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PROCESO DE ADQUISICIONES,

CONTRATACIONES Y ADMINISTRACION

DEL BANCO DE CONTRATISTAS

Aprobacién: Nivel: Cédigo:

04/09/2014 3 PR-A.5-4

FIS

DL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . .
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

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

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Nivel: Cadigo:

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

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacion Institucional

D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestién de Normativa Interna

INSUMOS: PRODUCTOS:
¢ Necesidad de adquisicion / e Contratos u ordenes de compra
contratacion Adendas

L]
e Bases aprobadas e Expedientes
» Téminos de referencia o PR-A.5.1 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES  Banco de Contraistas
Especificaciones técnicas actualizado.
Constancias de calificacion.

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

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

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

A.2 Aseguramiento de Calidad

A.6 Administracion de Recursos Financieros

en Proyectos de Infraestructura

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

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

II. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO: PROPIETARIO DEL PROCESO:

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

OBJETIVO:

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

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

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

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

contratistas.

RECURSOS: SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL

- Equipo de cémputo, impresora, fotocopiadora PROCESO:

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

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

- Dispositivos para comunicaciones - SISTEMA DEL BANCO DE CONTRATISTAS

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

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

- Humano - SISTEMA DE COMPRAS

- Infraestructura de Red - SISTEMA DE COSTOS

- SISTEMA DE GARANTIAS

CONTROLES DEL PROCESO: RESPONSABLE DEL CONTROL:

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

Critico: < 80%

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

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

como, la actualizacion del registro de los contratistas.

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

7.5.1 Control de la produccion y prestacion del servicio

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

Institucional
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Proces_o de AquiSi_Ci_onesy_ Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Contrataciones y Administracion F|SD|_
del Banco de Contratistas 04/09/2014 PR-A.5-4
[ll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del proceso en | Administracion
- 0 ) _ 16/08/2010
el Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacién  del proceso  como | Administracion
0 1 ) . . 17/03/2011
documento independiente. Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
¢ Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los procesos
de apoyo.
Gerente General
1 2 eSe agregé6 el apartado |l 20/04/2012
L Fecha: 16/04/2012
Caracterizacion.
¢ Se elimino el apartado de Politicas
Operativas  como parte  del
documento.
Consejo de
Actualizaciéon  del  Proceso y | Administracion
2 3 o ) . y 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacién de formato del
documento. )
Consejo de
Modificacion del Indicador unificando - .
Administracion
3 4 los indicadores de los subprocesos en y 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
uno solo a nivel de proceso, los
L Fecha: 04/09/2014
controles y responsables de medicion
y andlisis de los datos del proceso.
IS0 9001
CULERILE
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SUBPROCESO DE ADQUISICIONES | Aprobacién: | Nivel: Cédigo

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

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lépez
. Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: ey . . A
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Subproceso de Adquisiciones y Contrataciones

Aprobacién: Nivel:

Cdbdigo

04/09/2014 3

PR-A.5.1-3

FISDL

Mapa de Proceso

Modelo de Bases (Bases tipo)
Términos de Referencia /
Especificaciones Técnicas
Presupuesto aprobado

PR-A.5.1.2
INSUMOS: LICITACION Y
Necesidad de adquisicion/ CONCURSO
contratacion PUBLICO

PO-A.5.1.1
GENERACION DE
PROCESO PR-A.5.1.3

LIBRE GESTION

PROVEEDORES: Y
e Gerentes o Jefes del FISDL
e Coordinador FINET

CONTRATACION
DIRECTA

PO-A.5.1.4
EMISION DE
CONTRATO/

ADENDA U ORDEN
DE COMPRA

PO-A.5.1.5
ADMINISTRACION
DE GARANTIAS

PRODUCTOS:

e Contrato u orden de compra
e Adenda
e Garantias

CLIENTES:

Contratista de Obra
Prestador de Servicios
Suministrante de Bienes
Consultor

Unidades solicitantes del
FISDL

e Gerencia de Finanzas

A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

A.3 Gestion de la Informacion y Tecnologia

A.6 Administracién de Recursos Financieros

A.7 Administracion y Logistica

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

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

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO DE
GENERACION DE PROCESO

Aprobacién:

Nivel: Caédigo:

04/09/2014

4 PO-A.5.1.1-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lépez
. Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: . . . A
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

@ Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014
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SC-CER202187

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

I. Objetivo General

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

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

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la necesidad de contratacidon o adquisicién, el solicitante solicita la adquisicion
0 compra y gestiona la aprobacion correspondiente, segin matriz de niveles de autorizaciones.

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

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

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

Procedimiento de Generaciéon de Proceso

Aprobacioén:

Nivel:

Cddigo:

04/09/2014 4

PO-A.5.1.1-3

FISDL

lll. Flujograma:

Solicitante

( Nnicio }Nece.s'.d‘f",dde
adquisicion

Técnico ACI
7.
Complementa
informacion en bases
aprobadas y coloca en
red FISDL.

Técnico ACI

8.
Rdbrica y sella todas
las paginas de las
bases

l
®

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Y

1
Completalsolicitud,

gestiona aprabaciones
y|remite documentos
fisicos

A

Jefe ACI/ Técnico

Secretaria ACI Seguimiento y Control de AC
2. 3
Recibe solicitud de In .-
> L > | Verifica solicitud|de
proceso de adquisicion
proceso

y contratacion

Jefe ACI/ Técnico
Seguimiento y Control de AC

4l

b.
¢Requiere
aplicacion de

¢ Es contratacion
directa?

Si

a. Si
¢Acepta

solicitud?

No

A

Devuelve al solicitante

Jefe ACI/ Técnico

Técnico ACI Seguimiento y Control de AC
6.
ol 5
Generaly da iniciofal . !
Asigna|téanijco [para ||«

proceso de

I proceso
contratacion

9.
PO-D.4.1.1
Aprobaciones
Generales

Proceso generado

Proceso generado
Bases completadas
(Licitacion publica o

Proceso generado [ FIN \

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

A

(Libre Gestion)

Contratacién Directa)

Pagina 3 de 9
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Procedimiento de Generacién

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

de Proceso 04/09/2014

PO-A5.1.1-3

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Completa solicitud, gestiona aprobaciones y
remite documentos fisicos
del

las

de

autorizaciones

Completa la solicitud proceso

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

De igual forma debera remitir los documentos

fisicas o medio

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

las especificaciones técnicas segun aplique.

Solicitante

No

Recibe solicitud de proceso de adquisicion y
contratacion.

Recibe solicitud y anexos, asigna correlativo de
control a la solicitud y traslada a Técnicos de

Seguimiento y Control de AC o Jefe ACI.

Secretaria ACI

No

Verifica solicitud de proceso

Recibe, revisa y verifica la solicitud vy

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

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

ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE

Jefe ACI
/Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

Si

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

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

de Proceso 04/09/2014

PO-A5.1.1-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

ADQUISICIONES cuando aplique).

Acepta solicitud.

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

Si no cumple con los requisitos, continua con la

actividad de “Devuelve al solicitante”.

Jefe ACI/
Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

No

Devuelve al solicitante.

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

para que los complete.

Jefe ACI/
Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

No

Asigna técnico para el proceso.

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

la documentacion y anexos, para

complementar las bases y avisos

correspondientes.

Jefe ACI/
Técnicos de
Seguimiento y
Control de AC

No

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

en el

proceso (cuando aplique). Abre expediente fisico
del proceso incorporando toda documentacion

que se origine de este.

Técnico ACI

No

C

b |¢Requiere aplicacion de bases? No

1SO 9001

GRS

2197

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 5 de 9



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

Control

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

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

Si el proceso no requiere bases, continua con

“Es contratacion directa.”

Complementa informacién en bases
aprobadas y coloca en red FISDL.

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

Cuando aplique, se gestionara la no objecion de

la fuente financiera.

Rubrica y sellatodas las paginas de las bases
de licitacion

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

licitacion.

¢Es contratacién directa?

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

Si no es contratacion directa, es libre gestion y

finaliza el procedimiento.

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

de proceso a través de Contratacién Directa.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacién
e LACAP yRELACAP

@ e Bases tipo aprobadas

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

o icontec
SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 6 de 9
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Procedimiento de Generacion |Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
de Proceso 04/09/2014 4 PO-A5.1.1-3
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
o Expediente
Solicitud de .
Gerente 0 . Hasta la fisico del
procesoy . i o Archivo fisico .
jefe del area | Técnico ACI Por proceso recepcion proceso en
anexos . Depto. ACI . _
solicitante de garantias Archivo
(aceptada)
general
Expediente )
Expediente
del proceso o
Bases del o Hasta la fisico del
o o (fisica). Y .
proceso y Técnico ACI | Técnico ACI ] ] Por proceso recepcion proceso en
unidad virtual i )
anexos de garantias Archivo
de Red
S general
institucional

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

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




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

de Proceso 04/09/2014 4 PO-A5.1.1-3
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

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

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

adquisiciones.

C
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SUBPROCESO DE LICITACION O | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo

CONCURSO PUBLICO 04/09/2014 3 PR-A.5.1.2-0

FISDL

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

Cargo: . . . o

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

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

GRS

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



Aprobacién: Nivel: Cadigo

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

l. Mapa de Proceso

PRODUCTOS:

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

EVALUACION CLIENTES:

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

e Unidad Solicitante FISDL

e Gerencia de Finanzas

e ACI o Archivo General

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

A.6 Administraciéon de Recursos Financieros

A.3 Gestion de la Informaciéon y Tecnologia

A.7 Administracion y Logistica

C

1S0 9001

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



Subproceso de Licitacion o | AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Concurso Publico 04/09/2014 3 PR-A.5.1.2-0

Il. Historial de Cambios

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

Creacion y aprobacién del Sub
Proceso. Consejo de

Se crea sub proceso para diferenciar | Administracion
- 0 01/10/2014

actividades relacionadas con los | Sesion: DL-826/2014

procesos de tipo Licitacibn o | Fecha: 04/09/2014
Concurso Publico.

C

1SO 9001

SCCER20219T  vjigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3



PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION- | Aprobacion: | Nive: Codigo:

VENTA-ENTREGA DE BASES 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: . . . .
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
150 5001 Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

GRS

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202187

Procedimiento de Publicacién-
Venta - Entrega de Bases

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A5.1.2.1-2

FISDL

I. Objetivo General

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

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

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

Il. Alcance

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

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

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

licitacion o concurso publico a los interesados.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 9




o _ ) Aprobacioén: Nivel: Cdédigo:
Procedimiento de Publicacion-Venta-Entrega de Bases F | S D |_
04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.1-2
lll. Flujograma. Técnico de

( INICIO }

Proceso generado
Bases del proceso,

Técnico ACI

Y

1.
Elabora y tramita solicitud

Administracion

2.
Gestiona publicacién

Secretaria ACI

3.
Identifica publicacion

de publicacién en medios

Términos de referencia o
Especificaciones técnicas

escritos y publica en
COMPRASAL

en los medios de
comunicacion escritos

recorta, traslada y
archiva copia

Asistente de Colecturia y

Pagaduria o Secretaria ACI Oferente
No 5.
a Entrega documentos y| 4, )

¢ Se recibieron
consultas?

generala boleta de Retiro de documentos

ingreso (siaplica)

Unidad Solicitante /

Técnico ACI Técnico ACI Tecnico ACI
6. 7 8.
Recoleccion de > L : »| Prepara documento de
- Gestion de respuestas
consultas recibidas respuesta

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

1S0 9001

N
oIS
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SC-CER202187

Procedimiento de Publicacion-
Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4

Aprobacién: | Nivel:

Cédigo:

PO-A5.1.2.1-2

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora y tramita Solicitud de Publicaciéon en

medios de prensay publica en COMPRASAL.

a) Elabora solicitud de publicacién de proceso y
lo traslada al Departamento de Servicios
Administrativos para medios de prensa escrita
de circulacion nacional.

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

especificas de la necesidad de contratacion.

Técnico ACI

No

Gestiona publicacion en medio de prensa
escrita.

Gestiona con medio de prensa escrita la
publicacién de convocatoria o resultados del
proceso, asi como publicaciones informativas
variadas, en relacién a las adquisiciones y

contrataciones.

Técnico de

Administracion

No

Identifica publicacion recorta, traslada vy
archiva copia.

Identifica publicacion en periédicos, recorta y
traslada original/copia a Técnico ACI para
incorporacion al expediente de contratacion.
Archiva copia adicional en archivo de

publicaciones.

Secretaria ACI

No

Retiro de documentos.

El interesado en ofertar podra adquirir los

documentos del proceso, de acuerdo a las

condiciones siguientes:

a) Gratuitamente, a través de la descarga del
sitio web de “COMPRASAL”", presentando en
ACI comprobante de descarga de bases en el
mencionado sitio web.

b) Cancelando el monto establecido de los
documentos (si no se ha registrado en

COMPRASAL para la descarga respectiva), y

Oferente

No

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

Procedimiento de Publicacién-

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Venta-Entrega de Bases

04/09/2014 4

PO-A5.1.2.1-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

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

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

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

Entrega documentos y genera boleta de ingreso
(cuando aplique). De no poder generar boleta se
deja registro de la entrega, en cuadro para
registro de la entrega de los documentos; el
cuadro sera proporcionado por el Técnico ACI.
retiro de los

Técnico ACI

Finalizado el periodo para

documentos, se entregara al
responsable del proceso para ser incorporado al

expediente respectivo.

Asistente de
Colecturia 'y
Pagaduria /

Secretaria ACI

No

;Serecibieron consultas?

Si se reciben consultas, continua con el paso
“Recoleccion de consultas recibidas”.

Si no hay consultas, se va a la consulta “b.

¢ Requiere adenda?

No

Recoleccién de consultas recibidas

Recopila las consultas enviadas por los

participantes del proceso, hasta el dia limite
establecido en los documentos del proceso
(cuando aplique).

unidad solicitante

Remite consultas a la

correspondiente para revision y analisis.

Técnico ACI

No

Gestion de respuestas.

Unidad solicitante revisa y analiza las consultas
recibidas, hace las gestiones pertinentes y envia
respuestas a las inquietudes de los oferentes del
proceso. Adecuan documento de respuesta en

conjunto con el Técnico ACI.

Unidad
solicitante /
Técnico ACI

No

Prepara documento de respuesta.

Elabora documento con las consultas vy

Técnico ACI

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |

Péagina 5 de 9
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SC-CER202187

Procedimiento de Publicacién-

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

Venta-Entrega de Bases

04/09/2014

PO-A5.1.2.1-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

respuestas o cualquier informacion adicional que

se requiera informar.

¢Requiere adenda?

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

Si no requiere adenda, continua con la decisién

“¢ Requiere aclaracion?

Elabora adenda.

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

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

a los participantes del proceso (cuando aplique).

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.1-1
Adenda,
enmienda,

aclaraciones

10

Firma adenda o aclaracion y envia a los
participantes.

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

niveles de autorizacion (FISDL y Administrativa).

Jefe ACI

No

11

Envia a los participantes del proceso

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

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

Técnico ACI.

Técnico ACI

No

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

Si no

requiere aclaracion, el procedimiento

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Publicacion- |Aprobacion:| Nivel Codigo: FISDL

Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4 | PO-A5.1.2.1-2
L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
finaliza.
V. Documentos Relacionados:
e  Matriz de niveles de autorizacion.
e LACAP yRELACAP.
e Bases tipo aprobadas.
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicié
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tc|:empo de n Final
onsulta
Expediente
Técnico ACI/ Archivo fisico Hasta la fisico del
Consultas de ) ) Por y
Oferentes Unidad expediente recepcion de | proceso en
oferentes . proceso i .
correspondiente del proceso garantias Archivo
general
Expediente
. Archivo fisico Hasta la fisico del
Adendas o Técnico o i Por y
) Técnico ACI expediente recepcion de | proceso en
aclaraciones ACI proceso . )
del proceso garantias Archivo
general

C

1SO 9001
CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 9
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SC-CER202187

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 8 de 9




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

Venta-Entrega de Bases 04/09/2014 4 | PO-A5.1.2.1-2
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

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

- Se incorporan las actividades del
procedimiento de PO-A5.1.3
Consulta de Participantes. Dicho
procedimiento se elimina.

- Modificacion del nombre del
Auxiliar de Tesoreria por Asistente

de Colecturia y Pagaduria.

C

1SO 9001

CULERILE
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FORMULARIO: ADENDA, ENMIENDA, | Aprobacion:

ACLARACIONES

Nivel:

Caédigo

04/09/2014

FO-A5.1.2.1-1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . .
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Adenda, Enmienda, | AProbacion: | Nivel: Cédigo

Aclaraciones 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.1-1-2

FISDL

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

(ADENDA / ACLARACIONES - SEGUN APLIQUE) No.

(Tipo de proceso)
No. , que sererefiere a
“(Especificar nombre)”.

, de de 20 _

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

(Detallar las clausula de las bases que se requiere ADICION/ELIMINACION/MODIFICACION / cualquier

otra informacion relacionada al proceso que se requiera dar a conocer a los participantes).

Esta (adenda/aclaracién) formara parte integral de las bases, el resto de los documentos queda sin
ninguna modificacion.
Atentamente,

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(Iniciales técnico)

Favor retornar esta pagina como acuse de RECIBO via fax al tel.
(nmero de teléfono), o via correo electronico: (e-mail), con los
siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

@ Fecha y hora:
Firma y sello:

1SO 9001

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




Formulario: Adenda, Enmienda, | AProbacion: | Nivel: Cédigo

Aclaraciones

FISDL

04/09/2014 6 FO-A5.1.2.1-1-2

Historial de Cambios

C

1SO 9001

SC-CER202187

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO RECEPCION Y |Aprobacién: |  Nive Codigo:

EVALUACION DE OFERTAS 04/09/2014 4 PO-A.5.1.2.2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . o
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
150 9001 Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesiéon: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

GRS

SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014 |
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SC-CER202187

Procedimiento Recepciony
Evaluacion de Ofertas

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A5.1.2.2-2

FISDL

I. Objetivo General

Recibir en la hora, fecha y lugar estipulados las ofertas de los participantes del proceso, para proceder a

su analisis y emitir el acta de informe de evaluacion de ofertas, en la cual se recomienda la adjudicacién

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

II. Alcance

Inicia con la recepcién de las ofertas presentadas en la fecha y hora estipulada, para realizar la

verificacion de los documentos recibidos. Posteriormente, de acuerdo a la matriz de niveles de

autorizacion se conforma la comisién de evaluacion de ofertas, para realizar la evaluacion, y recomendar

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 7



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

Comision de
Técnico ACI Evaluacion de Ofertas

Informe de 6
evaluacioén ) i 4.

Elaboray gestiona ., s

FIN < . Evaluacion y andlisis |«
firma de Informe de
., de ofertas
evaluacion

Comisiéon de
Evaluacion de Ofertas

5.
Solicita informacién |—
subsanable

Y

C

1SO 9001
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SC-CER202187

Procedimiento Recepciony

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014

4 PO-A5.1.2.2-2

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recepcién y Apertura de ofertas.

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

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

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

representantes, no

contenido y efecto de la misma).

Técnico ACI

FO-A5.1.2.2-1
Recepcion de
ofertas /

cotizaciones

No

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

participantes.

Técnico ACI

Si

Nombramiento de la Comisién de Evaluaciéon de
Ofertas.
El técnico ACI

comision de evaluacién de ofertas, remite al Jefe

elabora nombramiento de la

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

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

evaluacion de ofertas.

Jefe ACI

FO-A5.1.2.2-2
Nombramiento de
Comision de
Evaluacion de

Ofertas

No

Evaluacion y analisis de ofertas

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

Comision de

Finalizada Ila evaluacion, Ila

Comisién de
Evaluacion de

Ofertas

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 4 de 7
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SC-CER202187

Procedimiento Recepciony

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

Evaluacion de Ofertas 04/09/2014

4 PO-A5.1.2.2-2

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

de

correspondiente, conteniendo el resumen de lo

Evaluacion Ofertas emitirdA el acta

actuado, los resultados de la evaluacién y su

recomendacion.

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

tipo de informacién adicional y/o subsanable,

continua con la actividad “Solicita informacién

subsanable”. Si no se requiere informacion

adicional y/o subsanable, continua con la actividad

“Elabora y gestiona firma de acta de evaluacion”.

No

Solicita informacién subsanable

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

de entrega.

Comisién de
Evaluacion de

Ofertas

FO-A.5.1.2.2-3
Informacién

Subsanable

No

Elabora y gestiona firma de informe de
evaluacion.

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

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

a la aprobacion de la recomendacion emitida.

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.2-4
Informe de
Evaluacion de

Ofertas

No

Documentos Relacionados:

Matriz de niveles de autorizacion
LACAP y RELACAP

Bases tipo aprobadas.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 5 de 7




Procedimiento Recepcién y Aprobacién: Nivel: Cébdigo: F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 4 PO-A5.1.2.2-2
VI. Control de Registros
Archivo Consulta : C
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Expediente
Cuadro de L Archivo Durante la fisico del
» Técnico o ) Por . )
recepcion de Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
ACl/Oferentes o proceso ]
ofertas fisico proceso Archivo
general
Expediente
Acta de o Archivo Durante la fisico del
Teécnico o . Por . i
apertura de Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
ACI/Oferentes . proceso )
ofertas fisico proceso Archivo
general
_ Expediente
Nombramiento ] .
L o Archivo Durante la fisico del
de Comision Técnico o ] Por ) ]
~ Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
de Evaluacion | ACl/Jefe ACI o proceso ]
fisico proceso Archivo
de ofertas
general
Nota de )
o Archivo
solicitud de ) )
) y Archivo Durante la fisico del
informacionde | o . ) ) )
L Técnico ACI Técnico ACI fisico Por proceso | vigencia del | expediente
la Comision de _ )
» expediente proceso Archivo
Evaluacion de
general
Ofertas
Informacion archivo Durante la ]
o . . ] Archivo
subsanable Oferente Técnico ACI fisico Por proceso | vigencia del .
. fisico ACI
por el oferente expediente proceso
) Expediente
Técnico ACl/ ) ]
Informe de o Archivo Durante la fisico del
y Comision de o . Por . .
evaluacion de . Técnico ACI | expediente vigencia del | proceso en
Evaluacion de . proceso )
ofertas fisico proceso Archivo
Ofertas
general
IS0 9001
CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 7
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Procedimiento Recepcién y Aprobacioén: Nivel: Cédigo: F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 PO-A5.1.2.2-2
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacién y aprobacion del Administracion.
- 0 o . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
- Se fusionaron actividades, con el
fin de agilizar el procedimiento.
- Eliminacion de la actividad archivo, .
. o Consejo de
ya que el expediente esta vigente Administracion
0 1 hasta que finaliza el proceso de y 17/12/2012
_ _ ) Sesion: DL-739/2012
contratacion, por lo que informacién
- Fecha: 29/11/2012
se va adicionando.
- Ratificacion de los cambios
anteriores.
Actualizacion de formato  del
documento.
Recodificacién del documento. Consejo de
- e Administracion
1 5 Fusion de  procedimientos de 5 01/10/2014
Recepcion, apertura y evaluacién de | Sesion: DL-826/2014
ofertas. El procedimiento PO-A.5.1.4 | Fecha: 04/09/2014
Recepcion y Apertura de Ofertas se
elimina.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: CUADRO DE
RECEPCION DE OFERTAS /
COTIZACIONES

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

04/09/2014

FO-A5.1.2.2-1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . .
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

@ Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

GRS

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




Formulario: Cuadro de Recepcién de Ofertas /|  Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
Cotizaciones 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-1-2

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

CUADRO DE RECEPCION DE (OFERTAS/COTIZACIONES)
(Tipo de Proceso) No.

“Nombre del Proceso”.
Cdédigo XXXXX (cuando aplique)

Fecha: Hora de Inicio: Hora de Finalizacion:

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

C

IS0 9001
GolFEE
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Formulario: Cuadro de
Recepcion de Ofertas /
Cotizaciones

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-A.5.1.2.2-1-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOMBRAMIENTO DE | Aprobacién: Nivel: Caédigo

COMISION DE EVALUACION DE
OEERTAS 04/09/2014 6 |FO-A51.2222

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

GRS

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



Formulario: Nombramiento de | aprobacién: | Nivel: Cédigo

Comisién de Evaluacion de F|SD|_
Ofertas 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-2-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

NOMBRAMIENTO DE COMISION DE EVALUACION DE OFERTAS
(LICITACION O CONCURSO PUBLICO)
No.

“NOMBRE DEL PROCESO”

, de de 20__

El Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional del FISDL, con delegacion del Consejo de Administracion,
aprobada en sesion DL-XXX/XX de fecha (dia) de (mes) de (afio), en la que se le facult6 el nombramiento especifico
de los miembros de la comision de evaluacion de ofertas de licitaciones o concursos publicos.

CONSIDERANDO:

El nombramiento de una Comision de Evaluacion de Ofertas para la (Licitacibn o Concurso Publico) No.
correspondiente a “(Nombre de proceso)”.

POR TANTO:

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

del FISDL:
como Delegado del Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, como
Especialista, , como Solicitante del proceso por parte de ,
como Analista Financiero.
NOTIFIQUESE.

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones del FISDL.

C

150 9001
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Formulario: Nombramiento de
Comision de Evaluaciéon de
Ofertas

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo

04/09/2014

FO-A.5.1.2.2-2-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: INFORMACION | Aprobacién: | Nivel: Cédigo

SUBSANABLE 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jenny Guadalupe Fuentes Mancia Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y

Cargo: L . . o

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

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

1SO 9001

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



Formulario: Informacion Aprobacion: | Nivel: Codigo Fl S DL
Subsanable 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-3-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

INFORMACION A SUBSANAR

__de de 20__
Sefiores:
E-mail:
Fax.
Presente.
En relacién a la (Tipo de proceso) N° , “Nombre del proceso”, se solicita, conforme a lo indicado en

(indicar clausula de acuerdo a los documentos del proceso), nos presente la informacion siguiente:

a
a

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

Sin otro particular,

Atentamente

POR EVALUADORES.

Favor retornar esta pagina via fax al , 0 correo electrénico con los
siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firmay sello:

C

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

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.2-3-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: INFORME DE Aprobacioén: Nivel: Caédigo

EVALUACION DE OFERTAS 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.2-4-2

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

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



Formulario: Informe de Aprobacién: Nivel: Caédigo F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

INFORME DE EVALUACION DE OFERTAS.

LICITACION/CONCURSO/ No. 2

Reunidos en (local) de la (nombre institucion) la Comisién de Evaluacion de Ofertas, tomando
como referencia las bases de licitacion/concurso/términos de referencia/especificaciones
técnicas (sequn el proceso que se esté realizando), la documentacion legal, propuestas
técnicas y econdmicas presentadas por los oferentes en la (codigo del proceso) denominado
, 'y para darle cumplimiento a los Arts. 56 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y 56 de su reglamento (RELACAP),
atentamente le informamos lo siguiente:

I.  Que el dia de de dos mil , se procedioé a la recepcion y
apertura de ofertas (la apertura solo en caso de licitaciones y concursos), de (nombres de
oferentes y monto ofertado).

II.  Que la Comision de Evaluacién de Ofertas analizando las propuestas presentadas por los
oferentes (nombres de oferentes), determiné que quienes cumplieron con la totalidad de los
documentos legales y solvencias, requeridos en las bases de (licitacion/concurso), son
elegibles para continuar con la etapa de evaluacion de capacidad financiera, los cuales se
detallan a continuacion: (nombres de oferentes). (En caso de haber solicitado
documentacion subsanable deberd agregarlo pudiendo consignarlo de la forma siguiente:
Los “nombres de oferentes”, que tenian errores u omisiones en los documentos referentes
a la constatacion de datos, gue no afectan el principio de la oferta, se les otorg6 el plazo de
-------- dias habiles, para solventar tal situacién.)

. (Este literal procede en caso de haber solicitado documentacion subsanable) Que durante
el plazo otorgado para que subsanaran los errores u omisiones relacionados con la
presentacion de documentos solicitados, el oferente (nombres) cumplié con la prevencién
relacionada en el literal anterior, presentando los documentos solicitados en el plazo
otorgado, considerandole elegible para la siguiente etapa correspondiente a la evaluacion
de la capacidad financiera. Por otra parte el oferente (nombres), no presentd lo solicitado,
especificamente: (descripcién de lo no subsanado o correqido); por lo que se considerd no
elegible, para continuar con la siguiente etapa de evaluacién.

IV. Que la Comision de Evaluacion de Ofertas, realiz6 el andlisis de la capacidad financiera de
los oferentes: (nombres), que se consideran elegibles para ser evaluados en esta etapa,
determinando que el oferente (nombres), no cumple con (detallar las razones financieras en
las que no se obtuvo el valor requerido); por lo que Unicamente los (hombre de oferentes),
se consideraron elegibles por haber obtenido el puntaje de para ser evaluados en la
etapa de especificaciones técnicas y verificacion de condiciones generales.

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 5
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Formulario: Informe de Aprobacién: Nivel: Caédigo F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

V. Que la Comision de Evaluacion de Ofertas verifico el cumplimiento de las especificaciones
técnicas y/o términos de referencia; asi como las condiciones generales, determinando que
las propuestas de los oferentes: (nombres) se consideraron elegibles por haber obtenido el
puntaje de para ser evaluadas en la propuesta econémica.

VI. Que el detalle de los montos propuestos de los oferentes que se consideran elegibles, se
detallan de la siguiente manera:

EVALUACION DEL PRECIO
No. OFERENTES MONTO OFERTADO
T
>
3
7
5
VIl. En los anexos: de la presente acta, se detalla el cumplimiento de los

documentos legales, capacidad financiera, especificaciones técnicas y condiciones
generales, etc. de los participantes en el proceso de evaluacion de ofertas.

La Comision de Evaluacion de Ofertas, después de realizar el analisis y evaluacion de las
propuestas presentadas y con base a las razones expuestas, RECOMIENDA:

Adjudicar en forma (total/parcial) la (licitacién/concurso) al oferente , por
cumplir con la totalidad de los requisitos legales, capacidad financiera, evaluacion técnica y por
ser un _precio acorde al presupuesto institucional (establecer segun base), por la cantidad de
(establecer cantidad en letras) délares de los Estados Unidos (establecer cantidad en numeros
$000.00), incluyendo (establecer los impuestos correspondientes segun el instrumento de
contratacion) (sequn el objeto contractual establecer el plazo para el cual se contratara si la
institucion lo considera necesario).

CUADRO DE ORDEN DE MERITO

-
.
.
.
.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 5




Formulario: Informe de Aprobacién: Nivel: Caédigo F I S D L
Evaluacion de Ofertas 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.2-4-2

OFERENTE OBSERVACIONES

Lugar y fecha,

F. F.
Nombre: Nombre:

Cargo en la institucion:

Cargo en la institucion:

Jefe UACI Analista Financiero
F. F.
Nombre: Nombre:

Cargo en la institucion:

Solicitante

Cargo en la institucion:

Experto en la materia

Nombre:

Cargo en la institucion:

Asesor legal (si aplica)

C

150 9001
CULERILE
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Formulario: Informe de
Evaluaciéon de Ofertas

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.2-4-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION, Aprobacion:
DECLARACION DESIERTA Y SIN

Nivel: Caédigo:

EFECTO 04/09/2014

4 PO-A.5.1.2.3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y

Cargo: L . . o

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

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Adjudicacion,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A5.1.2.3-2

FISDL

I. Objetivos Generales

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

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

contrataciones).

Il. Alcance

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

miembros de la Comisién de Evaluacion de Ofertas, considerando las acciones a tomar en las diferentes

recomendaciones, que incluye la devolucion de procesos para redefinicion de las condiciones o actos

preparatorios, en los procesos que no fuesen adjudicados.

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

lll. Flujograma:
Secretaria ACI/Técnico
Técnico ACI L
Acta de evaluacion, ACI Tecnico ACI
Memo de solicitud para 2.
dejar sin efecto un proceso s Aprobaciones 3. 4.
INICIO > |Ingresa .retsolumon en > Generales Resguardo dg Gestion de notificacion —
SsEm@ (PO-D.4.1.1) ] de resultados
o Técnico ACI/ Auxiliar de Servicio
Técnico ACI Departamento Legall al Cliente
7. 6. 5 Si )
Resolucion de Verifica condicion del . g : ) a
dmisi6 h del < ti Recepcion de recurso ¢ Existe recurso de ¢Hubo
admisién o rechazo de recurso (tiempoy de revisién revision? adjudicacion2
recurso forma)
Proceso adjudicado,
No continua con la
Emisién de contrato
Titular que dicto el acto Titular Comision de Alto Nivel 1
Si .
8. c. 9. Analiza exloediente del
> Aprobacioén de — ¢Recurso Nombramiento de > p .
o o L . proceso y emite
resolucién admitido? comisioén de alto nivel -
recomendacion
o ()
N Técnico ACI Técnico ACI Titular FIN
Participante 11
notificado de no 13 Participantes 12. Resolucion d q 1
L _ 13 notificados . L esolucion de acuerdo
B )«2dmision de recurso |\ iscacion de recurso [«— INC:;:IﬁC&CIOﬂ de < al informe elaborado |«
no admitido i resu ta’os a rggurrente por Comision de Alto
@ y deméds participantes Nivel 2

1S0 9001

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

Solicitante

15.
Modificacion y aprobacion
de los términos de
referencia o
especificaciones técnicas

Técnico ACI
d Si 14. equieré cambio Gener%;(s:.ién de
. N i <0 <
¢ Desierto? 4 (Ijzfgz;r:]aii%rs]?:ilfl(jtaeztiirlg a las condiciones proceso h
(PO-A5.1.1)
No A
Dejar sin efecto
proceso
Técnico de Seguimiento y
Técnico ACI Control de AC /Jefe ACI si
17. Proceso
Informa a solicitante la IR 18, L . + . No cancelado 2
> ded] i6n de Dei »| Devolucion de|sefiall de ¢Continuara el >
eclaracion de Dejar proceso solicitado proceso?
sin efecto el proceso

C

1S0 9001
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SC-CER202187

Procedimiento de Adjudicacion,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Ingresa resolucién en sistema.

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

Evaluacion de Ofertas.

Técnico ACI

No

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

para aprobacion a

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

aplique se generara del sistema.

Titular

No

Resguardo de aprobacion.

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

expediente del proceso.

Secretaria ACI /
Técnico ACI

No

Gestion de notificacion de resultados

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

Esta actividad también puede realizarla el personal
de apoyo administrativo.

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

Contrato).

Técnico ACI

FO-A5.1.2.3-1
Notificacion de

Resultados

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 5 de 12




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

Control

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

¢Hubo adjudicacion?

Si el proceso fue adjudicado, continua con la
a |decision “¢Existe recurso de revision?”. No
Si no es proceso adjudicado, continua con la

decision “¢, Desierto?”

¢Existe recurso de revision?

Si existe recurso de revision, continua con la
b |actividad “Recepcion de Recurso de Revision”. No
Si no existe recurso de revisién, el procedimiento

finaliza.

Recepcidén de recurso de revision.

De existir alguna inconformidad o afectacién, con la
notificacién de adjudicacion por parte de los
oferentes participantes, enviara recurso de revision, Aucxiliar de
5 |el cual se interpone ante la persona que dicto el Servicio al No
acto administrativo, dentro del plazo, de Cliente
conformidad a la LACAP.

El documento serd enviado a la unidad

correspondiente para analisis y revision.

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

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

resolucion quedara en firme.

Resolucion de admisidn o rechazo del recurso
Elabora resolucion de aceptacion o rechazo del o
7 L Técnico ACI No
recurso sobre la base de la opinion legal y al

cumplimiento de los requisitos de ley.

1SO 9001
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SC-CER202187

Procedimiento de Adjudicacion,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Aprobacién de resolucion.

Aprueba resoluciéon sobre la admisién o rechazo del
recurso.
Procediendo el Técnico ACI, a la notificacion
correspondiente sobre la aceptacién del recurso de
revision, detallando la suspension del proceso;
hasta tener el resultado del analisis efectuado por la

Comision de Alto Nivel a lo recurrido.

Titular que dictd

el acto

FO-A.5.1.2.3-2.
Resoluciéon de
admisiéon de

recurso

No

¢Recurso admitido?

Si el recurso de revision es admitido, continda con
la actividad “Nombramiento de la Comisién de Alto
nivel”.

Si el recurso de revisién es rechazado, contintia con

la actividad “Notificacién de recurso no admitido”.

No

Nombramiento de Comisién de Alto Nivel
La UACI

aprobacion de nombramiento de Comisién de Alto

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

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

Comision de Evaluacion de ofertas del proceso.

Titular del
FISDL

FO-A.5.1.2.3-3

Nombramiento

de Comisién de
Alto Nivel

No

10

Analiza expediente del proceso y emite
recomendacion

Estudiaran y analizaran lo pertinente a las razones
de hecho y de derecho, asi como los puntos que
deben resolverse, expresados en el recurso.

informe de recomendacion,

Emitira ratificando,

modificando o revocando el acto administrativo
recurrido, el cual trasladara al funcionario que dicto
el acto dentro de los diez dias habiles luego de

admitido el recurso de revision.

Comisién de
Alto Nivel

FO-A5.1.2.3-4
Informe de
Comision de Alto

Nivel

No

11

Resolucion de acuerdo al informe elaborado por

Comisién de Alto Nivel.

Titular del
FISDL

FO-A.5.1.2.3-5

Resolucion final

No

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

Procedimiento de Adjudicacion,
Declaracion Desiertay Sin Efecto

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Titular o funcionario que dicté el acto, aprueba la
del de

recomendada por la Comision de Alto Nivel.

resolucién  final recurso revision
Si se diera el caso de modificacién a los resultados
obtenidos en la primera aprobacién, y se deba

cambiar al oferente adjudicado,

de Recurso de

Revision

12

Notificacién de resultados a recurrente y demas
participantes

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

Envio de natificacion de resultados a la persona /
empresa que interpuso el recurso de revisién y a los

demas participantes.

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.3-6
Notificacion de
resolucion final

de recurso

No

13

Notificacion de recurso no admitido
Remite notificacion de rechazo de recurso de
revision al oferente que interpuso recurso, donde se

informa las causas del mismo.

Titular que dictd

el acto

FO-A5.1.2.3-7
Resoluciéon de
rechazo de

recurso

No

Desierto?

Si el proceso fue declarado desierto, continua con la
actividad “Informa a solicitante la declaracion de
desierto”.

Si no es declaratoria de desierto, el proceso fue
declarado sin efecto, pasando a la actividad
“Informa a solicitante la declaracion de dejar sin

efecto el proceso”.

No

14

Informa a solicitante la declaracién de desierto.

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

las en

preparatorios.

Técnico ACI

No

¢Requiere cambios en las condiciones del
proceso?
Si el

“Modificacion y aprobacién de los términos de

proceso requiere cambios, continua con

Solicitante

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014 |
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Procedimiento de Adjudicacién, |Aprobacion:
Declaracion Desiertay Sin Efecto | gs/09/2014

Nivel:

Cédigo:

4 PO-A5.1.2.3-2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

referencia o especificaciones técnicas”.

Si no requiere modificacion de condiciones,
continua con el procedimiento “PO-A.5.1.1
Generacion de Proceso”. La ACI inicia el proceso
nuevamente con el visto bueno del solicitante
(informado por medio de un correo electronico, nota,
memorandum o cualquier otro medio), donde
manifieste que se mantienen las condiciones del

proceso.

15

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

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

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

y remite nueva solicitud.

Solicitante

No

16

Generacién de Proceso (PO-A.5.1.1)

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

a iniciar nuevamente el requerimiento a la ACI.

Solicitante

No

17

Informa a solicitante la declaracion de dejar sin
efecto.

Se informa al solicitante (por correo electrénico,
nota, memorandum u cualquier otro medio), que el
proceso se ha declarado sin efecto, asi como
también se le informa los motivos por los cuales se
aprobé dicha declaratoria, para que se analicen y
considere las condiciones establecidas en los actos

preparatorios.

Técnico ACI

No

18

Devolucion de sefial de proceso solicitado.

Técnico de

No

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

1SO 9001

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 10 de 12



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

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOTIFICACION DE | Aprobacién: | Nivel Codigo

RESULTADOS 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-1-2

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

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



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

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

NOTIFICACION DE RESULTADOS
(Tipo de proceso) No.

Oferente:
Tel. y fax:
E-mail:

Presente.

(Lugar y Fecha-en letras).
CONSIDERANDO QUE:

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

II. En su oportunidad el (Comité de Evaluacion de Ofertas/evaluadores), analiz6 las (ofertas/cotizaciones)
presentadas por los participantes, teniendo en cuenta el cumplimiento de los requerimientos
solicitados, a fin de efectuar la adjudicacion.

SE NOTIFICA QUE:

Se (adjudicacién/declaracion de desierto/sin efecto) el proceso de (LP/CP/LG o CD) No. , (Nombre
del proceso y cédigo de proyecto-cuando aplica), segun (Resolucion Aprobativa—PRE/solicitud de
aprobacion—-CAD) No. de fecha (detallar fecha en letras), el/la (Presidencia del FISDL o Consejo

de Administracion del FISDL) aprobé la (adjudicacién/declaracién de desierto/sin efecto) del proceso en
referencia, de acuerdo a los procedimientos internos del FISDL.

DE USO EXCLUSIVO PARA INFORMAR AL OFERENTE ADJUDICADO

Se adjunta la resolucién integra del acto.

Atentamente.

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

C

1SO 9001

CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4
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Formulario: Notificacién De
Resultados

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-A.5.1.2.3-1-2

FISDL

siguientes datos:

Favor retornar esta pagina como acuse de RECIBO via fax al tel.
(nmero de teléfono), o via correo electronico: (e-mail), con los

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firma y sello:

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 3 de 4
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SC-CER202187

Formulario: Notificacién De
Resultados

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.3-1-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 4 de 4




FORMULARIO: ADMISION DE Aprobacién: | Nivel: Codigo

RECURSO 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-2-2

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

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



Formulario: Admisién de Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso 04/09/2014 6 |FO-A5.1.2322

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

RESOLUCION DE ADMISION DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. 120

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

de de dos mil

ADMITASE el recurso de revision interpuesto por (nombre de oferente recurrente o quien
haya interpuesto el mismo en nombre de éste, debidamente acreditado), de la resolucién de
(adjudicacion o declaratoria de desierto) No. 120 de fecha (dia/mes/afo),

correspondiente a la (licitacién o concurso) (relacionar cédigo y denominacién del proceso).

El proceso de contratacion queda suspendido hasta la resolucién del mismo.

Mandese a oir por plazo de tres dias contados a partir del dia siguiente de la notificacion de
la presente resolucién a (nombre de tercero perjudicado) de conformidad con el articulo 72

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

NOTIFIQUESE.

(Nombre, firma y sello del funcionario que dicto el acto)

Favor retornar esta pagina via fax al , 0 correo electrénico con
los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:
Fecha y hora:

@ Firma y sello:

1SO 9001

y
GRS

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3
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Formulario: Admisiéon de
Recurso

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.3-2-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 3 de 3




FORMULARIO: NOMBRAMIENTO DE | Aprobacién: | Nivel: Codigo

COMISION DE ALTO NIVEL 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-3-2

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

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



Formulario: Nombramiento de | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Comision de Alto Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-3-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

NOMBRAMIENTO DE COMISION DE ALTO NIVEL

RESOLUCION No.

(Ciudad), a los dias del mes de de

El Titular del FISDL, CONSIDERANDO:

La Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica en su Articulo 77 y 73 del
RELACAP, regula el nombramiento de una Comision Especial de Alto Nivel, para atender el

Recurso de Revisiéon interpuesto por , representante legal de la empresa
en contra de la Resolucién que contiene la Notificacion de la Aprobacion de
( ), del Proceso de No. correspondiente a
POR TANTO:

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

Nombrar una Comisidon Especial de Alto Nivel que estara conformada por los siguientes
funcionarios del FISDL; (miembros delegados de acuerdo a la matriz _de niveles de
autorizacién)  ; para atender el recurso de revision interpuesto por , representante
legal de la empresa , en contra de la Resolucién que contiene la Aprobacion de

, del proceso de No. correspondiente a

“ ”

NOTIFIQUESE.

(TITULAR DE LA INSTITUCION)

C

150 9001
GRS

2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3
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SC-CER202187

Formulario: Nombramiento de
Comision de Alto Nivel

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-A.5.1.2.3-3-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: INFORME DE Aprobacién: Nivel: Caédigo

COMISION DE ALTO NIVEL 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-4-1

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Informe de Aprobacién: Nivel: Cdédigo F I S D L
Comision de Alto Nivel 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-4-1

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

INFORME Y RECOMENDACION DE COMISION DE ALTO NIVEL

PARA RESOLUCION DE RECURSO DE REVISION DEL PROCESO

DE NO.

CODIGOS: (si aplica)

Reunidos los miembros de la Comisién Especial de Alto Nivel nombrada mediante resolucién No.

de fecha : ((detallar integrantes de la comision ), se procedio a analizar el Recurso de

Revision interpuesto por , quien actGa en su calidad de Administrador Unico y como

Representante Legal de la Empresa , presentado por medio de escrito en fecha
y admitido el , en contra de la Resolucién Aprobativa de Procesos de

Adjudicaciones correspondiente a No.

El recurso presentado por el , en la calidad en que actla, en su extracto esta sustanciado

en las siguientes razones de hecho y derecho, que literalmente dicen:

I . CONSIDERANDO

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

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

Il. ANALISIS Y CONCLUSION

IIl. RECOMENDACION

Por lo tanto, en virtud de todo lo anteriormente expuesto, y en cumplimiento a lo previamente estipulado
en las bases de la No. , la presente Comision de Alto Nivel RECOMIENDA

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4




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

San Salvador, a las horas del dia

Miembro del Comité Técnico Consultivo Unidad solicitante

Departamento Legal

C

1SO 9001
CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 4




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

Historial de Cambios

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

Administracion.

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

Fecha: 17/03/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracion

0 1 01/10/2014
Recodificacion del documento, | Sesion: DL-826/2014

Actualizacion del formulario. Fecha: 04/09/2014

C

1SO 9001

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



FORMULARIO: RESOLUCION FINAL | Aprobacién: | Nivel: Codigo

DE RECURSO DE REVISION 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-5-2

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

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



Formulario: Resolucion final de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso de Revision 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-5-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

RESOLUCION FINAL DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. 20

(Nombre de la Institucion), en la (ciudad y departamento) a las horas, minutos,

del dia del del afio dos mil .

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

haya interpuesto el mismo _en nombre de éste, debidamente acreditado), el dia de
de dos mil , en contra de la (Resolucién Adjudicativa o Declaratoria _de

Desierto) numero _ /20, de fecha (dia/mes/afio), correspondiente a la (licitacion o concurso)

(relacionar _codigo y denominacion del proceso), emitida por (nombre de la institucién) a las
horas minutos del dia de del afio dos mil

LEIDOS LOS AUTOS Y CONSIDERANDO:
I. Que mediante (licitacidon/concurso) (relacionar cédigo y denominaciéon del proceso) se
sometié a competencia el (relacionar objeto contractual) sefialdndose la recepcion y apertura

de ofertas el dia de de dos mil , actos en los cuales se
recibieron ofertas de participantes, siendo estos:
II. Que el dia de de dos mil Jfue notificada a todos los
participantes la Resolucion Adjudicativa niumero _ /20 por la cual se adjudic6 de forma
(parcial/total) de la manera siguiente:

, (por_ejemplo: en vista de haber ofertado el menor
precio por rubro y por haber cumplido los aspectos sujetos de evaluaciéon, inclusive de
conformidad al sistema de evaluacion de ofertas y de haber cumplido con los requerimientos
establecidos en las bases de licitacibn/concurso, adaptar lo _anterior y relacionar sequn el
caso, y dependiendo ademas de si el resultado fuere declaratoria de desierto.

lll.Que (nombre del oferente recurrente) por medio de , en su caracter de
(Apoderado o Representante Legal, relacionar segun apligue como hayan interpuesto el
recurso), interpuso Recurso de Revision el dia de de dos mil Y

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

del dia de de dos mil , di6 por admitido el Recurso de Revision
interpuesto por medio del escrito antes relacionado, y de conformidad a los articulos 76, 77

@ IV.Que (nombre Institucion Contratante) mediante resolucién de las horas minutos

1SO 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 5



Formulario: Resolucion final de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso de Revision 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-5-2

inciso 2° de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica 'y 73 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, se
ordend el nombramiento de la Comision Especial de Alto Nivel. Dicha resolucién fue

notificada a las horas minutos del dia de de
dos mil ; 'y mediante notas de fecha de de dos
mil , se inform6 a , ,

, la suspensién del proceso de contratacion y se les confirid el derecho
establecido en el articulo 72 inciso segundo del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica. (En_caso de ser un proceso cubierto por el
Tratado o Acuerdo relacionar la base legal respectiva).

V. Que segun (relacionar documento utilizado) Numero emitido por (Institucion
Contratante) de , el dia de de dos mil , Se nombro la

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

VI.Que a la Comisiébn Especial de Alto Nivel le fue entregada toda la documentacion
concerniente al proceso de (licitacidn/concurso) y quien después del respectivo analisis
rindi6 informe del expediente que contiene la (licitacion/concurso) (relacionar codigo vy
denominacion del proceso) en la que se someti6 a competencia el (relacionar objeto
contractual); realizando la recomendacion, en los siguientes términos: “RECOMENDACION
EMITIDA POR LA COMISION ESPECIAL DE ALTO NIVEL CONFORMADA PARA
RESOLVER EL RECURSO DE REVISION... (transcribir la recomendacion de la CEAN).

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

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

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

horas minutos del dia de de
dos mil

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

, agregando en

Resolucion (adjudicativa o de declaratoria de desierto si fuere el caso) N° /20 ,

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

1SO 9001
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Formulario: Resolucion final de |AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Recurso de Revision 04/09/2014 6 FO-A5.1.2.3-5-2

emitida a las horas y minutos del dia de de dos
mil , Sin modificacion alguna.

d) CONTINUESE con el proceso de contratacion. NOTIFIQUESE.

(Nombre, firmay sello del funcionario)

NOTA: los literales que contienen la resoluciéon del recurso del presente formato, se deberan
adaptar al caso en particular, por ejemplo denegar lo peticionado por el recurrente, o de declarar
desierto el proceso segln sea el caso.

C

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 5
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SC-CER202187

Formulario: Resolucién final de
Recurso de Revision

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.3-5-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: NOTIFICACION DE | Aprobacién: | Nivel Codigo

RESOLUCION FINAL DE RECURSO 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Notificacion de | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Resolucion Final de Recurso | 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

NOTIFICACION DE RESOLUCION FINAL DE RECURSO
(Licitacion o Concurso Publico) No.

Oferente:
Tel. y fax:
E-mail;

Presente.

(Lugar y Fecha-en letras).
CONSIDERANDO:

I.  Que se ha dado cumplimiento a los requisitos legales correspondientes a la (LP/CP) No.
(Nombre del proceso y cédigo de proyecto -si aplica).

II.  Que en su oportunidad el Comité de Evaluacion de Ofertas, analizé las ofertas presentadas por los
participantes, teniendo en cuenta el cumplimiento de los requerimientos solicitados, a fin de efectuar
la adjudicacioén.

lll.  Que (nombre del oferente recurrente), en su caracter de (Apoderado o Representante Legal de la

sociedad -cuando aplique- relacionar segun aplique como hayan interpuesto el recurso),
interpuso Recurso de Revision el dia de de dos mil , debido
a:

SE NOTIFICA QUE:
(Seleccionar segun el caso)
a) MODIFICASE (SI DA A LUGAR A LA PRETENSION) la Resolucién (adjudicativa o de declaratoria

de desierto) N°__ /20, emitida a las horas minutos del dia de de dos
mil , agregando en

b) RATIFICASE TODOS (SI NO ES PROCEDENTE LA PETICION) los términos de la Resolucion
(adjudicativa o de declaratoria de desierto si fuere el caso) N° /20, emitida alas___ horas y
minutos del dia de de dos mil , sin modificacion alguna.

Se adjunta la resolucion final integra del acto.

Atentamente.

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Favor retornar esta pagina como acuse de RECIBO via fax al tel. (No.de
teléfono), o via correo electrénico: (e-mail), con los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4
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Formulario: Notificacién de
Resolucion Final de Recurso

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL

Fecha y hora:

Firmay sello:

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

Formulario: Notificacién de
Resolucion Final de Recurso

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-A.5.1.2.3-6-2

FISDL

Historial de Cambios

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 4 de 4




FORMULARIO: RESOLUCION DE | Aprobacién: | Nivel: Codigo

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

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1SO 9001

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



Formulario: Resolucién de | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Rechazo de Recurso 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-7-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

RESOLUCION DE RECHAZO DE RECURSO DE REVISION

RESOLUCION No. /20

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

de de dos mil

Declarase inadmisible 6 (rechdzase) el recurso de revision interpuesto por (nombre de oferente

recurrente_ o _gquien haya interpuesto el mismo _en nombre de éste, debidamente acreditado), de la

resolucion de (adjudicacion o declaratoria de desierto) No. /20 de fecha (dia/mes/afio),

correspondiente a la (licitacidon o concurso) (relacionar cédigo y denominacion del proceso) por carecer

de (relacionar el motivo de conformidad con el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Publica u otro detalle pertinente.)

NOTIFIQUESE.-

(Nombre, firma vy sello del funcionario que dicto el acto)

Favor retornar esta pagina como acuse de RECIBO via fax al tel. (No.de
teléfono), o via correo electronico: (e-mail), con los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firmay sello:

C
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Formulario: Resolucién de | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
Rechazo de Recurso 04/09/2014 6 FO-A.5.1.2.3-7-0

Historial de Cambios

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

Administracion

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

Fecha: 04/09/2014

C

1SO 9001
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SUBPROCESO DE LIBRE GESTION Q| Aprobacién: |  Nivel: Cédigo

CONTRATACION DIRECTA 04/09/2014 3 PR-A.5.1.3-0

FISDL

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

Cargo: . . . o

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

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

GRS

SC-CER202197  v/igencia a partir de: 01/10/2014
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Aprobacién: Nivel:

Cddigo

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

PR-A.5.1.3-0

FISDL

l. Mapa de Proceso

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

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUMOS:

e Proceso generado en sistema

e Bases aprobadas o Términos o
especificaciones técnicas

e Resolucion razonada de
contratacién directa

PROVEEDORES:
e Sistemas de informacion
e Técnico ACI

PO-A5.1.3.1
PUBLICACION Y
ENTREGA DE
BASES O TERMINOS
DE REFERENCIA O
ESPECIFICACIONES,
TECNICAS

PO-A.5.1.3.3
ADJUDICACION,
DESIERTO O
DEJAR SIN
EFECTO

PO-A.5.1.3.2
RECEPCION Y
EVALUACION DE
OFERTAS/
COTIZACIONES

PRODUCTOS:

e Contratos, Adenda u Orden de
compra
e Garantias

CLIENTES:

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

e Unidad Solicitante FISDL

e Gerencia de Finanzas

A.1 Gestion Legal

A.6 Administracién de Recursos Financieros

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

A.7 Administracién y Logistica

A.4 Gestion del Talento Humano

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Subproceso de Libre Gestién o |AProbacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Contratacion Directa 04/09/2014 3 PR-A.5.1.3-0

Il. Historial de Cambios

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

Creacion y aprobacién del Sub
Proceso. Consejo de

Se crea sub proceso para diferenciar | Administracion
- 0 » 01/10/2014
actividades relacionadas con los | Sesion: DL-826/2014
procesos de Libre Gestibn o0 | Fecha: 04/09/2014

Contratacion Directa.

C
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SCCER20219T  vjigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 3



PROCEDIMIENTO DE PUBL|CAC|ON Y | Aprobacion: Nivel: Cadigo:

ENTREGA DE BASES O TERMINOS
DE REFERENCIA O 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.1-0
ESPECIFICACIONES TECNICAS

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y

Cargo: L . . o

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

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

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

Procedimiento de Publicacion y
entrega de Bases o Términos de
Referencia o Especificaciones
Técnicas

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-A5.1.3.1-0

FISDL

I. Objetivo General

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

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

términos de referencia o especificaciones técnicas.

Il. Alcance

Inicia a partir de la invitacién a participar en el proceso y finaliza cuando se entrega la informacién de las

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

(cuando aplique).

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 8




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

lll. Flujograma.

Resolucién Razonada Unidad Correspondiente/
’ ecni ecni Técnico ACI
Bases o Términos de Técnico ACI Técnico ACI é C

referencia o

1.
2.

Especificaciones técnicas L
INICIO Seleccion de oferentes Recoleccién de N 3.
y Publicacién en consultas recibidas ”| Gestion de respuestas
COMPRASAL
No
Técnico ACI Jefe ACI Técnico ACI Técnico ACI
Y
6. .
€ Firma adenda o 5. Si C. 4.
Envia a los < ) P < Elabora adenda / ¢Requiere Prepara documento de [«
. aclaracion y envia a los A

participantes L aclaracion dend respuesta

participantes No

Respuesta a consultas de
oferentes a las bases o
especificaciones técnicas o Términos de referencia o

términos de referencias / FIN \ especificaciones técnicas claros

v )<

1S0 9001

N
oIS

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

Péagina 3 de 8



Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A5.1.3.1-0
Técnicas

IV. Descripcion General:

Control

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

¢Proceso para generar competencia?

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

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

Una vez identificada la causal de contratacion
directa, la Unidad Solicitante solicitara la No
aprobacion respectiva, mediante resolucion
razonada haciendo relacion de las razones
legales o técnicas que la sustentan.

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

la aprobacion de la contratacion directa.

Seleccion de oferentes y publicacion en
COMPRASAL.

La ACI publicara en COMPRASAL la informacién
relativa al proceso (cuando aplique), y remite
Carta de invitacion a los oferentes seleccionados
_ _ ) FO-A.5.1.3.1-1
mediante: listado aleatorio generado del
SISTEMA DEL BANCO DE CONTRATISTAS del

1 |FISDL, listas cortas enviadas, interesado en el Técnico ACI No
FO-A.5.1.3.1-2

Carta de Invitacién-
LG/CP

Carta de Invitacién

proceso, guia telefénica, etc.

Se dejara constancia del envio de las cartas de
invitacion.

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

« i minimos o procesos de contratacion directa), la

publicacibn de la convocatoria se hara

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal
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Procedimiento de Puplicgcién Y |Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A5.1.3.1-0
Tecnicas
N°. | Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
simultaneamente con la del resultado.
;Se recibieron consultas?
Si se reciben consultas, continua con el paso
b | “Recoleccién de consultas recibidas”. No
Si no hay consultas, se va a la consulta
“¢, Requiere adenda?”
Recoleccion de consultas recibidas
Recopila las consultas enviadas por los
participantes del proceso, hasta el dia limite
2 |establecido en los documentos del proceso Técnico ACI No
(cuando aplique).
Remite consultas a la wunidad solicitante
correspondiente para revision y analisis.
Gestion de respuestas.
Unidad solicitante revisa y analiza las consultas .
. . ] i Unidad
recibidas, hace las gestiones pertinentes y envia )
3 o Correspondiente No
respuestas a las inquietudes de los oferentes del o
/ Técnico ACI
proceso. Adecuan documento de respuesta en
conjunto con el Técnico ACI.
Prepara documento de respuesta.
Elabora documento con las consultas y o
4 o o o Técnico ACI No
respuestas o cualquier informacion adicional que
se requiera informar.
¢Requiere adenda?
Si se requiere adenda, continua con la actividad
c |“Elabora adenda / aclaracion”. No
Si no requiere adenda, continua con la consulta
“¢ Requiere aclaracion?”
¢Requiere aclaracién?
Si se requiere aclaraciones, continua con la
d |actividad “Elabora adenda / aclaracion”. No
Si no requiere aclaraciones, es porque no
existieron consultas y finaliza el procedimiento.
Elabora adenda / aclaracion. o FO-A5.1.2.1-1
5 o ) . Técnico ACI ) No
Técnico ACI, previo envio de respuestas a los Adenda, enmienda,
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 5 de 8
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Procedimiento de Puplicgcién Y |Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A5.1.3.1-0
Técnicas
N°. | Descripcién de Actividad Responsable Formulario (C;;?ér:o:
oferentes, solicita visto bueno del documento aclaraciones
final a la unidad solicitante.
Si requiere la no objecion de la entidad
financiera, se debera elaborar y gestionar la no
objecion de las respuestas, previo envio de estas
a los oferentes (cuando aplique).
Firma adenda o aclaracion y envia a los
participantes.
Contando con el visto bueno o no objecién de la
6 |entidad financiera (cuando aplique) a la adenda o Jefe ACI Si
aclaraciones, se formaliza documento de acuerdo
a la matriz de niveles de autorizacion (FISDL y
Administrativa).
Envia a los participantes
Una vez formalizado el documento de respuesta,
se envia o entrega adendas, enmienda o
aclaraciones a los participantes, teniendo o
7 ) . ) » Técnico ACI No
constancia del envio o entrega de la informacion.
Esta actividad también la puede realizar la
persona de apoyo administrativo auxiliado por el
Técnico ACI.
V. Documentos Relacionados:
e  Matriz de niveles de autorizacion.
e LACAP Yy RELACAP.
VI. Control de Registros.
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado R Tiempo de b
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
o ] Durante la Expediente
L Técnico o Expediente del Por . ) o
Carta de Invitacion Técnico ACI vigencia del fisico del
ACI proceso proceso
proceso proceso en
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 8




Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A5.1.3.1-0
Técnicas
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tcl;%?ggndae Final
Archivo
general
Expediente
o Archivo fisico Hasta la fisico del
Adendas o Técnico o ] Por .
] Técnico ACI | expediente del recepcion de | proceso en
aclaraciones ACI proceso i )
proceso garantias Archivo
general

C
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Procedimiento de Publicaciény |aprobacién: | Nivel: Cédigo:
entrega de Bases o Términos de FISDL
Referencia o Especificaciones 04/09/2014 4 PO-A5.1.3.1-0
Técnicas
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Creacion de nuevo procedimiento,

basado en el documentos PO- .
Consejo de

A.5.1.2.1 Publicacién-Venta-Entrega - L
Administracion

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

define exclusivamente para Libres Fecha: 04/09/2014

Gestiones y Contrataciones Directas.
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SC-CER202197

FORMULARIO: CARTA DE
INVITACION

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-A.5.1.3.1-1-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefia Rafael Ernesto Soto Lopez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . .
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SC-CER202197

Aprobacién: Nivel: Caédigo
Formulario: Carta de Invitacion FlSDL
04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-1-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
CARTA DE INVITACION

Lugar y fecha de solicitud

Sefiores

(Nombre del Oferente)
Tel.

E-mail: (cuando aplique)
Presente.-

Estimado

El Fondo de Inversiéon Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL), estéa invitandole a participar
en el Proceso de N°. i ”. Para lo cual adjuntamos a esta
invitacion: (especificaciones técnicas, Condiciones Generales, Formularios, Modelo de Contrato, Anexo 1,
Solicitud de Cotizacion, etc).

La recepcion de ofertas se realizara en el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones del FISDL,
segundo nivel, ubicada en Bulevar Orden de Malta, Edif. 470, Antiguo Cuscatlan, el dia (fecha de
recepcion), de (horas de recepcion). La presentacion de la oferta debera ser en un sobre cerrado.

La cotizacion/oferta se presentara en US ddlares, con impuesto incluidos.

Se podran realizar consultas o solicitar aclaraciones por escrito a la AClI en la direccion
siguiente: , 0 al correo electrénico

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

(Cuando aplique se detallara lo siguiente:)

El oferente adjudicado debera presentar el dia que sea convocado a la formalizacion del contrato las
Solvencias originales y vigentes (cuando aplique).

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

Impuestos Municipales del domicilio del establecimiento.

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

Pago de cotizaciones Obrero-Patronales del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).
Administradora de Fondos de Pensiones CRECER, CONFIA e IPSFA. En caso de no cotizar para
la Institucion, debera presentar constancia en que se establezca dicha circunstancia emitida por
dicha entidad.

agrONE

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

Atentamente,

Jefe de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4




Aprobacién: Nivel: Caédigo
Formulario: Carta de Invitacion FlSDL
04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-1-0

[ M retornar esta pagina como [NSSRANARSGEIE via e-mail:

o fax al tel. , con los siguientes datos:

Nombre de la empresa:

Recibido por:

Fechay hora:

Firma y sello:

C

1S0 9001
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Aprobacién: Nivel: Caédigo
Formulario: Carta de Invitacion FlSDL
04/09/2014 6 FO-A.5.1.3.1-1-0

Historial de Cambios

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

Administracion

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

Fecha: 04/09/2014
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PROCEDIMIENTO DE RECEPC|ON Y | Aprobacién: Nivel: Cadigo
EVALUACION DE OFERTAS / 04/09/2014 . OB 1320
COTIZACIONES M
Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . o
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001
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SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Recepcidny | aprobacién: Nivel: cédigo

Evaluaciéon de Ofertas / FlSDL

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

I. Objetivo General

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

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

Il. Alcance

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

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

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

lll. Flujograma:
Representante de
— Unidad Solicitante /
Técnico ACI X
Técnico ACI
Ofertas /
o . 2.
cotizaciones a. Si 1. Evaluacién y analisis
INICIO > ¢ Proceso con Recepcion de ofertas / > y <
L de ofertas/
cotizaciones o
cotizaciones
Cotizacién u

oferta revisada

Representante de
Unidad Solicitante /

Representante de
Unidad Solicitante /

Técnico ACI Técnico ACI
Cuadro 4
Y i .
N\ comparativo Elabora y gestiona firma b 3.
FIN < de cuadro comparativo o Inf .b Solicita informacion
informe de evaluacion de ni.a subsanal subsanable
ofertas

C
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Procedimiento de Recepciony

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

Evaluacion de Ofertas /

Cotizaciones 04/09/2014

PO-A.5.1.3.2-0

FISDL

. Descripcién General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Proceso con competencia?

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

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

condiciones solicitadas.

No

Recepcién de ofertas/cotizaciones.

Recibe ofertas/cotizaciones en fecha y hora
estipulada en los documentos del proceso,
plasmando por parte del oferente su registro de
presentacion de oferta/cotizacion, en el cuadro

correspondiente.

Técnico ACI

FO-A5.1.2.2-1
Recepcioén de
ofertas/

cotizaciones

No

Evaluacion y analisis de ofertas/cotizaciones.

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

técnicas.

Representante
de Unidad
Solicitante/

Técnico ACI

Si

JInformacién a subsanar?

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

de cuadro comparativo”.

No

Solicita informacién subsanable

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

correo electrénico o en fisico (presencial). En esta

Representante
de Unidad
Solicitante/

Técnico ACI

FO-A.5.1.2.2-3
Solicitud de
informacion

subsanable

No

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

Evaluacion de Ofertas / : FlSDL

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

Control

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

nota se le indicara al oferente el plazo maximo de

entrega de dicha documentacion.

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

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

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

de ofertas; en consenso con el designado por la
Representante FO-A.5.1.2.2-4

o L _ de Unidad Informe de ]
4 | adjudicacion, con base a la oferta/cotizacion mejor o o Si
Solicitante/ Evaluacion de

Técnico ACI Ofertas

Unidad Solicitante para emitir su recomendacion de

evaluada; de acuerdo a los criterios establecidos en
los documentos del proceso (Bases o Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas).

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

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

evaluar las ofertas o cotizaciones.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacién
e LACAP yRELACAP

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

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

Historial de Cambios

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

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

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

Gestiones y Contrataciones Directas
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EFECTO

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION, | aprobacién:
DECLARACION DESIERTA O DEJAR SIN

Nivel: Caédigo:

04/09/2014

4 PO-A.5.1.3.3-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . o
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

@ Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

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




Procedimi,ento d_e AdediC_aCié!']. Aprobacion: | Nivel: Cédigo:
Declaracion Desierta o Dejar sin FISDL
Efecto 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.3-0

I. Objetivo General

Realizar las gestiones necesarias para la adjudicacion del oferente que resulto ganador en un proceso
adquisicion o contratacion, declarar desierto o dejar sin efecto el proceso de adquisiciones y

contrataciones.

II. Alcance

El procedimiento aplica desde que se tiene el cuadro comparativo de ofertas o el informe de evaluacion
de ofertas firmada por los evaluadores, adjudicando, declarandola desierta o dejando sin efecto un

proceso de adquisiciones.

C
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Procedimiento de Adjudicacion, Declaracién Desierta o | Aprobacion: Nivel: Cadigo: F I S D L
Dejar sin Efecto 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.3-0

lll. Flujograma:

Oferta u Cotizacién evaluada /

Cuadro comparativo / Informe Tecnico ACI
de Evaluacion de Ofertas /
Memo de solicitud para dejar a. 1. 2.
INICIO sin efecto proceso N ¢Libre gestion Ingresa resolucion|en R Aprobaciones
" sistemaly gestiona " Generales
aprabacion (PO-D.4.1.12)
L Secretaria ACI
Técnico ACI
3.
Contratista Adjudicado Si 4. Resguardo
FIN < Gestion de notificacion [« de
A_/ de resultados aRrobacign

Proceso declarado desierto
o sin efecto

C
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Procedimiento de Adjudicacion,

Declaracién Desierta o Dejar sin
Efecto 04/09/2014 4

Aprobacién: | Nivel:

Cédigo:

PO-A.5.1.3.3-0

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Libre gestion inferior a 20 salarios minimos?
Si en el proceso fue necesaria la generacion de
competencia, o si fue contratacién directa,
continua con la actividad “Ingresa resolucién en
sistema y gestiona aprobacién”.

Si el proceso es libre gestion inferior a los 20
salarios minimos, continua con la decisiéon “¢Hubo

adjudicacion?

No

Ingresa resolucion en sistema y gestiona
aprobacion.

Se elabora documento para solicitar la aprobacion
a recomendaciéon emitida por los evaluadores del
proceso (pudiendo generar resolucién aprobativa
o solicitud de aprobacién — cuando aplique); si
requiere no objecion o revision de la entidad
financiera, se realizaran las gestiones para
solicitarla (cuando aplique).

Se ingresa en SISTEMA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS o SISTEMA GESTION DE
ADQUISICIONES

Técnico ACI

No

Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
Se incluye el procedimiento PO-D.4.1.1

Aprobaciones Generales, en el que se realiza la
aprobacion de acuerdo a la matriz de niveles de
autorizacién correspondiente.

Para los procesos que no requieren competencia
la aprobacion quedara plasmada con la firma

registrada en la orden de compra.

No

Resguardo de aprobacion.

Recibe documentos aprobados (Resolucion
aprobativa o solicitud de aprobacion), resguarda
copia en red institucional, y entrega original al
Técnico ACI para adicionarlo al expediente del

proceso.

Secretaria ACI

No

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Adjudicacion, |aprobacién:| Nivel: Cédigo:

Declaracion Desierta o Dejar sin FISDL
Efecto 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.3-0

Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl

Gestion de notificaciéon de resultados

Elabora, gestiona firma y envia notificacién de
resultados aprobados al oferente adjudicado; el
resto de participantes se daran por informados a
través del sistema de compras publicas
(COMPRASAL); en dicho sistema, estara adjunto

4 . Técnico ACI Notificacion de No
el contrato u orden de compra del contratista
Resultados

FO-A5.1.2.3-1

seleccionado.

El envio de la notificacién puede realizarse via fax
o correo electrénico dejando constancia del envio.
Esta actividad también puede realizarla el

personal de apoyo administrativo.

¢Hubo Adjudicaci6on?

Si existe adjudicacién, se cuenta con contratista
aprobado en el proceso, finalizando el
procedimiento. Esto propicia a seguir con el
siguiente procedimiento de Emisién de Contrato-
Adenda u Orden de Compra (PO-A.5.1.4).

Si no hubo adjudicacién, se cierra proceso sin No
seleccion de oferentes, y se abrira nuevo proceso.
Se devuelve la sefial del proceso solicitado (para
las solicitudes que tienen coédigo de proyecto y
gue se generd por medio del sistema), para los

tramites correspondientes del solicitante.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacion -
e LACAP yRELACAP

e SubProcedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1).

1SO 9001

Q) Icon_tec
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Procedimi,ento d_e AdediC_aCié!']. Aprobacion: | Nivel: Cédigo:
Declaracion Desierta o Dejar sin FISDL
Efecto 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.3-0

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
y Expediente
Resolucién _
) _ Durante la fisico del
aprobativa o] o o Expediente ) _
o Técnico ACI | Técnico ACI Por proceso | vigencia del | proceso en
solicitud de del proceso _
y proceso Archivo
aprobacion.
General
Expediente
Notificacion  de . Durante la fisico del
o o Expediente ] .
resultados (del| Técnico ACI | Técnico ACI del Por proceso | vigencia del proceso
o el proceso .
adjudicado) proceso Archivo
General

C
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Procedimilento d_e AdediC_aCié!']. Aprobacién: | Nivel: Codigo:
Declaracion Desierta o Dejar sin FISDL
Efecto 04/09/2014 4 PO-A.5.1.3.3-0
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Creacion y aprobacion del

procedimiento.

Documento nuevo, basado en el
documento PO-A5.1.2.3-2 | Consejo de

Adjudicacion, desierto o dejar sin | Administracion
- 0 . 01/10/2014
efecto y notificacién (procesos LP / | Sesion: DL-826/2014
CP), con la diferencia que este | Fecha: 04/09/2014

procedimiento se define
exclusivamente para Libres

Gestiones y Contrataciones Directas

C
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CONTRATO / ADENDA U ORDEN DE
COMPRA 04/09/2014 4 PO-A.5.1.4-2
Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Cargo: L . . o
Adquisiciones y Contrataciones Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Procedimiento de Emision de | aprobacién: Nivel: Codigo
Contrato / Adenda u Orden de F | SD I_
Compra 04/09/2014 4 PO-A5.1.4-2

I. Objetivo General

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

relaciones, derechos y obligaciones de las partes contratantes.

Il. Alcance

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

respectiva; y finaliza con el resguardo de documentos.

C
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Procedimiento de Emisién de Contrato / Adenda u Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
Orden de Compra 04/09/2014 4 PO-A5.1.4-2
lll. Flujograma:
Técnico ACI
6.
> Genera orden de —»@
compra
No Técnico ACI
/1 S 1. 2.
INICIO Proceso _/j\djudlcado, > ;Requiere Genera contrgto/ N Asesoria 'y Apoyo
Aprobacién de adenda contrato? adenday remite a Legal
' Departamento Legal (PO-A.1.1)
A
Si
Secretaria ACI Técnico ACI
5 4., 3

Recibe y remite
contrato / adenda y
resguarda
documentacion

Gestiona firmas con
contratista y
contratante

Orden de compra @

Asesoria y Apoyo
Legal
(PO-A.1.1)

A
A

Contrato /adenda Autenticada

(PN )«

C
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Procedimiento de Emision de | aprobacién: Nivel: Codigo
Contrato / Adenda u Orden de F | SD I_
Compra 04/09/2014 4 PO-A5.1.4-2

IV. Descripcion General:

S . . Control
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario .
Calidad
¢Requiere contrato?
Si requiere formalizaciébn a través de contrato,
continua con la actividad “Genera
a | contrato/adenda y remite a Departamento Legal”. No

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

compra”.

Genera contrato/adenda y remite a Depto.
Legal.

Aprobada la adjudicacion del proceso, se
procede a generar el contrato o adenda, de
acuerdo a las condiciones plasmadas en el _
1 Técnico ACI No
proceso de contratacion (cuando aplique, se
generara por medio del sistema).

Elabora contratos o adendas; remite en linea el
documento al Departamento Legal, para realizar

la revision del documento contractual.

Asesoriay Apoyo Legal (PO-A.1.1)

Se incluye el proceso “Asesoria y Apoyo Legal
(PO-A.1.1)", el cual establece el apoyo por parte
del Departamento Legal para realizar la revision o
2 Técnico Legal No
del documento.

Finalizada la revision, se generan dos ejemplares
en original, se tramita el visto bueno del

Departamento Legal (al documento fisico).

¢Hay observaciones?

Si tiene observaciones, se remite al Técnico ACI,
b. | para realizar las correcciones respectivas. Si no No
tiene observaciones continua con la actividad

“Gestiona firma con Contratista y Contratante”.

Gestiona firmas con contratista y contratante.
@ 3 | Gestiona firma con el contratante y contratista de Técnico ACI No
acuerdo a la fecha establecida en la notificacion

1S0 9001

OLEEES
SC-CER202197  V/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 7




Procedimiento de Emision de | aprobacién: Nivel: Cédigo
Contrato / Adenda u Orden de F | SD I_
L o : Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

de la adjudicacién, cuando se refiere a contrato;
en el caso de las adendas se le informa al
Contratista y Contratante que formalicen el
documento.

Posteriormente, se remiten al Departamento
Legal para autentica de los documentos.

Se considera que un ejemplar original es para el
contratista y el otro para adicionarlo al

expediente de contratacion.

Asesoriay Apoyo Legal (PO-A.1.1)

Se incluye el procedimiento “Asesoria y Apoyo
4 |Legal (PO-A.1.1)", el cual establece el apoyo por No
parte del Departamento Legal para realizar la

auténtica de los documentos.

Recibe 'y remite contratos-adenda vy
resguarda documentacion.

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

Posterior a recepcion de las garantias del _
N ) Secretaria de
5 |proceso, estas son remitidas al custodio No
S Departamento
institucional para su resguardo.

Los contratos-adendas originales se
proporcionan al Técnico ACI para entregar uno al
contratista y otro para adicionar al expediente.
Una vez recibidas las garantias correspondientes
del proceso de contratacion, el Técnico ACI

debera gestionar la publicacion de resultados.

Genera orden de compra.
Se genera y tramita orden de compra y se
gestionaran las firmas correspondientes.

6 Técnico ACI No
Nota:

Algunas ordenes de compran sera necesario
solicitar garantias, por lo que el proceso se da

1S0 9001
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Procedimiento de Emision de | aprobacién: Nivel: Cédigo
Contrato / Adenda u Orden de F | SD I_
L o : Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

por finalizado en esta etapa.

Entraran Unicamente al procedimiento de
administracion y custodio de garantias, aquellos
procesos que requieran cumplimiento sucesivo o

cuando la entrega de los bienes y/o servicios

sean superiores a los 15 dias habiles.

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizacién

e LACAP y RELACAP

e Contrato/Adenda tipo

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

VI. Control de Registros

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

C
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Procedimiento de Emision de | aprobacién: Nivel: Cédigo
Contrato / Adenda u Orden de FlSDL
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 - , 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
- Se fusionaron actividades, con el
fin de agilizar el procedimiento y
hacerlo més practico.
- Eliminaciéon del segundo llamado al .
Consejo de
dimiento “A i A - -
procedimiento “Asesoria y ApOYyo | , .o e
0 1 Legal”, debido a que la auténtica de . 17/12/2012
Sesion: DL-739/2012
los documentos contractuales no
. Fecha: 29/11/2012
esta  contemplada en este
procedimiento.
- Ratificacibn de los cambios
anteriores.
Consejo de
Actualizacién de  formato  del . »
Administracion
1 2 documento. _ 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014
Cambio de cédigo del procedimiento.
Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION |Aprobacién:

Nivel: Caédigo:

DE GARANTIAS 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Rhina Idalia Siliezar de Pefa Rafael Ernesto Soto Lépez
Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Adquisiciones y

Cargo: L . . o

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

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

@ Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Procedimiento de
Administracion de Garantias

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

04/09/2014

PO-A.5.1.5-3

FISDL

I. Objetivo General

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

contratistas de procesos de adquisicion y contratacion.

II. Alcance

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

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

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Administracién de Garantias

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014 4

PO-A.5.1.5-3

lll. Flujograma:

Contrato/ orden de compra/

a

( INICIO ) adenda firmada

Es devolucién de garantia

Y

¢Es entrega de
garantia?

No

O;
Jefe de Tesoreria

Secretaria ACI

5.
Envial garantias a

A

6.
<— Recibe y resguarda
garantias

Contratista

custadig (Depto|.
Tesoreria)

Contratista

1.

Y

Secretaria ACI

Entrega de garantias
para resguardo

Técnico ACI

Secretaria ACI

8.
Solicita garantias a

7.
®—> Solicita devolucién de
garantias

Secretaria ACI

Depto. De Tesoreria
para devolucion

Secretaria ACI

4.
Remite documentos

2.
Recibe y revisa las
garantias

Secretaria ACI

contractuales al Areal
Salicitante y anexos

Jefe de Tesoreria

a. Si
¢Devolucion
diante che

No

> Recibe garantias y

Y

Realiza|cambio| de

1S0 9001 firma de recibido

N
oIS

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/10/2014

estatus en|el sistema

12. 11. o
Entrega garantias Recibe garantias Plepara ’ envia
solicitadas a solicitadas y gestiona paran){ias

Contratistas devolucion g
Contratista Secretaria ACI
13. 4. Garantias
devueltas

Garantias

»( PN )«

3.
Escdnea |e|ingresa
garantia al|sistema

9.
Egresos
(PR-A.6.2.2)

N <

recibidas @

FISDL
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo:

Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A5.1.5-3 F I S D L

IV. Descripcion General:

N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario CoerI
Calidad
¢Es entrega de garantia?
Si es entrega de garantias, continua con la
a |actividad “Entrega de garantias para resguardo”. No

Si no es entrega de garantia continua con la

actividad “Solicita devolucion de garantias”.

Entrega de garantias para resguardo

El Contratista se presenta al Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones del FISDL vy .
1 i i Contratista No
procede a entregar las garantias estipuladas en
el contrato-adenda u orden de compra, a la

Secretaria ACI.

Recibe y revisa las garantias

Recibe del contratista original y copia de las
garantias de los contratos-adendas u orden de
compra en referencia; asimismo, verifica que las
garantias presentadas sean las requeridas en los
documentos contractuales. Si las garantias
poseen la informacién correcta procede a
2 |recibirlas, caso contrario devuelve al contratista| Secretaria ACI Si
para su correccion. Procede a sellar, firmar,
colocar fecha y hora en original y copia. La
Original queda en resguardo de la instituciéon y la
copia se entrega al contratista.

Control de calidad.

- Verificar el tipo de garantia, monto y valor de

acuerdo a lo indicado en el contrato.

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

3 |Las garantias relacionada a proyectos de| Secretaria ACI No

inversion, el contenido es alimentado en el

SISTEMA CONTROL DE GARANTIAS. Para las
que no provienen de proyectos de inversién, no

1SO 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
aplica la alimentacion en los sistemas.
Remite documentos contractuales al Area
Solicitante y anexos
Remite documentos contractuales y anexos al
area solicitante.
Para adquisiciones y contrataciones
administrativas (no proyectos de inversién), se .
4 Técnico ACI No
remiten las garantias escaneadas por correo
electrénico junto con el contrato-adenda
respectivo.
En algunos casos las adquisiciones 'y
contrataciones administrativas no requieren
garantias.
Envia garantias a custodio (Depto. Tesoreria)
Si son garantias de proyectos de inversion, se
cambia el estado a “Custodio” en el SISTEMA
CONTROL DE GARANTIAS y se imprime los
datos generales de las garantias.
Si  son garantias de adquisiciones o0 _
5 Secretaria ACI No
contrataciones para funcionamiento institucional,
se elabora un documento (reporte o memo de
envio) con la informacién general de la garantia a
remitir, para su recepcion en custodio.
Luego procede a remitir fisicamente las garantias
a custodio.
Recibe y resguarda garantias
6 | Recibe y resguarda garantias para custodio y| Jefe Tesoreria No
firma el documento de entrega.
Solicita devoluciéon de garantias
El contratista debera presentar una nota
7 |solicitando la devolucion de la(s) garantia(s), Contratista No
especificando el tipo de garantia, nombre del
proyecto, nimero de contrato, etc.
Solicita garantias a Depto. De Tesoreria para .
8 ) Secretaria ACI No
@ devolucién
IS0 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl

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

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

éste no la haya solicitado.

¢Devolucion mediante cheque?

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

Si la garantia no es cheque, continua con la

actividad “Prepara y envia garantias”

Egresos (PR-A.6.2.2)

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

devolucion de la garantia relacionada.

Prepara y envia garantias.

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

SISTEMA CONTROL DE GARANTIAS.

Recibe garantias solicitadas y gestiona
devolucién.

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

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

@ documento de entrega de contratos y garantias y

1SO 9001

CULERILE
2197 Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 9



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

Recibe garantias y firma de recibido

Recibe garantias, firma libro de control _
13 ) ) ) Contratista
(constancia del recibo de las mismas para

archivo) y resolucion de devolucién de garantia.

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

contratista” (cuando aplique).

V. Documentos Relacionados:

e Matriz de niveles de autorizaciéon aprobada por CAD
e LACAP yRELACAP
e Bases tipo aprobadas.

e SubProceso de Egresos (PR-A.6.2.2)

VI. Control de Registros

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

1SO 9001

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 7 de 9
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Administracion de Garantias 04/09/2014 4 PO-A.5.1.5-3
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion
- 0 o . 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se fusion6 la actividad de
recepcion con la revision de
garantias con el fin de agilizar el
procedimiento.
e Se modificé el responsable de la
actividad “Firma resolucion de
devolucion de garantias”. Gerente General
0 1 o 19/04/2012
Antes: Jefe de Control y Seguimiento | Fecha: 19/04/2012
ACI.
Hoy: Jefe ACI.
e Se aclaro terminologia, ya que en
algunos casos el procedimiento se
realiza a través del sistema, y en
otros de forma manual.
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y - L
Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios _ 17/12/2012
) Sesion: DL — 739/2012
anteriores.
Fecha: 29/11/2012
Modificacion del flujograma. Inclusion
del Subproceso de Egresos PR-
A.6.2.2. Consejo de
Cambio de cédigo del procedimiento. | Administracion
2 3 _ 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
Mejora en la redacciéon de la | Fecha: 04/09/2014
descripcion general del
procedimiento.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 8 de 9




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

Eliminacién de registros:
e Resolucion para devolucion de
garantia.

e Garantia de proyectos.

C

1SO 9001
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FORMULARIO: DEVOLUCION DE | Aprobacién: |  Nivel: Codigo

GARANTIAS 04/09/2014 6 FO-A.5.1.5-1-0

FISDL

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

Cargo: L . . .

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

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

1S0 9001

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



Formulario: Devolucion de | AProbacion: | Nivel: Cadigo

Garantias 04/09/2014 6 FO-A.5.1.5-1-0

FISDL

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

DEVOLUCION DE GARANTIAS

Para toda devolucién de garantia se deberad complementar con la informacion detallada en el
siguiente formato:

Nombre de la Institucion

No. y Nombre Proceso

Fechay hora de

devolucién

Nombre de Oferente o

Contratista

Entidad Emisora

Numero y Tipo de

Garantia

Monto

Nombre y firma de

persona gue entrega

Nombre y firma de

persona que recibe

NOTA: La institucion podra incorporar informacion si lo considera necesario, asi como la

utilizacion de sellos de ambas partes.

C
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Formulario: Devolucién de Aprobacion: | Nivel: Cadigo F I S D L
Garantias 04/09/2014 6 FO-A5.1.5-1-0

Historial de Cambios

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

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

y
OolEES

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



SUBPROCESO DE ADMINISTRACION | Aprobacién: | Nivel: Cédigo

DE BANCO DE CONTRATISTAS 04/09/2014 3 PR-A.5.2-3

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas Jefe del Departamento de Adqwsmmnes y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

GRS

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



Aprobacién: Nivel: Cédigo

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

l. Mapa de Proceso

D.1 Planificacién Institucional

D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

PRODUCTOS:
INSUMOS: e Banco de Contratistas
e Solicitud de calificacion al actualizado.
banco de contratistas y 1 PO-A52.3 ¢ Informe mensual al CAD
documentacion requerida. PO-A.5.2.1 PO-A.5.2.2 CAMBIOS DE e Constancias de Calificacion.
¢ Evaluacién del desempefio del REGISTRO Y EVALUACION
contratista. ACTUALIZACION DE NIVEL DE CLIENTES:
DEL BANCO DE CONTRATISTAS DESEMPENO DE « Unidades del FISDL
PROVEEDORES: CONTRATISTAS e Proveedores / Contratistas.
e Unidades del FISDL CONTRATISTAS e Cooperantes GOESy
e Proveedores / Contratistas. Gobiernos Locales.
e Instituciones Gubernamentales.

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

A.6 Administracién de Recursos Financieros

A.7 Administracién y Logistica

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 3 de 3




PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y Aprobacién: Nivel: Cadigo:

ACTUALIZACION DEL BANCO DE

CONTRATISTAS 04/09/2014 4 PO-A.5.2.1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas Jefe del Departamento de Adqwsmmnes y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

icontec

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



Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Caodigo:
Actualizaciéon del Banco de FlSDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.1-2

I. Objetivo General

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

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

II. Alcance

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

registro o actualizacion de datos en el Banco al contratista.

C

150 9001
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Procedimiento de Registro y Actualizacién del Banco | Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSD L
de Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.1-2

lll. Flujograma

Técnico Banco

Intersrsado de Contratistas

. 1.
Interés de personas naturales Obtiene solicitud y 2

juridi i ; ) Revisa solicitud
INICIO ° Jurldllcas.en |ngre§ar o completa informacion > o S y —
actualizar informacion en el BC . verifica cumplimiento
de ingreso al Banco de .
. de requisitos
Contratistas

¢Cumple
equisitos?

Y

Si
Técnico Banco Técnico Banco Jefe ACI/Técnico de Técnico Banco
de Contratistas de Contratistas Banco de Contratistas de Contratistas
5. 4,
Ingresalinformacign del Aprueba calificacion o .
; < . < Analiza informacion |«
contratista a la base de de contratistas y -
i técnica presentada
datos notifica resultados
Contratista registrado en FIN

el Banco de Contratistas

1SO 9001
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Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Caodigo:
Actualizaciéon del Banco de F|SD|_
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.1-2

IV. Descripcion General:

Control

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

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

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

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

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

Si es actualizacion de datos presenta Unicamente

los documentos a actualizar.

Revisa solicitud y verifica cumplimiento de
requisitos

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

constancia de recepcion de documentos y se

entrega a contratista.

¢Cumple requisitos?

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

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

informacion de ingreso al Banco de Contratistas”.

Analiza informacién técnica presentada

Se analiza la informacion técnica del expediente Técnico del

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

1SO 9001
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http://www.fisdl.gob.sv/

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

Aprueba calificacion de contratistas y

notificacion de resultados.

Se aprueba calificacion de contratistas mediante

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

especialidad, subespecialidad, categoria y nivel

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

(cuando aplique). Contratistas FO-A5.2.1-2
Posteriormente a la aprobacién, el Técnico del
banco notifica por escrito al contratista los
resultados de su calificacion.
Ingresa informacion del contratista a la base
de datos. Técnico del
5 |Se ingresa informacion contenida en el Banco de No

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

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

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

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

VI. Control de Registros

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

1SO 9001
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Proced_imie_rlto de Registro y Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Actualizacion del Banco de F|SD|_
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
documentos Expediente
fisico en
Archivo
General
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 7
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Proced_imie_rlto de Registroy | aprobacién: Nivel: Cadigo:
Actualizacién del Banco de FlSDL
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 o y 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 - ) ) _ 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del
documento.
Eliminacién de formularios: Consejo de
FO-A.5.2.1-1 Solicitud de calificacion Administracién
1 2 i i 01/10/2014
y Registro para ingresar al Banco de Sesién: DL-826/2014
Contratistas (Infraestructura)
o - Fecha: 04/09/2014
FO-A.5.2.1-3 Solicitud de calificacion
y Registro para ingresar al Banco de
Contratistas (Suministrantes)
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 7 de 7




FORMULARIO: HOJA DE
CALIFICACION

Aprobacioén:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-A.5.2.1-2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez
. . Jefe del Departamento de Adquisiciones
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas P : nequisic y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Aprueba: Consejo de Administracién

Recomienda: Comité Técnico Consultivo
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

1S0 8001

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




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

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL hoja de calificacion

DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR

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

SC-CERZ0Z19T viigencia a partir de: 01/10/2014



Aprobacién: Nivel: Caédigo
FISDL

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

obras de saneamiento

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

RESPONSABLE DE CALIFICACION APROBADO
NOMBRE Y FIRMA: FIRMA: FECHA: / /
TECNICO DE BANCO DE CONTRATISTAS NOMBRE: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
FECHA DE CALIFICACION: / /
1S0 9001
Péagina 3 de 4
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Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Formulario: Hoja de Calificacién F|SD|_
04/09/2014 6 FO-A.5.2.1-2-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracién
- 0 Creacién y aprobacién del Formulario. . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy _
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores o
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Actualizaciéon ~de  formato  del | Administracion
1 2 . 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
IS0 8001
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 4




PROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Caédigo

EVALUACION DE CONTRATISTAS 04/09/2014 4 PO-A.5.2.2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas Jefe del Departamento de Adqwsmlones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001
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Procedimiento de
Evaluacion de Contratistas

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

04/09/2014

PO-A.5.2.2-2

FISDL

I. Objetivo General

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

Il.Alcance

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

determinacion de la sancién impuesta.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 6




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

Il. Flujograma

Administrador Técnicd Banco
del Contrato de Comsratistas
, 1. 5
L i . Si Realiza evaluacion del . o
INICIO - Acta de'recepcmn fma[ i N (,Il?equurere chhirhtd ¥ rémite al Recibe Iy anla'lllia la
aetiones qel oot aigoms? banco | eyalliacion documentacion
impresa

Técnico Banco
de Contratistas Técnico Banco

de Contratistas

4,
Archiva 3.
Contratista evaluado evaluaciones, Ingresa al sistema de
FIN < banco|de contratistas | |«

la|actualizacion de
datos

C

IS0 9001

1§) ]COI’I_?GC

.......... anal

SC-OER202187  vsigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 6



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

IV. Descripcion General:

Control

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

¢Requiere evaluacion en sistema?

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

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

analiza la evaluacion firmada”.

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

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

sistema.

Recibe y analiza la evaluacion firmada

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

evaluacion.

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

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

“S” (Suspendido),

Archiva evaluaciones o
Técnico Banco

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

1SO 9001

Q) Icon_tec

.......... anal
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F | S D L
Evaluacion de Contratistas 04/09/2014 4 PO-A5.2.2-2
V. Documentos Relacionados:
e Matriz de niveles de autorizacion aprobada por CAD
e LACAP yRELACAP
e Manual del Banco de Contratistas
V1. Control de Registros
Archivo Consulta . o
Registro Llenado . Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Sistema y Expediente
Registro en el o Técnico archivo fisico del
) Administrador . . )
sistema banco de fisico Cronoldgico 6 meses contratista
. del contrato ) ] ]
evaluacion contratistas | expediente en Archivo
contratista general

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo F | S D L

Evaluacion de Contratistas 04/09/2014 4 PO-A5.2.2-2
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
- 0 . . 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 e . . y 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores Sesion: DL-739/2012

Fecha: 29/11/2012

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

Fecha: 04/09/2014

C

1SO 9001
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NIVEL DE DESEMPENO DE
CONTRATISTAS 04/09/2014 4 PO-A5.2.3-2
Elabora / Modifica Responsable

Firma:

Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez

Cargo: Técnico del Banco de Contratistas Jete del Departamento de Adqmsmmnes y
Contrataciones Institucional

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

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Procedimiento de Cambios de | aprobacién: Nivel: cédigo:

Nivel de Desempefio de FlSDL

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

I. Objetivo General

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

administrativo en la ejecucién de contratos.

Il.Alcance

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

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

C

1S0 9001
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Procedimiento de Cambios de Nivel de Desempefio de | AProbacion: Nivel: Codigo: FISDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A5.2.3-2
Il. Flujograma:
Contggtista Técnico BC
. . 1. 2. a.
{ INICIO } S_Ol'c'tUd de mcrer[lento de »| Solicita aumentar nivel »|  Revisa solicitud y ¢ Cumple con los
nivel de desempefio en el BC de desempefio requisitos equisitos?
Si
Técnico BC Técnico BC Técnico BC
Si 3.
. b'. S 4. . Analiza la
¢Aplica Entrega resultado a [« Elabora resoluciony |« d taci6 <
igcrementg2 Contratista gestiona autorizacion ocumentacion
presentada
Técnico BC Técnicg BC
6. 7.
Recep_c_lon _d’e copia de Archiva Cambio de nivel
»| lal natificacign firmada > FIN

por|Cantratista y
dctualiza sistema

Vigencia a partir de: 01/10/2014

;Yp/ realizado/ rechazado
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Procedimiento de Cambios de | aprobacién: Nivel: cédigo:

Nivel de Desempefio de FlSDL

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

V. Descripcion General:

Control

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

Solicita aumentar nivel de desempefio

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

Para contratistas de  adquisiciones vy
contrataciones administrativas no aplica cambio

de nivel de desempefio.

Revisa solicitud y requisitos

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

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

2 . y Técnico BC Si
cualquier sancion.

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

solicitud, sino estan completos los devuelve.

¢Cumple con los requisitos?

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

nivel de desempefio”.

@ 3 | Analiza la documentacién presentada Técnico BC Si

1SO 9001

icontec
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 4 de 7




Procedimiento de Cambios de | aprobacién: Nivel: cédigo:

Nivel de Desempefio de FlSDL

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

Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl
Analiza documentacién presentada para el
aumento en el nivel de desempefio.
Control de calidad
Verifica que los documentos presentados por el
contratista ameriten cambio de nivel.
Elabora resolucion y gestiona autorizacion FO-A.5.2.3-2
Elabora resolucion indicando si aplica o no el Resolucién Cambio
incremento en el nivel de desempefio, luego de Nivel de
gestiona la firma con Gerente de Administracion Contratista
4 |y Adquisiciones. Técnico BC No
FO-A.5.2.3-3

Notificacion de
Resolucion para

Contratista

Entrega resolucion a Contratista

Se envia resolucion a Contratista sobre la o
5 o ) . Técnico BC No
solicitud de aumento de nivel de desempefio y

solicita acuse de recibo.

JAplicaincremento?

Si es si, continda con la actividad “Recepcion de
b. | copia de la notificacién firmada por Contratista”. No
Si es no, contina con la actividad “Archiva

expediente”.

Recepcién de copia de la notificacion
firmada por Contratista y actualiza en
sistema

6 | Recebe la copia de la resolucién de cambio de| Técnico BC No
nivel firmada por el Contratista y procede a
realizar el cambio de nivel respectivo en el
SISTEMA BANCO DE CONTRATISTAS.

Archiva expediente

Archivar la solicitud de cambio de nivel, sus o
7 y ] Técnico BC No
anexos y la resolucién, en el expediente del

@ Contratista.

1SO 9001

Q) lcon_tec

.......... anal
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Procedimiento de Cambios de

Aprobacioén: Nivel: Caédigo:
Nivel de Desempefio de F|SD|_
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2
V. Documentos Relacionados:
¢ Manual del Banco de Contratista
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tc|:empo de Final
onsulta
Solicitud
cambio nivel Archivo de | Expediente Expediente
Desempefio | Contratista Técnico BC Banco de de Indefinido Contratista en
Contratista y Contratistas | contratista archivo de BC
documentos
Resolucién ) ] )
. Archivo de | Expediente Expediente
cambio de o o o ]
vel Técnico BC Técnico BC Banco de de Indefinido Contratista en
nive
_ Contratistas | contratista archivo de BC
contratista

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

Procedimiento de Cambios de | aprobacién: Nivel: Cédigo:
Nivel de Desempefio de FlSDL
Contratistas 04/09/2014 4 PO-A.5.2.3-2
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 o _ 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion
0 1 o ] ) _ 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del ]
Consejo de
documento. o .
Administracion
1 2 Eliminacion del formulario: . 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
FO-A.5.2.3-1 Solicitud de cambio de
_ Fecha: 04/09/2014
nivel de desempefio.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: RESOLUCION CAMBIQ | Aprobacién:

DE NIVEL

Nivel: Cdédigo

04/09/2014

6 FO-A.5.2.3-2-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez
- : Jefe del D t to de Adquisici
Cargo: Técnico del Banco de Contratistas ele de! Departamento de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014

Fecha: 01/09/2014

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Resolucién Cambio

de Nivel

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

6 FO-A.5.2.3-2-2

FISDL

San Salvador, _ de

de 20

De conformidad a los criterios para cambiar Nivel de Desempefio establecidos en el Manual de Calificacion del
Banco de Contratistas, y atendiendo informacion recabada por el FISDL; la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones, procedio a la aprobacion del Cambio de Nivel segun se detalla en la tabla que sigue:

XXXXX

(5) ANOS, a partir del
12-11-2010, hasta el
12-11-2015.

NOMBRE DEL DESCRIPCION DE LA .
. CRITERIO SEGUN
CONTRATISTA FALTA EN PROYECTO O RESOLUCION MANUAL
(REPRESENTANTE LEGAL) CONTRATO
Cambiar de Nivel “B" a
. . “S”, SUSPENDIDO por
XXXXXX, S.A.DE C.V,, Falta cometida consistente P
. el periodo de CINCO
Representante Legal, Sr. en presentacion XXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX

ANEXOS

71 Informes de Evaluacion de Desempefio del Asesor

[

Otros(s)

Solicitd

Nombre Técnico Banco de contratistas

Aprobé

Informe de Auditoria Interna del FISDL
Documentacion Probatoria

FIRMA

Fecha:

Nombre Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

FIRMA

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Fecha
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Formulario: Resolucién Cambio | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-2-2

Historial de Cambios

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

Administracion

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

Fecha: 17/03/2011

Jefe del Departamento

de Adquisiciones y
Actualizacién del Formulario vy _
0 1 Contrataciones 17/12/2012

ratificacion de cambios anteriores o
Institucionales

Fecha: 29/11/2012

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

OLEEES
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FORMULARIO: NOTIFICACION | Aprobacion: | Nivel Cédigo

CONTRATISTA CAMBIO DE NIVEL 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-3-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Jesus Ernesto Morales Aldana Rafael Ernesto Soto Lépez
- : Jefe del D t to de Adquisici
Cargo: Teécnico del Banco de Contratistas ele e’ Jepariamento ¢e Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1SO 9001

CULERILE
SC-CER202197  vjgencia a partir de: 01/10/2014



Formulario: Notificacion Aprobacién: |  Nivel: Codigo F I S D L
Contratista Cambio de Nivel 04/09/2014 6 FO-A.5.2.3-3-2

San Salvador, __de de 20

Ing. XXXXXXXX
Representante Legal de la Empresa XXXXXXXXX, S.A. DE C.V.
(Direccion)

(fax, teléfonos)

De conformidad a nota presentada por usted, en que solicita evaluacién de cambio de nivel; se
le comunica que después de realizada la misma y tomando de base los requisitos previamente

establecidos, se cambia su nivel de desempefio de (X) a (Y), a partir de esta fecha.

Sin otro particular, me suscribo de usted atentamente.

Nombre y firma: Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

102. Av. Sur y Calle México, Barrio San Jacinto, frente a Casa Presidencial « San Salvador, C.A.
Tel.: (503) 2133-1200

C
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Formulario: Notificacién Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Contratista Cambio de Nivel 04/09/2014 6 EFO-A.5.2.3-3-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracién
- 0 Creacién y aprobacién del Formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Jefe del Departamento
de Adquisiciones y
Actualizacion del Formulario vy )
0 1 Contrataciones 17/12/2012
ratificacion de cambios anteriores _
Institucionales
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Actualizacion de  formato  del | Administracion
1 2 y 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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