12.

A

Demanda Judicial

Fin de instancia
administrativa

Péagina 3 de 16




Aprobacion: Nivel: Cédigo
Procedimiento de Reclamo de Garantias F I S D I_
02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

A

Técnico Legal DTC /
Asistente Legal / Presidente y Representante

Especialista Legal ACI de Aseguradora

O
ZPropone
erminacion

13.
Tramita Aceptacion de
) Terminacion de Obra
? por Fiador

14.
Firman contrato
complementario

T

Administrador del contrato /

Gerente, Jefe de Area Aseguradora
16. 15
Extiende finiquitos y L - |
EIN < documentacién de ¢Finalizan Ejecuta alcances <
Obra finalizacion del contractuales
finalizada contrato. pendientes

C
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

IV. DESCRIPCION GENERAL:

Control

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

Notifica incumplimientos contractuales al
contratista
Si el administrador del contrato verifica que
existen incumplimientos contractuales
imputables al contratista, que ameritan
reclamar una o varias garantias contractuales,
debera elaborar una carta dirigida al contratista,
por medio de la cual establezca los siguientes
puntos:

1. Incumplimientos contractuales imputables al
contratista, pudiendo hacer mencion de las
disposiciones  legales y  contractuales
aplicables. Administrador de

2. Plazo razonable para  superar los Contrato.
incumplimientos, aclarando que de no ser
superados en dicho periodo, se procedera a
solicitar el reclamo de las garantias
correspondientes.

La presente notificacion debera ir con copia al

Jefe de Areay ala Aseguradora respectiva.

Esta notificacion  deberd  efectuarla el

administrador del contrato en debida forma, no

podra efectuarse via correo electrénico, y sera
necesario que quede claramente identificado el

nombre y la firma de la persona que la recibe y

los sellos que sean necesarios.

Jlncumplimientos superados?
En caso que el contratista superé los
incumplimientos notificados por el
Administrador del Contrato, el procedimiento
llega a su “fin”.

En caso que el contratista no supera los
@ incumplimientos, el administrador del contrato

debera pasar a la actividad “Elabora/modifica

1S0 9001
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion:|  Nivel: Cédigo FISDL

Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
solicitud de reclamo de fianza”.
Elabora/modifica solicitud de reclamo de
fianza
Cuando el contratista no supere los
incumplimientos notificados en el plazo otorgado,
el administrador del contrato debera elaborar un
memorandum de solicitud de reclamo de
fianza, de acuerdo al formulario, dirigido al
Técnico Legal DTC [/ Asistente Legal /
Especialista Legal ACI, segln corresponda.
Dicha solicitud deberd contener los siguientes
requisitos:
e NUmero de contrato.
e Nombre y tipo de proyecto.
¢ Copia de contrato.
¢ Establecer de forma precisa los motivos por los
cuales se efectta el reclamo.
o FO-A.1.3-1
¢ Copia de “notificacion de incumplimientos”. Administrador de o
2. Solicitud de reclamo No
¢ Tipo(s) y monto(s) de fianza(s) a reclamar. Contrato. ]
de fianza

e Copia(s) de fianza(s).

e Visto Bueno del Jefe o Gerente inmediato.

e Con copia al Departamento de Adquisiciones

Contrataciones Institucionales.

En el caso que el plazo de la fianza esta por
vencerse, debera quedar establecido si esta
situacién se ha considerado como motivo para
realizar el reclamo, y en este caso, el
memorandum debera consignar adicionalmente
el visto bueno del Gerente de Area. En este
caso, las solicitudes de reclamo deberan
presentarse por lo menos 5 dias habiles antes
del vencimiento de la garantia, con la finalidad de

que se ejecuten todas las gestiones

administrativas internas necesarias. Cuando la
solicitud se presente con menos de 5 dias

1S0 9001
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Procedimiento de Reclamo de

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

Garantias

02/07/2015 4

PO-A.1.3-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

habiles al vencimiento de la garantia se debera

tramitar visto bueno del Gerente General.

En cualquier caso que deba retirarse un
del

contrato debera presentar dicha solicitud a

reclamo de garantia, el administrador
través de un memorandum, el cual debera ser
firmado por el administrador del contrato
como solicitante del retiro y debera contener
el visto bueno del Jefe o Gerente inmediato.

Tanto la solicitud de reclamo de fianza como
retiro de

la de reclamo no podran ser

remitidas por medio de correo electrénico.

Revisa solicitud de reclamo de fianza

El Jefe o Gerente de Area deberd revisar la
solicitud de reclamo de fianza, con la finalidad de
verificar la informacion consignada por el
Administrador del Contrato y firmar de Visto

Bueno.

Jefe | Gerente de

Area

Si

¢Davisto bueno?

Si es el caso que el Jefe/Gerente de Area tiene
observaciones sobre la solicitud, debera remitirla
nuevamente al Administrador del Contrato para la
actividad “Elabora/modifica solicitud de reclamo
de fianza”.

Si es el caso que el Jefe o Gerente de Area no
tiene observaciones sobre la solicitud, pondra su
visto bueno y el flujo se dirige a la actividad

“Elabora/modifica nota de reclamo de fianza”.

Jefe / Gerente de

Area

Si

Elabora/modifica nota de reclamo de fianza
Elaborara reclamo de fianza tomando en cuenta
la informacién consignada en la solicitud.

Esta etapa también comprende las
de

observaciones que realice el Director Técnico /

modificaciones que pudieran surgir, las

Jefe ACI en la revision.

Para el reclamo en proyectos de inversion sera el

Técnico Legal
DTC / Asistente
Legal /
Especialista
Legal ACI

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Reclamo de

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

Garantias

02/07/2015 4

PO-A.1.3-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Técnico Legal DTC o Asistente legal el que
realice esta actividad.
Para los reclamos en contratos administrativos,

sera el Especialista Legal ACI.

Revisa nota de reclamo de fianza
Revisara la nota de reclamo y si esta de acuerdo,
la firmara para que la nota sea remitida a la

Aseguradora.

Director Técnico
| Gerente de
Infraestructura /
Jefe ACI

Si

¢Hay observaciones?
Si es el caso de observaciones a la nota de

reclamo, continua con la actividad
“Elabora/modifica nota de reclamo de fianza”.

En caso que no haya observaciones a la nota de
reclamo, la firmard y continua con la actividad

“Remite nota de reclamo a aseguradora”.

Si

Remite nota de reclamo a aseguradora
DTC / Asistente Legal /

Especialista Legal ACI deberd seguir todos los

El Técnico Legal

tramites necesarios para remitir la nota de
reclamo a la Aseguradora correspondiente y dar
seguimiento al caso en nombre del Director
Técnico en caso de proyectos de inversion; y en
Jefe ACI

administrativos.

nombre del en caso de contratos

Técnico Legal
DTC / Asistente
Legal /
Especialista
Legal ACI

No

¢Requiere inspeccién técnica?

Si es el caso que se requiere realizar inspeccion
técnica de los alcances contractuales pendientes
de ejecutar, el flujo se dirige a la actividad
“Realizan inspeccién técnica”.

Si es el caso que no se requiere realizar
inspeccién técnica, se continta con la actividad

“Elabora informacion detallada de los cobros”.

No

Realizan inspeccién técnica.
Si es necesario realizar inspeccion técnica
deberan asistir el administrador del contrato y el

jefe de area respectivo, en la fecha y hora

Administrador del
Contrato / Jefe
de Area/

Técnicos

Si

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

acordada.

En esta se establecera la informacién que se
considere necesaria para determinar los montos
que corresponde ser cancelados por la
Aseguradora.

Esta inspeccion podra constar en acta o ayuda
memoria, la cual debera ser levantada por el
Administrador del Contrato.

Podra solicitarse la asistencia de la Unidad Legal
a dicha inspeccion, con la finalidad de que

observe o sirva de mediador en dicha inspeccion.

Aseguradora

Elabora informacién detallada de los cobros.

Cuando se tengan los resultados de la inspeccion
técnica o cuando el administrador del contrato
haya calculado los montos que la Aseguradora
deberd cancelar al FISDL, debera remitirlos al
encargado de dar seguimiento al reclamo, para
que éste Ultimo prepare la naotificacion a la
dicha Este

memorandum debera contar con Visto Bueno del

Aseguradora de informacion.

jefe o gerente inmediato.

Técnico Legal
DTC / Asistente
Legal /
Especialista
Legal ACI

Si

Remite a Aseguradora informaciéon detallada
de los montos a cobrar.

Con base a lo previamente informado por el area
que administra el contrato, debera remitir a la
Aseguradoralos montos especificos a cobrar.
La nota que se menciona en esta actividad es
elaborada por el encargado de seguimiento del

caso.

Para remitir reclamos de garantias, se delegan:
- Proyectos FANTEL y FISDL: Director Técnico;
- Proyectos FINET: Gerente de Infraestructura;

- Proyectos de Funcionamiento: Jefe ACI.

Director Técnico
/ Gerente de
Infraestructura /
Jefe ACI

No

¢Aseguradora de acuerdo?

En caso que la Aseguradora acepta pagar la

Aseguradora

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

Control

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

fianza, se debera pasar a evaluar si la
aseguradora “Pagara los montos reclamados”.

En caso que la Aseguradora no acepte cancelar
la fianza de ninguna forma, se procedera con la

actividad “Demanda Judicial”.

¢Acepta cancelar los montos reclamados?

Si es el caso que la Aseguradora propone
cancelar los montos reclamados, se procede con
la actividad “Extiende finiquitos”.

f. |Si es el caso que la Aseguradora no acepta| Aseguradora Si
hacer el pago de los montos reclamados y
propone terminacion de obra por fiador, debera
analizarse si “FISDL acepta terminacion de obra

por fiador”.

Extiende finiquitos

El FISDL pasara a extender los finiquitos que
corresponda, con la finalidad de que Ila
Aseguradora cancele los montos reclamados.
Para tales efectos, el encargado del caso, sera el
responsable de la elaboraciébn de éstos y
10 gestionar las firmas ante las autoridades Presidente / Si
' correspondientes. Gerente General I
Para aceptar cualquier propuesta efectuada por
la Aseguradora (cancelacion en efectivo o
terminacion de obra por fiador), se requerira que
la gerencia o el departamento que administra el
contrato, den visto bueno sobre los montos que

la Aseguradora pretende cancelar.

Recibe cancelacidn e ingresan a Tesoreria

El pago de las fianzas podra ser retirado por el o
Técnico Legal

o i DTC / Asistente
Especialista Legal ACI, segun conste en la )
11. _ . Legal / Si
respectiva nota de delegacion.

Técnico Legal DTC [/ Asistente Legal /

) ) Especialista
En este caso, el encargado de retirar dicho pago,

) . Legal ACI
deberda asegurarse previo la entrega de los

finiquitos, que se cancelen los montos

1S0 9001
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Formulario

Control
Calidad

establecidos para pago.

Posteriormente, el encargado de retirar el pago,
debera remitilos a Tesoreria por medio de
memorandum, que contenga un detalle de los
montos cancelados, para efectos de ingreso de
dichos fondos.

Con esta actividad, finaliza el procedimiento de
reclamo de garantias, por haberse logrado la

cancelacion en efectivo de la fianza.

12

Demanda Judicial

Ante la negativa infundada por parte de la
Aseguradora, de cancelar los montos requeridos
por reclamo de fianza, se deberd presentar
demanda judicial contra la Aseguradora
respectiva.

Esta debera sera elaborada por el encargado que
da seguimiento al caso y sera revisada por el
Coordinador de la Unidad Legal.

Deberd también interponerse la respectiva
demanda judicial, cuando el FISDL no acepte la
terminacién de obra por fiador y la aseguradora
se niegue a cancelar los montos de fianzas
requeridos; asi como, cuando la Aseguradora no
finalice las obras que se haya comprometido
finalizar, por terminacién de obra por fiador y
tampoco acepta cancelar los  montos

correspondientes a la obra pendiente de ejecutar.

Coordinador de
la Unidad Legal /

Técnico Legal

Si

¢Propone terminacion de obra por fiador?

Si es el caso que la Aseguradora acepta
terminacién de obra por fiador, el flujo se dirige a
“Tramita aceptacion de terminacion de obra por
fiador”.

Si es el caso que la Aseguradora no acepta
tampoco terminacion de obra por fiador, el flujo

se dirige a “Demanda Judicial”.

Tramita aceptacion de terminacion de obra

Técnico Legal

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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por fiador.

El encargado del caso debera tramitar la
aceptacion de la terminacion de obra por fiador
ante el Consejo de Administracion del FISDL,
fundamentado en la opinidon técnica sobre la
conveniencia 0 no conveniencia de la propuesta
presentada por la Aseguradora.

Al solicitar la referida aprobacion, se debera
tramitar simultaneamente la autorizacién para
que el titular firme contrato complementario con
la aseguradora y los términos en que éste se

firmaria.

DTC / Asistente
Legal /
Especialista
Legal ACI

¢SFISDL acepta?

En el caso que el FISDL acepta la terminacion de
obra por fiador (art. 113 LACAP), debera
continuarse con la actividad “Firma de contrato
complementario”.

En caso que el FISDL no acepta la terminacién
de obra por fiador, y no se llega a ningan acuerdo
sobre la cancelacion de la fianza en cuestion, se
procedera con la actividad “Demanda Judicial” a

la Aseguradora.

No

14.

Firma de contrato complementario

El representante del FISDL y el representante
legal de la Aseguradora deberan firmar el
contrato complementario.

El encargado del caso debera dar seguimiento al

tramite de firmas correspondiente.

Presidente y
Representante

de Aseguradora

Si

15.

Ejecuta Alcances contractuales pendientes
Posterior a la firma del contrato respectivo, la
Aseguradora debera ejecutar los alcances a los
gue se comprometi6 en el contrato
complementario.

La ejecucion de dichos trabajos estara bajo el
seguimiento de la Gerencia o departamento que

solicité el reclamo de la fianza, especificamente

Aseguradora

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

Control

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

de la persona designada para administrar el
contrato.

¢Finalizan obras pendientes?

En el caso que la Aseguradora finaliza las obras
pendientes a entera satisfaccion del FISDL, se
debera continuar con la actividad “Extiende
i. |finiquitos y documentacion de finalizacion del No
contrato”.

En el caso que la Aseguradora no finalice las
obras a entera satisfaccion, se procedera con la

actividad “Demanda Judicial” a la Aseguradora.

Extiende finiquitos y documentacién de
finalizacién del contrato

En esta actividad, deberan ser extendidos los | Administrador del
.. finiquitos correspondientes por parte del (;ontrato/Jefe de S
Administrador del Contrato y el jefe o gerente de | Area/ Gerente de
area que corresponda; asi como la Area
documentacibn que sea necesaria para

documentar la finalizacién del contrato.

V. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Constitucién de la Republica.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento.
Cébdigo de Comercio

A w0 NP

Demas leyes secundarias vigentes.

VI. CONTROL DE REGISTROS

Archivo Consulta

. . Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
o o ) 5 afios (a partir
Notificacion de | Administrad o Expediente o .
) o Administrador Cronolégico de la Archivo
incumplimientos | or del contractual

del Contrato ) por proyecto | finalizacion del General
contractuales Contrato operativo o
procedimiento)

Solicitud de | Administrad | Técnico Legal | Expediente | Cronoldgico | 5 afios (a partir Archivo

1S0 9001
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3
Archivo Consulta . L
Registro Llenado I Tiempo de D|sp95|0|on
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
reclamo al | or del | DTC / Asistente | de Reclamo | por proyecto dela General
depto. Legal Contrato Legal / finalizacion del
Especialista procedimiento)
Legal ACI
Técnico o .
Técnico Legal 5 afios
Legal DTC / ]
) DTC / Asistente ) o (Contados a .
Reclamo de | Asistente Expediente | Cronolégico ) Archivo
] Legal / partir de la
fianza Legal / o de Reclamo |por proyecto | =~ = General
o Especialista finalizacion del
Especialista o
Legal ACI procedimiento)
Legal ACI
Técnico Legal . )
o ) 5 afios (a partir
Acta de | Administrad | DTC / Asistente ) . .
) y Expediente | Cronolégico de la Archivo
inspeccion or del | Legal / o
o o de Reclamo | por proyecto | finalizacion del General
técnica Contrato Especialista o
procedimiento)
Legal ACI
Técnico Legal ~ )
o ) 5 afios (a partir
Administrad | DTC / Asistente ) o _
Informe de Expediente | Cronoldgico dela Archivo
or del | Legal / o
costos a cobrar o de Reclamo | por proyecto | finalizacion del General
Contrato Especialista o
procedimiento)
Legal ACI
o Técnico Legal . )
Tecnico ] 5 afios (a partir
L DTC / Asistente ) L ,
Finiquitos de | Legal DTC / Legal ) Expediente | Cronolégico de la Archivo
. ega L
pago Especialista o de Reclamo | por proyecto | finalizacion del General
Especialista o
Legal ACI procedimiento)
Legal ACI
o Técnico Legal )
Técnico ) 5 afios (a partir
DTC / Asistente ) . _
Contrato Legal DTC / Expediente | Cronoldgico dela Archivo
_ o Legal / o
Complementario | Especialista o de Reclamo | por proyecto | finalizacion del General
Especialista o
Legal ACI procedimiento)
Legal ACI
o Técnico Legal . )
Tecnico ) 5 afios (a partir
DTC / Asistente ) o .
Notas a la|Legal DTC / Legal ) Expediente | Cronolégico dela Archivo
ega
aseguradora Especialista 9 o de Reclamo | por proyecto | finalizacion del General
Especialista o
Legal ACI procedimiento)
Legal ACI

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3
VII. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creaci6n y  aprobacién  del | Administracion.
- 0 o y 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
- incluyé pl t .
Se incluyé plazo de entrega de Consejo de
Solicitudes de Reclamo de - L
Administracion.
0 1 Garantias. _ 17/12/2012
o ) Sesion: DL — 739/2012
- Ratificacion de los cambios
. Fecha: 29/11/2012
anteriores.
Actualizacion de  formato  del
documento.
- Correcciones de forma en varias
actividades 1,2 y 10.
- Se incluy6 en actividad 2 el
formulario de Solicitud de reclamo
de fianza.
- En actividad 4 se elimind de la
d ipcién | lacionad I .
escripcion lo relacionado con la Consejo de
i0 I | i L
generacion de los reclamos en Administracién
1 2 sistemas, debido a que dicha ) 01/10/2014
y . Sesion: DL-826/2014
accibn no se ejecuta en el
Fecha: 04/09/2014
departamento.
- En actividad 6 se incluyé al
asistente legal
- En la decision h, se eliminé al
Consejo de Administracion como
responsable por metodologia.
- En la actividad 2 se incluy6 la
forma en que deben efectuarse los
retiros de reclamo de garantias.
Actualizacion de responsables en las | Consejo de
2 3 o o y 02/07/2015
actividades, de acuerdo a los | Administracién

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Reclamo de |AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-A.1.3-3

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
cambios en la estructura | Sesion:  DL-865/2015
organizativa. Fecha: 02/07/2015

Cambio de nombre de la unidad
organizativa, antes Departamento
Legal, ahora Unidad Legal.

Las actividades antes realizadas por
el Técnico / Especialista Legal del
Departamento Legal, ahora seran
realizadas por el Técnico Legal DTC
/ Asistente Legal / Especialista Legal
ACI.

Cambio de nombre del Jefe del
Departamento Legal por
Coordinador de la Unidad Legal.

La Unidad Legal tendra participacién
cuando se requiera iniciar una

Demanda Judicial.

C
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FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Cédigo
SOLICITUD DE RECLAMO DE
GARANTiAS 04/09/2014 6 FO-A.1.3-1-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Vv Elizabeth Argueta d o
Nombre: it \|/z'a S e Marlene Carolina Novoa de Garcia
asquez
Cargo: Técnico Legal Jefe del Departamento Legal
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite qg%w Consuliive APR@E AAD@
n b
ko Carcayo 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

180 9001
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Formulario: Solicitud de Reclamo |Aprobacién: |  Nivel: Codigo FISDL
de Garantias 04/09/2014 6 FO-A.1.3-1-0

MEMORANDUM

PARA: Nombre Jefe Legal
JEFE DEPARTAMENTO LEGAL

DE: Nombre Administrador del Contrato
ADMINISTRADORA DEL CONTRATO

Vo. Bo.: Nombre Jefe de Area

Colocar cargo Jefe de Area

Vo. Bo.: Nombre Jefe/Gerente de Area

Reclamo se solicita por vencimiento de la(s) garantia(s) Colocar cargo Jefe/Gerente de Area

la(s) cual(es) esta(n) por lo menos a5 dias de su vencimiento

Vo. Bo.: Nombre Gerente de General
Enterado que reclamo se solicita dentro de los GERENTE GENERAL

5 dias previos al vencimiento de la(s) garantia(s)

C.C. Nombre de Jefe ACI
JEFE ACI
ASUNTO: Solicitud de Reclamo de la(s) garantia(s) del contrato
ndmero (NUimero de contrato)
FECHA: __de de 20
Con referencia a contrato nimero , de (Tipo de contrato) de
(Nombre del contrato) , CUyO contratista es (Nombre del contratista) , Se

solicita reclamar la(s) siguiente(s) garantia(s):

TIPO DE GARANTIA VIGENTE A RECLAMAR MONTO GARANTIA MONTO A RECLAMAR
(DETALLAR CON # DE GARANTIA SI APLICA)

Los motivos de esta solicitud de reclamo son los siguientes:

1SO 9001

PoleREE
SC-CER202197  Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4



Formulario: Solicitud de Reclamo |Aprobacién: |  Nivel: Codigo FISDL
de Garantias 04/09/2014 6 FO-A.1.3-1-0

Para los efectos pertinentes anexo copia de la siguiente documentacion:

1. Copia de Contrato nUmero y sus respectivas adendas.
2. Copia de garantia(s) .
3. Copia de notificacion(es) efectuada(s) al contratista en fecha

Atentamente,

C

1SO 9001

PoleREE
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Formulario: Solicitud de Reclamo |Aprobacién: |  Nivel: Codigo FISDL
de Garantias 04/09/2014 6 FO-A.1.3-1-0

HISTORIAL DE CAMBIOS

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

Administracion

i6 i6 i 01/10/2014
0 Creacion y aprobacién del formulario. Sesién: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1SO 9001
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PROCEDIMIENTO PARA Aprobacion: Nivel: Codigo
INHABILITACION, MULTA Y
CADUCIDAD 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4

FISDL

Elabora / . :
Modifica Revisa Rews/ia Responsable
l
Firma: ;
] /
) 22 i
Marta Eugenia
i Engels Oswaldo : Mérlene RafaeIIErnesto -
Nombre: Zelava Calix Carolina Novoa Boto [apen Roldan De
y de Garcia P Bottari
Jefe de
: T Coordinador de | Adquisiciones y : e Gerente
Cargo: eenieo kegal 2 g ad Legal | Contrataciones e General
Institucional
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
/Vi_fi_f.‘(’z i Mo
Comite Tansco Ennsultwo
FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001
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Procedimiento para Inhabilitacion, |AProbacion: | Nivel: Codigo F I S D L
Multa'y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4

l. OBJETIVO GENERAL

Resolver la aplicacion institucional de posibles inhabilitaciones, multas o caducidad de contratos,
relacionados con proyectos centralizados del FISDL, respetando la normativa vigente y garantizando un
debido proceso legal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 160 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y 81 del Reglamento de la LACAP.

II.  ALCANCE

Inicia cuando se verifica la existencia de los incumplimientos o las conductas establecidas en los articulos

85, 94 y 158 LACAP Yy finaliza con la aplicacién o no aplicacién de una sancion.

C
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Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento para Inhabilitacién, Multa y Caducidad F | S D I_
02/07/2015 4 PO-A.1.4-4
. FLUJOGRAMA:
Responsable de la Técnico Legal DTC / .
Incumplimientos etapa Especialista Legal ACI Jefe ACI Presidente
o conductas de
los articulos 85, 1 ) 3. 4.
94y 158 LACAP : ) i i isi
INICIO Y > Emite Informe de »| Revisa el Informe de > Remite I_nft_)rme de > -Fl-rma y comisiona el
Incumplimientos Incumplimientos Incumplimientos a inicio del procedimiento
P P Presidencia ala Unidad Legal.
. Coordinador de la Unidad Coordinador de la Unidad Coordinador de la Unidad
Presidente P soni Legal / Técnico Legal
Legal / Técnico Legal Legal / Técnico Legal g g
8. 7 a. No?ifica S
Emite y se notifica [« Desarrollo de etapa ¢Habréa etapa . - < Analiza el caso e inicia [«
i ; de prueba incumplimientos a S
Resolucion del caso probatoria P . procedimiento
contratista
A
. Coordinador de la Unidad Administrador del
Presidente Legal / Técnico Legal Contrato
e 10. , . 11.
9. Notifica al area c. _ - Si Liguidacion v Cierre
> Resuelve y se notifica > solicitante los ¢Se aplicara ¢Se sanciond q y

de Contrato
(PO-C.4.1.3)

Resolucién de Recurso resultados del ancion?

procedimiento

No

Inhabilitaciéon

No se aplica sancion a contratista

Técnico de Banco de

Jefe ACI Contratistas
Y Se aplica sancion . ;'3' WANEANAN <
: N\ a contratista R_’emltg _qurme de Registra inhahilitacion|o
FIN < inhabilitacién del < caducidad del Contrato|en [«
@ A—/ contratista o caducidad Sistema Bgnco de
del contrato a la UNAC Contratistas

1S0 9001
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Procedimiento para Inhabilitacion, [AProbacion:|  Nivel: Codigo F I S D L
Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4
IV. DESCRIPCION GENERAL:
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Emite Informe de Incumplimientos.
El Informe de Incumplimientos sera elaborado
en el formulario correspondiente de acuerdo a
las siguientes causas de sancion:
1. Las multas contractuales establecidas en
Art. 85 LACAP.
2. La caducidad, de acuerdo a las causales
establecidas en el Art. 94 LACAP.
3. Las causales de inhabilitacion establecidas
FO-A.1.4-1
en el Art. 158 LACAP.
i Informe de
Para todos los casos, se debera anexar al o
) ) ) . Incumplimientos
informe respectivo cualquier documentacion en L
] o i para Inhabilitacion.
la que consten los incumplimientos, que seran
sujetos al procedimiento, tales como: Acta de
L . y FO-A.1.4-2
recepcion, orden de inicio bitacoras, notas en
) o Informe de
las que se denoten los incumplimientos, o
) o Responsable de la | Incumplimientos
informes de supervision, entre otros. L _
1. etapa para Imposicién de Si

de

considerarse ademas dos elementos: a) que el

Para el caso las multas, deberan

plazo contractual esté vencido, y b) que se haya
suscrito el acta de recepcion.
de

elaborados por el empleado que corresponda,

Los informes incumplimientos  seran
de acuerdo a lo establecido el Anexo 1 de este
procedimiento.

CONTROL DE CALIDAD:

Se establece que el Informe de Incumplimiento

para Imposicién de Multa debera ser revisado y
llevar el Visto Bueno del Jefe o Gerente de
Area, previo tramite de inicio del procedimiento.

Se establece que el Informe de Incumplimientos
Resolutivo para Proceder a Caducar Contrato,
previo al inicio del procedimiento, es decir antes

de ser remitido al departamento ACI, debera ser

(Ver anexo 1)

Multas

FO-A.1.4-3
Resolucién de
Incumplimientos
para iniciar proceso
de Caducidad de

Contrato

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

revisado y llevar el visto bueno del Jefe de Area,
Gerente de Area(Si aplica) y del Gerente

General.

Revisa el Informe de Incumplimientos.
Revisa que el informe contenga la informacion
necesaria y en forma para continuar con la

remision a la ACI.

Técnico Legal
DTC/ Especialista
Legal ACI

Remite Informe de Incumplimientos a
Presidencia.
Recibe y remite Informe de Incumplimientos a
Presidencia.
Gerente General dard VoBo de la Remision del

Informe de Incumplimientos a Presidencia.

Jefe ACI

FO Resolucioén
remision a

Presidencia

Firma 'y comisiona el inicio del
procedimiento a la Unidad Legal.

El Jefe ACI dara seguimiento a la firma del
Titular que comisionard a la Unidad Legal para
gue inicie el proceso de aplicacibn de las
sanciones informadas, firmando el Informe de

Incumplimientos correspondiente.

Presidente

FO Resolucion de
Comision a Unidad

Legal

No

Anélisis del caso e inicia el procedimiento.
Una vez el caso ingresa a la Unidad Legal, la
persona que serd el encargado del caso
(Coordinador de la Unidad Legal o Técnico
Legal), revisardn el caso, con la finalidad de
determinar si es necesario hacer consultas o
solicitar mas documentacién de soporte a las
areas involucradas, antes de iniciar el
procedimiento.

Una vez revisada la documentacion y proveida
cualquier informacion adicional, el encargado
del caso, elaborara y firmard la notificacion de
inicio del procedimiento sancionatorio, anexando
del

incumplimientos, y haciendo especial mencién

copia informe o  resoluciébn  de

de esta circunstancia en la notificacion.

Coordinador de la
Unidad Legal /

Técnico Legal

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4

Control

o S - .
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

Se establece que la notificacion para inicio del
procedimiento debera contar con la firma del

Coordinador de la Unidad Legal.

Notifica incumplimientos a contratista. ]
i L Coordinador de la
El encargado del caso efectuara la notificacion, .
6. i ] ) Unidad Legal / No
asegurandose que quede constancia fehaciente o
y ] Técnico Legal
de la recepcion de la misma.

¢Habré etapa de prueba?

Si es si, se pasa a la actividad “Desarrollo de
a. | etapa probatoria”. No
Si es no, se pasa a la actividad “Emite/ Notifica

resolucion del caso”.

Desarrollo de etapa probatoria.

Previo al inicio de la etapa probatoria, el
encargado del caso elaborard el auto de
apertura a prueba y su correspondiente
notificacion.

El encargado del caso efectuara la notificacion
del auto de apertura a prueba al contratista
asegurandose que quede constancia fehaciente | Coordinador de la
7. | de larecepcion de la notificacion. Unidad Legal / No
La etapa probatoria se ejecutara de conformidad Técnico Legal
a lo establecido en el auto de apertura a prueba
y, de ser necesario, podra participar personal
institucional, especialistas y otros que se
considere pertinente, con la finalidad de que
éstos emitan informes, dictdmenes, realicen
visitas de campo, entre otras actividades que

permitan esclarecer el caso.

Emite y se notifica resolucion del caso.

La resolucidon del caso sera elaborada a nivel de

proyecto por el Coordinador de la Unidad Legal

8. |0 Técnico Legal, encargado del caso y luego Presidente Si
remitir dicho Proyecto para firma del Titular.

@ Posteriormente, se remitira al Presidente como

encargado de su emision, quién podra hacer las

1S0 9001
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Procedimiento para Inhabilitacién,

Aprobacién: Nivel:

Cédigo

Multa y Caducidad 02/07/2015 4

PO-A.1.4-4

FISDL

Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

observaciones que considere necesarias
cuando se someta a su firma.

Una vez emitida la resolucion definitiva, el
encargado del caso debera elaborar Ia
notificacion de dicha resolucion.

El encargado del caso efectuara la notificaciéon
de la resolucion definitva del caso,
asegurandose que quede constancia fehaciente
de la recepcion de la notificacion.

CONTROL DE CALIDAD:

- Se establece que el proyecto de resolucién y

la notificacion de la resolucion del caso
deberan contar con la firma del encargado del

caso, para efectos de Control de Calidad.

sContratista interpone recurso de
revocatoria?

Si es si, se pasa a la actividad “Resuelve/
Notifica el recurso”.

Si es no, se pasa a la actividad “Notifica al area

solicitante los resultados del procedimiento”.

No

Resuelve y se notifica resolucién de recurso.
Esta resolucion serd elaborada a nivel de
proyecto por el Coordinador de la Unidad Legal
0 Técnico Legal, luego remitir dicho Proyecto
para firma del Titular.

Posteriormente, se remitird al Presidente como
encargado de su emisién, quién podra hacer las
observaciones que considere necesarias
cuando se someta a su firma.

Una vez emitida la resolucion del recurso, el
encargado del caso deberd elaborar la
notificacion de dicha resolucion.

El encargado del caso efectuara la notificacion
de la resolucion del recurso del caso,
asegurandose que quede constancia fehaciente

de la recepcion de la notificacion.

Presidente

Si

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

CONTROL DE CALIDAD:

- Se establece que el proyecto de resolucién y

la notificacion de la resolucion del caso
deberan contar con la firma del encargado del

caso, para efectos de Control de Calidad.

10.

Notifica al area solicitante los resultados del
procedimiento.

Una vez finalizado el procedimiento, se emitira
memorandum a través del cual se le informe al
area solicitante del procedimiento los resultados
del mismo, es decir, lo sustancial de la
resolucion definitiva.

Dicho memorandum sera elaborado y firmado
por el encargado del caso y deberd anexar
copia de la resolucibn del caso y de la
resolucién del recurso de revocatoria, en caso
gue aplique, con copia de sus respectivas
notificaciones.

Todo lo anterior, siempre deberd hacerse del
conocimiento del departamento de

Adquisiciones y Contrataciones.

Coordinador de la
Unidad Legal /
Técnico Legal

No

¢ Se aplicara sancién?

Si es si, se continla con la decision “;Se
sanciono con caducidad o multa?”.

Si es no, el procedimiento finaliza y el contratista

no es sancionado.

No

¢ Se sanciono con caducidad o multa?

Si es si, se pasa al subprocedimiento
“Liquidacién y cierre del contrato (PO-C.4.1.3)".
Si es no, se pasa a la actividad “Registra
inhabilitacion o caducidad del Contrato en
SISTEMA BANCO DE CONTRATISTAS”.

No

11.

Liquidacién y Cierre de Contrato (PO-C.4.1.3)
Se hace una llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.3 Liquidacién y Cierre de Contrato, con el

objeto de que se efectlen todas las actividades

Administrador del

Contrato

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

necesarias para cerrar el contrato.

¢Es Multa?

Si es si, se finaliza el procedimiento con multa al
contratista.

Si es no, se continua con la actividad “Registra
inhabilitacion o caducidad del Contrato en
SISTEMA BANCO DE CONTRATISTAS”.

No

12.

inhabilitacion o caducidad del

SISTEMA BANCO DE

Registra
contrato en el
CONTRATISTAS.
El Técnico del Banco de Contratistas actualizara
el nivel o estado del contratista, dependiendo

de la sancion que aplique.

Técnico del Banco
de Contratistas

No

13.

del
contratista o caducidad del contrato a la
UNAC.

Remite informe de inhabilitacion

Una vez el Jefe ACI tenga conocimiento sobre la
inhabilitacion de un contratista o la caducidad de
un contrato, debera remitir nota a la UNAC, por
medio de la cual notifique la causal por la que
ha sido sancionado el contratista. Dicha nota
debera contener anexa copia de la Resolucion
del caso con su respectiva naotificacion.

La evidencia de que este informe se entregd en
la UNAC, deberd ser anexada al expediente del

contratista.

Jefe ACI

FO-A.1.4-4
Informe de
Inhabilitacion o
Caducidad para
UNAC

No

V.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Constitucion de la Republica.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

Normativa interna.

Subprocedimiento Liquidacion y Cierre de Contrato (PO-C.4.1.3)

Instructivo de Aplicacién de Multas FISDL

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento para Inhabilitacion, [AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4
VI. CONTROL DE REGISTROS
Archivo Consulta . o
. i Disposicion
Registro Llenado o Tiempo de .
Responsable | Lugar Criterio Final
Consulta
Informe de Coordinador i .
] o ) Por tipo de 5 afos
incumplimientos Empleado |de la Unidad ] o ] i
Unidad | procedimiento | (a partir de la Archivo
para encargado Legal / o
) o o Legal / Por finalizacién del General
inhabilitacion de la etapa Técnico ) o
] contratista | procedimiento)
(Cuando aplique) Legal
Informe de Coordinador ) .
o ) Por tipo de 5 afos
Incumplimientos o de la Unidad ] o ] )
_ .. | Administrado Unidad | procedimiento | (a partir de la Archivo
para Imposicion Legal / o
r del Contrato . Legal / Por finalizacion del General
de Multas Técnico ) o
) contratista | procedimiento)
(Cuando aplique) Legal
Resolucién  de
Incumplimientos ) .
o o Por tipo de 5 afos
para iniciar o Administrad ) o ) )
Administrado Unidad | procedimiento| (a partir de la Archivo
proceso de or del o
) r del Contrato Legal / Por finalizacion del General
Caducidad de Contrato ) o
contratista | procedimiento)
Contrato
(Cuando aplique)
Notificaciones ) )
Coordinador | Coordinador ) .
generadas en el ) ] Por tipo de 5 afios
o de la Unidad | de la Unidad ) o ) )
procedimiento Unidad | procedimiento| (a partir de la Archivo
Legal / Legal / o
con su o o Legal / Por finalizacion del General
) Técnico Técnico ) o
respectivo acuse contratista | procedimiento)
o Legal Legal
de recibido
Coordinador | Coordinador ) .
) ] Por tipo de 5 afios
Auto de Apertura | de la Unidad | de la Unidad ] o ] )
Unidad |procedimiento | (a partir de la Archivo
a prueba Legal / Legal / o
) o o Legal / Por finalizacién del General
(Cuando aplique) Técnico Técnico ) o
contratista | procedimiento)
Legal Legal
y Coordinador | Coordinador Por tipo de 5 afios
Resolucién ) ) ) o ) )
o de la Unidad | de la Unidad | Unidad |procedimiento| (a partir de la Archivo
definitiva del o
Legal / Legal / Legal / Por finalizacion del General
caso
Técnico Técnico contratista | procedimiento)

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento para Inhabilitacion, |AProbacion:|  Nivel: Codigo FISDL
Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4
Archivo Consulta . o
. i Disposicion
Registro Llenado o Tiempo de .
Responsable | Lugar Criterio Final
Consulta
Legal Legal
. Coordinador | Coordinador ]
Resolucién  de ) ) Por tipo de 5 afios
de la Unidad | de la Unidad ] o ] )
Recurso de Unidad | procedimiento | (a partir de la Archivo
. Legal / Legal / o
Revocatoria o o Legal !/ Por finalizacion del General
) Técnico Técnico ) o
(Cuando aplique) contratista | procedimiento)
Legal Legal
Informe de .
o Expediente
Inhabilitacion  a del
e
contratista o} Técnico Técnico del | Banco de )
) ) Por - Contratista
caducidad de| Bancode Banco de | Contratist ) Indefinido
] ) contratista del Banco
contrato a la| Contratistas | Contratistas as d
e
UNAC (lo que )
) Contratistas
aplique)

C
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Aprobacién: Nivel:

Procedimiento para Inhabilitacién,

Cédigo

Multa y Caducidad 02/07/2015 4

FISDL

PO-A.1.4-4

ANEXO 1

LISTADO DE PRINCIPALES RESPONSABLES DE LA EMISION

DE INFORMES DE INCUMPLIMIENTOS

CAUSAL DE SANCION

RESPONSABLE DE ETAPA
QUE DEBE ELABORAR
INFORME

1. Multa contractual establecida en el articulo 85 LACAP

Administrador del contrato

2. Causales de caducidad de contrato establecida en el articulo 94, literales
b), c) y d) LACAP.

Administrador del contrato

3. Causal de caducidad de contrato establecida en el articulo 94, literal a)
LACAP.

Técnico ACI responsable del
proceso o Jefe ACI

CAUSALES DE INHABILITACION:

4. Cuando el contratista ha sido sancionado de conformidad al articulo 25,

literal ¢) de la Ley de Competencia.

Jefe ACI

5. Cuando el contratista ha afectado reiteradamente los procedimientos de

contratacion en que participe.

Jefe ACI

6. Cuando el contratista no suministro el bien, servicio u obra para el que fue

contratado.

Administrador del Contrato

7. Cuando el contratista suministré el bien, servicio u obra, pero dicho
suministro no cumplié con las especificaciones técnicas o términos de

referencia pactados en el contrato u orden de compra.

Administrador del Contrato

8. Cuando el contratista no suscribié un contrato en el plazo otorgado o

sefalado, sin causa justificada.

Técnico ACI responsable del

proceso o Jefe ACI

9. Cuando el contratista ha obtenido ilegalmente informacion confidencial
gue lo sitde en ventaja respecto de otros competidores.

Técnico ACI responsable del
proceso o Jefe ACI

10. Cuando el contratista ha suministrado dadivas, directamente o por
intermedio de tercera persona, a los funcionarios o empleados involucrados

en un procedimiento de contratacién administrativa.

Técnico ACI responsable del

proceso o Jefe ACI

11. Cuando el contratista ha acreditado falsamente la ejecucién de obras,

bienes o servicios en perjuicio de la institucion contratante.

Técnico ACI responsable del
proceso o Jefe ACI

12. Cuando el contratista ha invocado hechos falsos para obtener la

adjudicacion de alguna contratacion.

Técnico ACI responsable del

proceso o Jefe ACI

13. Cuando el contratista ha participado directa o indirectamente, en un
procedimiento de contratacién, pese a estar excluido por el régimen de
prohibiciones de esta Ley.

Técnico ACI responsable del
proceso o Jefe ACI

14. Reincidencias contempladas en el articulo 158 LACAP.

Técnico del Banco de

Contratistas

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento para Inhabilitacién,
Multa y Caducidad

Aprobacién:

Nivel: Cédigo

02/07/2015

4 PO-A.1.4-4

FISDL

VII. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del

procedimiento.

Consejo de
Administracion.
Sesién: DL — 719/2012

Fecha: 12/07/2012

16/07/2012

-Modificaciones de forma en la
redaccion.

-ACTIVIDADES 6, 8, 11 y 13:
Modificacion en forma de hacer las
notificaciones, con la finalidad de
asegurar notificaciones en legal vy
debida forma.

-En
RELACIONADOS
normativa interna especificando Sub-
PO-C.4.1.3
Liquidacién y Cierre de Contrato.

-Se “CRITERIO”  por
“CAUSAL DE INHABILITACION” en
identificacién de cuadro de ANEXO 1.

-Se modifica el responsable de la

DOCUMENTOS

se modificé

procedimiento

modifica

etapa que debe elaborar informe en
la causal 1.
-Se

denominada

agrega la Causal 12,
“Reincidencias
contempladas en el articulo 158
LACAP”, de

elaborar el informe seria el Técnico

cuyo responsable

del Banco de Contratistas.

Gerente General

Fecha: 28/09/2012

01/10/2019

-Cambio de nombre del proceso para
mayor claridad.
-Se del

la nueva

modific6 la redaccién

objetivo, ajustandolo a

version del procedimiento.

Consejo de

Administracion.
Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4

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

-Se incluyé la caducidad y sus
insumos en el alcance.

-Redaccion modificada por inclusion
de la caducidad: Actividad 1, 5, 14,
15y 16.

-Se modificé la actividad 4 ahora esta
relacionada con el ingreso del
Informe de Incumplimientos a Legal,
que es responsabilidad de la
Secretaria del Departamento.

-Se adicionan decisiones sobre
caducidad (g y h).

-Las actividades 6, 8, 11 y 13 con
notificaciones se puntualizaron y se
unificaron, con la finalidad de no
restringir las diferentes formas de
notificacion que pueda ejecutar la
institucion.

- Se eliminé el formulario de Carta de
Notificacién de inicio del
procedimiento.

-Se adiciona el Informe de
Incumplimientos  Resolutivo  para
Proceder a Caducar Contrato.
-Ratificacion de los  cambios
anteriores.

Actualizacion de formato del
documento.

-Se resumieron los insumos del .
Consejo de

procedimiento. - -

Administracion
2 3 -Los responsables de la etapa 1, ) 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
pasaron a ser detallados todos en el

Fecha: 04/09/2014
anexo 1.

@ -El flujograma  se  modifico
reduciéndose a las actividades mas

1S0 9001
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Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4

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

importantes del procedimiento.

-Se modifico el alcance.

-En la actividad 1 y en el control de
registros se modific6 el nombre del
formulario FO-A.1.4-3-1 Informe de
Incumplimientos  Resolutivo  para
Proceder a Caducar Contrato por FO-
A.1.4-3-1 Resolucién de
Incumplimientos para iniciar proceso
de Caducidad de Contrato.

-Se elimin6 el término carta de
notificacion 'y se sustituyd por
notificaciones en las actividades 3,5,
6y 7, asi como en la parte de Control
de Registros.

- Se maodific6 que el tiempo de
Disposicion Final del formulario de
Informe de Inhabilitacién a contratista
o caducidad de contrato a la UNAC
(lo que aplique) que elabora la ACI

sea indefinido.

Actualizacion de responsables en las
actividades, de acuerdo a los
cambios en la estructura
organizativa.

Cambio de nombre de la unidad
organizativa, antes Departamento | Consejo de
Legal, ahora Unidad Legal. Administracion

3 4 02/07/2015
Cambio de nombre del Jefe del | Sesi6n: DL-865/2015
Departamento Legal por Coordinador | Fecha: 02/07/2015

de la Unidad Legal.

Incorporacién del “Instructivo para

Aplicacion de Multas FISDL” como

@ documentos relacionado.
Modificacién del “ANEXO 1.

1S0 9001
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Multa y Caducidad 02/07/2015 4 PO-A.1.4-4
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

LISTADO DE PRINCIPALES
RESPONSABLES DE LA EMISION

DE INFORMES DE
INCUMPLIMIENTOS”, en el cual se
eliminé la causal de

INHABILITACION:
e Cuando el contratista ha sido
sancionado con multa por la misma
institucién dos o méas veces dentro

del mismo ejercicio fiscal.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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FORMULARIO: Aprobacioén: Nivel: Caédigo
INFORME DE INCUMPLIMIENTOS

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma:
iy o] o~
Nombre: Engelsﬂg‘vgldo Zelaya Calix Marlek@'lin/@voa de Garcia
Cargo: Técnico Legal Coordinador de la Unidad Legal
Fecha: 25/01/2016 27/01/2016
Aprueba :
Nombre: Marta Eugenia Roldan de Bottari
Cargo: Gerente General
@ Fecha: 01/02/2016

1S0 9001
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Formulario: Informe de Aprobacion: Nivel: Cédigo

Incumplimientos para FlSDL

Inhabilitacién 01/02/2016 6 FO-A.1.4-1-3

* LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE OTROS.

* DEBE MENCIONARSE TODA LA INFORMACION QUE SE CONSIDERE NECESARIA, QUE PERMITA ESTABLECER LA VERDAD DELOS HECHOS.
*LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASi COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

*LAS PARTES REDACTADAS EN COLOR AZUL DEBEN MODIFICARSE.

*EN CASO QUE EL INFORME SEA EMITIDO POR EL JEFE ACI, SE DEBERA MODIFICAR EL FORMATO EN EL SIGUIENTE SENTIDO:

- DEBERA SER DEL JEFE ACI PARA EL PRESIDENTE.

-DEBERA ELIMINARSE AL FINAL EL CUADRO DE “JEFE ACI-REMISION DE INFORME A PRESIDENCIA” Y PERMANECERA CENTRADO EL CUADRO
CORRESPONDIENTE A “PRESIDENTE COMISIONA A LA UNIDAD LEGAL EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO”.

Memorandum F | S D L

PARA: Colocar nombre de Jefe ACI
Jefe ACI
DE: Empleado FISDL

Colocar el cargo

Vo. Bo.: Nombre de Jefe o Gerente de Area
Colocar cargo (Este VoBo no aplica cuando los informes son emitidos en la ACI)

ASUNTO: Informe de Incumplimientos para Inhabilitacion
FECHA: XX de de 20XX

En esta fecha, se informa que (nombre de contratista en caso de ser persona natural o en caso de la
persona juridica, el nombre de la persona juridica y de su representante legal) , ha incurrido en una
conducta sancionada con inhabilitacién de conformidad a lo establecido en el articulo 158, romano ___, literal __),
LACAP que expresamente dice:

Dicha conducta se verifico en la ejecucion del contrato o proceso (poner el que aplique) nimero para

identificacion del nombre de contrato o proceso , en virtud de los siguientes hechos:
(Detallar todos los hechos que se consideren necesarios,
explicando  cémo ocurrieron los hechos que se tiene conocimiento que son objeto de
inhabilitacion)

Se informa que la causa de inhabilitacién que se reporta, constituye una conducta reincidente del contratista,
puesto que éste estuvo sancionado por el mismo motivo en el periodo del __ de del afio dos mil ____, por lo
que para tales efectos, se remite copia de la resolucién por medio de la cual se le sancioné al contratista en dicho
periodo PONER ESTE PARRAFO SOLO EN CASO DE INFORMAR REINCIDENCIA.

- ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR LA DOCUMENTACION PROBATORIA DE LA INHABILITACION.

] JEFE ACI PRESIDENTE
REMISION DE INFORME A PRESIDENCIA COMISIONA A LA UNIDAD LEGAL EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

FIRMAY SELLO: FIRMAYY SELLO:
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Formulario: Informe de

9. Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Incumplimientos para FlSDL
Inhabilitacién 01/02/2016 FO-A.1.4-1-3
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma en la | Jefe del Departamento
0 1 redaccion para mayor comprension y | Legal 17/12/2012
utilizacién eficiente del formulario. Fecha: 19/11/2012
Actualizacié6n ~ de  formato  del | Consejo de
documento. Administracién
1 2 o , 01/10/2014
Eliminacion de la palabra fecha dentro | Sesion: DL-826/2014
del cuadro de firmas. Fecha: 04/09/2014
Cambio de nombre del Jefe del
Gerente General
2 3 Departamento Legal por Coordinador 01/02/2016
i Fecha: 01/02/2016
de la Unidad Legal.

Vigencia a partir de: 01/02/2016
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INFORME DE INCUMPLIMIENTO PARA

FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Cédigo

IMPOSICION DE MULTA . 01/02/2016 6 FO-A.1.4-2-5

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma:
Lyl _ifo —~

Nombre: Engels Gs/v(/aldo'Zelaya Calix ' r\s@ane Car@voa de Garcia
Cargo: Técnico Legal Cooninador de la Unidad Legal
Fecha: 25/01/2016 27/01/2016
Aprueba

% j%(//&éa/ /
Nombre: Marta Eugenia Roldan de Bottari
Cargo: Gerente General
Fecha: 01/02/2016

Vigencia a partir de: 01/02/2016




For_mu_lario: Informe de_ o Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Incumplimiento para Imposiciéon FlSDL
de Multa 01/02/2016 6 FO-A.1.4-2-5

LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE OTROS.

* DEBE MENCIONARSE TODA LA INFORMACION QUE SE CONSIDERE NECESARIA, QUE PERMITA ESTABLECER LA VERDAD DELOS HECHOS.
*LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASi COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

“TODAS LAS CANTIDADES DEBERAN ESTAR EXPRESADOS CON DOS DECIMALES.

Memorandum F | S D |_

PARA: Nombre Jefe ACI
Jefe ACI
DE: Nombre del Administrador del Contrato
Administrador del Contrato
Vo.Bo.: Nombre del Jefe o Gerente de Area
Colocar aqui cargo
ASUNTO: Informe de Incumplimientos parar Imposicién de Multa
FECHA: XX de de 20XX

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

NUMERO DE CONTRATO:

NOMBRE DE CONTRATO:

MONTO TOTAL DEL CONTRATO:

PLAZO CONTRACTUAL: ____ DIAS CALENDARIO, DEL AL
FECHA DE RECEPCION DEFINITIVA:

DESARROLLO DEL CONTRATO

Hacer una resefia en orden cronoldgico de cémo se llevd a cabo la ejecucion del contrato, detallando y
fundamentando las situaciones que influyeron y retrasaron la ejecucién programada. En este sentido, se
deberan detallar, entre otros aspectos que se consideren pertinentes, los siguientes aspectos:

a.

b.
c.
d

C
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0

El avance fisico y financiero del contrato a la fecha de finalizacién del plazo contractual

El detalle de los alcances contractuales que tuvieron mayor retraso en su ejecucion

Los periodos en que se ejecutaron dichos alcances

Los motivos por los cuales se considera que dichos retrasos son imputables al contratista con
una relacién de la documentacién que los respalda.

Explicar si hubieron prérrogas o suspensiones, las causas que las motivaron y los periodos de
duracién de dichos eventos.

ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR ANEXOS DE ROMANO PRECEDENTE, CUANDO EXISTA
DOCUMENTACION DE SOPORTE. ENTRE LOS ANEXOS QUE DEBEN PRESENTARSE ESTAN: COPIA
DEL CONTRATO, EL ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA, Y EN LOS CONTRATOS CON SUPERVISION
EXTERNA, EL INFORME DE LA SUPERVISION EN EL CUAL SE DETALLEN LAS MULTAS A COBRAR
CON LOS PERIODOS APLICABLES, Y CARTAS RELACIONADAS CON LA APLICACION DE MULTAS.

SC-CER202187  \figencia a partir de: 01/02/2016 Pégina 2 de 4




Forml'!lariO: Informe de_ o Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Incumplimiento para Imposiciéon FlSDL
de Multa 01/02/2016 6 FO-A.1.4-2-5

Il DETALLE DE PERIODOS NO IMPUTABLES AL CONTRATISTA: CUANDO NO APLIQUE, DEBERA
ELIMINAR ESTE APARTADO. .

PERIODOS NO IMPUTABLES AL

CONTRATISTA MOTIVOS DOCUMENTACION DE SOPORTE

ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR ANEXOS DE ROMANO PRECEDENTE, CUANDO EXISTA
DOCUMENTACION DE SOPORTE, QUE NO SE HAYAN RELACIONADO ANTES.

ll. CUADRO DE AVANCES: ESTE CUADRO NO DEBERA COLOCARSE CUANDO LA MULTA SE
CALCULE
CON BASE AL MONTO TOTAL.

DETALLE
TIPO DE AVANCE TRABAJOS EJECUTADOS PORCENTAJE MONTO

0,
VRS. NO EJECUTADOS (%)

EJECUTADO A LA FECHA DE | ACTIVIDADES EJECUTADAS:
FINALIZACION CONTRACTUAL

PENDIENTE DE EJECUTAR A LA FECHA | ACTIVIDADES NO EJECUTADOS:
DE FINALIZACION CONTRACTUAL

ANEXOS DE SOPORTE: DETALLAR ANEXOS DE ROMANO PRECEDENTE, CUANDO EXISTA
DOCUMENTACION DE SOPORTE, QUE NO SE HAYAN RELACIONADO ANTES.

Iv. DETALLE DE MULTAS A COBRAR:
Esta multa se ha calculado de manera proporcional, con base a USSXXXXX.XX, que equivale al monto
pendiente de ejecutar a la fecha de finalizacién contractual. ESTE PARRAFO NO DEBERA COLOCARSE
CUANDO LA MULTA SE CALCULE CON BASE AL MONTO TOTAL.

MONTO DIARIO - TOTAL MONTO
CON BASE A US$XXXXX.XX TOTAL DE DIAS MULTA A COBRAR
30 DIAS DE 0.1%
30 DIAS DE 0.125%
DIiAS DE 0.15%
Por tanto, se solicita dar inicio al procedimiento de aplicacién de multa al contratista por XX
dias de retraso imputable al contratista, equivalentes a la cantidad de USSXXXX.XX.
JEFE ACI PRESIDENTE

REMISION DE INFORME A PRESIDENCIA COMISIONA A LA UNIDAD LE%\JIL -Irlil'CIO DEL PROCEDIMIENTO DE

FIRMA Y SELLO: FIRMA Y SELLO:
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Formulario: Informe de

i - Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Incumplimiento para Imposiciéon F|SDL
de Multa 01/02/2016 FO-A.1.4-2-5
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. y 17/03/2011
Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma en la | Jefe del Departamento
0 1 redaccion para mayor comprension y | Legal 17/12/2012
utilizacién eficiente del formulario. Fecha: 19/11/2012
Jefe del Departamento
Modificacion en la redaccion de la
1 2 o Legal 07/05/2013
identificacion del ASUNTO.
Fecha: 06/05/2013
Jefe del Departamento
Modificacion de tabla de célculo de
2 3 , Legal 15/11/2013
multa, contenida en Romano IV.
Fecha: 13/11/2013
Jefe del Departamento
Eliminacion de la palabra fecha en el
3 4 ] Legal 24/06/2014
cuadro de firmas.
Fecha: 24/06/2014
Cambio de nombre del Departamento | Gerente General
4 5 ) 01/02/2016
Legal por Unidad Legal. Fecha: 01/02/2016
Vigencia a partir de: 01/02/2016 Pagina 4 de 4




!:ORMULARIO: Aprobacién: Nivel: cédigo
RESOLUCION DE INCUMPLIMIENTOS
PARA INICIAR PROCESO DE 29/03/2016 6 FO-A.1.4-3-3
CADUCIDAD DE CONTRATO

FISDL

N
Elabora /{Mé\difica Responsable
Firma: 5 iy
/ ks B ;& z Mj JPL-’Q %
" . ; ; ; 5
Nombre: /’Arnoldo Javier F|guekoa Diaz Marlen%@aml'in’a ho\\iga)de Garcia
Cargo: Técnico de Organizacion y Calidad Coordinador de la Unidad Legal
Fecha: 29/03/2016 29/03/2016
Aprueba /
(Pt
Nombre: Marta Eugenia Roldan de Bottari
Cargo: Gerente General
@ Fecha: 29/03/2016

1S0 9001
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Formulario: Resoluciéon de Aprobacién: |  Nivel: Codigo
Incumplimientos para iniciar FISDL
proceso de Caducidad de 29/03/2016 6 FO-A.1.4-3-3
Contrato

LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE OTROS.

* DEBE MENCIONARSE TODA LA INFORMACION QUE SE CONSIDERE NECESARIA, QUE PERMITA ESTABLECER LA VERDAD DE LOS HECHOS.
*LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASi COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

*LAS PARTES REDACTADAS EN COLOR AZUL DEBEN MODIFICARSE.

RESOLUCION DE INCUMPLIMIENTOS PARA INICIAR PROCESO DE CADUCIDAD DEL
CONTRATO NUMERO _
PARA LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO

San Salvador, __ de de 20

l. DATOS DE REFERENCIA

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

NOMBRE DEL CONTRATO:

NUMERO PROCESO DE ADQUISICION:

FECHA DE ADJUDICACION:

FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

MONTO TOTAL DEL CONTRATO: FXXXX.XX

PLAZO TOTAL DEL CONTRATO: dias calendario, desde el a

FECHA DE ORDEN DE INICIO:

AVANCE FiSICO DEL CONTRATO:

AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO:

Il INCUMPLIMIENTOS
Se considera que es necesario proceder a caducar el contrato en referencia, debido a que el

contratista tiene incumplimientos contractuales que le son imputables de conformidad a lo
establecido en el articulo 94, literal _ de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Puablica (LACAP), asi como los incumplimientos contractuales que se detallan a
continuacion:

INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES IMPUTABLES AL NORMATIVA CONTRACTUAL
CONTRATISTA INCUMPLIDA

. INFORME SOBRE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Hacer una resefa en orden cronolégico de cémo se llevd a cabo la ejecucidon del contrato, detallando y
@ fundamentando de manera mas explicita los incumplimientos contractuales imputables al contratista y
las situaciones que influyeron en la ejecucion programada.

1S0 9001
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Formulario: Resolucién de Aprobacién: Nivel: Codigo
Incumplimientos para iniciar FISDL
proceso de Caducidad de 20/03/2016 6 FO-A.1.4-3-3

Contrato

En este sentido, se deberan detallar, entre otros aspectos que se consideren pertinentes, los siguientes
aspectos que apliquen:

a. Los motivos por los cuales se considera que dichos retrasos son imputables al contratista con
una relacién de la documentacién que los respalda.
El avance fisico y financiero del contrato a la fecha de finalizacién del plazo contractual
El detalle de los alcances contractuales que tuvieron mayor retraso en su ejecucion.
Los periodos en que se ejecutaron dichos alcances.
Desarrollo del contrato fuera del plazo contractual.
Explicar si hubieron prérrogas o suspensiones, las causas que las motivaron y los periodos de
duracion de dichos eventos.

SO0 Qo0 T

POR TANTO, en virtud de todos los incumplimientos contractuales y las consideraciones antes
citadas, la PRESIDENCIA DEL FISDL RESUELVE QUE SE COMISIONE A LA UNIDAD LEGAL
EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE CADUCIDAD DEL CONTRATO NUMERO ,
suscrito entre el FISDL y en fecha

NOMBRE DE PRESIDENTE DE FISDL

PRESIDENTE FISDL

FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
NOMBRE NOMBRE NOMBRE DE NOMBRE
ADMINISTRADOR NOB"SEEEJAEFE GERENTE DE DIRECTOR NOMBARCEI JEFE GERENTE
DEL CONTRATO AREA TECNICO GENERAL
ADMINISTRADOR | CARGO JEFE DE GEE/EE(T;EDE DIRECTOR JEFE ACI GERENTE
DEL CONTRATO AREA AREA TECNICO GENERAL
REVISA Y DA
REVISA Y DA VISTO BUENO
EMITE INFORME VISTO BUENG (CUANDO SOLICITA VISTO BUENO RECOMIENDA
APLIQUE)
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Formulario: Resoluciéon de Aprobacién: |  Nivel: Codigo
Incumplimientos para iniciar FISDL
proceso de Caducidad de 29/03/2016 6 FO-A.1.4-3-3
Contrato

Historial de Cambios

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

Creacion y aprobacion del formulario.

Se eliminé formulario de Notificacién Jefe del Departamento

Legal 17/12/2012
Fecha: 19/11/2012

de Inicio de Procedimiento,
sustituyéndose por el actual que se
refiere al Informe de Incumplimientos
Resolutivo para Proceder a Caducar
Contrato.

-Se  modific6 el nombre del

formulario.

-Se pasoé el trdmite de las firmas al )
Consejo de
final del documento. . .,
Administracion
0 1 -Se hizo una modificacion de y 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
redaccion en la Resolucion.
Fecha: 04/09/2014
-Se cambié la denominacién del

romano Ill la Resolucién a Informe

sobre la ejecucion del contrato.

Cambio de nombre del Departamento | Gerente General
1 2 ) 01/02/2016
Legal por Unidad Legal. Fecha: 01/02/2016

Modificacion de los niveles de .
Coordinador de la

autorizacién del documento, segun la )
2 3 . | Unidad Legal 29/03/2016
matriz de Proyectos de Inversion

Fecha: 29/03/2016

Social del FISDL
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FORMULARIO: 3 Aprobacion: Nivel: Caédigo
INFORME DE INHABILITACION O
CADUCIDAD PARA UNAC

04/09/2014 6 FO-A.1.4-4-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: /@
V Elizabeth A d
Nombre: b |z'a 5 st Marlene Carolina Novoa de Garcia
Vasquez
Cargo: Técnico Legal Jefe del Departamento Legal
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite Técmco Consuliivo A?R@BAE}@
LISDL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesioén: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Formulario: Informe de A i6n: el -
SR \ probacion: Nivel: Codigo
Inhabilitacién o Caducidad para FISDL
UNAC 04/09/2014 6 FO-A.1.4-4-2

* LA REDACCION DEBE ADAPTARSE A CADA TIPO DE CONTRATO, SEA DE OBRA, SUMINISTRO O CONSULTORIA ENTRE OTROS.
*PUEDE MENCIONARSE TODA LA INFORMACION QUE SE CONSIDERE NECESARIA.
* LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASI COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

FISDL

San Salvador, XX de XXXX de 20XX

Sefior

Nombre del Jefe UNAC
Jefe UNAC

Ministerio de Hacienda
Presente.-

Estimado Sefior XXXXX:

REDACCION SUGERIDA EN CASO DE INHABILITACION, DE NO UTILIZARSE, ELIMINAR ESTA PARTE

Se le notifica por este medio, que el FISDL ha inhabilitado al contratista (nombre de contratista en caso de
ser persona natural 0 en caso de ser persona juridica, el nombre de la persona juridica y de su representante
legal) , por haberse comprobado que incurrié en la conducta tipificada en el articulo 158, romano |
literal ___ LACAP, que dice:

REDACCION SUGERIDA EN CASO DE CADUCIDAD, DE NO UTILIZARSE, ELIMINAR ESTA PARTE

Se le notifica por este medio, que en fecha el FISDL le caducé a (nombre de contratista en caso
de ser persona natural 0 en caso de ser persona juridica, el nombre de la persona juridica y de su representante
legal) , el contrato numero de (tipo y nombre de contrato)

suscrito entre el FISDL y dicho contratista en fecha

EL SIGUIENTE PARRAFO SE COLOCARA INDEPENDIENTEMENTE DE LA CAUSA DE SANCION
En tal sentida, se le informa que el procedimiento sancionatorio correspondiente concluyd con Resolucidn emitida

por el(la) Titular del FISDL en fecha , la cual fue notificada al contratista en fecha por
medio de nota de fecha ; 'y para los efectos legales correspondientes, se adjunta copia de dicha
documentacion.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Nombre del Jefe ACI
Jefe ACI

C
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F_O_rmlf'_l,ariO: |nforme de Aprobacion: Nivel: Cédigo
Inhabilitacién o Caducidad para FlSDL
UNAC 04/09/2014 6 FO-A.1.4-4-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificaciones de forma en la
redaccion para mayor comprension y
utilizacion eficiente del formulario. Jefe del Departamento
0 1 Se adiciona redaccion de la nota en | Legal 17/12/2012
caso que deba informarse la | Fecha: 19/11/2012
caducidad de contrato, para actualizar
el formulario.
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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