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PROCESO DE GESTION DE Aprobacién: Nivel: Cédigo
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 1711212015 3 PR-A.8-0
Elabora / Modifica Revisa Responsable

N
Firma: Ll g/
/ Cpurat™ 25 %ﬂ%‘f’ﬁ"ﬂj
" Astrid Marfa Martinez de Elena Graciela Cardoza de Marta Eugenia Roldan de
s 5 Pineda Goémez Bottari
_ Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y
G Organizacién y Calidad Desarrollo Institucional Gerents Gengral
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015 11/12/2015
Visto Bieno AP RO BADO
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i f;;;,aﬁ:\_g}iz} {onsiltavo Cansejo de Administacitn FSDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesién: DL-965/2015

Fecha: 14/12/2015

Sesidn: DL-888/2015

Fecha: 17/12/2015

Vigencia a

partir de: 11/01/2016




. o ) Aprobacion: Nivel: Cadigo
Proceso de Gestion de Contratos Administrativos F | S D |_
17/12/2015 3 PR-A.8-0

l. Mapa de Proceso

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

D.3 Comunicacién Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

PO-A.8.1 Ejecucién de Contratos Administrativos

A.1 Gestion Legal A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

A.2 Aseguramiento de Calidad en Proyectos de Administracion del Banco de Contratistas

Infraestructura N g . .
A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.3 Gestion de la Informacion y Tecnologia
A.7 Administraciéon y Logistica
A.4 Gestion del Talento Humano

C

150 9001

Q; icon_jec

SC-CER202197
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Aprobacion: Nivel: Cdédigo
Proceso de Gestion de Contratos Administrativos FlS D |_
17/12/2015 3 PR-A.8-0
Il. Caracterizacion del Proceso
TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo
CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:
PR-A.8 Gestion de Contratos Administrativos Gerente General
OBJETIVO:
Normar la manera de gestionar los procesos administrativos que se ejecutan en la institucion.
ALCANCE:
Desde la solicitud de contratacion, hasta la evalacion de los contratistas en la fase de liquidacién.
RECURSOS: SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora PROCESO:

- Software (S.O., Ofimética)

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Infraestructura de Red

CONTROLES DEL PROCESO:
Meta: >= N/A
Alerta: >= N/A
Critico: < N/A

RESPONSABLE DEL CONTROL:

Unidades administradoras de contratos

INDICADORES DEL PROCESO:
(# de contratos administrativos ejecutados sin multa o suspension / # total

de contratos administrativos) X 100

OBJETIVO DEL INDICADOR:

Medir la gestion de los procesos adminsitrativos.

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Proceso de Gestion de Contratos Administrativos

Aprobacion: Nivel: Cédigo

FISDL

17/12/2015 3 PR-A.8-0

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION:

Unidades administradoras de | Trimestral

contratos
RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS:
Gerente General Semestral

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.2 Requisitos de la documentacion

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.5.1 Control de la produccion y prestacion del servicio

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.3 Control del producto no conforme

8.4 Andlisis de datos

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Proceso de Gestion de Contratos | AProbacion: | Nivel: Codigo F | S D L
Administrativos 17/12/2015 3 PR-A.8-0

lll. Historial de Cambios

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

Administracion
- 0 Creacion y aprobacion del proceso. . 11/01/2016
Sesion: DL-888/2015

Fecha: 17/12/2015
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PROCEDIMIENTO EJECUCION DE | Aprobacién: | Nivel: Cédigo

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 1711212015 4 PO-A.8.1-0

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: 9L/
NGBFe: Astrid Maria Elena Graciela” Marta Eugenia
' Martinez de Pineda Cardoza de Gémez Roldan de Bottari
. Jefe del Departamento de Gerente de Planificacién y
Cargo: Organizacion y Calidad Desarrollo Institucional Gerenta Ganerd
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015 11/12/2015
Visto Bueno
Comité Tecmeo Comsultivo
FISDL APROBADOQ
Consejo de Administracin FISDY
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-965/2015 Fecha: 14/12/2015 Sesion: DL-888/2015 Fecha: 17/12/2015

180 8001

SOCENANZIAT Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Procedimiento Ejecucién de
Contratos Administrativos

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

17/12/2015

PO-A.8.1-0

FISDL

l. Objetivo General

Establecer el procedimiento de contratos administrativos institucionales, considerando todas las etapas

del ciclo (inicio, ejecucién, seguimiento y finalizacién) de este tipo de contratos.

. Alcance

Desde que se inicia con la necesidad de la adquisicion / compra de un bien o servicio, hasta la liquidacion

del contrato / orden de compra correspondiente.

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Aprobacién: Nivel: Cédigo

Procedimiento Ejecucién de Contratos Administrativos F | S D |_
17/12/2015 4 PO-A.8.1-0

Il. Flujograma:

Director Técnico

Gerente / Jefe / Unidad solicitante Unidad solicitante Unidad solicitante Unidad solicitante
Coordinador de Unidad
Necesidad de v ]—} | - i 3 e 4. 5.
bien o servicio erifica la apora : ¢Hay si iona fi i i
INICIO Programacion Anual def—-|  Especificaciones || Consulta disponibilidad ———-<disponibilidad Gs;f'g{;:grg: g6| > G;:tlg)gzivﬂgic’?nuzzo -
Adquisiciones y Técnicas / TDR, etc. presupuestaria pHa . . 9
Contrataciones (Si aplica) asignacion de fondos fondos
Adm(i?isttractior de Gerente General Unidad solicitante Unidad solicitante Unidad solicitante
ontrato
6.
11 10. Ad uis%iones Remite ;ACI ara Gestiona :1. robacion Gestiona
Entrega Orden de |« Nombra Administrador [« q . y < A P l«— +ap - recomendacion de la [«
L. . Contrataciones iniciar proceso de de la asignacion de ) -
Inicio al Contratista de Contrato = asignacion de fondos
(PR-A5.1) contratacion fondos S
(Si aplica)
c i Administrador de
ontratista Contrato
Y
N
b. ° c. No 14 15.
¢Requiere »< ¢Es contrato > . ’ »| Da seguimiento al
nticipo2 ——————— > Gbierto? o Ejecuta contrato contrato
Administrador de 3 . Administrador de
si Contrato si Contrato
12. 13.
Gestion de pago Genera Orden de o -
” BOABLL Trabajo Administrador de Administrador de
(PO-AB.L1) Contrato Contrato
No,
Recepcion 17 16.
parcial e L Recepcién de
¢Recepcion >« Gestion de pago bi o
Necesidad de final? (PO-A.8.1.1) ienes o servicios
bien o servicio Administrador de Administrador de _ (PO-A.8.1.2)
sin disponibilidad Contrato Contrato Si
presupuestaria
19. 18.
< Consolida y cierra |« Realiza evaluacion del
Contrato / Orden | expediente de contrato Contratista
de Compra
liquidado(a)

IS0 8001

A

ey

SG-CERZON AT

Vigencia a partir de: 11/01/2016 Péagina 3 de 12




o _ _ o ) Aprobacién: Nivel: Cédigo
Procedimiento Ejecucidon de Contratos Administrativos F I S D |_
17/12/2015 4 PO-A.8.1-0
Administrador de
Contrato
A 20.
T Gestion de
¢ Necesita > .
(6rroga2 prorrogas
(PO-A.8.1.3)
No
Administrador de
Contrato
. 21 Y
¢Haceqla . Gestion de
ificacio Si modificaciones al 2
monto del > > <

monto del contrato /
orden de compra
(PO-A8.1.4)

Administrador de

Contrato
. 22.

t Si L.
¢Necesita N Suspension
S“.Sp_eii?y i’ administrativa

StpHa? (PO-A.8.1.5)

Administrador de
Contrato

Administrador de
Contrato

Administrador de
Contrato

No, es modificacion
de un contrato, _ 23-_ 24. _ 25. 3
la cual no modifica Gestiona firma de Gestiona Visto Bueno a la Gestiona aprobacion de la

monto ni plazo solicitud de modificacién modificacion de un contrato / modificacion de un

" de un contrato / orden de orden de compra la cual no contrato / orden de
compra la cual no modifica monto ni plazo (Si compra la cual no

modifica monto ni plazo aplica) modifica monto ni plazo

C
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Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Contratos Administrativos 17/12/2015

PO-A.8.1-0

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Verifica la Programacion Anual de Adquisiciones
y Contrataciones.

En esta actividad se identifican las fuentes y los
fondos a ser utilizados para solicitar la contratacién /
adquisicion a la ACI.

En caso de no contar con fondos, se deberan
realizar las gestiones necesarias para obtenerlos, a

fin de solicitar la contratacion / adquisicion a la ACI.

Director
Técnico
Gerente / Jefe /
Coordinador de
Unidad

Si

Elabora Especificaciones Técnicas / TDR, etc.

Elaborar Especificaciones Técnicas, Términos de
Referencia u otro tipo de documento que especifique
el objeto contractual y que serviran para la
elaboracién de las bases de licitacién del proceso de

contratacion / adquisicion.

Unidad

solicitante

No

Consulta disponibilidad presupuestaria.

Consulta y genera el detalle de disponibilidad
presupuestaria, el cual se anexara a la solicitud de
inicio de proceso de contratacion / adquisicion de la
ACI.

Unidad

solicitante

No

¢Hay disponibilidad presupuestaria?
Si, continua con la actividad “Gestiona firma de
solicitante de la asignacién de fondos”.
No, finaliza el procedimiento por falta de

disponibilidad presupuestaria.

Si

C

150 8001

Gestiona firma de solicitante de la asignacion de
fondos.

Gestiona la firma del Director Técnico / Gerente /
Jefe / Coordinador de Unidad Solicitante, segun
Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas,
como solicitante de la asignacién de fondos.

El solicitante antes de plasmar su firma, debera
asegurarse que la solicitud esté acorde a lo
establecido en la normativa interna y legal aplicable,

lo anterior con el fin de evitar reprocesos en las

actividades posteriores.

Unidad

solicitante

Si

SRLERZLZIAT \figencia a partir de: 11/01/2016
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Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo

Contratos Administrativos

FISDL

17/12/2015 4 PO-A.8.1-0

C

150 8001

SG-CERZN2AT

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Gestiona Visto Bueno de la asignacion de
fondos.
Gestiona Visto Bueno del Gerente de Finanzas, de la

asignacion de fondos.

Unidad

solicitante

Si

Gestiona recomendacion de la asignacion de
fondos (Si aplica).
del

Gerente General / Comité Técnico, segin Matriz de

Gestiona recomendacion, cuando aplique,
Niveles de Autorizaciones Administrativas, de la

asignacion de fondos.

Unidad
solicitante

No

Gestiona aprobacién de la asignacion de fondos.
del

Presidente / Consejo de Administracion,

Gestiona aprobacion Gerente General /
segun
Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas,

de la asignacion de fondos.

Unidad

solicitante

Si

a ACI

contratacion.

Remite para iniciar proceso de

El Delegado de la Unidad solicitante debera remitir el
formato con las autorizaciones correspondientes
de de

Administrativas, a la ACI para que inicie con el

segin Matriz Niveles Autorizaciones

proceso de contratacién / adquisicion.

Este formato debera llevar los siguientes anexos:

- Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicién o
Contratacion.

de

Referencia debidamente firmados y sellados por

- Especificaciones Técnicas o Términos
Unidad solicitante.

- Memorandum de nombramiento del Administrador
del Contrato. Este memorandum es elaborado por
del Director Técnico / Gerente / Jefe / Coordinador
de Unidad Solicitante, el cual se remitira a la ACI

del

Administrador del Contrato, dicho memorandum

para conocimiento de la propuesta

luego se remitirdA al Gerente General para

formalizar el nombramiento del Administrador de

Unidad

solicitante

FO-A.8.1-1
Nombramiento
del
Administrador

del Contrato

No

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Contratos Administrativos 17/12/2015

PO-A.8.1-0

FISDL

Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Contrato.
Adquisiciones y Contrataciones (PR-A.5.1).
9 Llamado al Subproceso de Adquisiciones vy N
. o]
Contrataciones, del cual resultara la contratacion del
proveedor o prestador de servicios; o bien adquirido.
Nombra Administrador de Contrato.
El Gerente General firmard memorandum dando aval
o Gerente )
10. | a la propuesta y este documento se constituira como Si
) o General
el nombramiento formal del Administrador del
Contrato.
Entrega Orden de Inicio al Contratista.
Se hace entrega de la Orden de Inicio, la cual debera
contener las generalidades del contrato / orden de
compra suscrito(a) entre las partes.
El Administrador de Contrato entregard orden de
Inicio Original al Contratista y conservara una copia o
_ Administrador FO-A.8.1-2
11. | para el expediente. o No
) i de Contrato Orden de Inicio
Cuando sea necesario, podra redactarse un
documento en el cual se afinen detalles necesarios
para la ejecucién del contrato / orden de compra.
Este documento deberd contener las firmas de los
involucrados a fin de formalizar dichos detalles
acordados.
¢Requiere anticipo?
b Sl, continua con la actividad “Gestiéon de pago (PO- N
. o}
A.8.1.1)".
No, continua con “; Es contrato abierto?”
Gestion de pago (PO-A.8.1.1). o
o y Administrador
12. | Se hace llamado al subprocedimiento “Gestion de No
de Contrato
pago (PO-A.8.1.1)".
¢SEs contrato abierto?
Si, continia con la actividad “Genera Orden de N
C. o]
Trabajo”.
No, continua con la actividad “Ejecuta contrato”.
13 Genera Orden de Trabajo. Administrador FO-A.8.1-3 N
. o}
Completa formato de orden de trabajo, en el cual se| de Contrato Orden de

Vigencia a partir de: 11/01/2016 |
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Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Contratos Administrativos 17/12/2015

PO-A.8.1-0

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

detallara el bien o servicio que se necesita, asi como

las condiciones de tiempo y cuantia requeridos.

Trabajo

14,

Ejecuta contrato.
Realiza las actividades necesarias para ejecutar o

entrar el bien o servicio requerido.

Contratista

No

15.

Da seguimiento al contrato.

Mantendra constante comunicacion con el contratista
a fin de anticipar, prever situaciones que puedan
obstaculizar el cumplimiento de la programacion de

ejecucion del contrato / orden de compra.

Administrador
de Contrato

Si

¢Requiere recepcion?
Si, continua con la actividad “Recepciéon de bienes o
servicios (PO-A.8.1.2)".

No, continua con “; Necesita prorroga?”

No

16.

Recepcién de bienes o servicios (PO-A.8.1.2).
Llamado al subprocedimiento de “Recepcion de
bienes o servicios (PO-A.8.1.2)".

Administrador

de Contrato

No

17.

Gestion de pago (PO-A.8.1.1).
Llamado al subprocedimiento de “Gestion de pago
(PO-A.8.1.1)".

Administrador

de Contrato

No

¢Recepcion final?
Si, continua con la actividad “Realiza evaluacion del
Contratista”.

No, continua con “; Es contrato abierto?”

No

18.

Realiza evaluacion del Contratista.
de

realizadas durante la ejecucién del contrato, se

Mediante una evaluacion las actividades

establecera el desempefio del contratista.

Administrador
de Contrato

FO-A.8.1-4
Evaluacion del

contratista.

Si

19.

Consoliday cierra expediente de contrato.

Se resguardard toda la documentacion necesaria a
incluir en el expediente del contrato administrativo. El
expediente debera contener como minimo.

- Copia del Contrato / Orden de Compra.

- Nombramiento de Administrador de Contrato.

- Orden de Inicio.

Administrador

de Contrato

No

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Contratos Administrativos 17/12/2015 4 PO-A.8.1-0
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?é:dl
- Ordenes de trabajo (para contratos abiertos).
- Copias de facturas (insumos de pagos)
- Actas de recepcion (>= 1 para contratos abiertos).
- Evaluacion del Contratista.
¢Necesita prérroga?
Si, continua con la actividad “Gestion de prorrogas
f. | (PO-A.8.1.3)". No
No, continua con “;Necesita modificacion al monto
del contrato / orden de compra?”.
Gestion de prorrogas (PO-A.8.1.3). o
o y Administrador
20. | Llamado al subprocedimiento de Gestion de No
i de Contrato
prorrogas (PO-A.8.1.3).
¢Necesita modificacion al monto del contrato /
orden de compra?
Si, continua con la actividad “Gestion de
g. | modificaciones al monto del contrato / orden de No
compra (PO-A.8.1.4)".
No, continua con  “;Necesita  suspension
administrativa?”.
Gestion de modificaciones al monto del contrato
/ orden de compra (PO-A.8.1.4). o
o y Administrador
21. |Llamado al subprocedimiento de “Gestion de No
o de Contrato
modificaciones al monto del contrato / orden de
compra (PO-A.8.1.4)".
¢Necesita suspension administrativa?
Si, continua con la actividad “Suspensién
h administrativa (PO-A.8.1.5)”. N
. o}
No, continua con la actividad “Gestiona firma de
solicitud de modificacion de un contrato / orden de
compra la cual no modifica monto ni plazo”.
Suspension administrativa (PO-A.8.1.5). o
o .| Administrador
22.|Llamado al subprocedimiento de “Suspension No
o . de Contrato
administrativa (PO-A.8.1.5)".
Gestiona firma de solicitud de modificacion de un o
. Administrador
23. |contrato / orden de compra la cual no modifica No
] de Contrato
s monto ni plazo.

S5CERZD

ral

a7

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Contratos Administrativos 17/12/2015

PO-A.8.1-0

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Gestiona la firma del Jefe de Unidad administradora
del Contrato de la solicitud de modificacion del
contrato / orden de compra, la cual no requiere
incremento en el monto total del contrato / orden

compra o modificacion al plazo.

24,

Gestiona Visto Bueno a la modificacion de un
contrato / orden de compra la cual no modifica
monto ni plazo (Si aplica).

Gestiona visto bueno, cuando aplique, del Director
Técnico / Gerente de Unidad Administradora del
Contrato, segun Matriz de Niveles de Autorizaciones
Administrativas, de la modificacion del contrato /
orden de compra, la cual no requiere incremento en
el monto total del contrato / orden de compra o

modificacién al plazo.

Administrador

de Contrato

No

25,

Gestiona aprobaciéon de la modificacion de un
contrato / orden de compra la cual no modifica
monto ni plazo.

Gestiona la aprobacion del Director Técnico /
Gerente de Unidad Administradora del Contrato /
Gerente General, segin Matriz de Niveles de
Autorizaciones Administrativas, de la modificacion de
la cual no requiere incremento en el monto total del

contrato / orden de compra o modificacion al plazo.

Administrador

de Contrato

No

V.

Documentos Relacionados:

Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas del FISDL (MT-2).

Gestion de pago (PO-A.8.1.1).
Recepcion de bienes o servicios (PO-A.8.1.2).

Gestion de prérrogas (PO-A.8.1.3).

Gestion de modificaciones al monto del contrato / orden de compra (PO-A.8.1.4).

Suspension administrativa (PO-A.8.1.5).

Vigencia a partir de: 11/01/2016

Péagina 10 de 12




C

150 8001

Sy icanies

Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Contratos Administrativos 17/12/2015 4 PO-A.8.1-0
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Tiemobo de ?:inal
Responsable Lugar Criterio P
Consulta
Expediente Por
del contrato /| Administrador | Administrador | Archivo de contrato / 1 af Archivo
afio
orden de| de Contrato | de Contrato gestion orden de General
compra compra

Vigencia a partir de: 11/01/2016

Péagina 11 de 12




Procedimiento Ejecucién de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL

Contratos Administrativos 17/12/2015 4 PO-A.8.1-0

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 3 11/01/2016

procedimiento. Sesién: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

150 8001
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FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Cédigo
NOMBRAMIENTO DE
ADMINISTRADOR DE CONTRATO 01/07/2016 6 FO-A.8.1-1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: ’\/
2
(P2 2ces¢
Nombre: Astrid Maria Martinez de Pineda Marta Eugenia Roldan de Bottari
_ Jefe del Departamento
Cargo: de Organizacion y Calidad Serenis=as/ e
Fecha: 01/07/2016 01/07/2016

Aprueba:
%Mé ‘(_/

Nombre Marta Eugenia Roldan de Bottari

Cargo: Gerente General

@ Fecha: 01/07/2016

150 8001

SC-CER202197  \fijgencia a partir de: 01/07/2016



Formulario: Nombramiento de | AProbacion: Nivel: Codigo FISD L
Administrador de Contrato 01/07/2016 6 FO-A.8.1-1-2

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

rpm— R TS
N'

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

NOMBRAMIENTO DE ADMINISTRADOR DE CONTRATO

San Salvador DD de MM de AAAA.

Sefior(a):
<Nombre>
<Cargo>
Presente.-

Por este medio se le comunica que en cumplimiento del art. 82 Bis. Administradores de
contrato de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, se le
nombra como Administrador(a) de la Orden de Compra / del Contrato, debiendo asumir
y cumplir con las responsabilidades que se establecen en dicho articulo.

Orden de Compra / Contrato: N° XXXXX
Nombre Orden de Compra / Contrato:

Fuente de Financiamiento:

La vigencia de su nombramiento es a partir de la fecha arriba sefialada y vence hasta la
liquidacion de la orden de compra / del contrato.

Atentamente,

Inga. Gladis Eugenia Schmidt de Serpas
Presidenta

C C

1S0 9001

SC-CERZC2197

150 9001

SRR \figencia a partir de: 01/07/2016 Pagina 2 de 3



Formulario: Nombramiento de | AProbacion: Nivel: Codigo FISD L
Administrador de Contrato 01/07/2016 6 FO-A.8.1-1-2

Historial de Cambios

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

Administracion.
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. y 11/01/2016
Sesién: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

Gerente General
0 1 Mejoras al formulario 10/06/2016
Fecha: 20/05/2016

Gerente General
1 2 Mejoras al formulario 01/07/2016
Fecha: 01/07/2016

C

180 9001

SAGECUCRT \fgencia a partir de: 01/07/2016 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Caédigo

ORDEN DE INICIO 17/12/2015 6 FO-A.8.1-2-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Opseniteir S
Nombre: Astrid Maria Martinez de Pineda Marta Eugenia Roldan de Bottari
. Jefe del Departamento de Organizacion y
Cargo: Calidad Gerente General
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015
Aprueba:
OF2zeteri_ "
Nombre Marta Eugenia Roldan de Bottari
@ Cargo: Gerente General
Fecha: 11/12/2015

1S0 9001

W iconte

intainact: (anal

SC-CER202197  \figencia a partir de: 11/01/2016



C

1SO 9001

GRS

SC-CER202187

Aprobacion: Nivel: Cédigo
Formulario: Orden de Inicio F | S D |_
17/12/2015 6 FO-A.8.1-2-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

UNIDAD ADMINISTRADORA DE CONTRATO

ORDEN DE INICIO

CONTRATO / ORDEN DE COMPRA No.

NOMBRE SEGUN CONTRATO / ORDEN DE COMPRA

Seior(a).

Nombre del Contratista

Presente.
Por este medio se autoriza el inicio de Nombre de contrato / orden de compra

Nombre de contrato / orden de compra (continuacién)....

# Dias habiles o

La vigencia es a partir del Fecha de inicio y cuenta con calendario
y se establece como fecha maxima de finalizacion el dia Fecha de finalizacién
San Salvador, de de
Atentamente,
NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DE Firma: Sello
CONTRATO

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Nombre de Unidad administradora de Contrato
Fondo de Inversién Social para el Desarrollo
Local - FISDL

Vigencia a partir de: 11/01/2016 Péagina 2 de 3




Aprobacion: Nivel: Cédigo
Formulario: Orden de Inicio F | S D |_
17/12/2015 FO-A.8.1-2-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 11/01/2016
Sesion: DL — 888/2015
Fecha: 17/12/2015

C

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Cddigo

ORDEN DE TRABAJO 17/12/2015 6 FO-A.8.1-3-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: L/
(Y77 ede oc
Nombre: Astrid Maria Martinez de Pineda Marta Eugenia Roldan de Bottari
Jefe del Depart to de O izacié
Cargo: i amenl 0 ce Lrganizacion'y Gerente General
Calidad
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015

Aprueba: 974/27%&’ . (_/

Nombre Marta Eugenia Roldan de Bottari
@ Cargo: Gerente General
Fecha: 11/12/2015

150 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 11/01/2016



Aprobacion: Nivel: Cédigo
Formulario: Orden de Trabajo F | S D |_
17/12/2015 6 FO-A.8.1-3-0

ORDEN DE TRABAJO

SOLICITUD SERVICIO / BIEN DE ACUERDO AL CONTRATO / ORDEN
DE COMPRA : NUMERO DE CONTRATO / ORDEN DE COMPRA

PROVEEDOR DEL SERVICIO: NOMBRE DEL PROVEEDOR DE SERVICIO / BIEN

LUGAR LUGAR DE ENTREGA DEL SERVICIO / BIEN
FECHA: FECHA DE ENTREGA SOLICITADA HORA HORA
DETALLE DE LO SOLICITADO CANTIDAD

DETALLE ADICIONALES / OBSERVACIONES

NOMBRE DE ADMINSITRADOR DE

FECHA DE SOLICTADO CONTRATO

SOLICITUD: POR:
ADMINISTRADOR DE CONTRATO

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 2 de 3




Aprobacion: Nivel: Cédigo
Formulario: Orden de Trabajo F | S D |_
17/12/2015 6 FO-A.8.1-3-0

Historial de Cambios

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

Administracion.

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 11/01/2016
Sesion: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 3 de 3



FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Cddigo
EVALUACION DEL CONTRATISTA 17/12/2015 6 FO-A8.1-4-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Ctrrewie S
Nombre: Astrid Maria Martinez de Pineda Marta Eugenia Roldan de Bottari
, Jefe del Departamento de Organizacion y
Cargo: Calidad Gerente General
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015

Aprueba: % 74/&5{ L—//

Nombre Marta Eugenia Roldan de Bottari
@ Cargo: Gerente General
Fecha: 11/12/2015

150 9001

nnnnnnnnnnnnn

SC-CER202187  \figencia a partir de: 11/01/2016




Formulario: Evaluacion del | Aprobacién: | Nivel: Codigo FISDL
Contratista 17/12/2015 6 FO-A.8.1-4-0

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CONTRATISTA

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CONTRATISTA - BIENES Y/O SERVICIOS

a. Informacién General del Contratista:

Nombre o Razén Social

Nombre comercial

NIT

NRC

Pasaporte o Carné de
Residente (extranjero)

Direcciéon

Teléfonos

Fax

Correo Electrénico

Contacto

Objeto y No. de Contrato

b. Evaluacion del contrato ejecutado por el contratista: Este apartado sera realizado por el administrador
del contrato, utilizando el siguiente formulario:

CRITERIOS Instrumento de evaluacion del administrador de contratos .
Puntaje

Marcar .
Puntaje otorgado
con X

items | Ponderacion Preguntas de instrumento de evaluacién.

A.1 Siempre cumpli6 con las
especificaciones de calidad del
producto o servicio pactados en la
Orden de Compra o contrato,
Cc verificadas al momento de la
recepcion.
A A.2 Presento rechazo parcial por
incumplimiento de las
L Cumplimiento de especificacione_s _de calidad del
- producto o servicio pactadas en la

requisitos. Orden de Compra o contrato

(Puntaje maximo P y
= 40) estos fuergn subsanados
satisfactoriamente en el plazo

establecido.
A.3 Presento rechazo parcial por
incumplimiento de las
especificaciones de calidad del
producto o servicio pactadas en la 0
Orden de Compra o contrato y
estos NO fueron subsanados en el
plazo establecido,

40

20

O » O

B.1 No se le aplicaron Sanciones
de acuerdo a lo establecido en los
Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas.
Aplicacion de B.2 Se le aplicé una sancién de
Sanciones acuerdo a lo establecido en los
(puntaje maximo= | Términos de Referencia,
30) Especificaciones Técnicas.
B.3 Se le aplicaron dos sanciones
de acuerdo a lo establecido en los
Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas.

30

30 20

> O«r>wm>» -+
A>PN—F>MmMA

10

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 11/01/2016 | Pagina 2 de 4




Formulario: Evaluacion del | Aprobacién: | Nivel: Codigo FISDL
Contratista 17/12/2015 6 FO-A.8.1-4-0

CRITERIOS Instrumento de evaluacién del administrador de contratos Puntaje
items | Ponderacion Preguntas de instrumento de evaluacién. I\:I;:;cir Puntaje otorgado

B.4 Se le aplicaron tres o mas
sanciones de acuerdo a lo
establecido en los Términos de 0
Referencia, Especificaciones
Técnicas.

C.1 Cumplié con la entrega del

concedido como proérroga, por lo
cual se sanciond con la aplicacion
de las multas correspondientes.

g bien y/o servicio en el plazo del

o contrato u Orden de Compra o 30
R dentro del tiempo adicional

T Cumplimiento en | concedido como prérroga.

U 30 laentrega C.2 Incumpli6 con la entrega del

N (puntaje maximo | pien, y/o servicio en el plazo del

| =30) contrato u Orden de Compra o

D dentro del tiempo adicional 0
A

D

CRITERIOS osrenipo | O

NIVEL DE
DESEMPENO

C

1SO 9001

Q) lcon_tec

.......... anal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 3 de 4




Formulario: Evaluacion del | Aprobacién: | Nivel: Codigo FISDL
Contratista 17/12/2015 6 FO-A.8.1-4-0

Historial de Cambios

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

Administracion.

- 0 Creacion y aprobacién del formulario. . 11/01/2016
Sesion: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 4 de 4



SUBPROCEDIMIENTO GESTION DE | Aprobacién: | Nivel: Codigo
PAGO 17/12/2015 4 PO-A.8.1.1-0
Elabora / Modifica Revisa Responsable

Firma: . A .
(c/gggdaa 2 7%%59 ()ff'ﬁ/%%fzg{ /(//

i {

R Astrid Maria Martinez de Elena Graciela Cardoza de Marta Eugenia Roldan de
‘ Pineda Goémez Bottari
) Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y
Cargo: Organizacion y Calidad Desarrollo Institucional Gerente General
Fecha: 11/12/2015 - 11/12/2015 11/12/2015
Visto Puono
@omté Tecrico Consultivo OB ADO
LISDL APR

Consejo de Administracidn FISOL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

C

Sesion: DL-965/2015

Fecha: 14/12/2015

Sesidn: DL-888/2015

Fecha: 17/12/2015

150 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 11/01/2016




C

1SO 9001

ke
SC-CER202197

Subprocedimiento Gestion de
Pago

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

17/12/2015

PO-A.8.1.1-0

FISDL

. Objetivo General

Establecer el procedimiento de pago a los contratistas, ya sea por solicitudes de anticipos o por

recepciones de bienes o servicios.

Il. Alcance

Desde la recepcion de la solicitud de pago, hasta la entrega del pago al contratista.

Vigencia a partir de: 11/01/2016

Pagina2de5




Aprobacion: Nivel: Cédigo
FISDL

Subprocedimiento Gestién de Pago
17/12/2015 4 PO-A.8.1.1-0

M. Flujograma:

Administrador de

Administrador de
contrato

contrato

Contratista solicita 1 2

Revisa factura y Entrega documentos y
documentacion anexos al Contratista

( ago
INICIO \ Pag >
correspondiente para tramitar pago

Y

Pago realizado a 3

C FIN \“ contratista Eqresos
J (PR-A.6.2.2)

A

1SO 9001

Pagina 3 de 5

SC-CER2021T  vsigencia a partir de: 11/01/2016



C

1SO 9001

ke
SC-CER202197

Subprocedimiento Gestion de |Aprobacion: | Nivel: Cédigo FISDL
Pago 17/12/2015 4 PO-A.8.1.1-0
IV. Descripcion General:
. .. . Control
o
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad
Revisa factura y documentacién
correspondiente.
Revisara que la documentaciéon esté de acuerdo a
1 los criterios definidos por la Gerencia de Finanzas| Administrador
' para poder tramitar el pago. de Contrato
La documentacion a presentar por el Contratista es:
- Factura completada correctamente.
- Solicitud de anticipo (si aplica).
Entrega documentos y anexos al Contratista para
tramitar pago.
Entregara al Contratista la documentacion necesaria
con los Vistos Buenos correspondientes para o
Administrador
2. | proceder con el pago.
o de Contrato
- Solicitud de pago.
- Acta de recepcion del bien o servicio.
- Cuadro de desembolsos.
- Factura con VoBo., firmas y sellos.
3 Egresos (PR-A.6.2.2)
" | Llamado al subproceso de Egresos (PR-A.6.2.2).
V. Documentos Relacionados:
e Subrpoceso de Egresos (PR-A.6.2.2)
VL. Control de Registros
Archivo Consulta . C s
Registro Llenado Disposicion
T Tiempo de Final
Responsable Lugar Criterio
Consulta
Copias de | Administrador | Administrador | Expediente Por 1 an Archivo
afo
facturas de Contrato | de Contrato | del contrato contrato General
Copias de
Solicitud  de | Administrador | Administrador | Expediente Por 1 an Archivo
afo
Anticipo  (Si| de Contrato | de Contrato | del contrato contrato General
aplica)
Vigencia a partir de: 11/01/2016 Pagina4 de 5




Subprocedimiento Gestion de |Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Pago 17/12/2015 4 PO-A.8.1.1-0

VILI. Historial de Cambios

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

Creaci6n y  aprobacién  del | Administracion.

- 0 o . 11/01/2016
procedimiento. Sesién: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

1SO 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 5 de 5



SUBPROCEDIMIENTO RECEPCION | Aprobacién: Nivel: Cédigo
DE BIENES O SERVICIOS 17/12/2015 4 PO-A.8.1.2-0

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
e
Firma: -~ ilF ,
Copeecessees /”“j Crzzz Z?”f’/ﬂi/
, Astrid Maria Martinez de Elena Graciela Cardoza de Marta Eugenia Roldan de
Nombre: ; .
Pineda Gbémez Bottari
, Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y
Carg; Organizacion y Calidad Desarrollo Institucional Gerente General
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015 11/12/2015
Visto Bieno
Commlé r_f}icu:m i,f:::):r'cs:,tf.‘.1vo APROBADO
FISDL Consejo de Admiristracin FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-965/2015 Fecha: 14/12/2015 Sesion: DL-888/2015 Fecha: 17/12/2015

150 9001

Q. icontec

Intaiaacional

SC-CER202197  \figencia a partir de: 11/01/2016



C

1SO 9001

SC-CER202197

Subprocedimiento Recepcién de
Bienes o Servicios

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

17/12/2015

PO-A.8.1.2-0

FISDL

. Objetivo General

Establecer el procedimiento para la recepcion de bienes o servicios de contratos administrativos.

Il. Alcance

Desde la solicitud de recepcion de bien o servicio, hasta la recepcién del servicio o codificacion del bien

en el registro del activo fijo.

Vigencia a partir de: 11/01/2016

Pagina 2 de 6




Lo L . . Aprobacion: Nivel: Caédigo
Subprocedimiento Recepcion de Bienes o Servicios F | S D |_
17/12/2015 4 PO-A.8.1.2-0
M. Flujograma:
Administrador de Administrador de
Contrato Contrato

Solicitud de recepcion
de bien o servicio 1. Elab SA d
INICIO Recibe y revisa bien o abora Cta. €
- Recepcion de bien o
servicio

servicio

Y

Contratista

Bien o servicio
recibido
<

FIN <
_J

2.
Supera observaciones

Bien recibido y
codificado 4,
como activo fijo Administracion del
. |«
Activo
(PR-A.7.1)

C

1SO 9001

SC-CER2021T  vsigencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 3 de 6



Subprocedimiento Recepcion de | AProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL

Bienes o Servicios 17/12/2015 4 PO-A.8.1.2-0
IV. Descripcion General:
C .. . Control
[]
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Recibe y revisa bien o servicio. o
i . o Administrador )
1. |Constatara que los bienes y servicio sean los Si
o de Contrato
correctos, de acuerdo a lo solicitado.

¢Hay observaciones?
Si, continua con “Supera observaciones”.
No, continua con “Elabora Acta de Recepcién de

bien o servicio”.

Supera observaciones.

Realiza las acciones necesarias para superar las ) ]
2. ) Contratista Si
observaciones encontradas al momento de la

recepcion.
Elabora Acta de Recepcion de bien o servicio.
) FO-A.7.1.1-1
Redacta el acta que dard fe a la recepcién de
Acta de

conformidad a lo establecido en los documentos y
_ } _ Recepcion de
contractuales.  Gestionara las firmas  que

i ) o Activo Fijo
4 correspondan y colocard sellos para determinar| Administrador Si
i
autenticidad. de Contrato
L i FO-A.7.2-1
El Administrador de Contrato entregard Acta de
Acta de

recepcion de bienes y servicios en Original al .
. i ) Recepcion de
Contratista y conservard& una copia para el o
) Servicios
expediente.

¢Es activo fijo?

Si, continua con “Administracion de Activo Fijo (PR- o
Administrador
b. |A7.1)". No
o o . o de Contrato
No, el procedimiento finaliza con bien o servicio

recibido.

Administracién de Activo Fijo (PR-A.7.1).
6. | Llamado al subproceso de “Administracion de Activo No
Fijo (PR-A.7.1)".

V. Documentos Relacionados:
e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e Subproceso de Administracién de Activo Fijo (PR-A.7.1).

1SO 9001

lcontee
SC-CER202197  Vigencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 4 de 6
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1SO 9001
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SC-CER202197

Subprocedimiento Recepcion de | AProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL
Bienes o Servicios 17/12/2015 4 PO-A.8.1.2-0
VL. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Lienado - Tiempo de Final
Responsable Lugar Criterio
Consulta
Copias de . L ) )
Administrador | Administrador | Expediente Por . Archivo
Actas de 1 afo
. de Contrato | de Contrato | de contrato contrato General
recepcion
Vigencia a partir de: 11/01/2016 Péagina 5 de 6




Subprocedimiento Recepcion de | AProbacion: | Nivel: Cédigo FISDL
Bienes o Servicios 17/12/2015 4 PO-A.8.1.2-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion.
- 0 o , 11/01/2016
procedimiento. Sesién: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

1SO 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 6 de 6



SUBPROCEDIMIENTO GESTION DE | Aprobacién: |  Nivel Cédigo
PRORROGAS 17/12/2015 4 PO-A.8.1.3-0

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
i r
irma; ] B -
Groceices ?*A‘b Otpacticet )
Nommbre: Astrid Maria Martinez de Elena Graciela Cardoza de Marta Eugenia Roldan de
) Pineda Gomez Bottari
, Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y
Cargo: Organizacioén y Calidad Desarrollo Institucional e EGEEE!
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015 11/12/2015
qﬂ:}f(’) 1?; ‘N0
Comité Tecneo Comsultwo AP ROBADO
FISDL Constjo de Administracidn ASOL.
Recomienda: Comité Téecnico Consultivo Aprueba; Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-965/2015 Fecha: 14/12/2015 Sesion: DL-888/2015 Fecha: 17/12/2015

1S0 9001

(hicontec
SC-CER202197  \figencia a partir de: 11/01/2016




Subprocedimiento Gestion de
Prérrogas

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

17/12/2015

PO-A.8.1.3-0

FISDL

I.Objetivo General

Establecer el procedimiento para la gestion de prorrogas a los contratos administrativos contemplados en

los articulos 83 y 86 de la Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

Il. Alcance

Desde la solicitud o necesidad de prorrogar un contrato / orden de compra, hasta la modificacién del

contrato / orden de compra por la prérroga aprobada o la notificacion del rechazo de la solicitud de

prorroga.

C

1SO 9001

SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 11/01/2016
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Aprobacion: Nivel: Cédigo
FISDL

Subprocedimiento Gestién de Prérrogas
17/12/2015 4 PO-A.8.1.3-0

lll. Flujograma:

INICIO Administrador de contrato, o o o o
Director Técnico / Gerente / Administrador de Administrador de Administrador de Administrador de
Jefe / Coordinador de Unidad contrato contrato contrato contrato
Si, Contratista solicita 3. 4. 5.
a pro”ogﬁf_‘ls%on"aw 1. 2. Gestiona firma del Gestiona Visto Bueno Gestiona
¢ Solicitud de »| Revisany Analiza > Elabora Resolucion de »| solicitante de prérroga [— de prérroga al »| recomendacion de |
TO"CV factibilidad de prérroga solicitud de prérroga al contrato / orden de contrato / orden de prérroga al contrato /
compra compra orden de compra
No, Necesidad de
prorrogar contrato
Art. 83
Administrador de Administrador de Administrador de
contrato contrato contrato
8. 6
Contrato / orde'n de Emision de b, Gestiona aprobacién
__compra con prorroga Contrato / Adenda u . 7. .
FIN < ¢Procede . L < de prérroga al <
Orden de 6rTogaz Notifica Resolucién trato / orden d
T Compra contrato / orden de
(PO-A5.1.4) No compra
A
Contrato / orden de
compra sin prérroga
Administrador de Administrador de Administrador de Administrador de Administrador de
contrato contrato contrato contrato contrato
10. 11. 12. 13.
9. Gestiona firma del Gestiona Visto Bueno Gestiona Gestiona aprobacion
»| Elabora Resolucion »| solicitante de prorrogar > de prorrogar el —>| recomendacion de > de prorrogar el —
Razonada el contrato / orden de contrato / orden de prorrogar el contrato / contrato / orden de
compra compra orden de compra compra

1S0 9001
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Subprocedimiento Gestion de

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

Prérrogas 17/12/2015

4 PO-A.8.1.3-0

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Solicitud de prérroga?
Si, continua con la actividad “Revisa Solicitud y
Analiza factibilidad de prérroga”.

No, continua con “Elabora Resolucién Razonada”.

No

Para casos Art. 86. LACAP

Revisa Solicitud y Analiza factibilidad de

prorroga.

Analizaran la solicitud prérroga y estimaran el tiempo
justo a otorgar.

En caso de analizar detenidamente y determinar que
no es posible otorgar la prérroga al contrato / orden
“Notifica

de compra, continua con la actividad

Resolucién”.

Administrador
de Contrato,
Director
Técnico
Gerente / Jefe /
Coordinador de
Unidad

Si

Elabora la Resolucién de prérroga.
Justificard el analisis realizado y determinara la

necesidad de prérroga al contrato / orden de compra.

Administrador

de Contrato

No

Gestiona firma de solicitante de prérroga al
contrato / orden de compra.

Gestiona firma del Director Técnico / Gerente / Jefe
de Unidad Administradora de Contrato, segin Matriz
de Niveles de Autorizaciones Administrativas, como
solicitante de la prorroga al contrato / orden de
compra.

El solicitante antes de plasmar su firma, debera
asegurarse que la solicitud esté acorde a lo
establecido en la normativa interna y legal aplicable,
lo anterior con el fin de evitar reprocesos en las
actividades posteriores.

En caso de rechazar la solicitud de prérroga al
contrato / orden de compra, continua con la actividad

“Notifica Resolucién”.

Administrador

de Contrato

Si

@4.

1SO 9001

Gestiona Visto Bueno de prorroga al contrato /
orden de compra.
Gestiona el Visto Bueno del Coordinador de la

Unidad Legal, de la prérroga al contrato / orden de

Administrador

de Contrato

Si

Q; icon_ie(;

........... anal

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 11/01/2016 |
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Subprocedimiento Gestion de | Aprobacion: |  Nivel: Codigo FISDL
Prorrogas 17/12/2015 4 PO-A.8.1.3-0

Control

o s - .
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

compra.
En caso de negar el Visto Bueno a la prérroga al
contrato / orden de compra, continGa con la actividad

“Notifica Resoluciéon”.

Gestiona recomendacion de la prérroga al
contrato / orden de compra.

Gestiona recomendacion del Gerente General /
Comité Técnico Consultivo, seguin Matriz de Niveles o
o o ) i Administrador
5. | de Autorizaciones Administrativas, de la prérroga al No
de Contrato
contrato / orden de compra.

En caso de evitar la recomendaciéon de prorroga al
contrato / orden de compra, continGa con la actividad

“Notifica Resolucién”.

Gestiona aprueba a la prdérroga al contrato /
orden de compra.

Gestiona aprobacién del Presidente / Gerente
General / Consejo de Administracién, segin Matriz
6. |de Niveles de Autorizaciones Administrativas, de la Si
prérroga al contrato / orden de compra.

En caso de no aprobar la prorroga al contrato / orden
de compra, contina con la actividad “Notifica

Resolucién”.

Notifica Resolucion.

Cuando el contratista solicitaré prérroga al contrato /
orden de compra, de acuerdo a lo establecido en el
Art 86 LACAP, se le notificard formalmente la
resoluciéon de la solicitud de prérroga sea esta
aprobada o denegada. Administrador
de Contrato
Cuando de parte del contratante se requiera
prorrogar el contrato / orden de compra, de acuerdo
a lo establecido en el art. 83 LACAP, se le notificara

la decisién con el fin de formalizar la prérroga del

contrato / orden de compra.
¢Procede prérroga?
@ b. No

Si, continua con la actividad “Emisién de Contrato /

1SO 9001
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Subprocedimiento Gestion de

Aprobacion:

Nivel:

Prérrogas 17/12/2015

4 PO-A.8.1.3-0

FISDL

Ne.

Descripcion de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4)"
No, el subprocedimiento finaliza “contrato / orden de

compra sin prorroga”.

Emision de Contrato / Adenda u Orden de
Compra (PO-A.5.1.4).

Llamado al subprocedimiento de “Emision de
Contrato / Adenda u Orden de Compra (PO-
A5.1.4)".

Administrador

de Contrato

No

Para casos Art. 83 LACAP

Elabora Resoluciéon Razonada.

Justificard el analisis realizado y determinara la
motivacion de prorrogar el contrato / orden de

compra.

Administrador

de Contrato

Si

10.

Gestiona firma del solicitante de prorrogar el
contrato / orden de compra.

Gestiona la firma del Director Técnico / Gerente /
Jefe de Unidad Administradora de Contrato, segun
Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas,
como solicitante de prorrogar el contrato / orden de
compra.

El solicitante antes de plasmar su firma, debera
asegurarse que la solicitud esté acorde a lo
establecido en la normativa interna y legal aplicable,
lo anterior con el fin de evitar reprocesos en las
actividades posteriores.

En caso de rechazar la solicitud de prorrogar el
contrato / orden de compra, continua con la actividad

“Notifica Resolucién”.

Administrador

de Contrato

Si

11.

Gestiona Visto Bueno de prorrogar el contrato /
orden de compra.

Gestiona Visto Bueno del Jefe ACI / Gerente de
Finanzas, segin Matriz de Niveles de Autorizaciones
Administrativas, de prorrogar el contrato / orden de
compra.

En caso de negar el Visto Bueno de prorrogar el

contrato / orden de compra, continta con la actividad

Administrador

de Contrato

No

Vigencia a partir de: 11/01/2016 |
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Subprocedimiento Gestion de | Aprobacion: |  Nivel: Codigo FISDL
Prorrogas 17/12/2015 4 PO-A.8.1.3-0

Control

o s - .
N°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

“Notifica Resoluciéon”.

Gestiona recomendacién de prorrogar el contrato
| orden de compra.

Gestiona recomendacion del Gerente General de o
Administrador
12. | prorrogar el contrato / orden de compra. No
) y de Contrato
En caso de evitar la recomendaciéon de prorrogar el
contrato / orden de compra, continta con la actividad

“Notifica Resoluciéon”.

Gestiona aprobaciéon de prorrogar el contrato /
orden de compra.

Gestiona la aprobacion del Presidente de prorrogar o
Administrador )
13. | el contrato / orden de compra. Si
de Contrato
En caso de no aprobar prorrogar el contrato / orden
de compra, contina con la actividad “Notifica

Resolucién”.

V. Documentos Relacionados:
e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

e Subprocedimiento de Emisién de Contrato / Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4)

VI. Control de Registros

Archivo Consulta . C L,
Registro Llenado Disposicion

I Tiempo de Final

Responsable Lugar Criterio
Consulta
Copias de | Administrador | Administrador | Expediente Por 1 af Archivo
afio
Resoluciones | de Contrato | de Contrato | de contrato contrato General

C

1SO 9001
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Subprocedimiento Gestion de | Aprobacion: |  Nivel: Codigo FISDL
Prorrogas 17/12/2015 4 PO-A.8.1.3-0

VILI. Historial de Cambios

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

Creacion y  aprobacién  del | Administracion.

- 0 o . 11/01/2016
procedimiento. Sesién: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

1SO 9001
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SUBPROCEDIMIENTO GEST'ON DE Aprobacién: Nivel: Cadigo
MODIFICACIONES AL MONTO DEL
CONTRATO / ORDEN DE COMPRA | 7122015 4 PEERERIEE

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma: (/ L LLEEe %‘ZJ’L /
e~ P, %4¢Q/ff/{yc,/
— Astrid Maria Martinez de Elena Graciela Cardoza de Marta Eugenia Roldan de
' Pineda Gomez Bottari
‘ Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y
eargo: Organizacion y Calidad Desarrollo Institucional Gerente General
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015 11/12/2015
Visto Bieno A D %
Comite Tecnzco Cmsultwo Aﬁ R@Bﬁ“’?@
ZISDL Gonsejo de Adsinistracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-965/2015 Fecha: 14/12/2015 Sesion: DL-888/2015 Fecha: 17/12/2015

180 9001
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Subprocedimiento Gestion de
modificaciones al monto del
contrato / orden de compra

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

17/12/2015

PO-A.8.1.4-0

FISDL

l. Objetivo General

Establecer el procedimiento de gestidn de las modificaciones al monto de los contratos administrativos.

. Alcance

Desde la necesidad de modificar el monto de un contrato / orden de compra, hasta la gestién de los

cambios al contrato / orden de compra por el nuevo monto o el rechazo de las modificaciones al monto

del contrato / orden de compra.

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Subprocedimiento Gestiéon de modificaciones al monto | Aprobacion: Nivel: Cadigo FISDL
del contrato / orden de compra 17/12/2015 4 PO-A.8.1.4-0
Il. Flujograma:
Administrador de Administrador de Administrador de Administrador de
contrato contrato contrato contrato
Necesidad de 1 2 3 4

odificar monto

A 4

m Elabora Resolucién de Gestiona firma del
INICIO de contrato modificacién al monto solicitante de modificacion
del contrato / orden de al monto del contrato /

compra orden de compra

Administrador de

contrato
Contrato / orden de =

compra con modificacion Emision de
en el monto Contrato / Adenda u

FIN /< Orden de

Y Compra
(PO-A5.1.4)

Contrato / orden de compra
sin modificacion en el monto

Vigencia a partir de: 11/01/2016

4

Gestiona Visto Bueno
de la modificacion al
monto del contrato /

orden de compra

"Imonto del contrato / orden

Gestiona recomendacion
de la modificacion al

de compra
(Si aplica)

Administrador de

Gerente General /
Presidente / Consejo de

contrato Administracion
5.
6 Aprueba la
Notifica Résolucic’m < modificacién al monto |«
del contrato / orden de
compra
Péagina 3de 7




Sprrqced_imiento Gestion de | aprobacién: Nivel: Cédigo
modificaciones al monto del FlSD |_
contrato / orden de compra 17/12/2015 4 PO-A.8.1.4-0

V. Descripcion General:

Control

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

Elabora Resolucién de modificacién al monto del

contrato / orden de compra. o
o . o o ) Administrador .
1. |Justificara mediante analisis técnico-financiero y Si
o . L de Contrato
determinara la necesidad de hacer la modificacion al

monto del contrato / orden de compra.

Gestiona firma del solicitante de la modificacion
al monto del contrato / orden de compra.

Gestiona la firma del Director Técnico / Gerente /
Jefe de Unidad Administradora de Contrato, segun
Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas,
como solicitante de la modificaciéon al monto del
contrato / orden de compra. o
o . _ | Administrador .
2. | El solicitante antes de plasmar su firma, debera Si
. ) de Contrato
asegurarse que la resolucibn esté acorde a lo
establecido en la normativa interna y legal aplicable,
lo anterior con el fin de evitar reprocesos en las
actividades posteriores.

En caso de rechazar la solicitud de modificacion al
monto del contrato / orden de compra, continua con

la actividad “Notifica Resoluciéon”.

Gestiona Visto Bueno de la modificacion al
monto del contrato / orden de compra.

Gestiona Visto Bueno del Gerente de Finanzas y
Coordinador de la Unidad Legal, de la modificacion o
Administrador _
3. | al monto del contrato / orden de compra. Si
) o de Contrato
En caso de negar el Visto Bueno a la solicitud de la
modificacion al monto del contrato / orden de
compra, continua con la actividad “Notifica

Resolucion”.

Gestiona recomendacion de la modificacion al
monto del contrato / orden de compra (si aplica).
Gestiona la recomendacién, cuando aplique, del| Administrador
" | Gerente General / Comité Técnico Consultivo, segiin| de Contrato
@ Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas,

de la modificacién al monto del contrato / orden de

150 8001
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Sprrqced_imiento Gestion de | aprobacién: Nivel: Cédigo
modificaciones al monto del FlSD |_
contrato / orden de compra 17/12/2015 4 PO-A.8.1.4-0

Control

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

compra.

En caso de evitar la recomendacion a la solicitud de
la modificacion al monto del contrato / orden de
compra, continua con la actividad “Notifica

Resolucién”.

Gestiona aprobacién de la modificacion al monto
del contrato / orden de compra.

Gestiona aprobacion del Gerente General /
Presidente / Consejo de Administracion, segun
Matriz de Niveles de Autorizaciones Administrativas, | Administrador
de la modificacion al monto del contrato / orden de| de Contrato
compra.

En caso de no aprobar la solicitud de la modificacion
al monto del contrato / orden de compra, continua

con la actividad “Notifica Resolucion”.

Notifica resolucion.
Se le notificara formalmente la resolucién de la| Administrador
modificacién al monto del contrato / orden de compra| de Contrato

sea esta aprobada o denegada.

¢Procede modificacién al monto del contrato /
orden de compra?

Si, continua con la actividad “Emision de Contrato /
Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4)".

No, el procedimiento finaliza “Contrato / orden de

compra sin modificacién en el monto”.

Emisién de Contrato / Adenda u Orden de

Compra (PO-A.5.1.4)”. Administrador

Llamado al subprocedimiento de “Emisién de No
de Contrato
Contrato / Adenda u Orden de Compra (PO-
A5.14)".
V. Documentos Relacionados:

e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e Subprocedimiento de Emision de Contrato / Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4).

150 8001
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Sprrqced_imiento Gestion de | aprobacién: Nivel: Cédigo
modificaciones al monto del FlSD |_
contrato / orden de compra 17/12/2015 4 PO-A.8.1.4-0
VI. Control de Registros
Archivo Consulta . .,
Registro Llenado - Disposicion
N Tiempo de Final
Responsable Lugar Criterio
Consulta
Copiade | Administrador | Administrador | Expediente Por 1 an Archivo
afo
Resoluciones | de Contrato | de Contrato | de contrato contrato General
Vigencia a partir de: 11/01/2016 Pagina 6 de 7




Subprocedimiento Gestion de | aprobacién: Nivel: cédigo
modificaciones al monto del FlSD |_

contrato / orden de compra 17/12/2015 4 PO-A.8.1.4-0
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacibn y  aprobacién  del | Administracion.
- 0 o y 11/01/2016
procedimiento. Sesién: DL — 888/2015
Fecha: 17/12/2015

C

150 8001
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SUBPROCEDIMIENTO SUSPENSION | Aprobacién: Nivel: Cédigo
ADMINISTRATIVA 17/12/2015 4 PO-A.8.1.5-0
Elabora / Modifica Revisa Responsable

)

]
Firma: e A p L LTI
L/\/ %gg,.: L EEE % ) CW%//Z Q’/’/\/
— Astrid Maria Martinez de Elena Graciela Cardoza de Marta Eugenia Roldan de
' Pineda Gomez Bottari

. Jefe del Departamento de Gerente de Planificacion y |
Garge: Organizacion y Calidad Desarrollo Institucional Gerente Genera
Fecha: 11/12/2015 11/12/2015 11/12/2015

x)i.‘;e".o T:i‘:i',mm
_@omsitf' Teenico Comsulto
FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

G

Sesion: DL-965/2015

Fecha: 14/12/2015

Sesion: DL-888/2015

Fecha: 17/12/2015

1S0 9001
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Vigencia a partir de: 11/01/2016
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150 8001

SG-CERZN21A7

Subprocedimiento Suspensién
Administrativa

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

17/12/2015

PO-A.8.1.5-0

FISDL

l. Objetivo General

Establecer el procedimiento para gestionar las suspensiones administrativas en contratos administrativos.

. Alcance

Desde la necesidad de suspender un contrato / orden de compra administrativamente, hasta el

levantamiento de la suspensién administrativa con o sin modificacion al contrato / orden de compra.

Vigencia a partir de: 11/01/2016
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Aprobacién: Nivel: Cédigo
Subprocedimiento Suspension Administrativa F I S D |_
17/12/2015 4 PO-A.8.1.5-0
Il. Flujograma:
Administrador de Administrador de Administrador de Administrador de
Necesidad de suspender contrato contrato contrato contrato
administrativamente el
2. 4.
contrato / orden de 1. . i del 3. ;
compra Elabora resolucién de Gestiona firma de Gestiona Visto Bueno Gestiona
INICIO > e solicitante de la > - »| recomendacion de la |
suspension o de la suspensién .
A . suspension o ) suspension
administrativa A . administrativa A .
administrativa administrativa
Administrador de Administrador de Administrador de
contrato Contratista / Contratante contrato contrato
8. 5
Levanta suspension 7. a. 6 Gesti ‘ baci6
— administrativa y elabora Superan ¢Procede B EE— Notifi R' luci6 < edS ||0na apro "?‘?'0”
borrador de Informe de inconvenientes otifica Resolucion e la suspension
Reinicio de Contrato administrativa
A No
Contrato /
orden de
Contrato / orden compra sin
de compra suspension
9. _1_9. reactivado con vadministrativa
Presenta Informe al < Si Contlrzgg(;s;? dg‘; dau modificaci6
ez 7 . ¢Rrequiere
=g Comité 'I_'ecmco carmbio al Orden de FIN }
Consgltlvo ya Sqtrate? Compra -
Presidencia No (PO-A.5.1.4)
Contrato / orden de compra
reactivado sin modificaciéon

150 8001
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Subprocedimiento Suspensién

Aprobacién:

Nivel:

Administrativa 17/12/2015

4 PO-A.8.1.5-0

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora resolucion de solicitud de suspension
administrativa.

Justificara mediante un analisis que resulte favorable
a ambas partes y determinara la necesidad de
suspender administrativamente el contrato / orden de

compra.

Administrador

de Contrato

Si

Gestiona firma del solicitante de suspension
administrativa.

Gestiona firma del Director Técnico / Gerente / Jefe
de Unidad Administradora de Contrato, segin Matriz
de Niveles de Autorizaciones Administrativas, como
solicitante de la suspension administrativa al contrato
/ orden de compra.

El solicitante antes de plasmar su firma, debera
asegurarse que la resolucibn esté acorde a lo
establecido en la normativa interna y legal aplicable,
lo anterior con el fin de evitar reprocesos en las
actividades posteriores.

En caso de rechazar la solicitud de suspension
administrativa al contrato / orden de compra,

continua con la actividad “Notifica Resoluciéon”.

Administrador

de Contrato

Si

Gestiona Visto Bueno de la suspension
administrativa al contrato / orden de compra.
Gestiona Visto Bueno del Jefe ACI, de la suspension
administrativa al contrato / orden de compra.

En caso de negar el Visto Bueno a la solicitud de
suspension administrativa al contrato / orden de
actividad  “Notifica

compra, continua con la

Resolucion”.

Administrador

de Contrato

Si

Gestiona recomendacion de la suspension
administrativa al contrato / orden de compra.
Gestiona recomendacién del Comité Técnico
Consultivo, de la suspensién administrativa al
contrato / orden de compra.

En caso de negar el Visto Bueno a la solicitud de

Administrador

de Contrato

No

Vigencia a partir de: 11/01/2016 |
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Subprocedimiento Suspensién

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

Administrativa 17/12/2015

4 PO-A.8.1.5-0

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

suspension administrativa al contrato / orden de

compra, continua con la actividad “Notifica

Resolucién”.

Gestiona aprobaciobn de la suspension
administrativa al contrato / orden de compra.
del

suspension administrativa al contrato / orden de

Gestiona aprobacion Presidente, de la
compra.

En caso de no aprobar la suspension administrativa
al contrato / orden de compra, continua con la

actividad “Notifica Resolucion”.

Administrador
de Contrato

Si

Notifica resolucién.

Le notificard formalmente la resolucion de
suspension administrativa al contrato / orden de

compra, sea esta aprobada o denegada.

Administrador

de Contrato

No

Superan inconvenientes.
Realizaran las acciones necesarias para levantar la
suspension administrativa al contrato / orden de

compra.

Contratante /

Contratista

No

¢Inconvenientes superados?

Si, continua con la actividad “Elabora Informe de
Reinicio de Contrato”.

No,

inconvenientes”.

continua con la actividad “Superan

No

Levanta suspension administrativa y elabora
Informe de Reinicio de Contrato.

Una vez se superen los inconvenientes, el
Administrador de Contrato levantara la suspension
administrativa, elaborara un borrador de informe de
reinicio de contrato

por suspensiones

administrativas.
El Director Técnico, Gerente o Jefe del Area
Administradora del Contrato, debera asegurarse que
el informe esté acorde a lo establecido en la

normativa interna y legal aplicable, lo anterior con el

Administrador

de Contrato

Si

Vigencia a partir de: 11/01/2016 |
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl
fin de evitar reprocesos en las actividades
posteriores.
o Director
Presenta Informe de Reinicio de Contrato. o
) o Técnico,
Presentara el informe de reinicio de contrato en la
o . o . Gerente o Jefe
9. |sesién inmediata de Comité Técnico Consultivo y )
. ) ) del Area
posteriormente a la Presidencia del FISDL para su o
o Administradora
conocimiento.
del Contrato
¢Requiere cambio al contrato?
Si, continua con la actividad “Emisiéon de Contrato /
c. |Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4)".
No, el procedimiento finaliza “Contrato / orden de
compra reactivado sin modificaciones”.
Emisién de Contrato / Adenda u Orden de
Compra (PO-A.5.1.4).
10. |Llamado al subprocedimiento de “Emision de
Contrato / Adenda u Orden de Compra (PO-
A.5.1.4)".
V. Documentos Relacionados:
e Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
e Subprocedimiento de “Emision de Contrato / Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4)
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Tiempo de ?:inal
Responsable Lugar Criterio C P
onsulta
Copia de Administrador | Administrador | Expediente Por 1 af Archivo
afo
Resoluciones | de Contrato | de Contrato | del contrato contrato General
Informe de o o ) )
o Administrador | Administrador | Expediente Por Archivo
Reinicio de 1 afio
de Contrato | de Contrato | del contrato contrato General
@ contrato
IS0 9001
icontes
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VIL. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Consejo de
Creaci6n y  aprobacién  del | Administracion.
- 0 o - 11/01/2016

procedimiento. Sesién: DL — 888/2015

Fecha: 17/12/2015

C

150 8001
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