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PROCEDIMIENTO

> Elaboracion de Contratos de Préstamos.

> Solicitud de Financiamiento para Estudios de Preinversion.

> Seguimiento Técnico-Financiero.

> Ampliacion de Plazo.

> Sustitucion de Personal asignado al Estudio.

> Inscripcion de Consultores en el RNC.

> Actualizacion de los Expedientes del Registro nacional de Consultores (RNC).
> Control y Préstamo de Expediéntes.

> Precalificacion de Consultores.

>antrataoién y Recepcion de Ofertas Técnicas y Econdmicas.
> Solicitud del Sector Privado Contratacion Directa

> Solicitud del Sector Privado Contratacion Privada

> Calificacion Ofertas Técnicas.

> Negociacion de Costos.

> Elaboracién de Contratos de Consultoria.

> No hacer efectiva la Fianza de Fiel Cumplimiento y Ampliar Plazo para finalizacién del

Estudio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIGN DE CONTRATOS DE PRESTAMOS pacra 1de3

E! proceso de Elaboracién- de Contratos de Préstamos, tiene como fin realizar los pasos’

necesarios, para la elaboracion del contrato y- su respeotlva firma vy la secuencia es la
siguiente: el Gerente remite al Asesor Jurfdico el acuerdo tomado por el Consejo Directivo
sobre la aprobacién del préstamo para que de inicio a la ‘elaboracién del borrador del
contrato. Posteriormente el Asesor remite el borrador del contrato a revision del Sub-
Gerente Técnico y del Departamento Financiero-Contable, los cuales revisan la parte que
le corresponde y si existen modificaciones o correcciones la comunican al Asesor Juridico
para que las incorpore al borrador. Cuando ya han sido incorporadas las correcciones y/o
modificaciones se remite al Gerente para que los revise y apruebe. Posteriormente el
Asesor Juridico remite al borrador del contrato al representante Legal de la Institucién
Auténoma para que lo revise y autorice. Una vez autorizado se somete a consideracién del
Presidente de FOSEP. Posteriormente &l Asesor Juridico elabora el contrato final de
préstamo y solicita a la institucién auténoma que los firme.

RESPON SABLE

1. Transonbxr el aouerdo emitido por el | GERENTE
Consejo Directivo sobre la
aprobacién del préstamo, la cual

.contiene los términos de referencia y
condiciones del mismo,

2. Remitir al Asesor Jurfdico el acuerdo
tomado por el Consejo Directivo
sobre fa aprobacion del préstamo

3. Preparar el borrador del contrato de | ASESOR JURIDICO
préstamo de acuerdo a la oferta :
técnica, oferta ~  -econdmica
negociada, términcs de referencia y

- condiciones dictadas por el ConseJO
_ - Directivo.

4. Remitir el borrador al Subgerente | ASESOR JURIDICO

Técnico para que sea revisado. ‘

5. Remitir el borrador del contrato de | SUBGERENTE TECNICO
préstamo al Analista Técnico
encargado del seguimiento del
estudio. :

6. Revisar que la informacion técnica | ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
del borrador .del contrato de | ESTUDIO
préstamo este correcta.

Si esta correcto (gjecutar paso #9).

- 8i no esta correcto (ejecutar paso
#7). ‘

coDlGo: - ULTIMA REVISION: JUUODE2010 . AUTORIZADO




-

b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: ELABORACION DE CONTRATOS DE PRESTAMOS paA 2.de 3

Elaborar un memorandum
comunicando al Asesor Jurfdico las
modificaciones = U observaciones
efectuadas’'y remitirlo. =

~

8. Incorporar Jas modificaciones o

correcciones de caracter teomoo al |

borrador del oontrato

S. Reml,t}_r al' d‘epartam ento Financiero-
Contable ‘el borrador -del contrato
para que sea revisado.

ASESOR JURIDICO

: k1 1. Elaborar un

10.Revisar | (.q_u'e fa*  informacién
financiera del borrador del contrato
este oorreo-ta

Si no ‘est& correcta (ejecutar '.paso
#11). '

8i esta correcta (ejecutar paso 13).

memorandum
comunicando al Asesor Juridico las
modificaciones U -observaciones
efectuadas y remitirlo. B

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

- 12.Incorporar” las modificaciones o
~ correcciones  de caracter fnanolero

-al borrador del contrato

13.Remitir al Gerente el borrador del

contrato - para que sea revisado vy
aprobado.

ASESOR JURIDICO

1.4.Re.\'/?i,sar" que la informacion del
borlrad'or d'el contrato este correcta.

Sino es’ca oorrecta (ejeoutar paso
#‘15) L

Si est4 correcta (ejecutar paso 16). -

15. Mediante nota comunicar al Asesor
Jurfdico.. - Jas = modificaciones u

GERENTE

CODIGO: } ULTIMA REVISION: . JULIO DE 2010

AUTORZADO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DE PRESTAMOS

paGNA 3 de 3

observaciones efeotuadas y remitirlo
para que las Inoorpore al respectivo
-contrato. -

16.Elaborar.. el borrador final del
contrato y.remitirlo a analisis' y
consideracion-de la Presidencia de
fa Institucién auténoma.

ASESOR JURIDICO

17 Rewsar que la informacién  del-

- borrador: def oontrato de préstamo
'este oorreota

Si no esté -correcta (ejeou’far paso
# 8) "

S esta corirebfa- (ejecutar paso #21).

18.Elaborar ~ un memorandum

comunicando. al Asesor Jurfdico las
- modificaciones u  observaciones

‘efectuadas y remitirlo para que las

Incorpore al respectivo contrato.

INSTITUCION AUTONOMA

19.Realizar ~ Jas- correcciones o
.modrﬂoamones sugeridas por la

mstrtuoxén auténoma en el coritrato
de prés’famo '

20 Remmr a !a Instltuoxén auténoma el
~ borrador con las modificaciones y/o
.. .porrecciones incorporadas.

ASESOR JURIDICO.

| 21 .Aprobar el-borrador final del contrato

“de- préstamo y remitirlo al Presidente
de FOSEP.

INSTITUCION AUTONOMA

':22 Revisar: el borrador del contrato de'-'b

préstamo con todas las |
oorfecciones © y/o  modificaciones
efeotuadas o

23. Estableoer en forma conjunta oon el
Represent

- oontrato de préstamo.

nte' Legal de la entidad |
- auténoma -la fecha para firmar el

24, Firmar el contrato de préstamo.

INSTITUCION AUTONOMA .-

coblgo: - e ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 ' | AUTORRZADO
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. * . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
I‘LABORACION DE CONTRATOS DE PRESTAMOS S | PAGINA 1 DE 2
GERENTE ASESOR JURIDICO SUBGERENTE TECNICO ANALISTA TECNICO ENCARGADO

DEL ESTUDIO

{ T iNicio )

A 4
Transeribir el  acuerdo

emitido por el Consejo
Directivo sobre : I
aprobacién del préstamo, la
cual contlene los términos
de referencia y condiciones
delmismo. . [t»

Remitir a} Asesor Juridico el
acuerdo - tomado por el
|Consejo Directivo sobre la

Preparar -el bomrador = del

‘|contrato . de. préstamo = de

acuerdo a la oferta ‘técnica,
oferta econdmica negociada,
términos de referencia -y
condiciories dictadas por el
Consejo Directivo. - ,
Remitir el bomador al
Subgerente Técnico para que
sea revisado.

Revisar. que ‘la lnformacidn
técnica del borrador del contrato

aprobacién del préstamo

: : .| ] |depréstamo este comrecta.
Entrega ef borador del| 1 |Si estd comecto (ejecutar paso
contrato . de préstamo  al | [#9). .
"|Analista Técnico encargade] - | |Sino-estd comecto (ejecutar paso
del sequimierito del estudio. - [ |#). ‘ _
' . {Elaborar -un. memorandum| .

comunicando al Asesor Jurfdico
las modificaciones u
observaciones = efectuadas vy
remitirio. ) L

Incorporar fas modificaciones o
correceiones’  de  caracter
técnico al -bommador - del
contrato,

Remitir -~ al departamento
Financfero-Contable el
borrador del contrato para que
sea revisado.

ULTIMA REVISIéN: JULIORZ20 AUTORIZADO:

CODIGO:11500000.TEC
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\BORACION DE CONTRATO DE PRESTAMOS

PAGINA 2DE 2

DEPTO. FINANCIERO

INSTITUCION AUTONOMA

PRESIDENTE DE FOSEP

CONTABLE ASESOR JURIDICO GERENTE
Revisar que la informacién B:visar . aue dla‘
financiera del bormrador del EO:::;?OQ&[ contré’z
contrato este correcta. este co . :
Incorporar las Sino est comecta
' : modificaciones 0o (ejecutar paso #15). -
Sino estd co (efecutar comecciones  .de| | |Siestd correcta

paso #11). ’

Si esta comecta (ejecutard
paso 13).

Elaborar un
comunicando  al
Jurfdico las modificaciones u
observaciones efectuadas y
remitifo.

memorandum
Asesor

cardcter financiero al
borrador del contrato

- |Remitir al Gerente el|
borrador dei contrato
para
revisado y aprobado.

que  sea

|(ejecutar paso 16).

Mediante nota

‘lcomunicar al Asesor

Juridico - Tas
modificaciones u
observaciones

efectuadas y remitirto

-|para: que las Incorpore

al respectivo contrato.

l

¥

Elaborar el
borrador final del
contrato y

remitilo a andlisis

y consideracién

‘|Revisar que la informacién

de{ borrador del contrato de

Sino estd correcta (ejecutar
|paso#18).

Si-esta comecta (ejecutar

paso #21).

‘|préstamo este comecta.

Elaborar un memoréndum

comunicande  al
|Jurfdico las modificaciones

u observaciones efectuadas

y remitifo
Incorpore

para que las
al respectivo

Asesor

‘|borrador con las

-0 comrecciones| .

modificaciones y/

incorporadas.

Revisar el borrador del
contrato " de préstamo

con todas fas
comrecciones ylo
modificaciones
efectuadas.
" |Establecer en forma|
conjunta con el

Representante Legal de
la entidad auténoma la| |
fecha para fimar el

de fa Presidencia contrato,
de la Instiicién S
auténoma. .-
v
Realizar las
correcciones 0
modificaciones
sugeridas por Ia
-|institucion
lauténoma en el
contrato de
préstamo. Firmar el contrato de
préstamo. .
Remttir a Ia
institucién
auténoma el

4

‘ N )

contrato de préstamo.

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOR0

AUTORIZADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO PARA ESTUDIOS DE PAGINA 1de3
PREINVERSION

El proceso de Tramite de Solicitud de Financiamiento para Estudios de Preinversion, tiene
como fin realizar los pasos necesarios para que los diferentes usuarios soliciten
financiamiento a FOSEP. El propietario del estudio al completarla, la remite a la Gerencia
junto con la documentacién de respaldo. El Subgerente Técnico la revisa y la remite al
Técnico Analista asignado previamente como el encargado del control y seguimiento del
estudio. El Analista Técnico la revisa y la analiza. Una vez analizada procede a elaborar un
informe (FDI) en donde comunica si considera elegible de financiamiento y si reline las
condiciones técnicas, el cual es remitido a consideracién del Gerente y del Subgerente
Técnico. Una vez el estudio es declarado elegible lo comunica al Consejo Directivo.

R RESPONSABEER
——W

1. Retirar la solicitud de financiamiento NSTITUCION O USUARIO
para ejecutar un estudio

2. Completar la solicitud de
financiamiento y anexar los costos y
los términos de referencia del estudio
y asf{ como la Autorizacién de la
Operacidn de Crédito del Ministerio de
Hacienda.

3. Entregar la solicitud de financiamiento
con la respectiva documentacién de
respaldo a la Secretaria
Recepcionista

4. Recibir la solicitud de financiamiento
de los Propietarios de los estudios y | RECEPCIONISTA
remitirlo a la Secretaria de la Gerencia

5. Recibir la solicitud de financiamiento y
remitila al Subgerente Técnico, a | SECRETARIA DE LA GERENCIA
través del Gerente.

6. Recibir y revisar las solicitudes de | SUBGERENTE TECNICO
financia miento recibidas de los
Propietarios de los estudios.

7. Asignar al Analista Técnico que sera
el encargado del tramite vy
seguimiento del estudio.

8. Entregar al Analista Técnico la
solicitud de financiamiento vy los
términos de referencia.

9. Recibir, revisar y analizar la ANALISTA TECNICO
respectiva documentacion, verificando

CODIGO: ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
S/Acuerdo; 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO PARA ESTUDIOS DE PAGINA 2de3
PREINVERSION

que se encuentre debidamente
completa.

NOTA: ElI Técnico debe conocer,
comprender y aplicar lo contenido en el
“Reglamento Operativo del Programa
Global de Preinversion 1117,

10.Discutir en forma conjunta con el
Subgerente Técnico los Términos de
Referencia y los costos del estudio.

11. Proporcionar el dictamen técnico del | SUBGERENTE TECNICO
estudio  presentado  sobre  su
elegibilidad, Términos de Referencia
y Costos.

12. Solicitar al analista Técnico inicie los
respectivos preparativos del Informe
de Elegibilidad.

13.Preparar anuncio del estudio, el cual
es - publicado en la revista | ANALISTA TECNICO
"Development and Business M de la
ONU vy remitirlo al propietario si el
costo del estudio es mayor a los US
$450,000.00.

14, Revisar en conjunto con el analista el | SUBGERENTE TECNICO
anuncio del estudio a publicar.
Verificando que contenga toda la
informacion y requisitos deseados vy
aprobarlo.

15.Remitir via correo electrénico el
anuncio del estudio previamente
aprobado al propietario para que sea ANALISTA TECNICO
enviado al Development Bussiness.

16. Comunicar fecha de publicacién del
anuncio al propietario REVISTA DEVELOPMENT AND BUSSINESS
17.Coordinar y gestionar la publicacién | ANALISTA TECNICO
del anuncio en los periddicos
nacionales la misma fecha que lo
publica la revista Development and
Business.

18.Elaborar el FDI en el que se detalla si
considera que el estudio es elegible

CODIGO: ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
S/Acuerdo: 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO PARA ESTUDIOS DE PAGINA 3de3
PREINVERSION

de financiamiento y si retne las
condiciones técnicas; asi como se
presenta una descripcion general en
lo que consiste el estudio, costos,
TDR vy dictamen de la Subgerencia
Técnica y remitirlo al Gerente.

19.Revisar y analizar en forma conjunta | GERENTE
con el Subgerente Técnico el FDI con
el fin de proporcionar un dictamen
sobre la solicitud.

20. Revisar y analizar el informe (FDI) con | GERENTE
los respectivos anexos y verificar si
contiene toda la informacion requerida
para declararlo elegible de
financiamiento.

Si la informacion esta completa clara
(ejecutar paso #23)

Si la informacién no esta completa y
clara (ejecutar paso #22)

21.Solicitar al Analista Técnico que
amplie la informacién o aclare
detalles sobre el estudio

22.Aprobar el estudio como elegible de
financiamiento. GERENCIA

23.Comunicar al Propietario del estudio | GERENTE
que es declarado elegible de
financiamiento y comunicarle que
puede iniciar el proceso de
precalificacion.

24 Remitir para conocimiento  del | GERENTE
Consejo Directivo el informe
preparado por el Analista Técnico,
con el Acuerdo de elegibilidad
correspondiente.

CODIGO: ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
S/Acuerdo: 1-COF-890/10 def 21-12-2010
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ILICITUD DE FINANCIAMIENTO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION Pag. 1de 3
INSTITUCON O USUARIO RSCESPRCE]E’LFI“SQ‘F . SECRETARIA DE LA GERENCIA SUBGERENTE TECNICO
INICIO )
A4

Retiraf_ ) la solici‘tud de Recibir y revisar las solicitudes
ﬁnanc:lamlento para ejecutar un de financiamiento y asignar al
estudio » Analista Técnico que sera el
Completar ~ la  solicitud  de Recibir la solicitud de encargado  del  trdmite y
ﬁnanctarplepto y anexar los i:ostos financiamiento de los Recbir la  solicitud de seguimiento del estudio,
y los términos de referencia del Propietarios  de  los financiamiento y remitirla al Entregar al Analista Técnico la
estudio y asf como la Autorizacion —™estudios y remitio a la {[™} subgerente Técnico, a través ¥ solicitud de financiamiento y los
de la Operacién de Crédito del Secretaria de la Gerencia del Gerente términos de referencia.
Ministerio de Hacienda. ’
Entregar la solicitud de
financiamiento con [la respectiva
documentacién de respaldo a la
Secretaria Recepcionista
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‘)LICITUD DE FINANCIAMIENTO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION Pag.2de 3
. » REVISTA DEVELOPMENT AND
NALISTA TECNICO SUBGERE E
ANA] A RENTE TECNICO BUSSINESS

Recibir, revisar y analizar la  respectiva

documentacion, verificando que se encuentre i X .

debidamente completa. Proporcionar el dictamen técnico del

estudio presentado sobre su elegibilidad,

NOTA: El Técnico debe conocer, comprender y aplicar Términos de Referencia y Costos.

lo contenido en el “Reglamento Operativo del N . - s

Programa Global de Preinversién II". Solicitar al analista Técnico inicle los

respeqtivos preparativos del Informe de

Discutir en forma conjunta con el Subgerente Técnico Elegibilidad.

los Términos de Referencia y los costos del estudio.

Preparar anuncio del estudio, el cual es publicado en la Revisar en conjunto con el analista el

revista "Development and B‘{ts”(‘jesls l\tA de la ONU y anuncio del estudio a publicar. Verificando
; itirlo al propietario si el costo del estudio es mayor a que ocontenga toda la informacién v
: “"|" US$450,000.00. requisitos deseados y aprobarlo.

Y
Remitir via correo eléctrénico el anuncio del estudio Comunicar fecha de

previamente aprobado al propietario para que sea
enviado al Development Bussiness.

Y

publicacién del anuncio al
propietario

Y

Coordinar y gestionar la publicacion del anuncio en los
periédicos nacionales [a misma fecha que lo publica la
revista Development and Business.

Elaborar el FD! en el que se detalla‘si considera que el
estudio es elegible de financiamiento.y si retne las
condiciones téonicas; as{ como:'se’ presenta una
descripcién general en lo quéi‘gopsiste el estudio,
costos, TDR y dictamen defa™S cia Técnica y
remitirlo al Gerente.

CODIGO:11500000.TEC ‘umm&aey@mgﬂmaaﬁ/zmﬂ
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GERENTE

Revisar y analizar en forma conjunta con el Subgerente Técnico el
FDI con el fin de proporcionar un dictamen sobre la solicitud.

Revisar y analizar el informe (FDI) con los respectivos anexos y
verificar si contiene toda la informacién requerida para declararlo
elegible de financiamiento.

Si la informacién esté completa y clara (ejecutar paso #23)

Si la informacién no esta completa y clara (ejecutar paso #22)

Solicitar al Analista Técnico que amplie la informacién o aclare
detalles sobre el estudio

Aprobar el estudio como elegible de financiamiento.
Comunicar al Propietario de] estudio que es declarado elegible de

financiamiento y comunicarle que puede iniciar el proceso de
precalificacion.

FIN

CODIGQ:11

0000.T

ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010

AUTORIZADO: Modificado Monto a $4
Acuerdo: 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO TECNICO FINANCIERO PAGNA 1ded

Bl proceso de Seguimiento Técnico-Financiero (General), tiene como fin realizar los pasos

necesarios para que el Gerente remita al consuttor la orden de ejecucién del mismo: El
consuftor elabora y somete a revision del Comité Técnico de Seguimiento el informe de
avance de la primera etapa del proyecto en ejecucion. El informe es revisado v si requiere de
correcciones son comunicadas al propietario del estudio a través de un acta de
observaciones para que las realice. Posteriormente es revisado el informe por el Comité
Técnico de Seguimiento hasta que lo aprueba. Una vez es aprobado el informe, se procede
a efectuar los mismos pasos para cada uno de los informes que conforman el proyecto (las

- etapas varfan de acuerdo a la magnitud del estudio), hasta que es aprobado el informe final.

El Comité Técnico de Seguimiento elabora el informe de finalizacién del estudio y lo
presenta a revision de la Subgerencia y Gerencia y aprobacion del Consejo Directivo, al cual
le anexa la nota en donde el propietario comunica la finalizacion satisfactoria del estudio y la
carta compromiso.

1. Verificar qﬁé " el contrato de | GERENTE
consultorfa haya sido firmado por las
personas Indicadas.

2. Emitir la orden de éjeouoién del
estudio.

3. Remitir copla de la orden de
" ejecucion del estudio al Propietario, a -
~la firma consultora v al Técnico
Analista Responsable del estudio.

| 5. Remitir el Informe del estudio a

4. Elaborar el Informe de avance del| FIRMA CONSULTORA
estudio en ejecucién, detallando todo '
lo relacionado con la etapa en que se
encuentra dicho estudio.

través del supervisor del estudio a la
Subgerencia Técnica, considerando
la fecha establecida en el contrato.

6. Remitir al Analista Técnico el informe | SUBGERENTE TECNICO
del estudio para que sea revisado. ‘

7. Elaborar nota convocando al Comité ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
Técnico de Seguimiento. ESTUDIO

8. Remitir la convocatoria al Comité
Técnico de Seguimiento a través de
la Secretaria de la Subgerencia
Teécnica.

CoDIGO: ' R | ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORZADD
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| 9. Revisar que el informe elaborado por

la firma oconsultora se encuentre
-correcto y oo‘mpleto.

. Sila. lnformac)lén no esta correcta vy
completa (ejecutar paso #10).

Si la lnformaotén esta correcta vy
completa (gjecutar paso #21).

10.Levantar -
detallando las correcciones a realizar
en el informe; asi mismo una nota
comunicando las observaolones a Ia
firma: oonsuitora

11.Sacar s’eis “coplas al acta de

ob’servaoione’s realizadas.

observaciones ‘a cada uno de los
miembros .de] Comité Técnico de
‘Seguimiento, al Subgerente Técnico
y al Gerente.’

comunicando. - las observaomnes a
realrzar en el lnforme

acta de. observaciones, |-

12. Entregar Ias ‘copias del acta de/-

13.Remitir a la ﬁrr’ha consultora la nota

"COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

Com‘rté Técnico " de
reunién  para

74, Solottar ,al‘
Seguimiento . una

ampliar ~ Informacién  sobre  las
observaciones realizadas en el

Informe.

FIRMA CONSULTORA

15. Desarrollar reunién con la firma

“sobre |as observaciones realizadas al
informe del estudio.

consultora -y ampliar la Informacién |

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

16. Realzar  1las -
documento-. - y/o
Informacién: - faltante - y

incorporar la
remitir el

del e,studlo

correcciones. al

r@qnerhvo doc*umen’m al leer\nqor

FIRMA CONSULTORA -

CoDIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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17.Remitir al Analista Técnico el Informe
del estudio con las respectivas
correcciones.

SUPERVISOR DEL ESTUDIO

18.Revisar y . analizar las
modificaciones realizadas al informe
del estudio.

19.Convocar al Comité Técnico de
Seguimiento para analizar el Informe
con las respectivas correcciones.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL

ESTUDIO

20.Analizar el estudio con las
respectivas correcciones y/o
aprobaciones.

‘21_Apro'bar el informe del estudio vy |

comunicar dicha aprobacion al

Analista  Técnico encargado del |

estudio.

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

22.Levantar el acta ~de aprobacion
detallando la no objecion.

| 23.8acar siete copias al acta de
aprobacién y entregarlas a cada uno
de los miembros del Comité Técnico
de Seguimiento, a la Gerencia

General. Subgerente Técnico, al B

Analista Técnico encargado del
estudio v a la firma consultora.

24 Elaborar el Informe de Avance del
estudio en ejecucion. detallando todo
lo relacionado con la etapa en que se
encuentra dicho estudio

NOTA: Realizar los pasos del #4 al
#23 para cada una de las etapas del
estudio en ejecucién y que requieren
la entrega del informe de avance, las

~cuales varfan de acuerdo al alcance
del estudio

FIRMA CONSULTORA.

25. Aprobar el informe final del estudio y

- comunicar dicha aprobacion al

Analista Técnico encargado del
estudio (ejecutar paso #29).

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

CODIGO: : ULTIMA REVISION: JULIQDE2010 AUTORIZADOQ .
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NOMBRE DEL PROCED!MIENTO SEGUIMIENTO TECNICO FlNANClERO

'26.Elaborar nota en donde comunica la
finalizacion satisfactoria del estudio y
comunicarla a la Gerencia - del
FOSEP (ejecutar paso #29).

PROPIETARIO DEL ESTUDIO -

27.Solicitar a la firma consultora elabore
una carta compromiso.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
ESTUDIO.

28.Elaborar la carta - compromiso.
detallando ‘que se somete a estar
sujeto a observaciones por un tiempo
prudencial después de finalizado el
estudio y remitirla al-Propietario del
estudio. '

FIRMA CONSULTORA

29. Elaborar el informe de finalizacién del
~estudio que serd sometido al Consejo

Directivo.
30.Remitir al Conse’job Directivo el
informe de finalizacion del estudio y
_anexar la nota en donde. el

propietario del estudiocomunica Ia
finalizacion satisfactoria ‘del estudio;
asf como la carta compromlso de !a
firma consultora

ANALISTA TECNICO RESPONSABLE
DELESTUDIO ~

emmr la resolucion de la fi nallzamon

31.Analizar el informe final del estud;o Al

CONSEJO DIRECTIVO

Técnico responsable del estudio.

'34.Solicitar  al -Analista  Técnico
* responsable del estudio que remita al
archivo  general los  informes
presentados. : :

a la Firma Consultora y al Anahs’ca“

32.Comunicar a la Subgerenola Teomoa GERENTE
la resolucién tomada o PR
33.Comunicar al Propletarlo del estudlo : QERENTE'

* coDIGD:

ULTIMA REVISION: RJLIO DE2010

AUTORIZADO
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GERENTE . * FIRMA CONSULTORA ‘SUBGERENTE TECNICO |, ANALISTA TECNICO

; E_N.CARGADO DEL ESTUDIO
( meo )

v SRR - |Elaborar el Informe de avance del| .

. : : : me anes ‘Efaborar nota corivocando
Venﬁcar qué Lel contrato de estudio en efecucién, detallando | ‘al Comité Técnico .de
" lconstttorfa haya ‘sido” firmado - por todo fo relacionado con la etapa ‘| Seguimiento. '
~_ |tas pérsonas Indicadas. - - en  que se encuentra d'°h° v L
| Emitir 1a orden de ejecuclon del estudio. . - ) _Remfﬁr al Analista Técntco € Remitir. la convocatoria al
| estudio. h Ly Remitir. &f ‘Informe- del estudio al ) linforme: del estudio para que o lglComité:  Téenico . de
{Remitir copla- de Ia orden de través del supervisor de! estudio a |sea revisado. : |Seguimiento a través de la’
{efecucisn del estidio al Propletario, fa - Subgerencia Técnica, o} e Secretaria de fa
. |a Ia fima consuitora 'y -al ‘Téénico considerando la fecha establecida ' B T [Subgerencia Téenica.’
'Anallsta Responsable del estudlo e el contrato. C T .

CODIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIC/20 , AUTORIZADO:
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COMITE TECNICO DE -
SEGUIMIENTO -

FIRMA CONSULTORA

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO . |  SUPERVISOR DEL ESTUDIO

o

: : Y
‘[Revisar que el Informe
elaborado - por la fima
consultora se encuentre

correcto y completo.

Si fa informacién no estd
correcta 'y -completa (ejecutar
paso #10), )

Si la informacion esta correcta
y completa (ejecutar paso #21).

.

Levantar acta - de
observaciones, . detallando las —
comoctnes & retzar en Sl | [Sotetar af Comte Tonin gs| | |oesamotar rin co 1a ima
comunicando ias eguimiento una_l:eunién paray |. [consultora y ampliar Ja
observaciones a la  fima »ampliar informacién sobre las L—H- Informacién ~~ sobre. tas
consultora observaciones realizadas en el observaciones .reauzadas al|
’ : Informe. . informe del estudio.
Sacar sels coplas al acta de
observaciones realizadas: - -
Entregar las copias def acta de
observaciones a cada uno de y
los  miembros .del Comité] , :
Técnico de - Seguimiento, al Reafizar las cormrecciones. al o .
Subgerente Técnico 'y al documento y/o incorporar. [a Remitir al Analista Técnico ef
Gerente, Informacién faltante y remitir e/ » Informe del estudioc con las!
_ |respectivo  documento  al respectivas cormecciones.
Remitir a ta firma consulora ta supervisor del estudio.
nota comunicando las
observaciones a realizar en el
Informe.
AUTORIZADO:;

CODICO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOR0
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" ANALISTA TECNICO

COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

FIRMA CONSULTORA

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

Revisar vy analizar
las modificaciones realizadas al
informe del estudio.

Convocar al Comité Técnico de |[]

Seguimiento para analizar el
Informe con las respectivas
cofrecciones.

Analizar el estudio con las
respectivas  correcciones yfo
aprobaciones,

|Aprobar el informe dej- estudio

y comunicar dicha aprobacién
al Analista. Técnico encargado
del estudio.

Levantar el acta de
aprobacién detallando la no
objecién,

Sacar sfete’ copias al acta de
aprobacién y entregarfas a

que se encuentra dicho estudio

cada uno de los miembros de}
|Comité Técnico de
Seguimiento, a la Gerencia
General. Subgerente Técnico,
al Analista Técnico encargado
del estudioo vy a la firma

consultora.

avance, las cuales varfan
acuerdo al alcance del estudio

Elaborar ef Informe dé Avance del
estudio en .ejecucién, detallando
todo lo refacionado con fa etapa en

»NOTA: Realizar los pasos del #4 al
#23 para cada’una .de las etapas
del estudio’ en ejecucién y que
requieren fa entrega de! informe de

de

l

r

Aprobar el informe final del
estudio y comunicar dicha
aprobacién al Analista Técnico
encargado del
(ejecutar paso #29).

‘estudio |

Elaborar nota en donde
comunica la  finalizacién
satisfactoria del estudio y

comunicara a la Gerencia del
FOSEP (ejecutar paso #29).

y .
Solicitar a la  fima

Elaborar la

carta compromiso
detaliando que se somete a estar
sujeto a observaciones por un
tiempo prudencial después de
finalizado el estudio y remttirfa al

Propietario del estudio.

consultora  elabore una
carta compromiso.

‘

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIO/20

AUTORIZADO:
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ANALISTATECNICO. RESPONSABLE DEL
: ESTUDIO B

CONSEJO DIRECTNG

~ GERENTE

R Elaborar el inforime’ de ﬁnaﬁzacxén del
' estudso que seré sometldo al Consejo
: Drrectrvo ‘ o

| Remrhr ‘al Consejo Drrectrvo el fnfon'ne de|.

‘ﬁnallzacién del estudio y anexar la. nota|
“len i doride. . el propietario  del.. estudio
tomunica: la finalizacién. sausfactona del
estudio; asl como Ja cartu compromlso de
Ia ﬁrma consurtora

. |Analizar el informe final del estudio y
"lemitir la resolucion de la finalizacién.

Comunicar a*|& Subgerencia Técnica la
resolucion tormada.2; -Comunicar al
Propietario- de[ estudio, a la Fima
Consultora - y--al- ‘Analista Técnico

A 4

responsable del estudio.

Solicitar- ., . al -

. Analista - Técnico
responsable; det estudio que remita al
archivo- general los informes
preserrmdos B ’ '

»‘

CFIN

ULTIMA'REVISION: JULIO/20

AUTORIZADO:
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= prooeso e Amp
Firma Consultora solicite por esorrto al Propietario del estudio y al Gerente de FOSEP |a
ampliacién del plazo establecido en el Contrato; ya sea que por que prevé desde el inicio la
necesidad de ampliar el plazo o por que el tiempo establecido en el Contrato esté por
finalizar y se les han presentado inconvenientes. El Gerente remite dicha solicitud al
Subgerente Técnico y esta a su vez la remite al Analista Técnico encargado del estudio
para que sea analizada. El Analista Técnico solicita al Propietario del estudio, al Asesor
Jurfdico y al Comité Técnico de Seguimiento la respectiva opinién. Una vez el Analista
Técnico obtiene las opiniones, procede a elaborar un informe que es presentado al Consejo
Directivo. El Consejo Directivo analiza los motivos por los cuales requiere o requerird de
ampliacion de plazo y emite la no objecién la cual es comunicada a la firma consultora v al
propietario del estudio a través del Analista Técnico encargado del estudio.

1. Elaborar nota sollortando ampliacién de FIRMA CONSULTORA
plazo, cuando el tiempo establecido en el
contrato esta por terminar 'y se han
presentado retrasos o cuando preveen

" desde el Inicio la necesidad de la ampl jacion
del plazo.

2. Remitir al Propietario del estudio y a FOSEP
la nota solicitando amphaolén del plazo con
las respectivas justificaciones.

3. Recibir la nota de solicitud de plazo y SECRETAR{A RECEPCIONISTA
marginarla al Gerente : B

4. Revisar la nota en la que sonoltan amphaolén .GERENTE
del plazo y remitirla al Sub-Gerente Técnico.: |

5. Comunicar al. Analista Técnico encargado del | SUBGERENTE TECNICO
control y seguimiento del estudio sobre la| - '
solicitud de ampliacion de plazo presentada
por la firma consultora. - - Ry

6. Solicitar al propietaric del  estudio la| ANALISTA TECNICO ENCARGADO

" resolucién  tomada ‘ante la  peticién | DEL ESTUDIO
presentada por la firma consultora.

Comunicar por esorito la resolucién tomada y | PROPIETARIO DEL ESTUDIO
la respectiva justificacion.

\!

8. Convocar al Comité Téonico de Seguimiento ‘
a través de nota a reunion para analizar la ggéég¥g;@cmoo ENCARGADO

solicitud presentada por la firma consultora.

copjso: - ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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visar la solicitud de amphaolén de plazo,

firma consultora.
10.Levantar un - acta de
desacuerdo, en la cual se plasma la degcision
tomada sobre.la solicitud de ampliacién de
plazo.
-41.Remitir al Anallsta Técnico enoargado del
estudio el acta de aprobacién o desacuerdo.

analizando los motivos presentados por -la

aprobacion o |-

COMITE TECNICO DE
 SEGUIMIENTO

12.Solicitar al Asesor Jurfdico opinién sobre la
solicitud de ampliacién de plazo presentada
por la firma consultora.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

13.Revisar la solicitud de ampliacién de plazo y
analizar los motivos presentados,
14.Comunicar al Analista Técnico encargado del

solicitud de ampliacién de plazo.

15.Elaborar un informe FDI basado en las
opiniones dictadas por el Asesor Jurfdice,
Propietario del estudio y por el Comité
Técnico, comunicando los motivos de retraso
y las respectivas opiniones.

16.Remitir al Consejo Directivo - el informe
elaborado previamente.

17.Revisar el Informe presentado por el Analista
Técnico encargado del estudio. ‘

estudio, la resolucibn tomada ante la

ASESOR JURIDICO

ANALISTA TECNICO ENCARGADO

- DEL ESTUDIO

SUBGERENGIA TECNICA

18.Revisar. el FDI| preparado por el Analista
Técnico y lo somete a consideracion del
Consejo Directivo. '

GERENCIA

19.Exponer al Consejo Directivo fa informacion
sobre los motivos de retraso presentado por
la firma consultora, los cuales Impiden dar
cumplimiento al plazo establecido
“originalmente en el contrato.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

QO.Comunioé_r ~por escrito al .Gerente Ia
resolucién tomada ante la solicitud de
ampliacién de plazo.

CONSEJO DIRECTIVO

.CODIGO: e ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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21.Remitir al Sub-Gerente Técnico la resolucién
sobre la ampliacion del plazo.

GERENTE

22.Comunicar al Analista Técnico encargado del
estudio la resolucién tomada por el Consegjo
Directivo ante la solicitud de amphamon de
plazo

SUBGERENTE TECNICO

23.Comunicar por escrito a'la firma consultora y

al propietario del estudio la resolucion

dictada por el Consejo Directivo sobre. la
solicitud de ampliacién del plazo,
24, Archivar la copia de la resolucién dictada por

el Consejo Directivo sobre la solicitud de

ampliacién del plazo, con el fin de disponer
.de un documento que respalde la ampllaolon
del plazo. _

‘GERENTE

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUD]O

25.Elaborar - la  correspondiente’ Carta de
Entendimiento para firma por ambas partes.

ASESOR . JURIDICO

26.Firma de Carta de Entendimierito

FIRMA CONSULTORA

| FOSEP

27.Remisién. de Carta de Entendlmlento a
Prople’tano y firma consultora

GERENCIA

copigo:r . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO .
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FIRMA CONSULTORA | SECRETARIA RECEPCIONISTA

GERENTE : -/ SUBERENTE TECNICO

Elaborar . nota sohc;tando B
ampllamén de plazo cuandol|| <.
|el tiempo establecido ‘en. e[l
e trato; esti por términar y
“lse han present:ado rétrasos ||’

| . |soticitando ampliacién del{.. "
" |plazo. ‘con las. respectwas )
'Justﬁcaclones :

‘la nota. de . Revisar 14

Comumcar al Analista Tecmco

. o Recibir: la’»que ' i encargado del  control y
o o-cudndo prevean desde el S ‘sohcstud de plazo ¥ | soticitan amp! i plazo ‘|seguimiento del estudio sobre la|
_{Inicjo- la* niecesidad: de lai > d e > ¢ >
lampliacioh dai plazo. | gargma a al’ Py temitida: &l Sub-Gerente soficitud de ampiiacién de plazo
’_Remmr gt Prop)etano dei;- ; » erente ) Tecmgo : . |:|presentada  por la  firma
" |estudio.y-a FOSER la notal{ -

con sultora.

.~ CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION; JULIC/20

AUTORIZADO:,
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ANALISTA TECNICO

PROPIETARIO

- | COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

ASESOR JURIDICO

Solicitar al propietario del
estudio a resolucion
tomada ante Ja peticion

'Cor.nunicar por escrito la
resolucién - tomada  y [a

presentada porla fima
consultora.

Y

respectiva justificacion.

Convocar al Comité Técnico
de Seguimiento a través de

Revisar Ja solictud de
ampliacién de plazo,
analizande  Jos
presentados por
consultora.
Levantar - un - ‘deta  de

motives
la  firma

4

nota a reunién para analizar
-~ |la solicitud presentada por
la firma consultora.

aprobacion o desacueérdo, en
Ta cual sé plasma la decisién
-~ -itomdda sobre la soficitud de
-jampliacién de plazo.

JjRemiir al Analista Técnico
encargado del estudio e acta

de aprobacién o desacuerdo.

_ |opinlén sobre la soficitud de
" jampliacion de

Solicitar al Asesor Jurfdico

plazo
Presentada por la firma
consultora. :

~ |basado en ‘las opiniones

‘Imotivos. de retraso y fas

|- |Remitir al Consejo Directivo

dictadas por ‘el Asesor
Jurfdico, Propietario  del
estudio. y por el Comité

- [Revisar Ia solicitud de ‘amphacn n '

de plazo y analizar los

motivos.presentados. :
Comunicar al Analista Técnic
encargado del estudio, Ia
resolucion tomada ante Ia
solicitud de ampliacién de plazo.

Técnico, comunicando los i
respectivas opiniones. -

el- - informe

|previamente.

" elaborado

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIO/20

-|AUTORIZADO:
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SUBGERENCIA TECN ICA GERENCIA ’ ANALISTA TECNCO . CONSEJO DIRECTIVO
Exponer al  Consejo
v Directivo la  informacién : .
Revisar ef Informe Revisar el FDI preparado por||  [sobre los motivos de retraso Comunicar por escrito al
presentado por el Analista el Analista Técnico y lo | j|presentado por la fima J|Gerente  la  resolucién
Técnico  encargado  del{| = " |somete a consideracién del consultora, los cuales tomada ante la solicitud de
|estudio. Consejo Directivo. Impiden dar cumplimiento al ampliacién de plazo.
i plazo - establecido
originalmente en el contrato,

Remiir al  Subgerente|
Técnico la resolucién sobre
la ampliacidn del plazo.
Comunicar por escrito a la
firma consultora y al
propietario del estudio Ia
resolucién. - dictada por el
Consejo Directivo sobre la
solicitud de ampliacién del
plazo.

Comunicar al  Analista
Técnico  encargado  del
estudio y al Asesor Jur(dico
la resolucién tomada por el
Consejo . Directivo ante la .
solicitud de ampliacidn de Co ] I
plazo. : : .

Archivar fa copia de la resolucion
dictada por el Consejo Directive
sobre la solicitud de ampliacién
del plazo, con el fm de disponer
de un documento que respalde la
ampliacion del plazo.

N

CODIGO:1 1500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIORZ0 - - |AUTORIZADO:
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ASESOR JURIDICO

FIRMA CONSULTORA-FOSEP

GERENCIA

: E'léborar,la’ cdi"i'é‘spon'dlen'te‘ i
|Carta’" de . Entendimiento|

T o

Remision ofiginal ‘e ‘Carta

para . fima = por’ ambas| =~
“partes: :

" |Entendimiento.

Fima  de Cartd  de

4

Propietarioc - v - ‘Firma
. |Consultora S

de -Entendimiento - - a|

| CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOP20

AUTORIZADO:
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El proceso de Sustitucion de Personal, tiene como fin definir los pasos necesarios para qué
la Firma Consultora solicite por escrito al Propietario del estudio y a FOSEP la autorizacion
de la sustitucién del personal contratado al inicio de la ejecucion del estudio. El Gerente

" remite dicha solicitud al Sub-Gerente Técnico y este a su vez la remite al Analista Técnico’
encargado del estudio para que sea revisada. El Analista Técnico solicita al Propietario del

. estudio, al Asesor Juridico y al Comité Técnico de Seguimiento la respectiva resolucion. Una
vez el Analista Técnico obtiene las opiniones, procede a elaborar un informe que sera
presentado al Consejo Directivo para que analice los motivos por los cuales requiere sustituir.
al personal. Posteriormente el Consejo Directivo aprueba o desaprueba y comunica a la
‘Gerencia la decisién tomada, luego el Gerente comunica la decisién al propietario del
‘estudio al consulter y al Analista Técnico.. - - ' o

1. Elaborar nota solicitando- sustitucién del |
personal contratado para desarrollar el |

- -proyecto o _

2. Remitir al Propietario del estudio y a FOSEP
la nota solicitando la sustitucion del personal |
contratado vy los curriculums vitae del
personal que se desea contratar.

3. Reo‘ibir‘la nota de sustitucién de personal SEORETARIA RECEPCIONISTA '
-~ con los respectivos curriculum vitae y|. : ' -
remitirla al Gerente. ' g

"4, Revisar la nota en la que solicitan sustitucion | GERENTE
-del personal 'Y los respectivos anexos vy : '
remitifla al Subgerente Técnico. '

5 Comunicar al Analista Técnico encargado del | SUBGERENCIA TECNICA
~ control y seguimiento del estudio. la solicitud
" de sustitucién de personal presentada por la
firma consultora v los respectivos anexos.

6. Comunicar por esorito la resolucién tomada y PROPIETARIO DEL ESTUDIO
la respectiva justificacion al FOSEP. - o

7. Convocar al Comité Técnico de Seguimiento | - '
a través de un memorandum, & una reunion | ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
para que analicen la solicitud presentada por ESTUDIO
la firma consultora. '
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8. Revisar. la solicitud de sustitucion de
personal, analizando  los  motivos
presentados  por la firma consultora y los
respectivos curriculums vitae.

9. levantar un acta “de aprobacion o

desacuerdo, en la cual se plasma la decision
tomada sobre la peticién presentada.
10.Remitir al propietario y al Gerente  del

FOSEP el aota de aprobaouon 0 desaouerdo ,

COMITE TECNICQ DE SEGUIMIENTO

11.Solicitar al Asesor Jurfdioo opinién scbre la

solicitud sustitucién de - personal presentada‘

por la firma oonsuftora

ANALISTA TECN ICO ENCARGADO DEL
ESTUDIO

12.Revisary anallzar la sohortud de sustltucton,

de personal, los curriculums vitae vy los
motivos -presentados..
13.Comunicar al Analista Técnico encargado del

estudio, la resolucién tomada ante- la |-

solicitud sustitucion de personal.

ASESCR JURIDICO

14.Elaborar un informe de acuerdo a  las

opiniones ‘dictadas por el Asesor Jurfdico,

Propigtario del estudio y por el Comité

Técnico, comunicando {os motivos por los |
cuales la firma oonsultora desea sustrtuir alv

personal.

15.Remitir al Consegjo Dlreotlvo e{ Informe.
elaborado previamente y revisado -por la |
Subgerencia Técnica y la Gerencia ylos:

currlculums  del personal que se. desea
contratar en sustitucion. .’ -

ANAL]STA TECNlCO ENCARGADO  DEL
ESTUD{

"16. Analizar el informe - presentado por el

‘Analista Técnico encargado del estudio;. asf
como los respectivos ournculums ~del
personal. -

17.Aprueba o . desaprueba la sustitucién de

personal solicitada por la firma consultora.
18. Consefo Directivo comunica a la Gerenma
sobre la decisidn tomada

| CONSEJO DIRECTIVO.

19 Comumoar a! Anallsta Teomf‘o la resolucion.

tomada por el Consejo Directivo ante la

GERENCIA

solicitud de sustitucion de personal.

cobica: - . . ‘ ULTIMA REVISIGN: - JULID'DE 2010 AUTORIZADO
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del personal

20. Comuriicdr por.escrito a la firma consultora la
Resolucién: dictada. por el Consejo Directivo, | _
sobre la_solicltud de sustitucién de personal. | GERENCIA

21.Remitir una copia del Acuerdo del Consejo

' Directivo ‘fa aprobacién o desaprobacién al

‘Comité Téahico
| 22.Archivar la- copia de la resolucion dictada por |
el Consejo Directivo sobre la solicitud de
sustitueién, ‘con el fin de disponer-de un ESTUDIO

‘documento: qUe respalde la sustltuolon 0 no

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL

coDlGo:

ULTIMA REVISIGN: JULIO DE 2010 . .| AutoRRADD
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: oA |- SECRETARIA - ' oniie - | PROPIETARIO DEL -
YFIRMA CONSULTORA. " ;‘."RE_CEPCUONISTA QERENTE ) SUBERENTETE(.?N!(-JQ_ ‘ ~ESTUDIO
| Elaborar nota solicitando o
| |sustitucién® del personal | _ — v
_|contratado .7 pama | ——— : . ~ : Entregar. al Analistaj -}
_ |desarrollar el proyecto. | | [Reclbir-la’ nota - de . |Revisar la.nota enla| - [ [Técnico encargado:del|.|" .
Remitir al Propietario ‘de] | | jsustitucién de - |que-solicitan sustitucion|.. “}..'|control y seguimiento-del}. .l [Comunicar por eserito la
-|estudio: y a FOSEP la 'bpfe_i'_so'nal con los|: del personal Y. los|. i -lestudio. ta solicitid de| ‘|:|resolucién tomada y la
nota - solicitando . - |a [T[-|respectivos. “lrespectivos -anexos y| | -|sustitucién de personal [ 7| |respectiva justificacién al
[sustitucion del personal| |; 'CﬂfﬁQUlUm .vitae " y _ |remitifa al Subgerente|. .- presentada por la fima|; | |FOSEP. )
contratado ~ y ' < los| | rémitifa al Gerente Técnico. iiconsuftora y. sy )
curriculums . vitae - def|:| — o .{respectivos anexos. - |~
.ipersonal -que se-deseal | - :
contratar. ' ‘
: .\
-
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‘el TITUCION DE PERSONAL

ANALISTA TECNICO

COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

ASESOR JURIDICO

GONSEJO DIRECTIVO

Convocar al Comité Técnico
de Seguimiento a través de
para. que analicen lal]
solicitud presentada por la
firma consultora.

Revisar la solic&ud de
sustituelén de personal,
anafizando fos motivos

consuftora y los respectivos
curriculums vitae.
Levantar un acta de

una nota, a ‘una reunion || fraprobacién o desacuerdo,

en la cuzl se plasma la
decisién tomada -sobre la
peticién presentada.

Remitir al propletario y al
Gerente del FOSEP el acta
de . aprobaclén - o

|desacuerdo

presentados por la fima|"

v

Solicitar. al Asesor Jurfdico
opinlén sobre fa solicitud
sustitucién ~ de

|

Reviér y analizar fa solleftud
de sustitueién de personal,
los curriculums vitae y los

'personaf presentada por la
firma consultora.

h 4

motivos  presentados..
Comunicar = al  Analista
Téenico.  encargado - del

estudlo, la resolucién tomada

_|ante tasolicitud sustitucion

de personal.

Elaborar un informe de|

acuerdo a las: opiniones|
dictadas por el Asesor _
Jurfdico,  Propietario  del| - |

estudic y por el Comité
Técnico, comunicando los
motivos por los cuales laf

" |Aprueba o

Analizar el informe presentado
por el Analista- Técnico
encargado del estudio; asl como
los  respectivos  curriculums del |-
personal, o

desaprueba la

fima  consultora . desea
sustituir al personal. '

Remitir al Consejo Directivo
el Informe elaborado
previamente y revisado por

" |sustitucién de personal soficitada
|por 1a fima consuitora.

Consejo Directivo comunica a la

~ cODIG0:11500000.TEC

la Subgerencia Técnica y la Gerencla sobre la decisidén
Gerencia y . los currlculums - ltomada, i
del personal que se desea T
- |contratar en sustitucion.
ULTIMA REVISION: JULIO/0 AUTORIZADO:
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SUBGERENCIA TECNICA

GERENCIA

* ANALISTA TECNICO

CONSEJO DIRECTVO

‘(tomada  por &l s
Directivo ante la solicitud de|

Comunicar al ‘Comité Técnico
de Seguimiento la resolucién

sustitucién de personal.
Comunicar por escrito a la firma
consultora la

-|Resolucién dictada por. el
‘|Consejo Directivo, :
solictud  de ‘susﬁtucién s del

sobre fa

personal.

Remitir una copia del Acuerdo i

del Consejo Directivo la

aprobacién o desaprobacién al}- :

Analista Técnico.

Consejo|

Archivar fa- copia’ de fa resolticion
dictada por &l :Consejo Directivo
{sobre 1a- sollcitid, de sustitucion,

con ef fin de  disponer -de un
documento  que.: respalde la
sustituicién o no del personal.

FIN

" 'cODIGO:11500000.TEC
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El proceso de inscripcién de Consultores en el :
' necesarios para que las diferentes Firmas Consultoras soliciten el formulario de.

N reatizar 10s pasos

lene .como

inscripcién, lo completen y los remitan a FOSEP; o a través del Courier si esta fuera
(extranjero). Posteriormente el Analista Técnico encargado del RNC recibe el formulario,
revisa que contenga toda la informacién'y documentacién requerida y en base a.eso elabora

 un memoréndum comunicando al Gerente gue los formular\cs son aptos para que sean

registrados y codificados.

4. Solicitar el formulario de inscripcion. FIRMA CONSULTORA

~ Si lo solicta via correo eleotrémoo
(ejecutar paso # 2). -
Si lo solicita personalmente (reahzar paso
No. 3) '

2. Entrega'r 2 Ja firma consuttora el respectivo ANALISTA TECNICO ENCARGADO
formulario de inscripcion o enviarlo via| DEL RNC, ' -
~ correo electrénico. -

Solletar lnform,aoiénjde ampliacion o que
solventen dudas referentes a la forma de |

~completar el formulario de Inscripcién. FIRMA CONSULTORA

4. 'Proporcionar la informacién solicitada y si| - '
es necesario remitir dooumentaoén con _ANALISTA TECNICO ENCARGADO
mformaonon adlcronal | DELRNC

5. Remitir via Curier al Gerente el formulario S -
de inscripcién completado. Si es nacional | - ‘
entregarlo a reoepotomsta del FOSEP FIRMA CONSULTORA

. 6. Remitir_ai_ Analista Técnico e_noargado‘del ' :
RNC el formulario de inscripcion com pleto. | GERENTE

Recibir. revisar y analizar el formulario de| -
inscripcion y-la respectiva documentacion,
- verificando que se encuentre debidamente

- completado. - : :
Si no. estd debidamente- oompletado égf_‘%i{f TECNICO ENCARGADO -
(ejeoutar paso #9). '

 Si est4 debidamente completado (ejeoutar
. paso #22)
- 8. Elaborar observamones al formuiarro de

=~

cODIGO: R ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 AUTORZADO -
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inscripcion, especlﬂcando las faltas. tales.

como: de legalizaciéon - incorrecciones
~ encontrada y-documentacion faltante.

9. Elaborar un memorandum  detallando. las
observaciones deteotadas Y remmrlo al
Gerente.

10.Revisar la mformaolon contenida en el
’ memorandum :

141.Comunicar a la firma oonsuitora las | GERENTE
observaciones detectadas en el formulario | :
de inscripeion y si es extranjera via correo |
: electronico. ‘ ,
~12.Solicitar informacion al Analista encargado
de la inscripcién en el RNC sobre las| = = - =
observaciones efectuadas o sobre los | GERENTE
documentos faltantes -y que son-
requeridos. :
13. Ampliar informacién sobre ©  las

observaciOnes realizadas.

Sl no tiene representante }ocal (ejecutar
paso .#14).

Si tiene representante local (ejecutar paso
#1 5) :

1 4 Comunicar Via - correo | eleotrémoo
observaciones para gue las oomp)emente’,

15. Solicitar al representante local la
' informaciéon Faltante de ]a firma
Consultora. -

| DELRNC-
l'as :

ANALISTA TECNICO ENCARGADO»

16.Preparar la. dooumentaolén e lnformaolén
adicional =~ solicitada por el Analista
encargado del RNC y enviarla a FOSEP.

FIRMA CONSULTORA

17.Recibir el - formulario . de

. debidamente completado y la respectiva
documentacion y remitido a la Secretaria
de la Gerencia. -

inscripcion

SECRETARIA RECEPCIONISTA

copigo:

ULTIMA REVISIGN; JULIO DE 2010

AUTORIZADO - -
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18.Recibir el formulario de inscripcién con las
respectivas correcciones y documentacion
y remitirio al Sub~Gerente Técnico.

SECRETARIA GERENCIA

19.Recibir el formulario de inscripcion con las
respectivas correcciones y documentacion
y remitirio al Anallsta encargado del RNC.

SUBGERENTE TECNICO

20.Revisar nuevamente el formulario de-
inscripeién y fa documentacion solicitada
previamente. C

21.Aprobar el .formulario de inscripcion
presentado por la firma Consuttora,

22 Elaborar memordndum comunicando al
Gerente que el formulario de Inscripcidn
‘es apto para que asignen el respectivo
codigo. :

23.Asignar numero correlativo al expediente
- de las nuevas firmas consultoras.

24 Emitir la respectiva ficha para cada uno de
los consultores extranjeros, detallando los
campos operativos, nombre  del
representante de la firma, direccién, fecha
de inscripcion, datos generales y otros.

25.Archivar los expedientes de cada una de
las firmas consultoras registradas en el RN(

'DEL RNC

ANALISTA TECN ICO ENCARGADO

GERENTE

CODIGO:
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FIRMA CONSULTORA

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL RNC

GERENTE |

( micio )

Solicitar el formulario de inscripeion.
Si lo solicita vfa correo electrénico o si
lo solicita personalmente.

Entregar a la firma consuftora el
respectivo formulario de inscripeién o

enviarlo via correo electrénico.

Solicitar Informacién de ampliacién o
que solventen dudas referentes a-la
forma de completar el formulario de
inscripeidn.

con mformamon adxclon al

v

Remitir via . Curier al Gerente el
formulario de inscripeién completado. Si

|del FOSEP

Proporcxonar la informacién solicitada’ vy
»isi es necesario remitir documentaclon'

es nacional entregarfo a recepcionista |-

Recibir. revisar y analizar el formulario de
inscripeién y Ia respectiva documentacion,
verficando que se encuentre debidamente -
completado.

Si no esta debidamente completado
(ejecutar paso #9).

Si estd debidamente comp} etado (ejecutar

Remitir al Analista Técnico encargado del
RNC &l formulario de inscripeién completo.

paso #22)

Elaborar observaciones al formulario de
inscripcidn, especificando las faltas. tales
como: de legalizacién incorrecciones
encontrada y documentacidn faltante.
Elaborar un memorandum detaliande las
observaciones detectadas 'y remitirlo al

Gerente.
|

1

CODIGO:11500000.TEC
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GEREVN.T'E» ANALISTAT%(_)ETESCENCARGADO _FIRMA CONSULTORA ‘S_F'E:CE.(ETARIA'RECEPCIONISTA
| ‘Ampliar informacién sobre fas
-observaciones realizadas.
_ . ;"vSi tiene representante local
|Revisar - _l'_a‘. » in‘fq_rrn’agién; | Solicitar al representante local
|contenida en el memordndim. || " |12 informacion. faktarte de fa
.ol ima Consultora, ‘
Comunicar’. ~a =~ la. . fimal |~ . _
ZO?SLERZ*? las ;7%58("(’)7319@35 17181 no tiene representante local
etectadas en el formiulario de|. .| _ . L - :
s ey i 1 O i : Preparar la documentacién e| .
finscripcién.y si des extranjer | | - Gomunicar via comreo | | Informacién. adicional|
_Yla comeo electr ”'°9" - + electrénico - las . observaciones’ »isolicitada . por el Analista
. Sdﬁcﬁaf yinft;i'fnacii on al .| |para que las complemente, - ‘{encargado del RNC y enviarla
Anaﬁsta" . encargade . “de T _ a FOSEPT
‘insefipeidn -en .l 'RNC sobre('[ --| . '
las obsérvaciones efectuadast.: |’
o sobre los * documentos|
fattantes y - -que . son{|
requeridos, s
. Reéib{r el . férmulario " de
/ |inseripeién debidamente
»completado- y la  respectiva
- |documentacién y. remitio a la
Secretaria de la Gerencia.
&
~ cODIGD11500000,TEC ULTIMA REVISION: JULIOZ0 AUTORIZADG: - -
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1" |documentacion .. remitiio. al | |-
Sub—GerenteTécmco “ |+ :|del RNC..

remitiflo” al Analista encargado' )

1 Elaborar
ccmumcan
~ |[formttlario

. |direccion, fecha de-inscripcidn,

e Archwar los expedientes -de
‘fcada - una - de

SECRETARIA DE LAGERENCIA}: * SUBERENTE TECNICO ANALISTA TECNICO " GERENTE
' : . |asignar nimero correlativo al
Revisar . nuevamente el .| ,.expedxeme de las. nuevas
formulario de inscripcion y Ja|’ 1 - ﬁrmas consultoras.
‘documentacién solictada | | - )
ERENE previamente. 1 |Emitr la respectzva ficha para
o e S BEE : da.uno de -los consultores,
. |Recibir el formulano def | Recibir el formulano del | .. |2
|inseripeion’-“.con . “fag] | |inscripeién con las respectivas| | g&ﬁ:m e;-t esfeo:t-nalgoan%or %; " .gg:};f{‘sgg Iﬁzmbm"am‘?{ﬁj
respectrvas correcclones Nmia con‘eccronesydocumentacrony :Vﬁrma ConsUItora._ . ‘;representante de la fima,

d‘atos generaiesy otros. .

las firmas
consultoras reglstradas en el
RNC .

— -

Comunicar a la firma consuftora

st-inscripeién en el RNC

ULTIMA REVISION: JULIO/20

CODIGO:11500000.TEC
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NACIONAL DE CONSULTORES (RNC). :

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

El proceso de Actualizacion de los expedientes del Registro Nacional de Consultores (RNC)

. tjene como fin definir los pasos necesarios para las firmas consuftoras muestre interés al
Analista Técnico encargado del Registro. Nacional de Consultores de querer actualizar el

~ respectivo expedierte. El Analista Técnico encargado del RNG revisa la ficha y el expediente
de cada una de las firmas consultoras y- verifica el tiempo que tienen de no actualizarse y

" solicita la informacién o documentacién hecesaria para mantenerlos actualizados las firmas
consultoras remiten al Analista técnico encargado del RNC a través de la Secretaria
Recepcionista la documentacion y/o lnformaoaon solicitada- para que sean actualizados 1os '
registros y las respeotlvas fichas.

1, Mostrar interés en actualizar los exp'ediéh’ces FIRMA CONSULTORA

(generalmente se deben actualizar los
expedientes en forma anual)

2. Revisar la ficha de las firmas- consultoras ANALISTA ENCARGADO DEL RNC
verificando  cuanto tfempo tiene de no o ‘ :
actualizarlo

3. ‘Solicitar a la Secretaria de la Gerenota el
préstamo de los expedientes de las firmas
consultoras para revisarios PRI - '

4, Buscar los expedientes solicitados por el | SECRETARIA DE LA GERENCIA
Analista Técnico encargado del RNC : - . . '

5. Entregar los expedientes solloltados y solicitar
firma de recibido

6. Revisar los expedientes de ‘las, firmas | ANALISTA TECNCIO
consultoras e identificar la informacion | :
faltante vy/o necesaria para mahten’e‘rlo

| - actualizado

7. Comunicar a la firma oonsultora el tlempo que
tiene de no actualizarse vy solicitar que envieh
la informacién y/o documentacion requerida
para mantenerlo actualizado. _ ‘

8. Preparar la informacién necesaria para| FIRMA CONSULTORA
actualizar el expediente ' '

9. Entregar a la Secretaria Recepcionista la

. informacién y/o documentacién solicitada por
el Analista Técnico encargade del RNC para
actualizar el expediente ’ .

10.Recbir la informacién y/o documentacién | SECRETARIA RECEPCIONISTA -
requerida para la actualizacion de los |
expedientes y remitifla a la Secretaria de la
Gerencia

CODIGO: I ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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' "NACIONAL DE CONSULTORES {RNC}. A

11.Recibir ‘la  informacidon y/o documentacion
requerida para la actualizaciéon - de los
expedientes y entregarlos al Analista Técnico
encargado del RNC. v SECRETARIA DE LA GERENCIA

12. Solicitar firma de recibido en Ia hoja de control
de salida de expedientes al ser entregados

13.Incorporar la documentacion recibida  al
expediente de la firma.

14. Actualizar la ficha con la informacion recibida | ANALISTA TECNICO ENCARGADO

' DEL RNC o
15.Entregar a la Secretaria de la Gerencia el
- expediente actualizado de la firma consultora

16.Solioitar firma de entregado en la hoja de

~control de salida de expediente SECRETARIA DE LA GERENCIA

17. Archivar el expediente actualizado de la firma

- consultora SECRETAR]A DE LA GERENCIA

{ 18.Notificar a la firma COnSUItha qu.e su

expediente ha sido actualizado _GERENCIA

CcoDIGO; - c v ‘ ULTIMA REVISION; JULIO DE 2010 | AUTORIZADO
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FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

| ACTUAL!ZAC\ON DE LOS EXPEDIENTES DEL REGISTRO NACIONAL DE CONSULTORES (RNC)
Pag. 1 1/2

&

FIRMA CONSULTORA. =

ANALISTA TECNCO ENCARGADO DEL RNC

SECRETARIA'DE LA GERENCIA

"|Mostrar

INICIG =

interés en
expedientes (generaimente se. deben

actualizar “los|’

{Revisar fa ficha de las firmas
consultoras, verificando ctanto tiempo
tiene de no actualizaro

Buscarlos expedlentes solicitados por
el Analista Técnigo encargado del RNC

CODIGO:11500000.TEC

actualizar los ~expedientes ey forma |Solicitar.a la Secretaria de la Gerencia " |Entregar los expedientes solicitados y -
anual) : : el préstamo de los expedientes de las solicitar firma,de recibido '
firmas consultoras para revisarlos RN -
Revisar los expedientes de “las fimnas
|constltoras e ideritificar la informacion
faltante yfo necesaria para mantenerio
actualizado
Comunicar a la ‘firma consulora el
tiempo que tiene de no actualizarse y
‘|solicitar que envien [a informacién yfo
documentacidn . requerida para
mantenerld actualizado, '
Preparar la 1nformac:on necesana para
actualizar el expediente © :
. Entregara lz Se¢retaria Recepcsonls’a
- |la informaci6n /o documentacion..
- |solicitada:por el :Analista Téenico”
encargado del RNC-para actuahzar el
expediente
ULTIMA REVISION: JULIC/20 AUTCRIZADO:




s

R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-
z

e e

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PR EINVERSDN :

ACTUALIZAC!()N DE LOS EXF’E'DIENTES DEL REGISTRO NACIONAL DE CONSUTORS (RNC) pag. 122

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
. DELRNC :

SECRETARIA DE LA GERENCIA

SECRETARIA RECEPCIONISTA

GERENTE

Recibir la informacion  vfo
documentacion requerida para
la  aclualizacion . de los
. |expedientes. y remitila a la
Secretaria de la Gerencia

l
v

Recibir “la informacion y/o
decumentacion requerida para
la-  actualizacisn - de . ‘Jos|
expedientes y entregarlos al
Analista Técnico encargado

‘I‘hézoir'po.r_ﬁa:r fai documentacion
~ {recibida - al ‘expediente de la
Afirma,

Actualizar Ia A-;?ﬁch‘a con la

del RNC.

Solicitar firma de recibido en J4

hoja de control de salida def -
expedientes al ser.entregados:| .|

informacién recibida

‘Gerencia -+ el expediente
|actualizado de Ja fima
consultora

. |Entregar a & Secretaria de la

Y -

Solicitar firma de entregado
len la hoja de .control de

salida de expediente.

Notificar - a la
consultora que

" |expediente ha

actualizado

fima
su

- sido

Y
Archivar el
expediente
actualfizado-de

fa firma
‘consultora

k 4

FIN

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIO/20

|AUTORIZADO:




a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . . . FONDO SALVADORERO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; CONTROLY PRESTAMO DE EXPEDIENTES DELRNC ; PAGINA 1/1

El prooeso de Control y Préstamo de Expedientes del Registro Naolonai de Consultores
(RNC) tiene como fin. realizar los pasos necesarios para que el Analista Técnico solicite a la
- Secretaria de la Gerencia los expedientes de las firmas inscritas en el Registro Nacional de
Consultores mediante un memorandum detallando cada -uno de los expedientes. La
Secretaria de la Gerencia al entregarlos, elabora un listado de los mismo. Una vez han sido

utilizados, se entregan ala Seoretar;a de la Gerencia para que los archive nuevamente

TECNICO o

1. - Solicitar a través de un memoréndum los | ANA

- expedientes de las firmas consultoras
inscritas en el RNC ala Seoretara de a
Gerencia o _ : ; _

2. Entregar al Analista Téo’nioo los | SECRETARIA DE LA GERENCIA
expedientes solicitados de acuerdo al .

- memorandum ,

3. Solicitar. al Analista Teomoo ﬂrme de .
recibido en el memorandum al entregarlo |
}os expedientes de los oonsultores

4, Reolblr los expedlentes de las flrmas ANALISTA TECNICO
. consultoras para- usarlos - en - la ' :
Precalificacion de firmas por el Comite
Técnico de Seguimiento - CTS. ' 5
5. Revisar los expedientes de las firmas | MIEMBROS DEL COMITE TECNICO
 consultoras verificando. si cuentan con los | DE SEGUIMIENTO
requisitos  legales y las calificaciones:
técnicas. o

6. Entregar el o los expedientes a la ANALISTA TECNICO
: Secretaria de la Gerencia vy ﬂrmar de _ : v
" entregado

cooigo: . .. ULTIMA REVISION: JULID DE 2010 AUTORIZADO
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_ CONTROL Y PRESTAMO DE EXPEDIENTS DEL RNC.

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

PAGINA 1 DE 1

- ANALISTA TECNICO :

 SECRETARIA DE LA GERENCIA

MIEMBRO DEL COMITE TECNICO DE
e SEGU]M!ENTO ‘

NSO

|los | expedlentes Sde} o mas|

‘|expedientes
acuerdo al memorandum,

' [corisultoras “inseritds, en el RNC a.la
"",Secretana de la Gerem:la kN ;

| Solicitar al Analista Técnico firme
~ " |de recibido en el memorandum al

consultores, -

Entregar al Analista Técriico. los|
soficitados de|

entregario fos expedxentes de los .

, Rec;blr Xos expedlentes de las ﬁrmas

Revisar los expedientes de
las " fimas" consultoras
verificando:si cuentan con

k 4

consultoras. - pard  usarlos " en’ la
Precalificacion-de firmas por:; el ‘Comité
Técmco de Segulml ento-CTS T

- |losrequisitos . legales y las
calificaciones técnicas.

Y

Entregar #l0 Ios expedlentes B la ‘
- |Secretdrid. de- 1a Gerencta yﬁrmar de
entregado ) . .

CODIGC:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIO/20

AUTORIZADO:




MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS 3 , FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DEPREINVERSION

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRECALIFICACION DE CONSULTORES | eaenatded

El proceso de Precalificacién de Consultores, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el
Analista Técnico encargado-del estudio solicite a la Secretaria de la Gerencia los expedientes de las
firmas consultoras, los cuales son revisados y remitidos al Comité Téenico de Seguimiento (CTS). El
 Comité Técnico de Seguimiento los revisa y selecciona una lista corta para analizarlos. Una vez
‘valuada y analizada la lista corta, el Comité elabora un cuadro de valuacién de factores y de acuerdo a
ese cuadro levanta la respetiva Acta de Precalifica¢ién. Posteriormente el Gerente revisa y remite el
Acta al Propietario del estudio para que la apruebe y para que proceda a invitar a las firmas consultoras
- apresentar las Ofertas Técnica y Econdmicas. ' ’ : ‘

ANALISTA TECNICO

Solicitar a través de un memordndum los
~expedientes de las firmes consultoras inscritas en:
el RNC a la Secretaria de la Gerencia y coordinar
la gestion de la publicacion en la Revista
Development” . Bussines y  Publicaciones
Nacionales SRR = R _ ,
Entregar al Analista Técnico los expedientes’| SECRETARIA DE LA GERENCIA
solicitados de acuerdo al mémorandum. T »

b

3. Solicitar al Analista Técnico firme ‘de recibido en|.
el memorandum al entregarle los expedientes de
los consultores. -

1. Recibir los expedientes de las firmas consultoras | ANALISTA ~ TECNICO ENCARGADO
y remitirlos a los miembros del Comité Técnico | prT. ESTUDIO T
de Seguimiento (CTS). . N il e
Para el caso de concurso internacional revisar la
informacién adicional enviada por las empresas |

que manifiesten interés.-

5. Revisar los expedientes de las firmas verificando | MIEMBROS DEL COMITE TECNICO DE
si cumplen con los requisitos, las calificaciones | SEGUIMIENTO
técnicas o siretmen las condiciones técnicas para ‘ :
participar en el concurso . oo . '

s. Finalizado el plazo estipulado (21) dias en el | ANATISTA TECNICO

. anuncio del estudio para manifestar irteres por S
parte de las firmas consultoras, cerrar el proceso ’ ‘
de inscripcidn v actuslizacidn de expedientes.

7. Plreoallflca§ éas flrmcelxsv ci)multogas sele?ciiionadas' MIEMBROS DEL COMITE TECNICO DE

 (lista cortz) de acuerdo a la guia de precalificacion - :
establecida’ por FOSEP. Evaluando los SEGUDVHENTO
expedientes completos y actualizados de las
. firmas. '

s. Elaborar un cuadro.de evaluacidon de factores,
conteniendo los puntajes asignados a cada factor,
ya sea en forma individual {por cada miembro del
Comitéd Téonico- de Seguimiento) o en forma
colectiva. . . - o
'Sies en forma individual (ejecutar paso #10). ..
Si es en forma colectiva (ejecutar paso #9).

9. Revisar y evaluar én forma conjunta los diferentes

" cuadros individuales elaborados por cada uno de |-
los miembros del CTS. - ‘

copiso: 0.+ | UTIMAREVIION: WLODE2010 | AUTORIZADO
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NCMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRECALIFICACION DE CONSULTORES

pAGINA 2 de 3

11,

. Elaborar un cuadro resumen de las valuaciones

promedio  de

individuales, adquiriendo el
las cuales se

calificacién. para cada factor,

obtienen de las calificaciones de los cuadros’

elaborados por los miembros del Comité Técnico.
Levantar el acta de precalificacién de firmas,
detallando los puntajes obtenidos por cada firma
consultora, lista de firmas por orden de puntajes y
colocar la firma de cada miembro del CTS.
Remitir el acta al Analista Técnico encargado del
estudio. .

MIEMBROS DEL COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

13,

14,

Revisar que el acta de precalificacion contenga las
firmas de los miembros del Comité Técnico de
Seguimiento y la metodologa utlllzada en la

- yvaluacidn.

Remitir al Sub-Gerente Tecmco el acta de
Precalificacion.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO -

15.

Revisar y remitir al Gerente el acta de

Precalificacién

SUBGERENCIA TECNICA

16.

Revisar y remitir al propietario del estudio el acta

de precalificacion para que sea aprobada.

GERENTE

-17.
precalificacion,

18.

Revisar la informacion detallada en el acta de
verificando  las  respectivas
ponderaciones asignadas.

Si no esta de acuerdo con el
precalificaci6n (gjecutar paso #18).

Si estd de acuerdo con el acta de precahﬁcacwn
(ejecutar paso #23).

acta .de

Solicita al Gerente un nuevo anal151s ¥ valuacmn _

de las firmas consultoras.

PROPIETARIO DE ESTUDIO

19.

Solicitar al Propietario del estudio la Justlﬁcacmn

.del por que no estd de acuerdo con el analisis

realizado.

GERENTE

20.

Elaborar y presentar al Gerente Ia Justlﬁcacwn '

del por que solicita nuevo anahs1s de las firmas

. consultoras.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

21,

Comunicar al Comité Técnico la denegacion del
acta de precalificacion y solicitar nuevo analisis
de las firmas.

GERENTE

Comité Técnico de Seguimiento  analiza

nuevamente la aplicacién de los criterios

{ ESTUDIO

ANALISTA TECNCO ENCARGADOD EL

Elaborar y remitir carta de aprobacion al Gerente
comunicando la resolucidn tomada.

PRCPIETRIO DEL ES TUDIO

Comunicar al Analista Técnico - ‘encargado del
estudio la aprobacion del acta - por parte del
Propietario.

GERENTE GENERAL

' CODJGO;

ULTIMA REVISIGN: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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paGNA3.de 3

. Comunicar al Propletano del estudio que invite a
“lay ﬁrmas -consultoras a presentar las ofertas
economlcas yl_teomcas :

ANALIS TA' TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO '

26. Inv1tar a ;1__ ',firmas consultoras a presentar las
ofertas tecmms v econémicas.

PROPIETARIO DEL BSTUDIO

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO.DE 2010

AUTORIZADO
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ECALIFIACION DE CONSULTORES

.

Pag.1 173

SECRETARIA DE LA GERENCIA

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO -CTS

_|coordinar la gestion de la publicacién en ka
Revista Development Bussines y Publicaciones
Nacjonales .

ANALISTA TECNICO
¢ mwcio )
" Entregar al Analista Técnico los
_ ) expedientes  solicitados  de
Solicitar a través de un memoréndum los acuerdo al memoréndum,
expedientes de-les firmas consultoras inscritas )
en el RNC a la Secretaria de la Gerencia y N

Solicitar al Analista Técnico
firme de . recibido -en el
memordndom -al entregerle los
expedientes de los consultores. |

]

A 4

Seguimiento {CTS). »
Para el caso de concurso internacicnal revisar la

o ,L informacién adicional enviada pdr las empresas que
ifiesten interés.
.

del estudio para manifestar mterés por parte de las
firmas consuHoras, cerrar el proceso de inscripcién y
actualizacién de expedientes..

Recibir los expedientes de las firmes consultoras y|-
remififlos a los miembros del Comité Técnico de|

1. Revisar los expedientes de las firmas verfficmdo si

rFinalizado ¢l plazo estipulado {21) diss en el enuncio |

V

complen con los requisitos legales'y con las calificaciones|
técnicas para pacticipar en ¢l concurso.

F

Finalizedo ¢l plazo estipulado (21) dias en ¢ anuncio
del estudio para manifestar interés por piarte de las
firmas consultoras, cerrar el procéso de insctipeidn y
actualizacion de expedientes. : )

. |Precalificar las firmas consultoras seleccionadas (lista

corta) de acuerdo a la gufa de precalificacién establecidal -
por FOSEP. Evaluando los expedientes -completos y

" |achralizados de las firmas.

Elaborar un cuadro de evaluacién de factdres, conteniendo |
fos puntajes asignados a cada factor, ya sea en forma
mdividual (por cada miembro del Comité Técnico de

Seguimiento) o e forma coleciiva.
Sies en forma individual (ej'ecni;n'vpaéo #10).
Si es en forma colectiva (gecutar paso #9).

Revisar y evaluar en forma conjunta los diferentes cuadros
individuales elaborados por cada uno de los miembros del

| CTS.

I CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOM0

AUTORIZADO:
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s

PRECALIFIACION DE CONSULTORES I a2

" COMITE TECNICO DESEGUIMIENTO | ANALISTA TENICO | - SUBGERENCIA TECNICA

Elaborar un cuadro resumm de’Jas valuamon& .
mdmduaies Obteniendo y

. cahﬁcacmn para cada fa:ctoz; £ : .
de Ins calificaciones-de los cuadros eiabomdos por_ : Revisar que el acta'dé pre:iaﬂfmaciéﬁ'-confenga last’
losmlﬂnbros ‘del Comité chmco, el ;|1 |fmas de los miembros del Comité Técriico de|
: imiento y la metodologia utilizada en-la
Levanta— o1 asia- dc Wd}cmﬁ de fmas’ 3 ;S:fuaciéﬁ ¥ ‘ & ‘ v , Revisar y remmr al Gereate el actn de
/| |detellando los puntajés’ obtcmdos -por; cada firma | : Precahﬁoacxon
L consultore, hsta de ﬁrmas por orden. de: punmges v " |Remitr al Sub—Gerente Tecmco el m:ta de

colocar Ia_ﬂrmadc cadamlembro del CI’S : _ Precalificacién.

Remxtn' el acta al Analxsta Tém}co enca’gado del |-

CODIGO:11500000.TEC * ULTIMA REVISION: JULIOJ20 - AUTORIZADO:
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GERENTE

PROPIETARIO DEL ESTUDIQ

ANALISTA TECNICO

Reviser y remitir al propictario del estudio ! acta
de precalificacién para que sea aprobada.

.|l andlisig realizado,

Revisar la informacién detallada en el acta de
precalificacién,  verificando las  respectives
ponderaciones asignadas. :
3i no esta de acuerdo con ¢l ‘acta de precalificacién
{ejecutar paso #18).

Si estd de acuerdo con el acta de precalificacién
(ejecutar paso #23).

Solicita al Gerente un nuevo andlisis y valiacién de
las finnas consultoras. _ = ‘

A2

Soliciter  al Propietario  del  estudio la

Elabora 'y presenta al Gerente la

ljustificacién del por que no esté-de_anuerdq con

justificacién del por que solicita nuevo
endligis de las firmas consultoras.

'

Comunicar al Comité -Téenice la

' |Elaborer y remitir carta de aprobacién al

denegacién del acta de precalificacién y
soliciter nuevo anélisis de las firmas.

» Gerente comunicende la - resolucidn

tomada.

v

Comunicar al Analista Técnico encargado ‘

" |del estudio la aprobacién del acta por
perte del Propictario.

Toardbonm o lan  Femns

st 11t o A
iYnd @ 1ad  ulyad  Ludunliad a

Comuaicar al Propiebzrié del estudio que
fvite a las firmas consultoras a presentar
las ofertar econémicac y técnicas.

presentar las  oferfas  ifcpicas v

econémicas.

o
z

|

cCobIGO:1 1500000.TEC

TULTIMA REVISION: JULIO/20

AUTOREZADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIM]ENTO' CONTRATACION Y RECEPCION DE OFERTAS TECNICASY pacNA 1de2 |
ECONGMICAS . .

 El proceso de Invitacién y Recepcidén de Ofertas Téenicas y Econdmicas de las Firmas

Consultoras Precalificadas a Concurso, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el
Propietario del estudio invite a las firmas precalificadas a retirar los documentos de las bases -
del concurso v de los términos de referencia; énviando al Gerente una copia de dicha
invitacién. Posteriormente las firmas consultoras participantes preparan las respectivas ofertas
'y las entregan al Propietario del estudio en la fecha y hora establecida. El Propietario del
estudio invita al Gerente a la apertura de las ofertas técnicas, guardando las ofertas -
econémicas. El propietario junto con el Gerente o representante del Gerente verifican que las
ofertas técnicas presentadas cumplan con los requisitos establecidos. Posteriormente se levanta

un acta de apertura de ofertas tec,muis yse rermten dos ej jemplares al Gerente de FOSEP de las
mlsmas :

1. Invitar a las firmas consultoras precalificadas a retirar | PROPIETARIO DEL ESTU DIO
los documentos de las bases del comcurso y los
términos de referencia para que prooeda;n a elaborar las

- respectivas ofertas técnicas Y econdmicas.

2. Remitir al FOSEP una copia de la invitacién entregada
a cada una de las firmas consultéras precalificadas, en
la cual se detalla la fecha y hora de recepcién de las
ofertas técnicas y econdmicas - : . : : .

3. Preparar Ja respectiva oferta técnica, anexando toda la FIRMAS CONSULTORAS

" documentacién necesaria

4. Entregan al Propietario del estudlo las ofertes técnicas
y econormicas. :

5. Invita al Gerente que participe en la recepcion de las | PROPIETARIO DEL ESTUDIO

- ofertas técnicas y econdmicas de las firmas consulforas. : '

6. Delegar a un miembro de la Subgerencia Técnica como '
representante de la Gerencia y envmrlo a presenciar la | GERENTE
apertura de las ofertas. _ .

7. Recibir las ofertas técnicas y econdmicas de las fmas | PROPIETARIO DEL ESTUDIO
consultoras precalificadas en la fecha y  hora : :
previamente estipuladas en las bases del concurso

8. Abrir los sobres que contienen las ofertas técnicas en

presencia del Gerente de FOSEP o su representante.
Nota: Solamente se abren las ofertas técnmicas y en
posterior fecha se dard apertura a las ofertas
econdmicas. . 5 :
Revisar que las ofertas técmicas contengan toda la | PROPIETARIO DEL ESTUDIO
informacidn solicitada en las bases del concurso y en | '
los términos de referencia.
Si existen observaciones (ejecutar paso #10).
Sino existen observaciones y/o correcciones {ejecutar
paso #14).
10. Dejar constancia en el Acta de dichas observaciones
realizadas a la oferta tcnica presentada

‘0

CODIGO: A ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 * | AuTormADO
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14.

11

13.

Levantar un-acta de recepcion de ofertas técnicas,

en la cual se mencionan lag firmas consultoras
precalificadas participantes.

. Solicitar a los representantes legales de la firma
‘consultora, representante asignado por la Gerencia
~ de FOSEP vy al representante asignado por el

propietario la firma del Acta.

Remitir al Gerente de FOSEP dos e;emplareb de .

las ofertas técnicas presentadas y 2 copias del Acta
de recepcion de ofertas.

Guardar los sobres de las ofertas econdmicas

presentados - por  las  firmas  consultoras

precalificadas, los  cuales -seran. abiertos |

posteriormente. (Ver proceso de Newocmcmn de

Costos).

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

CODBIG0D:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 : AUTORZADO
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N DE OFERTAS TECNICAS Y ECONOMICAS

Pag. 1

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

FIRMA CONSULTORA '

GERENTE

a4

INICIO

Tnvitar & las firmas consultorss precalificadas & retirar los
|documentos de las bases del concurso y los témmimos de
referencia para que proccdan 8 elaborer las respcctrvas ofertas
técnicas y econdmicas.

la fecha y hora de recepcibn de las ofertas técmicas y
‘¢conémicas.

Invita @] Gerente que participe en la recepeitn dc las ofertas
técnicas y econdmicas de las firmas consuloras.

Remitir ol FOSEP una copia de la invitacién entregeda a cada|
" luna de las firmas consultoras precalificadas, en la coal se detalla

Preparar la respectiva oferta técnica,
anexando toda la documentacién
necesaria

-
Entregan al Propietario del estudio Jas

ofertas técnicas y econdmicas.

Técnica

Subgerencié
representante de la Gereacia y

como

/ ecibir las ofertas técnicas y economicas de Jas fimas Consultorss
> preca.hﬁcadas en la fecha y hora previamente estipuladas en las |

bases del concurso
Abrir los sobres que contienen las ofertas técnicas en presencia
de] Gerente de FOSEP o su representante, '

se dard aperturn.a las ofertas econdmicas,

Revisar que las oferias técnicas contengan toda la  informacién
solicitada en las bases del conmcurso y én los. términos de
referencia. Si existen observaciones (cJecutar paso #10). 8i no
existen. observaciones y/o correcciones (ejecutat paso #14).

la oferta t€cnica presentada |
Leventar un acta de recepcién de ofertas técuicas, en la cual se
mencionan las firmas consultoms pmcalnf‘ icadas participantes.

Solicitar a los represententes legales de la fima consultors,
representante -asignado por la Gerencia de FOSEP vy al
representante asignado por el propietario la fimma del Acta.

Remitir al Gerente.de FOSEP dos ejemplares de las ' ofertas

|técnicas presentades y 2 copias del Acta de recepcitn de ofertas.

fimas consultores precalificadas, los cusles ‘serén abiertos

‘| posteriormente, (Ver proceso de Negociacitn de Costor).

Nota: Solamente se abren las ofertas técnicas y en posterior fecha

Dejar constancia en el Acta de dichas observaciones realizadas a |

Guardar los sobres de las ofertas econémicas presentados por lns

FIN

¥

emviarlo a presenciar la apertura de
“Uas ofertas

CODIGO:11500000.TEC
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OB ®]

El proceso de Solicitud del Sector Privado Contratacién Directa, tiene como fin definir los pasos
necesarios para que las firmas consultoras entreguen las solicitudes y los respectivos anexos (términos
de referencia y costos del estudio) al Sub-Gerente Técnico. El Subgerente Técnico las revisa y las
remite al Analista Técnico que previamente ha sido asignado encargado del control y seguimiento del
estudio para que los revise detalladamente. El Analista Técnico las analiza y elabora un informe
técnico- financiero, el cual es presentado a revisién del Subgerente Técnico. Una vez revisado y
analizado por el Subgerente Técnico, lo remite a la Gerencia y esta a la vez lo somete a consideracion
del Consejo Directivo. El Consejo Directivo lo analiza y lo declara elegible de financiamiento.
Posteriormente se procede a comunicar a la firma consultora que ha sido aprobada y que puede iniciar
el proceso de contratacion.

K‘é' YreRid c‘ L LG b

7 ;

R =i

" RESPONSABLBE

Recibir las solicitudes de los usuarios con los
respectivos anexos (Oferta Técnica y Econdmica).

Remitir a la Secretaria de la Gerencia las
solicitudes del sector privado con los respectivos
anexos

SECRETARA-RECEPCIONISTA

Remitir al Subgerente Técnico la solicitud del
sector privado con los respectivos anexos

SECRETARIA DE LA GERENCIA

Revisar las solicitudes recibidas y asignar al
Analista Técnico que serd responsable del
seguimiento y control del estudio.

Remitir las solicitudes y los respectivos anexos al
Analista Técnico.

SUBGERENTE TECNICO

Revisar la Oferta Técnica y Econdmica,
verificando se encuentren correctamente
elaborados.

Elaborar un informe sobre la capacidad técnica y
financiera del solicitante.

Remitir al Subgerente Técnico el informe sobre la
capacidad financiera del solicitante

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

Revisar el informe técnico y financiero y remitirlo
al Gerente

SUBGERENTE TECNICO

10.

11.

Revisar en forma conjunta con el Subgerente
Técnico la informacién contenida en el informe.

Aprobar el informe previamente analizado y
someterlo al Consejo Directivo.

GERENTE

CODIGO:
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12 Anahzar el Informe realizado por el Anahsta CONSEJO DIRECTIVO
Técnico, verificando que contenga el alcance del
estudio, los términos de referencia y los costos del
estudio.

13. Aprobar y declarar elegible de financiamiento la
solicitud presentada.

14. Comunicar al Gerente la decisién tomada sobre la
solicitud de contratacion del Sector Privado.

15. Elaborar una nota, comunicando al usuario que ha
sido aprobado y que ya se puede dar  Inicio  al
proceso de contratacion.

GERENTE
Entregar a la Seccién Administrativa la nota de
aviso, para que la entregue al usuario y asi
mantenerla informada de la resolucién tomada.
CODIGO: ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
S/Acuerdo; 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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SECRETARIA RECEPCIONISTA . |

SECRETARIA DE LA GERENCIA

SUBGERENTE TECNICO

< ANALISTA TECNICO

INICIO )l

Recibir las solicitudes de los|
usuarios con los respectivos
anexos (Oferta Téenica y
Econdmica).

Remitir al Subgerente Técnico la

A

Revisar las solicitudes recibidas
y asignar al Analista Técnico
que serd responsable del
seguimiento y control del

Reniitir a la Secretaria de la
Gerencia las solicitudes del
sector  privado  con los| .
| respectivos anexos

solicitud del sector privado con
los respectivos anexos

" estudio.

Remitir las solicitudes y los
respectivos anexos al Analista
Técnico.

Revisar la Oferta Técnica y

‘BEconémica,  verificando  se
encuentren correctamente
elaborados,

Elaborar un informe sobre la

'cdpacidad técnica y financiera
del solicitante.

Remitir al Subgerente Técnico el
informe sobre la capacidad
financiera del solicitante

Revisar el informe técnico y

financiero y remitirlo al Gerente

CODIGO;11500000.TEC

ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010
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GERENTE CONSEJO DIRECTIVO

Analizar el Informe realizado por el
Analista Técnico, verificando que

v 2 contenga el alcance del estudio, los
Revisar en forma conjunta con el términos de referencia y los costos del
Subgerente  Técnico la.  informacién estudio,

contenida en el informe.

Aprobar y declarar elegible de
Aprobar el informe previamente analizado y financiamiento la solicitud presentada,
someterlo al Consejo Directivo.

Comunicar al Gerente la decisién
tomada sobre la solicitud de
contratacion del Sector Privado.

—

Y

Elaborar una nota, comuriicando al usuario
que ha sido aprobado y .que ya se puede
dar Inicio al = proceso = de
contrataci6n. ' :
Entregar a la Seccién Administrativa la nota
de aviso, para que la entregue al usvario y
as{ mantenerla informada de Ta resolucién
tomada.

FIN

: : Modh ntoa
CODIGO.HSOOVOM(?_O.TEC ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010 Acuerdo: 1-COF-890/10 del 21-12-2010.
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El proceso de Solicitud del Sector Privado Contratacién Privada, tiene como fin realizar los pasos
necesarios para que las personas juridicas o naturales entreguen las solicitudes y los respectivos anexos
(términos de referencia y costos del estudio) al Sub-Gerencia Técnica. El Sub-Gerente Técnico las
revisa y las remite al Analista Técnico que previamente ha sido asignado encargado del control y
seguimiento de los estudios para que los revise detalladamente. El Analista Técnico las analiza y
elabora un informe técnico- financiero, el cual es presentado a revisién del Sub-Gerente Técnico.

Una vez revisado y analizado por el SubGerente Téenico, lo remite al Gerente y esta a la vez lo
somete a aprobacion del Consejo Directivo. El Consejo Directivo lo analiza y lo declara elegible de
financiamiento. Posteriormente se procede a comunicar al usuario que ha sido aprobada y que puede
iniciar el proceso de contratacidn, para que seleccione e invite a tres firmas consultoras a preparar las
respectivas ofertas técnicas-financieras.

SRR S ACTIVIDADE,
Recibir las solicitudes de los usuarios con los SECRETARIA RECEPCIONISTA
respectivos anexos (Términos de Referencia y
Costos del estudio).

2. Remitir a la Secretaria de la Gerencia las
solicitudes del sector privado con los respectivos
anexos.

3. Remitir al Subgerente Técnico la solicitud del | SECRETARIA DE LA GERENCIA
sector privado con los respectivos anexos

4, Revisar las solicitudes recibidas y asignar al
Analista técnico que serd responsable del
seguimiento y control del estudio

SUBGERENTE TECNICO

5. Remitir las solicitudes y los respetivos anexos al
Analista técnico

6. Revisar los Términos de Referencia (TDR) y los
costos del estudio, verificando se encuentren
correctamente elaborados

7. Elaborar un informe técnico del estudio y de la | ANALISTA TECNICO ENCARGADO
capacidad financiera del usuario. DEL ESTUDIO

8. Remitir al Subgerente Técnico el informe sobre la
capacidad financiera del usuario y de los aspectos
técnicos del proyecto.

9. Revisar el informe técnico y financiero y remitirlo SUBGERENTE TECNICO
al Gerente

10. Revisar en forma conjunta con el Subgerente | GERENTE
Técnico la informacién contenida en el informe

11. Aprobar el informe previamente analizado y
someterlo al Consejo Directivo

CODIGO: ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
S/Acuerdo: 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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12.

13.
~ solicitud presentada.

14.

Anélisis del informe por el Analista
Técnico, verificando que contenga el alcance del
estudio, los términos de referencia y los costos del
estudio.

Aprobar y declarar elegible de financiamiento la

Comunicar a la Gerencia que la solicitud
presentada por el sector privado ha sido declarado
elegible de financiamiento.

CONSEJO DIRECTIVO

15.

Comunicar al Propietario del estudio que ha sido
declarado elegible de financiamiento.

GERENTE

16.

17.

Elegir tres firmas consultoras para que participen
en
la presentacién de ofertas técnicas y economicas.

Elaborar nota de invitacién a concurso y remitirla
a las firmas consultoras  seleccionadas
previamente.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

18.

Elaborar ofertas técnicas y econdmicas y remitirlas
al Propietario del estudio.

FIRMAS CONSULTORAS

19.

Recibir las  ofertas técnicas y
econdmicas presentadas por las firmas consultoras
previamente seleccionadas.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

CODIGO:

ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010

AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
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ANALISTA TECNICO ENCARGADO

SECRETARIA RECEPCIONISTA * 4 VSECREI'ARIA DE LA GERENCIA SUBG;RENTE TECNICO DEL ESTUDIO

{ INcio ) " v Revisar'los Términos de Referencia
S (TDR). ¥ los costos del estudio,
verifieando se encuentren

correctamente elaborados

Y

Recib'ir las solicitudes dc. fos - Revisar las solicitudes recibidas y
usuarios con los respectw?s‘r T asignar al Analista técnico que serd
anexos (Términos de Referenciz) |- \Remitir al Subgerente Téenico responsable del seguimiento y
ﬁCo:stt.os del‘estéxgéoi.taﬁa de lal” la solicitud del sector privado control del estudio —

emitir a la r - ; o -
con los respectivos anexos Remitir las solicitudes y los

Gerencia  las SOIIG'tUd“‘S{‘?e] respetivos  anexos al  Analista
sector  privado  con 0s téenico

respectivos anexos. : Remitir .al Subgerente Técnico el
informe  sobre  la  capacidad
financiera del usuario y de los

Elabprar un informe téenico del
estudio.y de la capacidad financiera
del ysuario,

Y

A 4

i

aspectos técnicos del proyecto.

‘\ i
Y

Y . : Revisar el informe técnico vy
financiero y remitirlo al Gerente

CODIGO0:11500000.TEC ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010  1-CDF-890/ 1o
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GERENTE CONSEJO DIRECTIVO PROPIETARIO DEL ESTUDIO FIRMA CONSULTORA

Andlisis del informe preparado por
el Analista Técnico, verificando que
contenga el alcance del estudio, los
términos de referencia y los costos

. . del estudio.
Revisar en forma conjunta con el

Subgerente Técnico la informacién

contenida en eI'informe ' Aprobar y declarar elegible de

Aprobar el informe previamente financiamiento la solicitud .
analizado y someterlo al Consejo presentada.

Directivo

Comunicar a la Gerencia que la
solicitud presentada por el sector
privado ha sido declarado elegible
de financiamiento.

Elegir tres firmas consultoras para
que participen en
la presentacién de ofertas téenicas

y econdmicas.

Comunicar al Propietario del Elaborar ofertas técnicas y

estudio que ha ‘sido deglarado > » econdmicas y remitirlas al
elegible de financiamiento Elaborar nota de invitacién a Propietario del estudio.
concurso y remitirla a las firmas
consultoras seleccionadas
previamente.

Y

Recibir las ofertas

técnicas y
econdmicas presentadas por las
firmas consultoras previamente
seleccionadas,

»

CODIGO:1 1500000.TEC ULTIMA REVISION; DICIEMBRE/2010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CALIFICACION DE OFERTAS TECNICAS . PAGINA 1.de

El proceso de Calificacion de Ofertas Técnicas, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que
las firmas consultoras precalificadas remitan las ofertas técnicas al Subgerente Técenico, las cuales son
analizadas por el Analista Técnico asignado previamente por el Subgerente Técnico. Bl Analista
Técnico coordina con el Comité Técnico de Seguimiento la fecha para dar inicio al proceso de
calificacién de las ofertas téonicas y realizan la calificacién de ofertas de acuerdo a la gufa de
evaluacidén proporcionada por la institucion. Una vez analizadas las ofertas se elabora un cuadro
resumen de las ponderaciones obtenidas por cada firma consultora y la respectiva acta de calificacién.
Esta acta es firmada por el Comité Técnico y remitida a revision del Gerente a través del Sub-Cerente
Técnico. Una vez revisada por el Gerente se le remite al Propietario del estudio el acta comunicando .
los resultados obtenidos. El Propietario revisa y aprueba la oferta Técnica seleccionada y lo comunica
al Gerente. Posteriormente el Analista Técnico encargado del control y seguimiento del estudio elabora

. el respectivo FDI y lo remite & revision y aprobacién del Consejo Directivo. Una vez aprobado el FDI

se. procede a comunicar al Propietario del estudlo que puede dar inicio al proceso de negocmcmn de
costos.

1. Recibir las ofertas técnicas de las firmas | SECRETARIA- RECEPCIONISTA
- consultoras precalificadas y renutirlas a la
Secretaria de la Gerencia. ‘ B
Recibir las ofertas técnicas ~ de las firmas | SECRETARIA DE LA GERENCIA
consultoras precahﬁcadas y remltn’las al Sub- ' :
Gerente Tecmco

4!\)

3. Revisar las ofertas téenicas recibidas.

4. Asignar al Analista Técnico que serd el

responsable del control y seguimiento del estudio.
5. Remitir al Analista Téonico asignado como | > b0 PRENTE TECNICO
enicargado del control y seguimiento del estudio,
las ofertas técnicas de las firmas consultoras

&, Revisar - detalladamente” las _ ofertas  técnicas | ANALISTA TECNICO ENCARGADO
recibidas, verificando que contengan toda la DEL ESTUDIO
informacién y/o documentacidn solicitada. : :

7. Coordinar con el Comité Técnico de Seguimiento | ANALISTA TECNICO ENC ARGADO
la fecha para dar inicio al proceso de calificacién | DEL ESTUDIO
de ofertas téenicas y la forme de andlisis de lag, _
mismas (forma colectiva o individual).

Si se analiza en forma colectiva debe realizarse a
mas tardar dos-dias después de recibidas las ofertas
téenicas. ’ '

CODIGO: . . ULTIMA REVISION: JUUIO DE 2010 AUTORIZADO
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.81

10.

se analiza en torma mdividual debe de
convocarse a més tardar cinco dias hébiles después
de recibidas las ofertas técnicas.

Elaborar nota de convocatoria, detallando la fecha
Ae inimiariAn dal 'Prnnpg(‘\'de ralificariAn de nfertas

téenicuHs

Reouby lo nvta do wuttyusatutio @ Lus miembI'OS del

Comité Técnico de Seguimiento' y al Supervisor
del estudio.

Aprobar la fecha pactada para dar inicio al prooeso
de calificacién de las ofertas téchicas.

Si el propietario no puede asistir ( (ejecutar paso
#11).

S1 el propietario puede asistir (ejecutar paso #14).

MIEMBROS DEL COMITE POR PARTE
. DEL PROPIETARIO

11.

Elaborar una nota justificando los motivos por los
cuales se desea cambiar la fecha y comunicar la
nueva fecha para iniciar el proceso de calificacién
de ofertas, -

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

. Aprobar la nueva fecha para dar inicio a la
calificaciéon de ofertas y comunicarlo a la Sub-

gerencia Técnica. .

GERENTE

13.

Convocar a los miembros que conforman el

Comité Técnico de Seguimiento para. analizar las-

ofertas técnicas de las ‘firmas consultoras

participantes, -

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

| 14.

115,

-16.

Decidir si el cuadro de ponderacion de la guia de
evaluacion se mantiene igual o si se modifican los

porcentajes.

" Si no se mantienen 1os porcentaJ es {ejecutar paso
- #15).

Si se mantienen los porcenta1es (ejecutar paso

416).

Elaborar un acta en la cual se establecen los
cambios efectuados en el cuadro de evaluacion.,

Analizar en forma conjunta las diferentes ofertas
técnicas recibidas, de acuerdo a la guia establecida
por FOSEP . :

| ANALISTA TECNICO ENCARGADO

DEL ESTUDIO/COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

CODIGO: :

ULTIMA REVISION: LI DE 2010

AUTORIZADO
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CALIFICACION DE OFERTAS TECN!CAS | rAcnaz des

117,

Elaborar un cuadro resumen de las ofertas técnicas
presentadas por las firmas consultoras, detallando
las calificaciones asignadas a los participantes.

113

19.

Elaborar el acta de calificacién de ofertas téonicas
en cuatro originales, detallando todo el proceso de

- calificaciéon,  los nombres de las firmas

participantes por orden de mérito (de acuerdo a
calificacion obtenida). :

NOTA: Son cuatro copias con firma en oﬁginal y

se remiten al Propietario del estudio, Gerente,

" Téonico encargado del estud10 y Subvcrente
- Técenico. S

Anexar el acta de calificacién de ofertas técnicas el
cuadro resumen de evaluacion de las respetivas.

- ofertas.

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO |

20.

Remitir al  Sub-Gerente  Téenico las actas de
calificacidn de ofertas.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDO

21.
" técnicas para que sea aprobada. -

Remitir al Gerente el acta de calificacién de ofertas

SUBGERENTE TECNICO

. Revisar, “aprobar 'y remitir al Prop1etano del

estudio el acta de calificacion de ofertas teomcas
para que sea aprobada.

GERENTE

24,

“Revisar la informacién detallada ‘en el acta de

calificacion, ~ verificando  las ponderamones
a51gxmdas y la-oferta tecmca selecci onada

Sino esté de acuerdo con el acta de cahﬁoacic’m
(ejecutar paso #24).

Si ests de acuerdo con el acta de calificacion
(ejecutar paso #2 8) '

bohc1ta al Gerente un nuevo anahsls v valuacmn
de las f1nnas consultoras.

| PROPIETARIO DEL ESTUDIO

. Solicitar al Propietario del estudlo la justificacién
‘del por que no esta de acuerdo con el anahsls
" realizado.

GERENTE

coDiGo:

ULTIMA REVISION: JUUO.DE2010° : : AUTORIZADO C S J
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26. Elaborar y presentar al Gerente la justificacién del
por que solicita nuevo analisis de las firmas
consultoras.

PROPIETARIODEL ESTUDIO

27, Cormunicar al Comité Técnico la denegacion del
acta de calificacion y solicitar nueve analisis
de las ofertas. '

GERENTE

28. Remitir carta - de aprobacién al  Gerente
comunicando la respectiva aprobacion.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

estudio la aprobacion del acta por- parte del
Propietario. :

29. Conmnicar al Analista Técnico encargado del

GERENTE

30. Revisar los costos estimados que han sido
presentados en la elegibilidad conforme a la mejor
oferta técnica.

ANALISTA TECNICO, ENCARGADO
DEL ESTUDIO/COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

31. Blaborar el FDI de la calificacién de ofertas
técnicas, anexando la aprobacidn. por parte del
Propietario.

32. Remitir el FDI al Sub-Gerente Técnico con la
respectiva aprobacion. '

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO ‘

36. Comunicar al - Gerente la aprobacién o
desaprobacidn del Proceso de Calificacidn.

33.Revisar y remitir el FDI al Gerente con -la | SUBGERENTE TECNICO
respectiva aprobacion. ‘ :
34. Revisar y remitir el FD; Ial Sub-Gerente Técnico GERENTE
con la respectiva aprobacion. -
35. Revisar la informacidon contenida en el FDI de
calificacién de ofertas técnicas y aprobarlo. '
CONSEJO DIRECTIVO

CODIGO:. R ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO}-'
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37. Comunicar al propistario del estudio que puede dar
inicio al proceso de negociacion de costos con la
empresa ubicada en el primer lugar.

GERENTE

CoDIGO: .

ULTIMA REVISION: JULID DE 2018 - AUTGORIZADO
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ANALISTA TECNICO ENCARGADO

SECRETARIA RECEPC!ON!STA SECRETARIA DE LA QEREN CIA SU?GERENTE TECNICO DEL ESTUDIO
( mecio )
Y
' _ Revisar *las. ofertas técnicas
, Recibir las' ofertas recibidas.
Recibir las ofertas técnicas  |técnicas de las firmas v _ _
de IE}.rsﬁ ﬁ;mas conistl;r]{t:;a z e 'Con::IIiﬁcmdas ' : »Entregar al Analista Técmico| | |Revisar detallademente las ofertss
presca ca ‘asdylmge cia f:;ith‘las' gyl o encargado  del  comirol ¥ técnicas recibidas, verificando que
. la ecretang e la Gerencia. || s te Téenico .|seguimiento  del estudio, las contengan toda- la informacién. y/o
' ubgerente e ofertas téenicas de las firmas |documentacién solicitada. iE
consultoras ‘| Coordinar con el Comité Técnico de
Seguimiento la fecha pera dar inicio
al proceso de calificacién de ofertas
técnicas y la forma de andlisis de las
‘|mismas  (forma - colectiva o
individual). o

8i se analiza en forma colectiva debe |
realizarse a més tardar dos dias
después -de recibidas las ofertas
técnicas.

|81 se. ansliza en forma imdividual
debe de convocarse a més tardar
cinco -dias - hébiles después " de
recibidas las ofertas técnicas.

Elaborar nota de -convocatoria,
detatlando Ja fecha de iniciacién del
proceso de calificacién de ofertas|
técnicas. ) .

Remitir la nota-de convocatoria a los|
miembros del Comité Técnico de
|Seguimiento y al Supervisor del
estudio.

CODIG0:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIOZ0 - AUTORIZADO:
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COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

ANALISTA‘TECNICO

"GERENTE

SUBGERENTE TECNICO

al proceso de calificacién de las ofertas
técnicas.

Si el propietario no puede asistir (ejecutar
paso #11)..

Si el propietario puede asistir (e3ecutar

paso #14).

Aprobar la fecha pactada para dar inicio

Decidir. si ¢l cuadro de ponderacién de| -
la gui& de evaluacién se mantiene jgual
o si se modifican los porcentajes,

8i no se maentienen los - porccntmw
{ejecuter paso #15).

Si  se mantienen  -los
" |(ejecutar paso #16).
Elsborer un acta en la cual se establecen

porcentajes

- |proceso de calificacién de ofertas.

Elaborar une nota justificando los motivos
por los cuales se desea cambiar la fecha y
comunicar la nueva fecha péra iniciar el

Aprobar la nueva fecha para dar
inicio a la calificacién de ofertas y
comunicaclo ‘2 la  Subgerencia

Técnica.

) s cambios efectuedos en el cuadro de
L gvaluscion, <

Analizar en forma conjunta fas
|diferentes ofertas técnicas recibidas, de |
|acuerdo. a la guia establecida por
FOSEP ,

Elaborer un cuadro resumen  de las
ofertas técnices presentadas por las
frrmas - consultoras; detallando  las
{calificaciones  asignedas a  los
|participantes. : .

. F
|Elaborar ‘el acta de calificacion de
" loferfas técnicas en custro originales,
detallando * todo el proceso. de
calificacién, los nombres de las firmas
participantes por ‘orden. de mérito (de
" |acuerdo a calificacin obtenida).

Convo_éar a los mienbros que conforman el
Comité Técnico ~de Seguimiento para

analizar: ‘fas ofertas’ téenices de las firmas tet '

consultoras parti cxpantw.

|Remitir al Subgerente Técnico las
actas de calificacién de |

Remitic al Gerente el
acta de calificacién de

NOTA: Son custro copias con firma en
original y s¢ remiten al Propietario del
* |estudio, Gereate, Técnico encargado del
estudio y Subgefente Técnico.

Anexar el acta de calificaci6n de ofertas
técnicas el cuadro resumen de

»! ofertas.

Revisar, sprobar y remitir al
Propietario del estudio el acta de

ofertas  técnicas - para
que sea aprobada -

calificacién de ofertas técnicas|

ULTIMA REVISION: JULIO/0

evaluacién.de las respetivas ofertas. |para qize sea aprobada.
2
CODIGO:11500000.TEC AUTORIZADO:
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PROPIETARIO DEL ESTUDIO

GERENTE

ANALISTA TECNICO DE
SEGU IMIENTO

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENT

Revisar la mformacién detallada
en e acte de calificacién,
verificando  lax~ ponderaciones
asignadas y la oferta técnica

seleccionada

8i no esti de acuerdo com ¢l acta
de calificacién (ejecutar paso #24).

Si estd de acuerdo con el acta de
calificacién (ejecutar paso #28).

Solicita al Gerente un nuevo
andlisis y. valuacién de las Ofertas

L cnicas,

Solicitar - al Propietaric. del
estudio la  justificacién = del

por que no estd de acuerdo con
¢} enélisis realizado. .

v

justificacion del por que solicita.

Elaborar y presentar al Gerente la

Comunicar al Comité Técnico la

nuevo. andlisis de las Ofertas
Técnicas.

»|denegacién del acta de
calificacién y soliciter nuevo
anélisis de las ofertas..

]

!

Remitir carta de aprobacién al

. |Comunicar al Analista . Técnico

encargado  del  estndio la

Gerente comunicando la
respectiva aprobacitn.

Y

aprobacién del acta por parte del
Propietario. : .

|Revisar los costos estimados que

han sido presentados en la

elegibilidad conforme a la mejor
oferta técnica )

Revisar los costos estimedos que
hen sido presentados en la

k

elegibilidad conforme a la mejor
oferta técniica

Elaborar el FDI de la calificacién
de ofertas técnicas, anexando la
aprobacién  por  parte:  del
Propictario, :

|Remitir el FDI &l Sub-Gerente

Técnico con fa . respectiva
aprobacién.

I
Q,

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION; JULIOR0
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- 'SUBGERENT TECNICO GERENTE * /CONSEJO DIRECTIVO -
Revisar 19. mfo_rmamon contcmda en
|t FDI de; calificacién de ofertas

. . : : o ) técmcesyapmbaxio _

Rewsary remd:xr el 'EDI al Gerenfe - Revisar y remxtn' el FDI al. Sub—Gerenfe ’ L
'con la respect:va aprobamén A Técnico con lareepectwa.aprobamon il e )
: Comunicér al Gemntc Ia aprobamén
o desaprobamén ‘del Proceso ds
Cal:.ﬁcacxén :
Comumcar al. propietano del esfnd.to :
e puede ‘dar inicio af proceso de
negociacién. de costos con la empresa
jubicadsenel primer tugar,
CODIGO:11500000TEC IULTIMA REVISION: JULIO/Z0 AUTORIZADO:
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El prooeso de Negociacién de Costos, tiene como fin definir los pasos necesarios: para que '
el Propietario del estudio invite al Gerente de FOSEP. y & la firma consultora del primer lugar
. a la apertura de la oferta economtca El Gerente asigha un representante el cual participa
como observador. El Analista Téchico encargado del control v seguimiento del estudio
prepara una contra-oferta y la somete a aprobacion del Propietario del estudio. El Propietario
al aprobar la contra-oferta la analiza y discute con la firma consultora hasta llegar a un mutuo
acuerdo. Posteriormente el Propietario del estudio levanta un acta de negociacion de costos
y lo remite al Gerente de FOSEP para que’lo de a conocer al Consejo Directivo. El Analista
Técnico procede a elaborar un FDI de Negociacién de Costos, el cual es sometido a revision
-y aprobacion del Departamento Financiero Contable y del Gerente. Una vez aprobado el FDI
de Negoolaoién de oostos por la Gerencia se somete a consideracion del Consejo DH’eC'fNO

. invitar a traves PROPIETARIO DEL ESTUDlO :
consultora cuya oferta tecmca ocupa el
primer lugar de la lista de firmas invitadas
para la apertura de la oferta econdmica,

_ detallando el lugar, fecha y hora del

evento.

2. Remitir al Gerente una copia de la carta
de invitacién a la apertura de ofertas.

3. Nombrar a un representante de |la
Gerencia (Subgerente Técnico o Analista GERENTE
técnico) para que participe en la apertura ‘
de ofertas econémicas como observador

4. Abrir la oferta econdmica de la firma del .
_primer  lugar en  presencia  del -

representante de FOSEP y de la firma PROPIETARIO DEL £STUDIC

consultora :

5, Levantar el acta de apertura de la oferta PROPIETARIO |

econdmica.

6. Establecer y detallar en el acta de
apertura de ofertas la fecha establecida
para que la firma consultora presente fa
contra oferta. : :

7. Solicitar "~ al representante de la ﬂrma
consultora vy al delegado de FOSEP que |
firmen el acta de apertura de oferta PROPIETARIO DEL ESTUDIO

econdmica

coigo: . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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8. Analizar y preparar‘u‘na contra-oferta para
. el estudio en proyecto.-

©

oferta para gue sea revisada y analizada.

ANAL!STA TECNICO ENCARGADO DEL
ESTUDlO

Remitir al Sub-Gerente Técnico la contra- |

10.Revisar 'y analizar la contra-oferta

elaborada por el Analista Técnico

. responsable del control y seguimiento del
estudio. :

11.Remitir al Propletano la oontra oferta para
oons;deraolén y anéi isis.

SUBGERENTE TECNICO

’ oonsideraoién
- Sino esta de acuerdo con la contra- oferta
(ejecutar paso #13).

K (eJeoutar paso #16).

que no estda de acuerdo con la oontra—
oferta presentada ' '

12.Analizar detalladamente la contra-oferta
presentada y - emitir la respectiva

- S esté de acuerdo con la oontra—oferta' PROP'.ETARF?ODEL ES_TUDIQ »

13.Remitir al Gerente la. JustifoaCién del por |-

‘por el BID y el mercado, la nota remitida

justifica los motivos par - los ouales no
aprueba.la contra oferta.

15.Estableoer e] m_onto (oontra Qferta) de los
costos del estudio a desarroliarse vy
remitirla al propietaric del estudio.

| 14.Revisar bajo los parametros establecidos |-

por el propietario del estudio en la .cual |-
GERENTE

16.Entregar en el dia y hora definida en la
invitacion, la contra-oferta previamente
determinada al Representante Legal de la

~ andlisis y consideracién.

firma consultora para que sea sometida a |

17. Analizar Ia oontra oferta presentada por el

o~ iAtia :
}JIU}JICLUJ IU UC! caLUulu y UUIIIU]HUGI ai

propietario del estudio la no objecion. -

REPRES NTANTF LEGAL DE LA FIRMA

CODIGD:. -, . oo ULTIMA REVISIGN: JULIO DE 2010 -

AUTORIZADO - |
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RESPONSABLE

18.Establecer la feoha del hegoonaolon de los
costos del estudio.

19. Discutir en presencia del representante de
FOSEP el nuevo monto o contrapartida
que ha sido presentada por el Propietario
del estudio. '

PROPIETARIO DEL ESTUDIO / FIRMA
CONSULTORA

20.Establecer en presencia del representante
de FOSEP el monto destlnado para ‘fa
eJeoumén del estudio.

Si no se Hega a un mutuo'aou'erdo del
monto determinado para el estudio
(ejecutar paso #21).

Si se llega a un mutuo acuerdo del monto
determinado para el estudio (ejecutar
paso #22). -

21.Abrir la oferta econémica de la firma del

segundo lugar en.  presencia del

- representante de FOSEP y de la firma
consultora (ejecutar paso #4).

PROPIETARIO DEL ESTUDIO / FIRMA
CONSULTORA

22.Levantar el acta de negociacion de costos,
detallando el nombre la firma consultora

monto asignado para la ejecucion del
estudio y proceso
negociacion.

23.Solicitar a Los parti’cipa'ntes que firme el
acta de negooiacién de costos.

24.Sacar copia del acta de negoolacxon de
costos.

Si es empresa privada (ejecutar paso #25).
Si es empresa pablioa (ejecutar paso #27).
25.8acar cuatro .copias del ‘acta  de

negociacién y del ejemplar .de la oferta
econdmica negociada. :

con quien se establece la negociacion, |

utilizado  en - fa.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

CODIGO:

_ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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26 Distribuir  las ooplas del acta de
oferta econémica negociada, entregando
- dos copias para la Gerencia General de

FOSEP, una para la firma consultora y
paso #29).

7.Sacar cuatro copias del acta de
negociacion y del ejemplar de la oferta
' econdmica negociada.

28, Distribuir .1as ooplas‘ del acta.
negociacién y de. los ejemplares de la
oferta econémica negociada, entregando
dos copias para el Gerente de FOSEP.

" unaal 810 para consideracion. una para la

Propietario.

negociacion y de los ejemplares de la’

otra para archivo del Propietarlo (ejecutar

s

firma consultora y otra para archivo del :

29.Recibir las copias del acta de negociacion
-y las copias de Ios,ejem’plares de la oferta
econdmica - negociada y remitirlos al
Analista Técnico encargado del control v
segu1m|ento del estudlo

GERENTE

detallando la resolucion de

~ asignacion de fondos vy
condiciones del préstamo (de acuerdo al
caso, pubhco 0 prlvado)

1 31.
al Departamento Financiero Contable,
para que sea aprobado y autorizado.

30.Elaborar el FDI de negociacion de oostos T

las .

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL

| EsTuDIO
Remmr el FDI de Negoolaoién' de Costos‘

FDI este oorreota

Si se- efeotuan/ “correcciones U
observaciones (ejecutar paso #33).

Si no se efectian correcciones U
observaotones (ejecutar paso #36).

.Revisar que la informacion oontemda en el

DEPARTAMENTO FINANCIERO~
CONTABLE '

~Conlgo:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

'AUTORZADO
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33.Remitir al Anahsté Téohloo encargado del
estudio [as correcciones u observaciones
detectadas en el FDI.

34.Corregir el FDI de negociacion de costos y
remitirlo nuevamente al  departamento
Financiero-Contable p ara que  sea
aprobado

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
ESTUDIO

35.Revisar que el analista Técnico haya
' realizado las correcciones indicadas.

36. Aprobar el FDI de negociacion-de costos y
remitirlo al Gerente.

DEPARTAMENTO FINANCIERO-
CONTABLE

37.Revisar la informacion contenida en el FDI
de negociacién de costos y firmarlo de
aprobado.

38.Incorporar en la agenda del Consejo
Directivo la informacion relativa al FDI de
negociacion de costos.

GERENTE

39.Revisar y aprobar el FDI de negociacion
‘de costos, verificando el monto asignado
al estudio y las condiciones del préstamo

establecidas.

40.Comunicar al Gerente General que puede
dar inicio al proceso de elaboraolén de
oontratos

CONSEJO DIRECTIVO

coblgo: | ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 - AUTOREZADO
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PROPIETARIO DEL ESTUDIO

“ANALISTA TECNICO |
ENCARGADO DEL ESTUDIO

"SUBGERENTE TECNICO.

GERENTE

(  iclo )

;o

Invitar a través de una cata a la

firma consultora cuya oferta técnica
coupa el primer lugar de la lista de
firmas invitadas para la apertura de
la oferta econémica, detallando e
lugar, fecha y hora del evento. .

Remitir al Gerente una copia de la '

carta de invitacién a la apertura de

Nombrar a un representante
de la Gerencia (Subgerente
Técnico o Analista técnico)

»para que participe en la
apertura de - ‘ofertas
econdmicas como observador

ofertas.
r

Abrir la oferta. econémica de ‘la

fima del primer lugar en presencia
" |del representante de FOSEP b de

la firma consultora.

Levantar el acta de apertura de la
oferta econémica.

Establecer y detallar en el acta de
apertura - de ofertas’ la fecha

_|establecida - para presentarde a la

firma consultora la contra oferta.
Solicitar  al representante de la

firma consultora 'y al delegado-de
FOSEP .que firmen el acta de
{apertura de oferta econdmica.

Andlizar y- preparar una

contra-oferta . para . el
"lestudio en proyecto.
i»| Remitir -~ al -+ Sub-Gerente (—»

Técnico la contra-oferta
para que sea re\nsada y
analizada.

Revisar y analizar la contra-
-|oferta
Analista Técnico responsable
del control y seguimiento. del
estudio, . :
Remitir al -Propietario Ia
contra-oferta para
consideracién y andlisis,

elaborada por el|

Analizar detalladamente la contra-
oferta presentada y emitr fa

" \respectiva consideracién.

Si no- estd de acuerdo con 1a
contra-oferta (ejecutar paso #13).
Si estd de acuerdo con fa contra-
oferta (ejecutar paso #16).

Remitir al Gerente la justificacion
del por que no estd de acuerdo

con la contra-oferta presentada.

{lde- los.

parametros-
BID. y el

Revisar bajo los
establecidos por el

‘\mercado, a nota remitida por &

propietario del estudio-en.la cual
justifica los motivos por los cuales |
no aprueba la contra-oferta.

Establecer el monto (contra oferta)
costos del estudio =
desarrollarse -y .remitifa  al
propietario del estudio. :

.

©

CODIG0:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOMR0
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PROPIETARIO

CONSULTOR .

Er tregar en gl dia v :hb

‘en la invitacién; la contra-oferta
]'esentante Legal de la fima

previamente determinada’

’ '_: consultora para que sea some.hda analisis y consideracion. -

Analizar 'la contra oferta prese -por el propietario del

A4

estudioy comunicar al propleta stud’o ta no.objecién.

1 Estabfecerla fecha de negomacxén de jos costos del esmdxo

F Dlscut;r en presencxa del representante de FOSEP el nuevs monto ol

ontrapar’uda que ha sido presentada por el Propietano del estudm

Establecer en’ presencra del represemznte de FOSEP el monto
desﬁnado para la ejecucxon del. estudxo

g _i}Sl no se- Ilega Ay -mutuo acuerdo del monto determinado para el
e estudxo (e}ecumr paso #21) .

_“B Sise l}ega a un mutuo acuerdo del monto determmado para el esiudlo_
- '.(éje‘cui;;:r 'paso_#22) : .

' Abrir (a: oferta econémica de Ia ﬁrma del segundo lugar en presencxa'
|del: represenfante e FOSEP y de la firma consultora’ (ejecutar paso

 CODIGO:11500000:TEC ULTIMA REVISION: JULIOR0.

AUTORIZADO:
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PROPIETARIO DEL ESTUDIO

GERENTE

ANALISTA TECNICO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE

Levantar el acta de negociacidn del|

costos, detallando ‘el nombre la firma
. consuitora con qulen se -establece la
negociacién, monto asignado para la
ejecucién  del estidio y proceso
utilizado en la negociacién.

Solicttar a Los participantes que firme
el acta de negociacién de costos.

Sacar copia del 'acta de negoclaclén
- |de costos.

. Sl es empresa pnvada (ejecutar paso
[#25).

Sies ﬂmpresa pubhca (EJecutar paso
E At

cuatro coplas"del acta de
: 1cién y del ejemplar de la
+|oferta economica negociada.

Distribuir las copias del acta de
negoclacion y de los ejemplares de la
oferta econémica negociada,
sniregando dos copias para |la
Gerencla General de FOSEP, una
para la firma consuftora y otra para
archivo. del Propietario (ejecutar paso
#29).

. {Recibir las copias del acta de

negociacién y las coplas- de
los ejemplares de la oferta
econdémica
remitifios al Anafista Técnico
encargado  del

seguimiento de! estudio,

negociada’ . yi—w

corttrol v ||
1. ] |de Costos al Departamento

Elaborar el FO! de negocjacion
de costos, detallando Ia
resolucién de . asignacidn
de fondosy las condiciones
del préstamo (de acuerdo al
caso; piblico o privade),

Remitir ¢ FDI de Negociacién

Financiero Contable, para que
sea aprobado y autorizado.

Revisar que la informacién
contenida en el FD| este comrecta.

Si se efectian ' cotrecciones u
observaciones (ejecutar paso #33).

Si no se efectian correcciones u

¥

observaciones (gjecutar paso #36)..

Remitir al = Analista
encargado . del. - estudio las
cofrecciones U observaciones
detectddas en el FDI.

Técnico

v

analista

CODIGO:11500000.TEC .

. : _ e ) e Revisar ‘que- el
Sacar cuatro copias del acta "de Cotregir el FDI de'negociacion f o
negociacion |y del ejemplar de la )de costos y remitiro Técnico haya d.readhzado fas
oferta econdmica negociada. nuevamente . - . al R correcciones.indicadas.
. . departamento Financiero- A b'. ] S
Distribuir las copias. del acta de Con‘tgbéep ara que sed 'ngggciaarcio'n §e ;2165 d;
" |negociacién y de los ejemplares de la aprobado. -
ofegrta egonémxca ) pnegociada _ remitirfo al Gerente.
entregando dos copias para el
Gerente de FOSEP una para la fima
consultora y otra para archivo del
Propietario. '
ULTIMA REVISION: JULIORO AUTORIZADO:
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* GERENTE"

| CONSEJO DIRECTIVO -

‘._"Rewsar la. mformaclon contemda en el FDI de
| negomacnon de’costas yﬁrmario de: aprobado

| ¢corporar en g agenda del Conse;o Drrechvo iF]
informacidn * relahva a) FDl de -fiegociacion de
costos. : Lo .

IRevidar y aprobar. el FDI de- negociacién. de
-{costos, verificando-el monto- asxgnado al estudio v
-. las cond;cnones del préstamo estableqdas )

-;Comumcar al Gerente General que puede dar
|inicio- al proceso de elaboracmn de contratos

COBIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIOI20

AUTORIZADO:
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El proceso de Elaboracion de Contratos de Consultarfa, tiene como fin realizar los pasos
necesarios para que el Analista Téonico encargado del estudio remita al Asesor Jurfdico |a
informacion y/o documentacion necesaria para que elabore el borrador del contrato.

Posteriormente el Asesor remite el borrador del contrato a revisién de la Subgerencia
Tecnica y del Departamento Financiero-Contable, los cuales revisan la parte que le -
corresponde y si existen modificaciones o correcciones la comunican al Asesor Jurfdico para
que las incorpore al borrador. Cuando ya han sido incorporadas las correcciones y/o
modificaciones se remite al Gerente para que los revise y apruebe. Al ser aprobado el.
borrador del contrato se procede a elaborar el borrador final, el cual es remitido a
~consideracion del Propietario del estudio v el consultor. El propietario del estudio y el
consultor comunica al Gerente la aprobacion del borrador final del’ contrato. El Gerente
remite el respectivo borrador al Asesor Jurfdico. Una vez obtenidas las respectivas
aprobaciones el Asesor Jurfdico procede a elaborar el contrato v a solicitar las respectivas

firmas.

E E S :
CNICO ENCARGADO DEL

Elaborar durm comunicando al | ANALISTA TE
Asesor Juridico los documentos v/o | ESTUDIO
informacion que la firma consultora debers | -
presentarle para que proceda a elaborar el
contrato. ’

2. Remitir al Asesor Jurfdico un ejemplar del
FDI de negociacion de ofertas y las
respectivas ofertas  técnica y econdmica
negociadas; asl como el memorandum en
el que se detallan los documertos
enviados. ’

3. Revisar la informacién contenida en- el FDI
y en las.ofertas técnicas y econdmicas
negociadas. o

4. Elaborar el borrador del" contrato de ASESOR JURIDICO

acuerdo a las ofertas - técnicas v )

econémicas negociadas y remitiflo al Sub-

Gerente Técnico. '

5. Remitir el borrador del contrato de
consultorfa al Analista Técnico encargado

| .
del control y desarrollo del estudio. st BG_ERENTE TECNICO

coplgo: . i ULTIMA REVISION: JULIO DEZ010 AUTORIZADO
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3 Revisar que la

mformao]on técnica del
borrador del contrato este correcta.

Sino esta correcto (ejecutar paso #7).
Si est& correcto (ejecutar paso #9).
7. Elaborar un memorandum comunicando al

Asesor Jurfdico las modificaciones u
" observaciones efectuadas v remitirlo.

ANALISTA TECN:CC ENCARGADO DEL
ESTUDIO

8. Elaborar las modificaciones o correcciones

de oaréote_r Técnico al borrador del
contrato.
8. Remitir al departamento  Financiero-

‘Contable el borrador del contrato para que
sea revisado.

ASESOR JURIDICO

10. Revisar que la informacion financiera del
borrador del contrato este correcta.
Si no esta correcta (ejecutar paso #11).

.Sl esta correcta (ejecutar paso 13).
11.Elaborar un memorandum comunicando al

Asesor Jurfdico las modificaciones u
observaciones efectuadas y remitirlo.

DEPARTAMENTO FINANCIERO-
CONTABLE

- 12.Elaborar las modificaciones o correcciones

de caracter financierc al borrador del

contrato.

13.Remitir al Gerente el borrador del contrato
‘para que sea 'revisado y aprobado,

ASESOR JURIDICO

14, ReVIsar que. la informacion del borrador del
contrato este oorreota

Si no esta correcto (EJeoutar paso #15).
Sl esta correcto (ejecutar paso 16).
15.Elaborar un memorandum comunicando al

Asesor Jurfdico ‘las modificaciones u
. observaciones efectuadas y remttirlo para

GERENTE

gue las incorpore al respectivo contrato

.CoDiGo: -

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADD ©
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16.Elaborar el borrédor final del contrato y
remitirto a analisis y oons;derao}on de la
firma consultora.

NOTA: Si se considera necesario se remite
un copia del borrador final del contrato al
propietario del estudio.

ASESOR JURIDICO

17 Revisar que la mformaoxon del borrador del
contrato este correcta.

'Sino esté correcta (ejecutar paso #18).

Si esta correcta (ejecutar paso #20)
18.Elaborar nota comunicando a{ ‘Asesor

Jurfdico  las . modificaciones = U

observaciones efectuadas y remitirlo para
que las incorpore al respectivo contrato.

FIRMA CONSULTORA

- 139, Realizar las correcciones o modificaciones
sugeridas por la firma consultora en el
contrato, siempre gue sea procedente...

20. Remitir a la firma consultora el borrador
con las modificaciones y/o - oorreoolones

incorporadas.

ASESOR JURIDICO

21.Aprobar el borrador ﬂnal del oontrato de
oonsultar a y remitirlo al Gerente

FIRMA CONSULTORA

Asesor Jurldico ~ con todas” las
modificaciones incorporadas.

22 Remitir el borrador final delf oonffato al

GERENTE

23,Establecer en forma conjunta con la firma
consultora la fecha para. firmar ef oontrato
de consultorfa.

24 Remitir a Ié firma consultora el borrador del
acta notarial pars  que complete la
informacion requerida. :

GERENTE

25. Remitir. al ‘Asesor Jurldico e aotaf notarial

Ankid~armAanta Anrmslndada
ucuidallie] ite vl ipictauda, .

FIRMA CONSULTORA

copigo: . e - ULTIMA REVISION: JULIODE2018  ~ AUTORIZADO ..
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Piginaddesd |

286. Remitlr al Ases'of Juridro él Af*ta Notanal

2/ Reoonfrmar la fecha -establecida para
- firmar el contrato de consuttorla con la
- firma oonsultora h :

28, Sol|o|tar a la Seoretarla de la Gerencia
.sacar . seis coplas’ del -contrato de

ASESOR JURIDICO -

consultorfa

29.Sacar las copias solictadas por el Asesor
Juridico al” contrato de consultaria® y
remitirlas. :

SECRETARIA DE LA GERENGIA

‘30.Solicitar al representante legal de la firma-

consultora el original y seis copias del acta
notarial para que sean firmadas y selladas.

ASESOR JURIDICO

31.Remitir el original y seis coplas del acta
notarial al Asesor Jurfd‘loo de FOSEP.

REPRESENTANTE LEGAL DE LAb
FIRMA CONSULTORA

- 32.Firmar y sellar en forma conjunta con el
Presidente de FOSEP y del Representante
~“Legal de la firma consultora el original vy
las copias del acta notarial-y todas las
paginas del contrato; con el fin de que
contengan las rlbricas del representante
de la empresa que compareoe en el
oontrato

-33.Remitir al Gerente el ocontrato de
consultorfa debidamente firmado y sellado

ASESOR JURIDICO

'34.Distribuir ' las copias del contrato  al
 Propietario  del estudio, Subgerente

‘Técnico, Analista Técnico y al Consultor,

GERENTE

SS,Firmar de "ES CONFORME" el contrato y
remitirlo-al Gerente de FOSEP.

MINISTERIO CORRESPOND}ENTE

" 36.Comuricar a /a firma consuftora fa fecha de

inicio del estudio de la cual se contara el

plazo de ejecucion del estudio o provecto.

GERENTE

- | CODIGO:

ULTIMA REVIION: JULIODE2010

- | AuToRIZADO
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ANALISTA TECNICO : - . . ANALISTA TECNICO ENCARGAD
ENCARGADO DEL ESTUDIO ASESOR JURIDICO | SUBGERENTE TECNICO DEL ESTUDIC GADO

(- INcio )

r

Elaborar -.un memorandum

comunicando al Asesor|| | Revisar que fa informacién
Juridico fos documentos y/o ' técnica del borrador del contrato
N . ) |este correcta.
gﬁgﬁ;ﬁgn que I deﬁbr;nr; Revisar la informacién- :
presentarle para que contenida en e FDl v en las _

. |proceda a elaborar el ofertas ;écnicas y econémicas : Sino esta correcto (efecutar paso
contrato, . negociadas. 1D

Remitir el borrador del
. o  contratc de préstamo  al
Efaborar el borader del[ | " |Anafista Técnico encargade S estd correcto (electit
contrato de actierdo a-las| | |del seguimiento del estudio. #9). (ejecutar: paso
ofertas técnicas 'y econdémicas )
- |negociadas vy remitirlo al Sub-

Remitir al Asesor Juridico
un ejemplar del FD| de
negociacion de ofertas y ias
respectivas ofertas téenica y

econdmica negociadas; asi Gerente Téonlco. g i . Elzborar un memorandum

como. el memorandum en el -jcomunicando al Asesor Juridico

que se detallan los 4 : - las modificaclones u

documentos enviados. o * . observaciones ~efectuadas v
. remitirfo. )

Elaborar las- modificaciones o
correcciones: ~de  caracter
Técnico al  borrador  del

contrato,
Remitir &l departamento |«
Financiero-Contable el

bomrador del contrato para que
sea revisado. .

B
)

CODIGC:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIOR0 ~ |AUTORIZADO:
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Fi ABORACION DE CONTRATO DE CONSULTORIA ~ PAGINA 2DE
Dépfq. FINANCIERO CONTABLE | ASESORJUR[DICO GERENTE v FIRMA CONSULTORA

borrador. del “contrato este
} correcta.
Revisar que la informacion . . .
financiera del borrador del B $i no estd correcto (ejes,utar
contrato este correcta, ") |Elaborar las modificaciones o |paso #15).
Si no estd corfecta (e]ecutar correcciones  de . cardcter . '
paso #11). financiero 'al. borrador del Si esta correcto (ejecutar paso
5i esta correcta (e}ecutar _ “jcontrato. - . 16).
paso 13). il L S a ,
“|Elaborar un memorandum| - Remitir al Gerente el borrador| Elaborar un - memorédndum
comunicando - .al  Asesor del contrato’ para que sea comunicando al Asesor
Jurldico las modificaciones u revisado y aprobado. . - Jurfdico las ‘modificaciones .u
observaciones efectuadas y observationes efectuadas y
-{remitiro. : . i remififo; .~ para . que las _
: i incorpore. . al. " respectivo Revisar gue Ta informacion del
“leontrato borrador de! contrato este
o . 3 | : correcta.
[Efaporar & borador fnal .gel]
contrato y remitifio: a ‘andlisis y Si no estd comecta (ejecutar
consideracién . de ~ la  fima paso #18).
consuftora. ' . L Si esta corresta (ejecutar paso
NOTA: Si se considera necesario s #20).
 |se remite un copia del borrador : e _ Elaborar nota comunicando ‘al
final del contrato al propletano dei o - | Asesor Juridico las
estudio. S b _— - modificaciones u observaciones
— I - ‘ efectuadas y remitiie para que
# . . : ' las . incorpore al respectivo
: e o : contrato, i
Realizar fas* comeccionés © o}« - | ]

| |madificacionas sugeridas . por El
|Constultor  en. el Borrador de
Contrato. : :

Aprobar - el borrador final del
contrato de - consultorfa vy
remitido al Gerente

o

Remitir al Consultor &l borrador
con ‘las . modificaciones ylo}-
correcciones mcorporadas

Remitir el bomador final del
contrato al Asesor Juridico con
todas las modificaciones
incorporadas.

]
h 4

Establecer en forma conjunta con
“|la firma consultora la fecha para
firmar el contrato de consultorfa.
Remitir a Ja firma consultora el
borrador del acta notarial para
que '~ complete. ‘fa informacion
requerida. :

®

' CODIGO:11500000.TEC ' |ULTIMA REVISION: JULIOR0 L AUTORIZADO:
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' ‘ SECRETARIA DE LA ' '
FIRMA CONSULTORA ASESOR JURIDICO » MINISTERIO
4 ESO!  GERENCIA GERENTE CORRESPONDIENTE
3
Reconfimar Ja fecha
establecida para e
firmar el contrato de acar jas copias
Remitir al Asesor Juridico ef{| |consultorfa c¢con la solicitadas por &l
acta notarial - debidamente || |firma consuttora.” - Asesor Juridico
completada. H _ pal contrato de
Remitir al Asesor Juridico el|| |Solictar . a la _-|consultorfa y
Acta Notarial. ‘ Secretaria  de la remitidas.
Gerencia -sacar sels

copias del contrato de
consultorfa

y

Solicitar al

i representante  legal
Remitir el original -y de la firma cornisultora
) seis copias del acta ‘|lel original vy seis
’ notarial al  Asesor copias del acta
B Juridico de FOSEP. ) notarial para . que
sean - fimadas vy
selladas.

forma conjunta con el
Presidente de FOSEP
y del Representante
Legal de Kk fimaj
consultora el original y

f:mﬁt;?pi;s tgztasa;:atz Distribuir fas cop{as del
paginas del contrato; contrato al Propsetaz:io Firmar de B “ES
con el fin de qué _|del estudio,| | [CONFORME™ el contrato

"|Subgerente  Técnico, "y remitifo al Gerente de

contengan las ribricas
A Anzafista Téenico vy al FOSEP.
|del representante de [& _ Consultor.

empresa - que
comparece  en el
contrato. -

Remitir al Gerente el : - -
contrato de consultorfa . Comunicar a la fimma

debidamente firmado y consultora ja fecha de
sellado. Iniclo - del eswdio de laf,

cual se contara el piazo
de ejecucidén de! estudio o
provecto,

FIN

CODIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIO/20 AUTORIZADO:
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. Y AMPLIAR PLAZO PARA FINALIZACION DEL ESTUDIO.

Este - proceso tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el Analista Técnico encargado del -
control y seguimiento del estudio elabore el FDI y gestione la firma de la Carta de entendimiento para
la continuacién del estudio v se finalice el estudlo ' '

El analista cuando falten 15 dias para caducar el plazo contractual y el Consultor no de nmuestras de
- que pueda presentar el Informe Final (o cuslquier otro Informe de Avancej, en el tiempo contractual,
debera solicitar al Propietario el pronunciamiento respectivo de que si quiere continuar con el estudio
0 que se haga efectiva la. Fianza de Fiel Cumplimento; el Propietario enviara nota al FOSEP
pronuncidndose de que se haga efectiva la Fianza de fiel Cumplimiento o de qué desea continuar con
el estudio, para lo cual deberd reunirse con el Consultor para acordar el t1empo ad1c10na1 requerido
para finalizar el estudio. :

Luego el Propietario deber solicitar al FOSEP, que se amphe el plazo para la finalizacion de estudio
en sl ntimero de dias acordado con el Consultor; luego el Gerente del FOSEP marginara al Analista
Técnico la nota enviada por el Propietario solicitando la ampliacién del plazo; el analista Técnico
convocard a los miembros del Comité Técnico de Seguimiento para analizar la solicitud de lo cual
levantaré un acta ademas solicitard la Opinién del Asesor Juridico del FOSEP.

El ‘Asesor Juridico emitira su. OplI]lO]’l a través de un Memorandum, luego el Analista Técnico
elaborar un Tnforme Técnico de dicha solicitud para someterlo a consideracion del consejo Directivo
del FOSEP, que sera revisada por la Subgerencia Técnica aprobado por la Gerencia, la Gerencia
elevara a consideracién dicho informe, el Consejo Directivo anahzara dicho informe acerca del cual
emitira su aprobacidn o su objecion.
El Consejo Directivo notificars al Gerente su decmon y éste iltimo lo comunicara al Asesor Juridico,
Consultor y al Propietario, luego el Asesor-Juridico elaborara la respectwa Carta de Entendimiento,
* esta serd revisada por el Analista Técnico y la Gerencia, lusgo serd enviada al Consultor para obtener
su Vo. Bo., luego esta sera devuelta y si no tiene observaciones, se concretiza su firma.

‘1. 15 dias sntes de caducar la fecha del plazo ANALISTA TECNICO

contractual y el Consultor no muestre posibilidad
en la entrega del Informe Final solicitara al
Propietario del estudio su pronunciamiento
respectivo a la continuidad del estudio o a que se
haga efectiva la fianza de Fiel Cumplimiento.

2. Enviar nota al FOSEP pronuncidndose de que se | PROPIETARIO
‘haga efectiva la Fianza de Fiel Cumplimiento. Si
el Propietario del estudio guiere que se continue
con el estudio (pasar al paso No. 3).

3. Convocar mediante nota al Consultor para| PROPIETARIO
analizar situacién del Plazo y acordar un tiempo
nrudencial para la finalizacion del estudio B

4. Solicitar al FOSEP mediante nota el Plazo | PROPIETARIO
-adicional acordado con el Consultor para la

CODIEO; : ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 - AUTORIZADD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NO HACER EFECTIVA LA FIANZA DE FIELCUMPLIMIENTO
" Y AMPLIAR PLAZO PARA FINALIZACION DEL ESTUDIO,

PAGNA 2ded

finalizacion del estudld

Marginar nota de solicitud de ‘ampliacion del
Plazo a la Subgerencia Técnica.

GERENCIA

Entregar nota al analista Técnico sobre solicitud
de Ampliacion de Plazo.

SUBGERENCIA TECNICA

- Analista Técnico convoca a los miembras de

Comité Técnico de Seguimiento para analizar y
pronunciarse sobre solicitud Propietario.

ANALISTA TECNICO

Comité Técnico de Seguimiento analiza y se
pronuncia sobre solicitud de ampliacidn de plazo.

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

Envia mediante Memorandum al Asesor Juridico
el Acta levantada acerca de su pronunciamiento

‘respecto a lo solicitado por el propietario y

solicita la opinidn juridica.

ANALISTA TECNICO

10,

Asesor Juridico analiza solicitud Propietario |
basado en lo acordado por el Comité Técnico de'

Seguimiento,

ASESOR JURIDICO

11,

Mediante Memorandum el Asesor Juridico envia
al Analista técnico su Dictamen & lo solicitado por

‘e| Propietario.

ASESOR JURIDICO

. Prepara Informe Técnico, para ser presentado al
_ Consejo Directivo,

ANALISTA TECNICO

13.

Revisar el Informe preparado por el Analista
Técnico y emite su opinion y entrega a la
Gerencia,

" SUBGERENCIA

14.

Analiza y aprueba informe para someterlo a
considerscion del Consejo Directivo.

. Presenta al Consejo Directivo el Informe acerca

de la Solicitud del propietario.

GERENCIA

ANALISTA TECNICO

16.

Analiza el Informe presentado por el Analista
Téenico y emite su aprobacidn o su objecidén a lo
solicitado por el propietario.

CONSEJO DIRECTIVO

17.

Comunica al Gerente sobre la decisién tomada

CONSEJO DIRECTIVO

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIC DE 2010

| AUTORIZADD ©
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¥ AMPLIAR PLAZQ PARA FlNALlZACION DEL ESTUDIO. o

18. Comunica mechante nota la decision tomada. por
el Consejo Directivo al propietario del sstudio y
‘al” consultor; al Asesor Juridico y al Analista | GERENTE
Técnico entrega el Acuerdo tomado por el
Consejo.

19. Elabora borrador de Carta de Entendimiento de e
Ampliaoié'n de Plazo para finalizar estudio y | ASESOR JURIDICO
envia para surevision al Analista Técnico. i C

20. Analista Téenico revisa Carta de entendlmiento
si tiene observaciones, las comunica al Asesor
Juridico, si no tiene observaciones pasar al paso
No. 22, ; :

~ 21. Revisa nuevamente la Carta para corroborar si se :

" han hecho las correcciones si estd comrecta se la | ANALISTA TECNICO

envia nuevaménte al Asesor Juridico. '

22. Envia el Borrador de la Carta de Entendumento a

ANALISTA TECNICO

ASESOR JURIDICO
la Gerencia. o
23. Revisar el Borrador Carta Entendimiento .
' 3i no tiene objecidn pasar al paso No. 26 : o
L . s : GERENTE
Si tiene observaciones se las envia al Asesor|
Juridico. ) ’

24. Corrige la Carta de Entendimiento de acuerdo a ASESOR JTURIDICO
las observaciones formuladas por la Gerencia. .

25. Devuelve a la Gerencia Carta de Entendlmlento

ASESOR TURIDICO
. Correglda

36. Revisar Carta de Entendimiento comegida y si| -
. estd correcta la envia al Consultor para su | GERENCIA
revision. .
27. R‘ev.lsa Bor.rac}(?r de Carta de Entendimiento | CONSULTOR
~ Sitiene objecion la devuelve al Gerente.
28. Si las observaciones proceden, Gerente corrige de

acuerdo a lo sefialado por el Consultor. GERENTE
i no proceden dichas observaczones pasar paso S
No. 31 '

29, Envia la Carta de Entendimiento corregide y sino. o
proceden se lo comunica al consultor que estas no | GERENTE
proceden. : '

30. Afi rmando su aceptacion. o ' CONSULTOR

31. Convoca al Consultor para 1a firma de lg’ Carta de GERENTE
Entendimiento y se ﬁrma » :

cobigo: . ULTIMA REVISION: WJLIO DE2010 AUTORRADO -~
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ANALISTA TECNICO

PROPIETARIO

' GERENCIA

SUBGERENCIA TECNICA

- |la continuidad del.estudioca ~

15 dias sates de caducar la
fecha del plazo contractual y el
Consulior no muestre
posibilidad ¢n la entrega del
Informe Final solicitera al

Enviar nota al FOSEP
pronuncifndose d¢ que
se haga efectiva. la
Fianza de Fiel

|Propietario del estudio su
pronunciamiento respectivo a

que se haga «fectiva la fianza
de Fiel Complimiento.

»{Cuomplimjento. 8i el
Propietario del estudio
quiers que-se contine
con el esudio (paser al
paso No, 3). .

V.

Convocar mediante nota al
Consultor para analizar
situacién. del Plazo y acordar un
tiempo ' prudencial - para s
finalizacién del estudio.

Solicitar a POSEP mediante |
nota el Plazo adicional gcordado |-

con el Consultor para la
finalizacién del estndio.

Margmar nota de soliciitud del | Entregar nota al aﬂaﬁs"ta Técnico
|empliacion del Plazo a- la p sobre solicitud de Ampliacién de
Subgerencia Técnica Plazo i

Analista Técnico convoca a

los miembros de Comité

Técnico  de.  Seguimiento ¢

pore anolizar y pronvnoiarse

sobre solicitud Propietario.

@
ULTIMA REVISION: JULIO/20 AUTORIZADO:

CODIGO:11500000.TEC
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SUBGERENCIA TECNICA GERENCIA ANALISTATECNICO | 'CONSEJO DIRECTIVO ‘GERENTE
Envia mediante Asesor  Juridico  amaliza
] Memoréndam al[| - Isolicitud Propietario basado
. . . Asesor Jurfdico el Acta en lo.acordado por el Comité '
Comité Téenico de leventada acerca de sn [Téenico de Segnimiento.

Segnimiento” esnaliza y se
pronuncia -sobre solicitnd de

v

promunciamiento - H—WMediente Memordndum el
respecto a lo solicitado |Asesor Juridico . emvia " al

. [rmpHacién de plaze. por ¢l propietario y|' Analistn téenico su Dictamen
iK |solicita  la - opimiéu|| ‘[&@ ‘lo. solicitado por el
|juridica. - Propietario. R

Prepara Informe Téenics, | - | -

para ~ser ' presentado ‘al

) ‘ ) ’ o ) Consejo Directivo.
: - . ’ g O - T ‘

Analiza el Informe Comunica mediante nota

_ : presentado por ¢l Analista la decisién tomadsa por el
| [Revisar el Informe preparado Analiza y aprueba informe ' Presenta &l  Consejo| g::é:én}; suez;.;:;'i:ci énsx; ' Srzs;?tgﬁoDdg estudio a;
por el A.nahsta Técnico y emite ||y pore " T;f";jtﬂl‘lfé al | . >Du‘ectn:io hg i I;’jgrg]:l Lmilo s solictado  por  ell—al consulter; al Asesor
su opx'mbnvy entrega 4 .la ;:)onsx eraci el Congejo | | at;zrc:t m—jo olict . propietario. Juridico y al Analiga
Gminma irectivo, S prop: . Técnico entrega el
Comunica gl Gerente sobre Acuerdo tomedo por el

la decisién tomada Consejo.

CODIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIOR20 ‘ AUTORIZADO:
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PROCEDIMIENTO

> Ingresos por 'Recup'e_raci.ones,de Présfamoé Otorgados al Gobiemo Central; lnstitu'cion'es
Oficiales Auténomas y Sector Privado. |

> Preparacion del Anteproyecto del Presupuesto Especial Anual.

> Elabo'racién Mensual d“e‘ la Cartera de Préétamos.

> Elaboraciéh ‘Comprobantes C‘ontablles para génerar .Est:ados-Fvinancieros,‘ ‘

> ElabOraoién Mensual vd_el Réporte de Inversiones Temporales.

> Cancelaoiohes, Aperturas y Renovaciones de Inversiones Temporales.

> Informe de Disponibilidad de Tesoreria. |

> Transferencia de Fondos de Cuenta de Ahorro a Cuenta Corriente del FOSEP.,
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~ *MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION
INGRESOS POR RECUPERACIONES DE PRESTAMOS OTORGADOS AL GOBIERNO CENTRAL; INSTITUCIONES . PAGINA 1/4
OFICIALES AUTONOMAS Y SECTOR PRIVADO )

- El proceso de Ingresos por Recuperamon de Prestamos Otorgados al Goblerno Central Instltucmnes
Oficiales -Auténomas y Sector Privado, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el
Contador revise las estipulaciones acordadas en los contratos y Acuerdos de Asignacién de Recursos
con respecto a la forma de.pago, monto de la cuota, intereses y comisiones a recupei"ar, por cada uno
de los contratos; posteriormente elabora el cuadro resumen del detalle del cobro a efectuar, con los
datos siguientes: nombre del estudio, nimero de contrato, amortizacién de capital, intereses y
comisiones monto total del pago requerido. Con base a las fechas de pago establecidas se remite la
nota denominada carta cobro al Ministerio-de Hacienda o a la Institucién Oficial Auténoma, segin sea
el caso con el propésito de que efectien el pago correspondiente. Posteriormente al pago recibido, el
Tesorero verifica el monto del ingreso y anexa la nota de abono en la Entrega de Documentos al
Departamento Financiero Contable con la ﬁnahdad de que el Contador aplique el pago en el Sistema
de Cartera de Prestamos

1. Con31derar las est1pu1a01ones contemdas CONTADOR
en los contratos’ de préstamos y : '
asignaciones de fondos, tales como:
forma de pago (mensual, trimestral ©o
semestral), monto de la cuota de capital, |
tasa de interés y comisiones de servicio

-y de compromiso, tasa de interés
moratorio y periodo de gra01a de los.
diferentes préstamos. _

2. Estimar (un afio antes) en el presupuesto | CONTADOR
para el afio siguiente cuales serén las :
‘recuperaciones de capital, intereses y
comisiones de los diferentes préstamos

3. Revisar las fechas de pago- de los | CONTADOR -
préstamos  otorgados al  Gobierno '
Central, - instituciones Oficiales
Auténomas y Sector Privado.

4. Solicitar. en el Sistema de Cartera de | CONTADOR
Préstamos, los contratos que tienen '

cuotas por recuperar '

o 5. Elaborar el Cuadro Resumen de los | CONTADOR -

‘ préstamos .que tienen ‘cuotas por
recuperar

6. Imprimir del Sistema de Cartera de | CONTADOR
Préstamos el Reporte de Movimientos
por cada uno de los préstamos a
recuperar, con el fin de visualizar el
periodo a cancelar y el monto total.

7. Verificar la informacién generada en | CONTADOR
cuanto a: Total del Contrato .o
comprom'etido, montos desembolsados

T RESPONSABLE

i
Ny
i
o
1
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o pagados .con cargo .al contrato
(movimientos, intereses y comisiones,
recuperado de capital, etc. ) y monto por
cancelar; valor amortizado, saldo-deudor
o monto para cada uno de los préstamos

Elabora el cuadro resumen del cobro de
las cuotas a efectuar,- con los datos
siguientes: nombre estudio, niimero de
contrato, amortizacién de intereses,
capital, comisiones 'y establece el monto
total del pago a realizar .y traslada a

Auxiliar de Contablhdad va revisada y |

cotejada . -

CONTADOR

Recibe del Contador, revisa que esté
completa la informacién y numera los
anexos de los Reportes de ' los
Movimientos - de los contratos de
préstamo contra el cuadro resumen.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD ,

10.

Elabora carta cobro y conjuntamente con,
el cuadro resumen y los anexos entrega
al . Jefe de Departamento Financiero
Contable

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

11

Revisa, coteja, efectia célculos que no

existan errores y traslada a firma de
Gerente

JEFE DE DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE

12.

Remite a firma de Gerencia la carta
cobro y devuelta, hace salida de
correspondencia a  los  clientes.
Quedandose con una fotocopla para

.archivo.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

13.

Efectian pago a Tesoreria. mediante
" transferencia -de fondos a la cuenta

bancaria indicada en el cobro (M.Hda,) y
mediante cheque certificado a nombre
del FOSEP. '

HACIENDA Y0

DE
| OFICIALES

MINISTERIO
INSTITUCIONES

AUTONOMAS/SECTOR PRIVADO

14.

Recupera los reembolsos dependiendo lo
pactado en los contratos de préstamo,
(mensuales, trimestrales o semestrales)
por estudios financiados al Gobierno
Central, Instituciones
auténomas o sector privado

Oficiales |

TESORERO |

15.

Si no se recupera en la fecha informa a
Jefe de Departamento  Financiero

' Contable para que- se elabore nota-
‘recordatorio del pago adeudado

TESORERO/CONTADOR

16.

Solicita a Auxiliar de Contabilidad para

JEFE DE DEPARTAMENTO FINANCIERO

CONTABLE

elabore nota cobro y la .remita

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO -
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OFICIALES AUTONOMAS Y SECTOR PRIVADO

oficialmente

17.

Elabora nota recordatorio detallando la
fecha y monto del pago vencido, 'y
remite a cliente -

'AUXILIAR DE CONTABILIDAD

18.

Cancela el monto establecido en la carta
cobro recibida, caso Ministerio de
Hacienda deposita en la cuenta bancaria
indicada y el resto mediante la entrega
del cheque certificado a Tesoreria

"HACIENDA Y0

MINISTERIO  DE |
| OFICIALES |

INSTITUCIONES
AUTONOMAS/SECTOR PRIVADO

19.

Verifica el monto del ingreso y anexa la

nota de-abono o remesaen la Entrega de

Documentos al Departamento Financiero |-

Contable a través del Contador

Elabora recibo de ingreso porel montoy |.

el concepto recibido y entrega al cliente

TESORERO

20.

Elabora factura o comprobante de
crédito fiscal y se lo proporciona a la
Tesorerfa para entrega al cliente

| AUXILIAR DE CONTABILIDAD

21.

Recibe documentaciéon y registra los
pagos - efectuados en &l sistema de

cartera de préstamos para llevar el

control de los mismos

CONTADOR

22.

"~ Préstamos

Generar del Sistema  de Cartera -de
el Reporte de
efectuados por los préstamos concedidos
y ‘entrega para registro contable a
Auxiliar de Contabilidad

Pagos

CONTADOR

23.

Imprime- los estados de cuenta de cada
uno de los préstamos,- del sistema de

cartera de préstamos y elabora nota de -

remisién al cliente, se queda con copia
para archivo. ' : :

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

| -24.

Elabora nota de remisién de Estados de

cuenta de los prestamos, traslada a firma |-

del Jefe del Depto. Financiero Contable

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

25.

Revisa nota de remisién de estados de
cuenta y firma y devuelve a Auxiliar. de
Contabilidad. '

"JEFE DE DEPARTAMENTO FINANCIERO

CONTABLE

26.

Reciben nota y los estados de cuenta de

cada uno de los préstamos

| INSTITUCIONES

HACIENDA _ Y/O
OFICIALES
AUTONOMAS/SECTOR PRIVADO

MINISTERIO DE

27

. Archiva

copias de toda” -~ la
documentacién remitida y detalle del
pago recibido. :

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE2010

AUTORIZADO
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AUTONOMAS Y SECTOR PRIVADO ' :

AUXILIAR JEFE DE DEPTO.FINAN- MINISTERIO DE TESORERO

“CONTADOR ' DE CONTABILIDAD : CIERO CONTABLE - | HACIENDA Y OTROS

Considera fechas de Revisa que esté

recuperacién de c/u . completo el

de los préstamos - tobro con L
I . Revisa,

del  Sistema de .anexos y numera : IS.

Cartera -~ de - efectlia

. documentos; T

Préstamos, imprime calculos
: o ‘ elabora carta

los movimientos de etc. Y

cobroy pasa a

c¢/u a recuperar autoriza -

para obtener el . autorizacion
perfodo y el monto ) : ) Verifica el
a recuperar y el . g > monto del
monto . total; . N R ingreso  y
verifica la Efectda anexa nota
informacién - transferencia : de abono o
generada; elabora Remite a firma P . de fondos a remesa  y
Cuadro - Resumen de Gerencia y h . o cuenta FOSEP | elabora
del Cobro y Anexos hacer salida de . oo o/o cheques Recibo de
correspondencia : : : »  certificados v Ingreso
a los clientes; se’ _ otros R
queda con copia
-para archivo o o : =\/
(Elabora factura
por ingreso; . Firma notay
entregaa | devuelve
Tesorera para < ». para
queasuvezlo .| remisiéna
entregue a - clientes . Reciben nota
Recibe nota de clientes; elabora _ v los estados
abono o remesa ‘estados de ’
enla ’ cuenta y nota de ‘ — > i: dc:z:za die
documentacién . » _remiSién ’ los préstamos
que diariamente - : ) .
recibe de |- :
Tesoreria y )
registra pagos en
el sistema de . ‘ l‘:
cartera de »|
préstamos, ' ; Archiva
v ' copias de
todala
documenta -
ciény
detalle de I
pago B
v — - -
ULTIMA REVISION: JULIODE2010 - | AuTorizapo

CODIGO:




4}

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . FONDO-SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION
PREPARAC]ON DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ESPECIAL ANUAL :

PAGINA 1/5

':;OBIETIVO - e -
El proceso de Preparac:lon del Anteproyecto de Presupuesto Especial Anual del FOSEP, tiene como fin
realizar los pasos necesarios para que proporcionen al Departamento Financiero Contable la
informaci6én necesaria por parte del Sub Gerente Tecmco las cifras que contendrd el Rubro de
Inversiones Financieras por. Préstamos por el financiamiento de Estudios de Preinversidn, que'
comprende el plan de desembolsos para cada uno de los estudios- tentativos a financiarse para el
siguiente ejercicio fiscal; y que el Encargado de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional- UACI elabore y proporcione la Programacién Anual de compras, o sea las adquisiciones
de bienes y servicios para uso 1nst1tu01onal Con toda la informacién brindada el Departamento
Financiero Contable procede a elaborar el presupuesto - de los gastos operativos e inversiones
financieras, para posteriormente someterlo a consideracion y aprobacién primeramente de la Gerencia
y Presidencia, posteriormente a Consejo Directivo. Una vez aprobado por Consejo Directivo, la
Presidencia a través de la Gerencia lo somete a consideracién y aprobacién del Organo Ejecutlvo del
Ramo de que depende el FOSEP segln la Ley ‘

CTACTIVIDAD ki e R RESPONSABLE o
1. Elabora memorandum sohcltando a la JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
Subgerencia Técnica "la informacion y
las cifras que contendrd el Rubro de
Inversiones Financieras por -Préstamos
otorgados por el financiamiento de
Estudios  de  Preinversién,  que
comprende el plan de desembolsos para
cada uno de.los estudios tentativos a |
~financiarse para el siguiente ejercicio
fiscal; y también para que el Encargado
de la Unidad de Adquisiciones Yy
Contrataciones Institucional-UACI
~ elabore y proporcione la Programacion
Anual de compras, las adqu15101ones de
obras, bienes y servicios para uso
institucional. : .
. 2. Prepara informacién y memordndum | SUB GERENTE TECNICO
L respuesta al Jefe del Departamento - »
Financiero Contable, incorporando como
il anexos el plan de desembolsos para cada
uno de “los estudios en proceso de
| ejecucion y de los nuevos identificados
P ‘tentativos 'a financiar; con el objeto de
|

que el Departamento  Financiero
Contable establezca el monto que se
programard en el Rubro de Inversiones
- Financieras para el siguiente ejercicio
o ' " fiscal, incorporando en la informacién
que brinde como minimo lo siguiente:

nombre del estudio, costo total estimado .

CODIGO: . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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incluyendo IVA; fecha tentativa de
escrituracién, fecha estimada de orden
de inicio, fecha estimada de pagos,
monto y porcentaje de cada uno de. los
pagos, plazo estimado del estudio, para |

el siguiente ejercicio fiscal y el ejercicio
corriente  dependiendo el inicio de la
-estimacion, detallando ademas las fechas
estimadas de los pagos-por los estudios
en proceso de elaboracion. (ejecutar paso
12)

3. Prepdra informacion y -memorandum | ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
respuesta al Jefe del -Departamento | ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Financiero Contable, incorporando como | INSTITUCIONAL-UACI: '
anexos - el Plan de  Compras
" mensualizado en forma detallada con
cifras por cuentas y especificos de gastos
de funcionamiento y por la adquisicién
de activos fijos. para uso institucional
para el préximo ejercicio fiscal,
agregando en dichos anexos los
comentarios y descripcién de los bienes
y servicios a adquirir, que se justifique

' su compra y que ademés sirva de soporte
para la cifra solicitada (ejecutar paso
12).

4. Remiten memorandum y anexos con la | SUB GERENTE ‘TECNICO Y ENCARGADO DE
informacién solicitada al Jefe del | LA UACI '
Departamento Financiero Contable

5. Revisa y traslada la informacién al | JEFE DEL DEPARTAMENTO-FINANCIERQ'
Contador la informacién brindada por la : '
Subgerencia Técnica y el Encargado de
la UAC], con el propésito de que la
mcorpore al borrador del documento

6. Revisa, prepara y presenta al Jefe del CONTADOR

 Departamento Financiero Contable los :
formularios restmenes consolidados de
egresos  corrientes e inversiones
-financieras 'y -por.  Unidades |
Presupuestarias .para entregarlo  a
revision v anlisis de cifras.

7. Analiza la informacién proporcionada en | JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
relacion a los egresos y de ser necesario ; - :
efecttia ajustes que considere
convenientes para que sean incorporados
al documento para devolverlo a
Contador. '

CODIGO: ) . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 | AUTORIZADO
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consolidados de ingresos corrientes y de
capital para entregarlo a revisién y

. analisis de . cifras al Jefe de

Departamento Financiero Contable.

Analiza la informacién proporcionada en
relacién a 1os resumenes de ingresos y
de ser necesario efectda -ajustes que
considere convenientes para que sean

incorporados . al documento para

devolverlo a Contador.

TEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

10.

Analiza los ajustes de ingresos y egrésds
efectuados por el Jefe del Departamento

Financiero sobre la informacién |

proporcionada e incorpora al documento
para devolverlo nuevamente a Jefe del
Departamento Financiero Contable. con
correcciones.

'CONTADOR

11.

Presenta a Gerencia ¥y Pr651denc1a
consolidado de Egresos y borrador de
Disposiciones Generales de Presupuesto.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCiERO

12.

Analizan consolidado. de gastos e
inversiones - financieras y - efectiian
ajustes de ser necesario, en forma
conjunta con el Jefe del Departamento
Financiero Contable; asi como revisan
las  Disposiciones ~ Generales del
Presupuesto.

GERENCIA Y PRESIDENCIA

13.

Da ajustes a Contador para que
incorpore datos y emita los formularios
consolidados- de ingresos 7y egresos 'y

por unidades presupuestarias y flujo de
efectivo para el siguiente aflo. con el

detalle de las inversiones financieras.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO _

14.

Efectiia ajustes y emite los formularios
consolidados de ingresos y egresos-y
por unidades presupuestarias'y flujo-de
efectivo para el siguiente afio, asi como

" el detalle de las inversiones financieras
- brindadas por el Subgerente Técnico.

CONTADOR'

15.

Recibe informacién 'y requiere al
Analista - Financiero =~ Contable que
elabore el Balance 'y Estado de

~ Resultados proyectado para el proximo

ejercicio fiscal.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

~16.

Elabora el Balance vy - Estado de

_ANALISTA TECNICO FINANCIERO CONTABLE

CODIGO:
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Resultados proyectado para el préximo

ejercicio fiscal y anexo de 'bienes y.

equipo a adquirir y entrega a Jefe de
Departamento Financiero Contable.

17.

Con toda la informacién elabora el Plan
de Trabajo del Presupuesto y entrega
Presupuesto a Gerencia para tramite de
aprobacion de Consejo Directivo y
Ministerio de Hacienda '

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

18.

Efectia  presentacién a  Consejo
Directivo

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

19.

Analiza, efectia ajustes de ser necesario

'y aprueba para que sea remitido con base

a la Ley al Ministerio de qu1en el FOSEP
depende. .

CONSEJO DIRECTIVO

20.

Emite- Decreto Ejecutivo de aprobac1on
del Presupuesto Especial Anual del
FOSEP y lo remite al Sefior Presidente
de la Republica para que sea revisado, lo

firme y sea pubhcado en el Diario

- Oficial .

MINISTERIO DE HACIENDA DE QUIEN
DEPENDE EL FOSEP

CODIGO:
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JEFE DE DEPTO.FINANCIERO SUBGERENTE TECNICO CONTADOR GERENCIAY . CONSEJO MINISTERIO DE
[ CONTABLE |+ /ENCARGADO UACI . PRESIDENCIA DIRECTIVO HACIENDA
{: Subgerente- ‘prepara
‘informacién incorporando -
“anexos el Plan de
N e _i-| Desembolsos para cada
. Solicita “informacién y.las- | i1 uno de los estudios;
. difras que contendrdn el | - 4.1 “detallando la informacion
vRul’ar'o Iyr:.vversiovne:s' - fequerida ’ " en
' F‘n_?f‘s'eras' ,B{enff Yo -|* memorandum; UACt - |
.| Servicios. y Adquisicidn de o, .
. I prepara informacién y
|. Activo Fijo' para wuso..[.’~ - . -
R : . Anexa el Plan-de Compras Revisa, prepara vy
Institucional- . :
L ,_mensuallzado gue - presenta los
- justifique la cifra ‘|1 | formularios
M restimenes
Remiten informacidn con A consohdados $de
* anexos solicitados ‘egresos  y  por
- - . unidades
Revisa y traslada para qUe se | R gl Presupuestaria
preparen los formularlos del . -
" presupyesto -
B A— — L ', -~ R ' Elabora formularios
’ ) “resimenes de
| ingresosy egresos,
"|  demids cuadros -
Anélizay
efectda ajustes
si es.hecesari_o-
— — Analizan,
Elabora Plan de Trabajo de discuten
: Présupdesto; conéol'ida_cién"‘ ajustany
del™ - presupuesto; autorizan
- Disposiciones - -Generales, reproduc
* detalle de. plazas, estratos, cién
.. Decreto Presupuesto, etc. b
~requiere’ . 3. " Analista - L
Fmanclero Contable elabore :
el ’Balance -y Estado. . de’:
”Resultado préximo; ejereicio
. fiscal - para - pnﬁasupu»es_to_;~ ; Entrega
‘anexo. -.de " bienes. El lq - X :
R I ejemplares a
Presupuesto * completo e
-  Gerencia para
sohctta ejemplares. Archlva ) : d
o lar- ser entreg_a oS a
jemp ) R,
- Consejo /. Aneliza
Directivo "
= _ . -ajusta
3 .-aprueba
v v
"'Dan seguimiento, . | -
1oy b e - - Emite
2 la aprqbacnég B AU I Dan seguimiento
: ‘» co Decreto |
P! alaaprobacién
aprobando
: " presupuesto
FIN <+
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El proceso de Elaboracxon mensual de 1a Cartera de Prestamos tlene como ﬁn reahzar los pasos |
necesarios para que el Ministerio que tenga bajo su responsabilidad al FOSEP, émita y envi¢ al FOSEP ’
el Acuerdo aprobando la Resolucion y el Acuerdo aprobado por el Consejo Directivo de asignacién de
fondos para el financiamiento de estudios. El Acuerdo del préstamo otorgado ‘es marginado al |
Departamento Financiero Contable con el propdsito de que el Contador ingrese al 51stema de cartera de
préstamos los datos fijos del préstamo tal como: numero de préstamo, nombre del estudlo garante,
consultor, clase de éstudio, sector, monto, fuente de financiamiento, tasas de intereses, comisiones, etc.
Posteriormente el Propietario del Estudio-autoriza la solicitud de desembolso para efectos de pago del
informe, Gerencla la margina al Dcpartament_o Financiero Contable para revisién, elaboracién 'y
legalizacion de la orden de pago, este a su vez las somete a revisién y firma del Jefe del Departamento
Financiero Contable y procede a someterlo a revision, firma de autorizacién de Gerencia y Presidencia.
Una vez autorizada el Tesorero ‘procede a realizar el pago respectivo y margina el dia siguiente la
documentacién original al Contador, "quien ingresa al sistema de cartera de préstamos la informacién
de los desembolsos. efectuados para el cierre del mes 1mpr1ma los reportes de la cartera de préstamos.

ACTIVIDAD : RESPONSABLE

1. Emite y envia al FOSEP el Acuerdo‘ 'MINISTERIO ;DE HACIENDA DE QUIEN
aprobando el  préstamo  por el DEPENDE EL FOSEP :
~ financiamiento de estudio :

2. Recibe y margina al Jefe. del Departamento GERENTE
Financiero ~Contable el Acuerdo de
~aprobacién de la Resolucién 'y acuerdo |
emitido por el Consejo Directivo.

3.. Revisa y entrega al Contador para que JEFE DE | DEPARTAMENTO FINANCIERO

- ingrese los datos al Sistema de Cartera de | CONTABLE
Préstamos y apertura -el expediente del
contrato. '

4. Recibe vy verifica el “Acuerdo y las | CONTADOR
- -condiciones del préstamo por €l estudlo a
financiar.

5.. Ingresa al Sistema de Cartera de Préstamos CONTADOR
- los datos .fijos del préstamo entre otros la '
siguiente informacién: No. Del préstamo,
nombre del estudio, garante, consultor, clase |
de estudio, prestatario, unidad ejecutora;
monto del contrato (inicial), fuente de
recursos, tasa de interés, comisiones,
programacion de pago de capital e intereses,
'y posteriormernte aumentos o disminuciones

si los hubiere.

6. Autoriza la solicitud de desembolsos para | PROPIETARIO DEL ESTUDIO
efectos de pago al consultor por informes : ' '
aprobados o gastos reembolsables y envia al
FOSEP para trdmite.

7. Recibe y -margina al -Departamentov GERENTE

copiGo:. . ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 { AUTORIZADO
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-Financiero
-desembolsos para efectos de pago al
_ consultor -por- informes aprobados o gastos

Contable la_ solicitud de

reembolsables para trdmite.

. para pago al

Recibe y revisa solicitud de desembolsos
consultor -por informes
aprobados 0 gastos reembolsables para
tramite y margina al Contador para revisiéon
y' emisién de orden de pago si es
procedente.’ '

JEFE DE DEPARTAMENTO
CONTABLE

“FINANCIERO

110

Recibe y revisa solicitud de desembolsos
para. pago al consultor por informes
aprobados o  gastos  reembolsables,
verificando las garantfas, plazo de ejecucién
del estudio, firmas, plazo de desembolsos.

'Con el propésito de verificar el plazo-
v contractual

Si las solicitudes de desembolsos éumplen 3

los requisitos contractuales (ejecuta paso

Si las ]
cumplen  los .
(ejecuta paso 11)

requisitos

solicitudes de desembolsos no
contractuales’

CONTADOR

-10.

Elabora e imprime 6rdenes de pago para
realizar los desembolsos, entrega para
legalizacion y registro del pago en las

tarjetas extracontables a la Auxlhar de| °

Contabilidad

CONTADOR

11.

Informe al J efe de Departarnento Financiero
Contable para que se elabore mota de
devolucién de la documentacién  al
Propietario del estudio indicando los errores
a coIregir.

CONTADOR

12.

Gira  instrucciones al . Auxiliar de
Contabilidad para que se elabore nota y se
devuelva al Propietario del estudio.

JEFE DE DEPARTAMENTO
CONTABLE

* FINANCIERO

13.

Elabora nota de devolucién y obtiene la
firma de Gerencia para remision.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Firma.

14.
. Contabilidad para que elabore la salida de

y devuelve -~ a Auxiliar de

correspondencia .

GERENTE -

15.

Gestiona con el Consultor y Corrige
documentacién y remite nuevamente con

_correcciones indicadas.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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Revisa, legaliza y registra el pago en las

tarjetas extracontables del préstamo 'y
‘devuelve al Contador para ser revisada y

firma de registrado contabilidad.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

17.

Revisa que las 6rdenes de pago contengan, la’

fecha, nimero correlativo, sello de la cuenta
a aplicar, la aplicacién correcta en las

" tarjetas extracontables y remite para firma de

Revisado del Jefe -~ de - Departamento
Financiero Contable.

CONTADOR

18.

Revisa que las érdenes de pago retinan todos
los requisitos legales establecidos en los
contratos, acuerdos, - nombramientos de

_firmantes y de registros extracontables, entre-

otros. Firma de Revisado y traslada a firma
de autorizado de Gerencia y Presidencia -

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE

19.

Revisa y firman de Autorizado las 6rdenes

'de- pago para-que Tesorerfa proceda a los

desembolsos correspondientes.

GERENCIA Y PRESIDENCIA

20.

21.

22.

Recibe del Auxiliar de Contabilidad las
6rdenes de pago, revisa y si todo estd
correcto en el orden legal de impuestos y
otros requisitos tributarios, elabora los
cheques a firmas consultoras.

Efecttia los pagos a las firmas consultoras-

Realizado el pago al consultor, remite los
documentos originales al Departamento
Financiero Contable a través del Contador en
la documentacion diaria que entrega.

TESORERO

23.

24,
- imprime el Reporte Mensual de la Cartera de
* Préstamos y los repox“ces relac1onados con

Revisa las 6rdenes de pago canceladas por el
Tesorero ¢ ingresa la cancelacion en el
Sistema de Cartera de Préstamos.

Al final del mes o cuando sea requerido

los movimientos de la misma.

CONTADOR

25.

Recibe del Contador el Reporte Mensual de
la Cartera de Préstamos y los demads reportes

.y procede a sacar fotocopias y distribuir asf:
‘en- archivo de Jefe de Departamento

Financiero Contable, entrega a Auditorfa.
Interna y la copia para la partida contable y
su archivo. .

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 ’ AUTORIZADO
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MINISTERIO DE GERENTE/ JEFE DE . AUXILIAR DE ) i
. HACIENDA DE PRESIDENTE DEPTO.FINAN-. CONTADOR CONTABILIDAD " PROPIETARIO
QUIEN DEPENDE EL i : CIERO CONTABLE - i DEL ESTUDIO TESORERO
" FOSEP ' ‘
Recibe y margina Revisa y entrega Revisa e Au?o.nza .
Acuerdo de para ingreso  de ingresa = datos vsohthd de
aprobacién del _informacién . al fijos - de  los desembolso -
L. Sistema de Cartera . para efectos
T : financiamiento del . de  préstamos y préstamos  al g
Emite y . envia estudio y solicitud : . ) Sistema de depagos de :
:Acuerdo de ¢ - apertura de informes.o g.
: e documentos expediente; doc. Cartera de )
aprobando. " la : L reembolsables
. para pagos a para. emision’ de Préstamos ]
Resolucién  de. consultores orden .de pago si es )
ansejo ) procedente.
' Directivo el +
financiamiento - - R
del estudic Recibe y revisa.
' solicitud de
Traslada a desembolso '
Refrenda de para ‘pago
" Cheques de consultor , Elabora
Gerencia y verificando: nota,
_» devuelve para aspectos legales | devolucion
entrega a _ ycontr‘ac‘tuales. de
consultores v _ documen -
R Si" cumple con tosy
a::rucciones ‘ todos los solictud :
requisitos para que
para quese elabora e sea
elabore nota ) imprime orden corregida
de devolucién v de pago, sino :
al Propietario informa  para
correccién - -
Revisa y
I " legaliza
Revisan y - - » orden  de
firman de Revisa que Revisa registros, pag‘o Y
Autorizado retnan cuenta - bancaria reglstra. en
para que se todos los’ i aplicar, las ) tarjetas Recibe
. . soportes, extracontabl
procedaa . requisitos 14 érdenes . de
los pagos legalesy contables, . etc ® v
- L Firma de devuelve P2gO; en
técnicos, registradc_en la para orden legal y
etc. Y firma Contabilidad v revision  y : té_cnico, |
de Rev‘lsgdo pasa a firma - firma elabora
' cheques -~ a
firmas
consultoras

Ingresa bagos
consultores al
Sistema Cartera
afin de mes
genera de
Cartera de
Préstamos
Reporte
Mensual

A 4

Recibe Cartera
de Prest. Y otros
reportes y
distribuye, copia
para su archivo

Realizado el
‘pago -al
consultor
remite »
documentacién

original al
Depta.
Financiero
Contable a-
través del
Contador

CODIGO: .~
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" El proceso de Elabora01on Comprobantes Contables para generar Estados Fmancxeros de cierre

~ mensual y anual, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que la Auxiliar de Contabilidad
elabore los devengamientos en base a las 6rdenes de pago y cancelaciones con los comprobantes
contables que entrega diariamente Tesorerfa al Departamento Financiero Contable a través del
Contador, los cuales sirven como suministro para elaborar al final de cada mes los Estados Financieros
y con sus respectivos anexos (oonciliaoiones bancarias, detalle de deudores, acreedores monetarios y
otros). Posteriormente se remiten a.la Direccién General de Contabilidad Gubernamcntal del

Mlmsterlo de Hacienda para consohdaolon dela mforrnaclon

 ACTIVIDAD -

- RESPONSABLE. .

1.

Con base a las 6rdenes de pago emmdas

elabora diariamente los devengamientos
de pago de proveedores consultores y
otros.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Recibe de. Tesorena. diariamente los
- movimientos de pagos realizados a

proveedores y consultores y otros.y de
los ingresos recibidos.

CONTADOR

Revisa y entrega. al Auxiliar de
Contabilidad - los ~ documentos
éntregados por Tesoreria para que
elabore los asientos contables.

CONTADOR

Recibe la documentacién del Contador y
elabora los asientos contables y a su vez
los digita en el Sistema de Contabilidad

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

 Se imprime el Reporte de Digitacion
- diaria y traslada para revisiéon de los
registros al Analista Técnico FinancierOj
Contable.’

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Recibe y revisa el Reporte de Dlgltacmn_
diaria contra los comprobantes contables
y que la codificacién y documentacién

gste completa, de ser procedente se |

efectia correcciones” y devuelve al
Auxiliar de Contabilidad.

ANALISTA TECNICO FINANCIERO CONTABLE

Recibe y efectiia y emite nuevamente el

Reporte de. Digitacién diaria y para’
revision al Anahsta Técnico Fmancwro ‘

Contable.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD _

Recibe y revisa las correcciones

realizadas y . firma de Revisado™ el |
~ Comprobante de Diario e informa al

Contador para que actualice en el
Sistema de Contabilidad.

ANALISTA TECNICO FINANCIERO CONTABLE

Revisa y actualiza en el sistema de
contabilidad para que se impriman los

CONTADOR

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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comprobantes - contables que emite el

- sistema.

10.

Imprime los comprobantes contables, los
anexa a los documentos,
archiva en orden cronolégico para
posteriormente sean firmados por el

~ Analista Técnico Financiero Contable y

Contador.

los sella y

AUXILIAR DE CONTABILIDAD.

11.

Firman los comprobantes contables

CONTADOR Y  ANALISTA TECNICO

| FINANCIERO CONTABLE

2.

Al final del mes genera Tos Estados

Financieros del Sistema de Contabilidad |

y entrega al Auxiliar de Contabilidad
para numeracion y firma posterior. del
Contador y Jefe de Departamento
Financiero Contable

ANALISTA TECNICO FINANCIERO CONTABLE

13.

Elabora Anexos a- los Estados
Financieros tal- como:
bancarias, ~deudores’ y acreedores
monetarios, cartera de préstamos, entre
otros y traslada a firma de Contador y
Jefe de Depax’ramento Financiero

contable

conciliaciones’

“ANALISTA TECNICO FINANCIERO CONTABLE

14.

Recibe y numera y entrega al Contador
para firma.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

15..

Recibe y firma los Estados Flnanc:leros y
devuelve a Auxiliar de Contabilidad.

CONTADOR

16.

Recibe los Estados Financieros elabora
nota de remisi6n a la Direccion General
de Contabilidad ~ Gubernamental y
traslada a firma del Jefe de Departamento
Financiero Contable.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

17.

Recibe los Estados Financieros y nota de
remisién = a la Direccién General de
Contabilidad Gubermnamental, firma' y
devuelve a Auxiliar de Contabilidad para
remisién y archivo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE

[18.
‘remite a

Recibe nota y - los Estados Financieros,
la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, distribuye
copias a la Auditorfa Interna y archiva.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

19.

Recibe nota y Estados Financieros para
Consolidacién de la informacién.

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD v
GUBERNAMENTAL

CODIGO: -
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~ AUXILIAR DE CONTAB!I;IDAD o ‘ CONTADOR ANAILISTA FINANANCIERO DEPARTAMENTd
: ) : : : CONTABLE - . FINANCIERO CONTABLE

INICIO |

P!

Con base ‘a las 6rdenes de Tesorerfa =~ le . efectla

pago emitidas diariamente ’ diarfamente la Entrega de

por pagos a: Consultores, | Documentos, "originales o

Proveedores de Bienes y "1 copias en lo procedente; en el

Servicios, empleado, por informe de entrega le efectda

. Dietas a Consejo Directivo ‘un detalla de Pagos Realizados

y otros y de los ingresos a y de Ingresos Recibidos en ese

percibirse. dia, para efecto de cancelacion.

de los devengamientos.
v ‘ Recibe y revisa el Reporte de
- ’ Digitacidn contra los
Reglbe los firma de elaborado por, comprobantes  contables;
los digit‘a en el Sistgma de que la codificacién; la
Contabilidad documentacidn, documentacién esté
" elabora asientos  contables y . completa con formas y sellos
Sistema de- Contabilidad; Imprime |. ;- " y que la documentacién
Reporte Digitacion para revision de . : ' soporte sea suficiente; firma-
lo registrado que confengan errores R de revisado el comprobahte
. o ' : S contable. Solicita que le den
\~\/‘ : la opcidn actualizar

Revisa y actualiza en el
Imprin;le comprobantes, los sella, Sistema de Contabilidad,
anexa a los documentos y archiva en para que -impriman los le¢
orden cronoldgico para trasiadarlos a " comprobantes contables
firma. que emite el sistema-de
) Contabilidad
/_4—_ . * Al fin de mes
Firman os Genera Estados
| comprobantes Financieros.
contables Anexos.
r <
[
Archiva © comprobantes
_contables; Estados <
Financieros los sella para »| Firma Estados Financ.ieros Yy

firma

) 3 .t . . . : )
| devuehveparatiimite - | | Revisa y firma Estados
— R

Financieros y nota de
remisién, devuelve

" Remite nota y Estados Financieros a
la Direccién General de Contabilidad

¢ " Recibe nota y Estados
.|" Gubernamental y archiva copias.

Financieros

Y

CODIGO: C © | ULTIMA REVISION: - JULIO DE 2010 | AuTorizapo
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'OBJETIVO

El proceso de Elaboraclon mensual del Reporte de Inversmnes Temporales tlene como ﬁn reahzar los
pasos necesarios para la Auxiliar de Contabilidad le proporcione al Tesorero los movimientos de los
_intereses a percib'ir en el mes siguiente, para que anote diariamente los cheques recibidos por‘ las
Inversiones en Depdsitos a Plazo que posee la Institucién en los Bancos del Sistema Financiero
Nacional, asi como los vencimientos del mes. Posteriormente procede a generar al cierre de mes
genere los diferentes reportes del sistema de bancos. '

ACTIV]])AD

“RESPONSABLE -

vaprlme y entrega al Tesorero al cierre

mensual el Reporte de los Movimientos
de Devengamientos de los intereses a
percibir en el mes siguiente y el Reporte
de Vencimientos y de Depdsitos
Existentes, para que . verifique los
cheques recibidos por las Inversiones en
Depésitos -a  Plazo que
Institucion en los Bancos del Sistema
Financiero Nacional.

posee la |-

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

depdsito a cancelar (gjecuta paso 8)

Recibe del auxiliar al cierre mensual el | TESORERO
Reporte de los Movimientos de
Devengamientos de los intereses a
percibir en el mes siguiente y el Reporte
de Vencimientos y de Depdsitos
Existentes. -
En el transcurso del mes siguiente y en | TESORERO
las fechas de vencimiento de los
depésitos a plazo, recibe, verifica y
digita en el Sistema de Bancos los
cheques recibidos por los Bancos.
~ Si existen. cancelaciones de depdsitos a
plazo (ejecuta paso 4)
Si se realiza renovacién de depésitos a
plazo (ejecuta paso 5)
Si se realiza apertura de depdsitos a
plazo en otro banco (ejecutapaso 6)
Sacar fotocopia al certificado” del | TESORERO

Remite al FOSEP carta de renovacién de
depdsito a plazo, detallando el No. De

deposito, valor, plazo tasa de interés y

periodo.

BANCO DEL SISTEMA FINANCIERO
NACIONAL '

‘Saca fotocopia de la carta de renovacién

TESORERO

1 copigo:

| uLTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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de depésito a plazo (ejecuta paso 8 )

- Financiero ~Contable

Anexar los documentos . a los

‘movimientos diarios de los ingresos

recibidos que entrega al Departamento
: a través del
cancelacién de
renovacion . del

sea de:.
a -plazo;

Contador
depdsitos

depésito a plazo y/o apertura de nuevo

depésitos a plazo.

TESORERO

. que
~correctas y entrega al Auxiliar de

. Recibe de Tesoreria en la Entrega de

Documentos al Departamento y verifica
las -cantidades percibidas

Contabilidad ~para que ingrese la
informacion al Sistema de Bancos.

éste |

CONTADOR

. Recibe del Contador los documentos de
~ los depositos a plazo sea de: cancelacion
~de inversion temporal; renovacién de la

inversién temporal  y/o apertura de
nuevo inversion e ingresa la informacién
al Sistema de Bancos ‘

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

10.

Al final del mes genera los diferentes

reportes de las inversiones temporales y’

entrega al Contador

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

11.

Recibe, revisa y verifica cada uno de los
informes generados y devuelve a

Auxiliar de Contabilidad para registro

contable

CONTADOR

12.

contable del
de

Efecttia el registro
devengamiento de intereses
inversiones temporales.

las

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

13.

Remite al ~ Tesorero,  Gerencia,
Presidencia y Jefe de -Departamento
Financiero Contable una copia del
Reporte del movimiento de intereses
para el mes siguiente y el de Depositos
existentes. :

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

14.

Reciben Reporte del movimiento - de
intereses para el mes siguiente y el de
Depdsitos existentes: '

GARENCIA,

PRESIDENCIA Y JEFE DE |

DE_PARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE .

15.

Archiva copia de todos los reportes
generados de los depdsitos a plazo fijo

" AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y TESORERO

cobiGo: . -

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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AUXIL!AR DE TESORERO BANCO DEL SISTEMA GERfNCIA, JEFEDE .
. CONTABILIDAD i FINANCIERO DEPTO.FINANCIERO CONTADOR
’ CONTABLE TESORERO

Y

(. Nicio

Imprime y entrega al cierre

mensual el
" Movimiéntos

R'e'pdrte'

Devengamientos de

.intereses a percibir en el mes - |
sigulente 'y el " Reporte .de
Vencimiento y de Depdsitos: - ", |

-..Jas..- inversiones

l,'digita' la informacion de
.-recepcién de cheques

Recibe y en el transcurso
del mes siguiente y en las
fechas de vencimiento de -
recibe:
cheques por los intereses,
verifica valor, fecha, etc. ¥

Y

~.depésito en. el mismo
‘| - banco o en otro banco del
--Sistema Financiero, as{

“Verifica si existen
" ‘caricelaciones, para

apertura de un nuevo

Analizan
depen-
diendo las
necesida-

desde

fondos para -~ °

pagos

también si es renovacién
"-del mismo.

v

| Notifica al ‘Banco de los
movimientos y procede a

Sacar fotocopia al certificado

‘de la inversién a cancelar o @
“emitir- el cheque por la-

inversién nueva y recibe carta

" de renovacién si se renueva en

el mismo banca

Elabora y remite:

v

mes  genera-

‘fehaciente  ‘d&

" Recibe, revisa & ingresa
* la - inférmacién: Sistema.
. de Bancos al. final del

- diferentes  reportes..y |
entrega.para verificacion’

| - Saca fotocopias y los anexa
a los movimientos . diarios

en la Entrega de

"|" Decumentacién al
. Departamento .- Financiero
|- Contable a través del
. Contador

carta de
> renovacién - de
| inversién ‘o

Certificado de

Inversién

Temporal si es
nuevo FOSEP,

éste * correcta

informacién y_repdrtes )

registro. -~ _en

¥

Saca fotocopias, - archiva -y
a’ Gerencia, ~[ 1"

l distribuye

Presidencia, Je fe Financiero;. |

Tesorero y Contador

Sistema de Bancos

Recibe, Revisa que
la, documentacién

entrega para

CODIGO: "
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‘OBIETIVO: , e i SRR o
El proceso de Cancelaclones Aperturas y Renovac:lones de Inversmnes Temporales tiene como f n

realizar los pasos necesarios para que el Tesorero, dependiendo de las fechas de vencimiento de las

~ inversiones, obtenga la informacién que publica el Banco Central de Reserva de El Sal_vadér de Tasas

de Interés Promedio Ponderado de los bancos y solicite a los bancos del Sistema Financiero Nacional

las cotizaciones de tasas de interés a diferentes plazos.

Posteriormente son analizadas en forma

conjunta con el Gerente y Jefe de Departamento Financiero Contable, las tasas de interés verificando

también las fechas de vencimiento,

los montos de los depédsitos y las necesidades de fondos por

obligaciones a pagar que tenga la institucién en el corto plazo. El Gerente, el Jefe del Departamento y
Tesorero seleccionan que inversiones requieren ser canceladas o renovadas; asf queda autorizada la
perac1on y el Tesorero procede a efectuar los trdmites respectivos.

ACTIVIDAD.

_ RESPONSABLE

1.

Revisa fechas de vencimiento de las
inversiones temporales, si existen
vencimientos de depdsitos.

TESORERO

Salvador de Tasas de Interés Promedio

- bancos del Sistema Financiero Nacional

Obtiene la informacién que publica el
Banco Central de Reserva de EI

Ponderado de los bancos y solicita a los

las  cotizaciones de tasas de interés a
diferentes plazos

TESORERO

Saca fotocopia para el momento del
andlisis en forma conjunta con el
Gerente y Jefe de Departamento
Financiero Contable

TESORERO

“institucién

Analizan tasas de interés Promedio
Ponderada y las cotizaciones de tasas de
interés de los bancos; asi las
obligaciones de corto plazo por
compromisos a pagar que tenga la

GERENTE, TESORERO Y JEFE DE
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

.Seleccionan

la tasa de interés maés
favorable a los intereses institucionales y
cotizada por los bancos del Sistema
Financiero

GERENTE, TESORERO Y JEFE DE
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

Si la decisién de la inversién se va
renovar, cancelar y/o apertura

Si la inversidn se va a cancelar (ejecutar
paso 7 '

Si la inversién se va a renovar (ejecutar
paso 10)
inversién es

Si la nueva  por

GERENTE, TESORERO Y JEFE DE
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

CODIGO:

ULTIMA REVISION:

JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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~ cierre/apertura en el mismo banco o en

otro banco por inversién nueva (ejecutar
paso 13)

Se comunica con el banco para cancelar

. la inversién temporal en la fecha de
~ vencimiento,

indicados en los
certificados

TESORERO

Elabora el cheque pdr el valor de la
inversién cancelada y remite al Tesorero

INSTITUCION FINANCIERA

‘Recibe cheque por el valor de la
‘inversion cancelada y entrega al banco el
. certificado

debidamente
fotocopias  para

original
endosado -  (saca
archivarlos)

TESORERO/INSTITUCION FINANCIERA

10.

Se comunica con el banco para renovar

la inversién temporal en la fecha de

vencimiento,  indicados en - los

certificados

TESORERO

11.

Elabora nota de renovacion detallando el
valor de la inversién, monto, plazo, tasa
de interés y remite al Tesorero

INSTITUCION FINANCIERA -

12.

Entrega y recibe nota de renovacion

detallando el valor de la inversion,
monto, plazo y- tasa de interés (saca
fotocopias para archivarlos)

TESORERO/INSTITUCION FINANCiERA

13.
_informarles de la apertura de la inversidn

Se comunica con el banco para

temporal en la fecha

TESORERO

14.

Elabora certificado de depbsito de la
inversién detallando’ el valor de’ la
inversién, monto, plazo, tasa de interés y
remite al Tesorero

INSTITUCION FINANCIERA

15.
_ certificado de la inversién = temporal

Entrega cheque y recibe el original del

detallando el -valor de la inversidn,
monto, plazo, tasa de interés (saca
fotocopias para archivarlos)

TESORERO/INSTITUCION FINANCIERA

16.

17.

Sacar fotocopia a - los nuevos
certificados de inversiones resultante del
cierre vy apertura de un misma inversién
y -remite al -Departamento Financiero
Contable :

Sacar  fotocopia a los - nuevos
certificados ‘de inversiones resultante de

~una nueva inversién y remite al

Departamento Financiero Contable

TESORERO

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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18. Sadar .foté_chj'a Vd,e' la carta de renQVaciéri :
y remite al Departamento Financiero |
Contable - ' A

19. Guardar. en"caja fuerte los certificados |
originales de la. inversiones realizadas y |
remite . al”"* Departamento Financiero’
Contable - - RS,

20. Archiva = sus ~ fotocopias para su|.
.autocontrol ' .

CODIGO: o ULTIMA REVISION: _JUL]O DE 2010 AUTORIZADO
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TESORERO

GERENTE, JEFE DE DPTO.FINANCIERO
CONTABLE/ TESORERO

INSTITUCION FINANCIERA

“Revisa fechas ‘de' vencimlento
*-de Inversién Temporal, .obtiene

Analizan tasas de
interés cotizadas por
los bancos y las

informacién de Tasa Promedio
- Ponderada. de Bancos publicada
“por el B.CR. vy - obtiene
cotizacién tasas. de -interés a
diferentes plazos de los bancos

. ‘obligaciones de pago
de corto plazo, se
cancels, renueva o
" apertura de inversién

v

- Comunica’ al Banco si la.inversién se -
. cancela, . renueva o _es apertura de

Elabora. cheque: gor el valor de la
inversién - cancelada, = nota -- de

. inversién temporal

-Recibe . cheque de _qarice!acié}\ de
inversi6n  temporal,. nota - de
‘renovacién de la-inversidn U original |

A 4

-renovacion de-inversién temporal o
" certificado de'inversidn si es aperturay
remite al FOSEP - '

del certificado de-la inversién si- es
-apertura de inversi6n entrega cheque

Saca fotocopias- -a los -certificados
nuevos, del cheque de cancelacién de
-“inversién temporal, nota de renovacién

Recibe 3 ‘través. del Contador
fotocopias de los certificados nuevos,

de la inversién'u original dél tertificado
de ‘la ‘inversién si éslaperturzi de
inversién 'y entrega- al - Depto.
Financiero™ Contable & través del

Contador .
— "

|- Guarda envcaja'f'ueft:‘e': o
" certificado original de |a
inversion y.archiva fotocopias

-

del cheque de cancelacién de
inversih - temporal, nota de
renovacién de la inversidn y del
certificado de la inversién si es
apertura de inversién.

CODIGO:
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OBJETIVO:

El proceso de elaborar el Reporte Diario de Disponibilidad, tiene como fin realizar los pasos
necesarios para.que el Tesorero efecte el reporte de los ingresos y egresos percibidos durante el dia,
estableciendo los saldos con que dispone la institucién para hacer frente a los pagos. V

~ ACTIVIDAD -~

_ RESPONSABLE

Recibe diariamente los cheques por el
pago de los intereses de las inversiones
temporales y ofros ingresos que se
puedan percibir, elaborando los recibos
de ingresos correspondientes. -

TESORERO

Procede al Registro en el Sistema de
Bancos por cada ingreso percibido
durante el dia. '

“TESORERO

Registra en el libro de Bancos los

ingresos que corresponden a la cuenta"

corriente.

TESORERO

Se efectia la- sumatoria para establecer
los ingresos de las cuentas.

TESORERO"

Se registra en el libro de Bancos los
cheques emitidos ¢n el dfa, detallando el
nimero ~de cheque, nombre del
beneficiario, nimero de la orden de pago
y la cantidad.

TESORERO .

- Se efectia la sumatoria para establecer
los egresos de las cuentas.

- TESORERO

Se elabora el informe de Disponibilidad

de Tesorerfa, tomando el saldo inicial |

del dfa anterior, més la sumatoria de los
ingresos, menos los ingresos
correspondientes, estableciendo de esta
manera la disponibilidad final.

TESORERO -

Se distribuyen las copias a la Gerencia,

Jefe del Departamento Financiero
Contable, Auditorfa Interna y se anexa

una copia a la entrega de Documentos al |-

Contador.

TESORERO

9. Reciben las copias del- Informe de

#*Pisponibilidad de Tesoreria.

GERENTE,;

“JEFE
'FINANCIERO
INTERNA, CONTADOR.

DEPARTAMENTO
AUDITORIA

DEL
CONTABLE,

10 Se procede a archivar original del

TESORERO

__ gJnforme de Disponibilidad.

CODIGO:
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‘TESO RERO

GERENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO
FINANCIERO CONTABLE

AUDITORIA
INTERNA/CONTADOR

| Ntcio -

y

Recibe ingresos, procesa én'.

registra en libro de Banco.

el Sistema de:Bancos -y ‘| '

Y

Régisfro 'ga_n-libro' Bancos Iés' '_
chieques emitidos.

A4

Elabord - Informe  de’

Dispopibilidad 'y distrib{;ye-,
* copias, o

S AN 3
.- Archiva el original del”
Informe de B
Disponibilidad,

Recibe copia dell Informe de
Disponibilidad.

“Recibe copia del Informe de

) 4

| -Reclbe copia del Informe de

Disponibilidad:

Y

- Disponibilidad.
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El proceso de Transferen01a de Fondos bancarla de la Cuenta de Ahorro a la Cuenta Comente a’
nombre del FOSEP, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el Departamento Financiero
-Contable, comunique la estimacién de pagos semanalmente al Tesorero, con el propdsito de que el
Tesorero determine con base los pagos a realizar las necesidades de fondos en cuenta corriente para
atender la demanda de pagos. El Tesorero revisa el monto a pagar y procede a elaborar el retiro para
la transferencia de fondos de cuenta de ahorros a la cuenta corriente del FOSEP, trasladando para

- firma del Gerente para la obtencién de la firma de autorizacion correspondiente. Autorizado la
transferencia o retiro de fondos de la cuenta de ahorros y la remesa a cuenta corriente procede a
solicitar a la Seccién Administrativa a través del Motorista-motociclista o la persona designada para
efectuar el tramite de la operacién bancaria. Al realizar las operaciones de retiro y dep6sito se procede
a realizar los pagos a los Consultores, Proveedores, Empleados, Consejo Directivo y otros.

T ACTIVIDAD . o[ 7 RESPONSABLE '
1. Comunica la Estimacién de Pagos de DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

cada Semana a la Gerencia, Auditorfa
Interna y Tesorero, con el propésito de
que el Tesorero determine con base los
-pagos a realizar las necesidades de
fondos en cuenta corriente para atender
la demanda de pagos. -

2. Revisa el monto a pagar en base a las TESORERO
6rdenes  de  pago  debidamente '
legalizadas y autorizadas.

3. Elabora retiro de la cuenta de ahorro y | TESORERO
detalla el nimero de cuenta a remesa,
para trasladarla al Gerente para la firma
de autorizado. Detallando la fecha, el
‘monto y el namero de la cuenta bancaria '
‘a afectar.

4. Autorizay firma el retiro de la cuenta de GERENTE
ahorro y la remesa a la cuenta corriente
bancaria del FOSEP. '

5. Entrega libreta de cuenta de ahorro, hoja | TESORERO
de retiro y remesa a cuenta corriente a la
Seccién ~Administrativa a través del
Motorista-motociclista o la persona
designada para efectuar el trémite de la
operacién bancaria 5 ' B

6. Realiza las operaciones de retiro y | SECCION ADMINIS"I'RATIVA/MOTORISTA
remesa en el banco correspondiente MOTOCICLISTA

7. Efectuada las operaciones bancarias | SECCION ADMINISTRATIVA/MOTORISTA
procede a entregar al Tesorero la libreta MOTOCICLISTA
de cuenta de ahorro, copia de la remesa '
a cuenta corriente.

8. Verifica que las operaciones bancarias se | TESORERO

| CODIGO: : ’ ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 . AUTORIZADO
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han efectuado y estén correctas las
aplicaciones bancarias '

9. Archiva la copia de los comprobantes de | TESORERO
de retiro y del depésito efectuado; asi
como las copias de las érdenes de pago

CODIGO: - , : ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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DEPARTAMENTO FINANCIERO " TESORERO | _GERENTE " . ADMINISTRATIVO'
_ CONTABLE" : o Tel

INICIO

A A

| Comunica - . Estimadién, e’ ; T — T
: o L Revisa monto a pagdr en
Pagos. -

. base a érdenes de pago

y

B 4

_ Elabora retiro de cuentade | | | - Autoriza y firma el retiro de
ahorro y detalla el nimero
de cuenta a remess; pasa

y

cuenta de ahorro.

retiro para firma. -

L)

"“Entrega. libreta ‘de. cuenta ’ : . _Ri??liza" ol operacidn
. ahorro, hoja de retiro, para - — =y - bancarls, entrega a libreta,

‘efectuar. el trdmite de la o . ' CO:P'B dé‘ remesa a cta. Cte.

operacién.

FIN
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‘OBJETIVO: S Sy :
El proceso de elaboramon mensual del Reporte Garantlas a Favor del FOSEP, tiene como fin reahzar'-

los pasos necesarios para que las diferentes firmas consultoras entreguen al FOSEP las garantias que
respaldan el cumplimiento del contrato; las cuales son remitidas al Asesor Juridico para revision y
aprobaci6n. Una vez contengan el Aval (revisadas y firmadas) de'acept_édo, son remitidas al Tesorero
para que las custodie en caja fuerte; asi como para que al final de cada mes elabore el reporte de todas
las garantias que se encuentren en. su poder en custodia; detallando lo siguiente: Nombre de. la firma -

' Consultora, nombre de aseguradora tipo de garantla, numero de garantia, contrato que respalda,
monto plazo y fecha de venc1rnlento y otras espemﬁcaclones que se consideren pertinentes.

PRI AC’I‘IVIDAD I R RESPONSABLE
1. Con base alo establemdo en el contrato FIRMAS CONSULTORAS

entregan al FOSEP las Garantfas de Fiel

Cumplimiento y de Anticipo. ' v

2. Recibe y margina para obtener el Aval | GERENTE

(revisién y aprobacion) - del Asesor

Juridico. : . . o

‘3. Recibe de Gerencia y revisa la | ASESOR JURIDICO

' informacién contenida en las garantias. :

Si estdn correctas y .cumplen con los
documentos contractuales que respaldan,
las firma y sella, devuelve a Gererma
(ejecuta paso 4).

Si no estn correctas (ejecuta paso 5). :
4. Revisa que las garantias -estén | GERENTE
" debidamente firmadas y selladas por el |
- Asesor Juridico en sefial que cumplen
con todos los requisitos y devuelve
~original para custodia en caja fuerte al
Tesorero fotocopia para ‘el expediente

~ del Departamento Financiéro Contable.
5. Elabora -la nota para- devolucién  de | ASESOR JURIDICO

garantias a firma de Consultores para | - '

correcciones y empieza nuevamernte. el |
_ . proceso. ' '
6. Con el Aval del Asesor Juridico (firma 'y | TESORERO
sello), recibe de Gerencia y registra en
los controles las fianzas y garantias
‘marginadas detallando: ‘Nombre de la-
-firma - Consultora, nombre  de
aseguradora, tipo de garantia, nimero de
garantfa, contrato que respalda, monto,
plazo y fecha de vencimiento, y otras
especificaciones que se consideren.

pertinentes. ' : :

CODIGO: : : v ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 ’ AUTORIZADO
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7. Al cierre de cada mes imprime el reporte | TESORERO

- mensual de las fianzas y garantias a
favor del  FOSEP .y - elabora
memorandum  dirigido al  Asesor
Juridico, con copia para la Gerencia,
Subgerencia  Técnica, Departamento
Financiero Contable y para la Auditoria
Interna.

~8." Entrega memorandum con el reporte al | TESORERO

- cierre de-cada mes las fianzas y garantias

a favor del FOSEP al Asesor Juridico,

para que verifique las fechas de

~ vencimiento y proceda a solicitar

mediante carta la ampliacién de las
mismas. '

9. Margina copia a la  Gerencia, | TESORERO
‘Subgerencia Técnica, Departamento |
Financiero Contable y para la Auditoria.
‘Interna y archiva la copia del reporte
mensual de las fianzas y garantias a

favor del FOSEP.
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FIRMAS CONSULTORAS -

GERENTE

ASESOR JURIDICO

TESORERO

R B TeTo R

Al Fosep . Ja

-~ Entregan

:Fianzas: arantfas “dé:

“cumplimientc ¢ Anticipo

v

Reciﬁe Wy mar“éina _pa'ra‘
obtener el Aval -

v

Si

Revisa que ‘las garantfas
-tengan el aval, mediante la"" |4

firma.

No

‘Recibe vy
Jrevisas la.
Inforriacién
contenida

. correcciones.de garant

Y

| Recibe y registra 'gn; los

. ‘ga(a‘ntfa_'s i

‘controles. - las.. fianzas 'y

Y

* Archivar fianzas -
...y garantiasen
.Caja fuerte.

FIN
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PROCEDIMIENTO

> Ingresos Tramite, Registro y-'ControI de Reclamos y Reemb.ollsos de Gastos a Compafiia
~de Seguros‘. ‘ | |

> Liquidacién de Caja Chica.

' > Control y Uso de. Cupones de Co'mb_ustible.

> Control de llegadas tardias.

> Control de Licencias.

> Emision de Constancias de Trabéj'o.

> Recibo de Correspondencia.

> Despacho dé Correspond_enciﬂa.

> Seleccion, Nombramiento y Contratacién de Personal para Plazas Va’cantes.

> Seleccién.,'Nombramiehto y Contratacién de Jefes para Plazas Va'cantesi
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- TRAMITE, REGISTRO CONTROL DE RECLAMOS Y REEMBOLSOS DE GASTOS A COMPANIA

" Paginalde?2
DE SEGUROS

El proceso de Tramite, Registro y Control de Reclamos y Reembolso de Gastos a Compaiiia de
Seguros, tiene como fin realizar los pasos mecesarios para que el asegurado U Hospital remita al
Colaborador Administrativo los comprobantes de gastos médicos (consulta externa u hospitalizacién),
los cuales le sirven para completar el formulario para tramitar reclamos o reembolsos. Posteriormente
el Colaborador Administrativo elabora nota para la compafiia aseguradora con los datos del reclamo y
anexa las facturas y recetas y formularios originales, remite al Gerente la documentacidn para que sea -
revisada, autorizada y remitida a la Compama Aseguradora para que proceda a elaborar los respectivos
cheques. Una vez elaborados los cheques, el Tesorero hace entrega de los mismo a los empleados
asegurados. Si la compafiia” aseguradora manda ‘algin reclamo por hospitalizacién entonces. el
- Colaborador Administrativo emite una orden de pago, para cancelar a la compafiia aseguradora lo que
se adeuda, ' : ‘

1. Remite todos los comprobantes de gastos | EMPLEADO ASEGURADO/H@SPITAL
-médicos generados por consulta extemau | ‘

hospitalizacién al Colaborador
Administrativo. ' : ) L .

2. Recibe y verifica si los comprobantes de COLABORADOR ADMINISTRATIVO
gastos estén completos. ' : R

3. Completa el formulario que la Compafiia
Aseguradora proporciona previamente
para realizar los tramites del reclamo o

: reembolso. :

4. Elabora nota de envio para la compafiia
aseguradora, detallando los formularios
originales y el monto a reclamar.

5. Remite al Gerente la Nota de envio, el
formulario ya completo, l1a receta que |
emite el médico, asi como los
comprobantes de gastos por compra de
medicamentos, stc.

6. Revisa que los comprobantes -y la | GERENTE

respectiva documentacion
complementana contengan - toda la
informacidn - requerida y  firma de
autorizado. '

. Remite al Colaborador Administrativo
los  comprobantes previamente
autorizados.

. Remite a ld Compafila Asegtmdora los

documentacion
empleados

formularios y la
complementaria de los

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

| CODIGO:

| ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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| TRAMITE, REGISTRO CONTROL DE RECLAMOS Y REEMBOLSOS DE GASTOS A COMPARIA
DE SEGUROS

asegurados para sohcltar los reembolsos

de gastos médicos.

Elabora y remite a FOSEP los cheques

por los gastos médicos reembolsables a |

favor de los empleados asegurados.

COMPANIA ASEGURADORA

10.

Recibe la documentacidn enviada a la
compafiia aseguradora la hoja de

liquidacién de gastos, factura de gastos

médicos y los respectivos cheques por los

gastos médicos reembolsables a favor de |

los empleados asegurados y los remite al
Gerente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

11
 liqudacién de gastos 'y ‘recibos de

Revisa los cheques contra la hoja de

finiquitos.

12.

Remite al Tesérero los - cheques 'y los
recibos - por gastos médicos 'y

liquidacion.

al
Colaborador Administrativo la hoja de |

GERENTE

13.

Recibe y revisa los cheques emitidos a |
favor de 1os empleados asegurados,

verificando  ~ que ~ se encuentren

correctamente elaborados.

14,
.. firmen el finiquito que envia la Compafiia

Solicita a los empleados asegurados

Aseguradora y de recibido en el libro de
control de entrega de cheques.

1 15.

Entrega al empleado asegurado el cheque
de reembolso.

16.

Remite al Colaborador Admunstratwo
los finiquitos ya firmados por los

_ empleados asegurados.

TESORERO

117,

Recibe y verifica que los ﬁmqmtos se

encuentren firmados por los empleados

asegurados que Incurrieron en- el proceso
reclamo y/o reembolso.

18.

Elabora y envia a la Compafila
Aseguradora una nota detallando los
cheques recibidos, nombre de los
empleados asegurados y los finiquitos
firmados por los mismos, con el fin de

COLABORADCR ADMINISTRATIVO

hacer constar que fueron recibidos.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIC DE 2010
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EMPLEADO ASEGURADO

COLABORADOR

ADMINISTRATIVO

GERENTE

COMPARTA
ASEGURADORA

ADMINISTRATIVO .|

AUXLIAR

TESORERO

Remite
comprobantes de |-y
gastos médicos

Recbe yverificast
los comprobantes
estdn completos

v

Completa el
formulario de’
Reclamacién

i

Elabora Nota para la
Cfa. Aseguradora y
detalla los
Originales que envia
y monto areclamar

docts.

v

Remire nota con
documentos
Anexos, para firma -
de autorizado |

Revisa que todo
este comrectoy
firma de
Autorizado

Remite los
comprobantes -
~.autorizados.

T

Remite 'a kb Ch.
Aseguradora. toda ' la
documentaciéry
Autorizada

!

" Elabora y remite los
cheques por.
reembolsos ¥y anexa
hoja de lig. Y finiquitos

Reche ~les
documentos erviados
por la Aseguradora y
remite ala gerenda -

Revisa los cheques y
los finiquitos erwiados
por la (fa.Aseguradora

¥

Remite al Tesorero
Cheques y finiquitos y
al’ " colaborador
Administrativo la hoja
de fiquidacién.

Recibeyrwié Jos
cheques, verifica que
estén bien elaborados.
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EMPLEADO ASEGURADO

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

GERENTE

- COMPARNIA
ASEGURADORA .

AUXLIAR.
ADMINISTRATIVO

TESORERO

| Recbenchéquesde |

| reembolsos:

| Entregailos fiﬂeques

1 “solicita que fimenel -
| niquito y de rechido

. enfbro controide .

| entrega de theques.

v

A Si_}_iayt-x'u_.e endosar el
L 'c_'héq'ue,soﬁdm quelo

* endosen

3

Verifi que todos

| estén firmados.

dereembolkos:’

.| Remite los finiquitos ya.
~frmados. -

- Elabbra-Nota para Cfa.
Aseguradora v
" detallansd fos cheques

red’bidb _Finiquitos

_firmados.
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LlQUlDAClON DE CAJA CHICA
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A

El proceso de Liquidacién de Caja Chica, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el
Colaborador Administrativo clasifique los gastos efectuados por la institucidn y reslice una liquidacién
para determinar el reintegro requerido. El Colaborador Administrativo procede a elaborar la
liquidacién semanalmente o cuando €] considere necesario, envia los comprobantes a Gerencia para -
que sean revisados y autorizados, después procede a elaborar la liquidacion de caja chica y la remite
al departamento Financiero-Contable para que la revisen, cuando ya esta revisada se elabora la orden
de pago por el reintegro de los gastos. El departamento Financiero- Contable, legaliza la orden de
pago vy traslada a Gerencia o Presidencia seglin sea ‘el caso para que estos autoricen se haga efectivo el
reintegro correspondiente, el cual es trasladado al Tesorero para que emita el cheque por el reintegro, y
éste a su vez entrega el cheque al Colaborador Administrativo, el oual firma y sella de recibido.

1. Entrega vale de caja chica a la persona | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
_solicitante - v
2. Completa formulario del vale de- caja | PERSONA SOLICITANTE
chica y lo pasa a firma del Gerente
3. Autoriza el vale de caja chica y lo entrega | GERENTE
al solicitante. ' ‘
4. Solicitante entrega el vale para obtener | PERSONA SOLICITANTE:
- el efectivo. : : S
1'5. Entrega el efectivo COLABORADOR ADMINISTRATIVO
6. Recibe el efectivo PERSONA SOLICITANTE
7. Liquida el vale de efectivo entregando las
facturas y comprobantes de crédito flscal
o recibos de gastos. ,
8. Recibe y clasifica los comprobantes de | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
acuerdo a la naturaleza, del gasto ' '
9. Envia los comprobantes a Gerencia para
que sean revisados y gutorizados. .
10. Revisa los = documentos, = facturas, | GERENTE
comprobantes de crédito fiscal, recibos,
etc.
11. Si todo estd bien procede a - ﬁrmar de
autorizado cada documento.
'12. Regresa la documentacién ya revisada y
autorizada. : ,
13. Recibe la documentacién y procede a | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
. elaborar la liquidacién de caja chica :
14. Elabora Liquidacién de cgja chics
detallando codigo de cuenta contable,
nombre de la cuenta, detalle de lo
comprado y monto del gasto.
15. Envia la liquidacién de caja chica = al
| cobigo: ULTIMA REVSION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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* departamento Financiero Contable

todo esta correcto, se elabore la orden de
pago y devuelve documentacion.

16. Recibe la liquidacién para revision y si

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

| 17. Recibe la documentacién y elabora orden’

de pago.

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

18. Legaliza las facturas y la respectlva orden
de pago recibidas.

|- 19. Elabora cheque de remtegro de caja chica.
v lo remite a Gerencia sila Liquidacion | -

es menor a $290.00 ddlares

DEP-ARTAMENTO» FINANCIERO CONTABLE

20. Si la liquidacién es mayor de $290.00 se
envia-  al . Presidente del Consejo
Directivo, para que lo autorice.

21. Recibe cheque de liquidacién de caga
chica con la documentamon respectiva de
respaldo.

[22. Firma cheque de reintegro de'caja c}nca

23. Envia cheque de reintegro de caja chica
- ya  firmado - de  autorizado  al
- Departamento Financiero Contable.

GERENCIA

24. Recibe cheque ya autonzado por la
Gerencia.

al Colaborador administrativo.

25. Entrega cheque de remtegro de caja chlca .

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE .

26. Recibe cheque , firma y sella de recibido

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

CODIGO: ULTIMA REVISION: -JULIQDE2010 " | AUTORIZADO
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LIQUIDACION DE CAJA CHICA , | PAGNA 1dez”

COLABORADOR EMPLEADO SOLICITANTE. GERENCIA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATNVO : FINANCIERO CONTABLES

Entrega Vale de Caja chica 3l
" soficitante

T ’ Completa formulario de vale
de caja chicay fo pasa a firma
para que se lo autoricen.

Entréga elvéleya autorizado '—___[
para obtener efectivo.
Entrega el efecﬁvo y guarda _| Recibe e} Efectivo paralos
elvale de caja chica. : ) gastos .
Recibe los comprobantes y los Cuando ya realizé los
Clasifica de acuerdo a la | gastos, entrega facturas o
_naturaleza del gasto. recibos.

Y

Envfa los comprobantes pars
que sean revisados y
. autorizados.

Redbe los documentos
l B _ . i | Paraqueserrevisados
Si todos los documentos
estin bien, procede a

firmar de autorizado cada
doqumento.

v

Regresa a documentaddnya
_autorizada.

Redbe toda Ia ‘ . —— I
-documentadén y procede a2 |g
elaborar liquidacién de caja

4

Elabora jiq. De cajachica,
detalando c6digo de cta,

co ntabie; nombre de cta,

monto. etc. .

.| conolgo: : “ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 . AUTORIZADD
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LIQUIDACION DE CAJA CHICA PAGNA 2de2
COLABORADOR EMPLEADO SOLICITANTE GERENCIA ' DEPARTAMENTO
ADMINISTRATVO FINANCIERO CONTABLES

orden de pago-

Envfa la Hbcym;:n.fﬁ:dgpfal‘ » . ecibey I:egaliza los’
~ Departamento Fjnanciero - : i - documentos rechidos y la
Contable, TR o — : orden de pago.
| e )
. _,'Ebbo?a-d]édue de reintegro

| de gaja chica yloremite a
““Gerericia:sila liq. Es menora .
3 ;$B;0..00v si és; mayor. a
"»PréﬁdenéaQ ’

Recibe cheque para firma s ]
de auterizado, para . y
reintegro de caja chica.

'Firma cheque de reintegro de
. cafa chica '

< ¥lo envia contoda ks
documentadisn anexa.

» | - Recbe cheque:ya. 7' -
- autorizado yla
: : -documentacién - -

| Entegachequeya
frmade”

CODIGO: . - ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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CONTROLY USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Paginalde2

El proceso de Control y Uso de Cupones de combustible, tiene como fin realizar los pasos
necesarios para que el Encargado de la UACI haga entrega al Colaborador Administrativo de los
cupones de combustible, los cuales son registrados en Control de Inventario de Combustible. Los
Motoristas y Motociclista solicitan al Colaborador Administrativo cupones de gasolina a través de un
formulario, el cual es llenado, firmado y sellado por el Colaborador Administrativo, una vez firmado
de recibido el formulario de solicitud, procede a entregarlo para que puedan hacer uso de los mismos.
Cuando los Motoristas y Motociclista le colocan gasolina al vehiculo, solicitan al empleado de la

gasolinera que firme el formulario y que le entregue la respectiva factura, los cuales son remitidos al |
Colaborador Administrativo para que los archive,

1. Recibe los cupones de combustible del COLABORADOR ADMINISTRATIV O
Encargado de la UACI junto con un '
memorandum, -en €]l cual se detalla el
numero de cupones, numero correlativo
de los mismos, monto otorgado y otros
aspectos.

2. Firmael memorandum de recibido

3. Registra el imero correlativo de los
cupones de combustible en el las tarjetas
de control de entrega, unidades
compradas, precio unitario y Valor total
de la compra.

‘4. Solicita al Colsborador Administrativo el MOTORISTAS-MOTOCICLISTAS
formulario de entrega de combustible. -

5. Completa el formulario de entrega de | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
combustible de acuerdo a las necesidades
-presentadas,. detallando la fecha de
solicitud, placa, nombre de la persona
que lo solicita cantidad de combustible en
ddlares y en galones, numero de vale y
- kilometraje anterior firma de autorizado y
recibido.

© | 6. Firma y sella de autorizado los cupones

de combustible y el formulario de entrega
de combustible

7. Entrega al Motorista y/o Motociclists los
cupones de combustible junto con el

formulario de adquisicién de combustible

CODIGQ: ULTIMA REVSION: JULIO DE 2010 AUTORZADO
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.| CONTROLY USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

de'

antes colocar. el

Revisa® que
kilometraje actusl y anotarlo en el
formulario.

Solicita al Motorista y/o Motocwhsta que‘
firme de recibido en el formlario de
adquisicién de combustible y hacer
‘entrega del mismo.

combustible al vehiculo se verifique el |-

MOTORISTA-MOTOCICLISTA

10. Solicita al empleado de 1a gasohncra que
combustible, en el momento de colocarle
~ combustible al vehiculo.
11. Firma el formulario de adquisicidén de
- combustible y entregarle la respectiva
factura por la cantidad de galones de
combustible previamente solicitados

firme el formulario de adquisicion de |

EMPLEADO DE LA GASOLINERA

Anexa el formulario de adquisiciéon de
combustible y lo entrega al Colaborador
Administrativo :

12.

|13

Archiva el formulario de adquisicién de
combustible y la respectiva factura y
- Actualiza el control de inventario de
Combustible disminuyendo  las
- cantidades de combustible detalladas en

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

los cupones utilizados.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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- PREINVERSION :
~ PROCESO DE CONTROL Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE | paciNg 1det

COLABORADOR ADMINISTRATIVO MOTORISTAS Y/O MOTOCICLISTA | EMPLEADO DE LA GASOLINERA

Redbe los cupones de combustble
atraves de un memordndum donde
se detalla numero de cupones,
correlativo de los mismos, monto
otorgado.v otros.

v

Firma el Memordndum de

recbido

Registra en su control inventario .| Solicita combustible para su
de combustible, las unidades . unidad, vehiculos o motocideta
compradas, precio unitario, valor :

total de la compra.

Uena el formulario’ de'entrega de
combustible, detalando fecha, |“—
~pYaca, nombre del sofdtante,
numero de val, “cantidad |,
_ kilometraje anterior, firma autoriz.

¥

Fima. y Sella los cupones de
combustble y lo entrega al

soficitante
Redbe el formulario vy los
| cupones yfirma de
recibido .
Solicdta que le ﬁrmeﬁ el
formulario de entrega de
combustible, cuando fe cotocan
el combustible..
L ] Firma el formulario y le emite la
> factura, por la cantidad de cupones
que fleva. :
Anexa la factura al formutatio y
Recibe facturay formulario para - . la entrega :
archivark y actualizar el Control de o T T
Inventario de Combustble. )

CODIGO: ' | ULTIMAREVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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_CQNTRO‘L DE LLEGADASTARDI.AS o ' | Paginalde2 '

El proceso de Control de llegadas Tardias, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el
empleado marque a diario las horas de entrada y salida en las respectivas tarjetas de control.
Posteriormente el Colaborador Administrativo procede a revisar cada una de las tarjetas de asistencia y
verifica que haya sido marcada todos los dias; asi como las llegadas en rojo y en negro. El Colaborador
Administrativo elabora un cuadro resumen en el que detalla los mimutos en rojo, en negro, los de
gracia y el total global; el cual es remitido.junto con un memorandum en original al Departamento
Financiero-Contable para que apliquen los respectivos descuentos y en copia al Gerente para
mantenerlo informado sobre los mismos.

1. Marca la tagjeta todos los dias, en las | EMPLEADO
horas de entrada y salida (8:30 am. y '
4:30p.m.) :

2. Revisa cada quince dias el tarjetero, | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
verificando las llegadas en rojo (después '
de las 8:35 am.) y las en negro (entre
8:00 y 8:30); asi como que haya marcado
todos los dias.

3. Elabora' una sumatoria total de las
llegadas en rojo y negro para cada uno de
los empleados.

4. Verifica la sumatoria obtenida contra las
licencias obtenidas (ver proceso Control
de Licencias)

5. ‘Elabora "un cuadro resumen de las
llegadas = tardias con los resultados
obtenidos, detallando los minutos en
negro, en rojo, los de gracia (15 minutos
al mes) y el total de llegadas tardias.

6. Elabora mensualmente un memorandum
conteniendo toda la informacién referente
a las llegadas tardias, firma y sella de
elaborado.

7. Anexa al memorandum, el original del
cuadro resumen, detallando las llegadas
tardias.

8. Remite al Departamento Financiero- |
Contable- y a la Sub-gerencia Técnica el
original del memordndum vy los
respectivos anexos, asi como una copia al
Gerente. :

9. Archiva una copia del memorandum y

del cuadro resumen. A :
10. Revisa &l memorandum de las llegadas | DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE
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tardfas "de] personal 'y los respeotlvos

anexos:- 2st,.como’ los descuentos que se

‘debersn apchar ‘

11. Aplica 'y "_cula los ‘descuentos a los

empleados. e ~estan sujetos a dichos
! 1 el fin de reﬂejarlos en

de las llegadas tardlas y los respectivos
anexos;. con}_el fin. de mantenerse
mformado sobrc los tnismos. -
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EMPLEADO

COLABORADOR
ADMINISTRATNVO

DEPARTAMENTO
FINANCIERO CONTABLE

GERENTE

Inicio :

Marca la tarjeta todos
los dlas  hora de
entraday salida

Revisa cfi5 dfas el
 tarjetero, verificando las
llegadas tardfs

v

Elabora sumatorta total
de llegadas tardfas vy
verificar ficendas
‘obtenidas. ’

!

Elabora un'  cuadro
resumen . de llegadas
tardfas, marcacién en rojo
menos los 15 mmutos de
gracia, menos permisos

'

Elabora mensualmente
un memordndum . con
toda la - informacion
referente .a llegadas
tardfas, frma y sefla de
elaborado

!

Anexa |
memordndum el
original del cuadro-
resumen de fegadas t.

v

Al final def mes remite

- memordndum con
anexos

Recbe y revia el

memordndum de llegadas’

tardfas delpersonal

T

Apfica v calauta

de_scuentos . para
apkcarios 2 la planilla vy
remitirka al gerente

fRevka k. _'copia del

emordndum con el fin

de mantenerse informado
- |de las Regadas tardfas del
personal.
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-El proceso de Control de Licencias, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que el empleado
* solicite al Colaborador Administrativo- el respectivo formulario de solicitud de licencia, el cual lo -
completa'y lo remite al Jefe inmediato y/o Gerente (depende el tiempo de la licencia solicitads) para
que sea revisado y autorizado. Posteriormente el empleado le entrega al Colaborador Administrativo la
solicitud de licencia previamente autorizada para que lo confronte con la tarjeta de control de Hegada v
verifique el tiempo de salida y si es con o sin goce de sueldo o incapacidad. Una vez determinadas las
" condiciones de la licencia, se comunica al Departamento Financiero-Contable €l nombre de las
personas y las condiciones del permiso concedido, para que procedan a aplicar los respectivos
descuentos a los empleados sin goce de sueldo y sin incapacidad.

. Solicita & Colaborador
formlario de licencias.

2. Completar el formulario detallando el
tipo de licencia y tiempo solicitado.

3. Para el caso de que el tiempo sea menor
de 4 horas.

Solicitar revisién y ﬁrma del Jefe
mmediato. :

Para el caso en que el hempo de licencia
sea mayor de 4 horas. -

Solicitar revision y ﬁrma del Gerente.
4. Verificar si el tiempo de- la licencia | JEFE INMEDIATO
. solicitada es menor de 4 horas. : :
5. Determinar si el permiso serd con o sin
gocé de sueldo y/o incapacidad.
6. Autoriza y remite el permiso de salida al
- empleado solicitante. . :
7. Verifica si el tiempo de la licencia | GERENTE

solicitada es mayor de 4 horas.

8. Determinar si el permiso serd con o sm
goce de sueldo y/o incapacidad. .

9. Autoriza y remite el permiso de salida al
empleado solicitante.

10. Entrega al Colaborador Admmlstrertwo EMPLEADO .
el permiso debidamente autorizado. : _ '
11.Revisa. la  informacién  contenida, | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
confrontando el permiso contra la tarjeta y
de control de llegada, con el fin de
verificar el tiempo que ha permanecido
fuera de la institucién v si es con o sin |

CODIGO: . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 o AUTORIZADC
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goce de sueldo o con o sin incapacidad.

S1 la licencia concedida es sin goce de
sueldo y/o sin incapacidad.

Si la licencia concedida es con goce de
sueldo y/o incapacidad.

12, Elabora nota comunicando al
departamento Financiero Contable el
nombre del empleado, para que apliquen

_los respectivos descuentos en la planilla.

13. Elabora Memordndum comunicando sl
departamento Financiero-Contable los
permisos con goce de sueldo y/o
incapacidad, para que no apliquen
descuentos en la planilla.

14. Archivar la licencia de salida concedida
en los respectivos expedientes.

15. Mensualmente elabora wma sumatoria
total para cada uno de los empleados de
todas las . licencias concedidas,
clasificandolas por tipo de permiso.

16. Remite reporte global de las licencias
concedidas al personal de 1a institucién.

©cODIGO: ' ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORZADO
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EMPLEADO JEFE INMEDIATO GERENTE COLABORADOR -
L : ADMINISTRATIVO

] Soﬂata "ol Form
'r.ernmas, demﬂana “tipo
. da!'t_:er)qa y tiempo- -

Céiel tiem 50 délicéntia es
i -menorde 4horas :

Es el Jofe inmediato €l
que firmay autoriza

Siel nempo de l':cenca es

Es. el que ‘
Autoriza Y
firma, dedde si

ayora 4homs Do

es on goce o
sin goce -de
sueldo

Emreé_aI elpermiso
debidamente autorizado

Revisa “fa’ informacién
sconfrontando - permio
con taneta venﬁcando el
. t)empo 7 que h8

. ;permanec]do fuera ysi .

&5 con goceo sm goce de
'meldo :

""E!abora nom sl es E
necesano para aplicar el
'-.dscuento

’ "correspondﬂente

Archiva’ fa llcerida enlos
‘exped'tentes S . que
con'espondea cada emp.

T

" Mensualmente..

elabora |
demale .-de. 'quas.: as .
Ticendas de cida empleado’

Recibe
licendias
informacién

para

reporte

de .
su-

Remite reporte globat de
I'oenaas = )
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EMISIONES DE CONSTANCIAS DE TRABAJO Péginal de1

El proceso de Emisién de Constancia de Trabajo, tiene como fin realizar los pasos necesarios para
que el Colaborador Administrativo proccda a elaborar las constancias de trabajo de acuerdo a las
solicitudes presentadas previamente por el personal de la institucién, posteriormente la remite al ,

- Tesorero y al Gerente para que la revise y autoncc y asi pueda ser entregada al empleado para los usos
convenientes.

1. Solicita al Colaborador Administrativo | EMPLEADO SOLICITANTE
una constancia de trabajo. '
2. Busca el expediente .del empleado | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
solicitante y -revisar la informacién
requerida. -
3. Elabora la constancia de trabajo
solicitada de acuerdo a la informacién
contenida en el expediente detallando el
cargo que desempefia, tiempo de trabajo
sueldo y otros. '
4. Remite al Gerente y al Tesorero de ser
necesario la constancia de trabajo para

que la revise.

5. Revisa y firma de sutorizado la| GERENTE
constancia de trabajo. ‘

6. Remite la constancia de trabaJo al
Colaborador Administrativo.

7. Entrega la constancia de trabajo | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
previamente  autorizada al enipleado
solicitante.

CODIGO: ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 | AUTOREZADO -
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EMISION DE CONSTANCIA DE TRABAIO PAGNA 1del |

EMPLEADO SOLICTTANTE COLABORADOR ADMINISTRATIVO A GERENTE

Solicita una constancia de trabajo

.| Examina epédiente del sofidtante y
revisa fa Informacién requerida

v

Elabora fa constandia de trabajo de
acuerdo a la informacién contenida
en el expediente, cargo que )
desempefia, iempo de laborarsueido

yotrb;. »
v

Remite constanciz de trabajo para
serrevisada y attorizada

[ — | Revisay frma de Autorizada la
constancia de trabajo.

v

Remite la constancia de trabajo .
ya firmada,

Redibe ta constancia de trabsjo ya
firmada y autorizada y b entrega al
soficitante

_Redbe alconstancia
solidtada. <

Fin

CODIGO: S ULTIMA REVSION: JULODE2010 AUTORIZADO
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[ 2. Firma de recibido en la hoja de entrega

El proceso de Recibo de Correspondencia, tiene como fin realizar los Pasos necesarios para que la
Auxiliar Administrativo, registre la diversa correspondencia recibida en la institucidn en la hora de
ingreso de correspondencia y posteriormente remitir dicha correspondencia al Gerente para que la
margine a las diferentes areas de la institucién.

1. Recibe la diversa corrtspondcnma ! AUXEIAR ADIVEN'ISTRATIVO
documentos de los Consultores,
Proveedores, - . Instituciones
Gubermnamentales y otros.

de correspondencia.

3. Sella la correspondencia recibida con la
" fecha y hora en que ingresa a la
. institucién. . :

4. Coloca mimero de entrada a 1la
correspondencia, el cual es por orden
correlativo.

5. Registra en la hoja de-mgreso de
correspondencia toda la documentacidn,
detallando nmimero de nota, fecha de la
nota, fecha de recibo, procedencia, asunto
y nimero correlativo asignado.

6. Remite toda la correspondencia recibida
a la Secretana de Gerencia. '

7. Recibe y  marginar toda la| SECRETARIA DE GERENCIA
correspondencia y/o documentos. ‘ '

8. Envia a las  diferentes unidades
organizativas de la institucién la
correspondencia y/o documentos
correspondientes. '

CODIGO: ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORZADO
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. | EMPLEADO SOLICITANTE - - COLABORADOR ADMINISTRATIVO GERENTE

- Solidtauna ﬁdnstah‘,d%_,;d_etabajo -

a] Examina epediente del solicitante y

‘Rédibe al constancia

revisa la informadién requerida

v

Elabora la constanda de trabajo de
| ‘acuerdoa‘lainformacin contenida

- en el expediente, cargo que
‘desempefia, iempo delaborarsuéldo

yotos.

Remite constancia de trabajo para
serrevisada y autorizada

L

Revisay frma de Autorizada la

y

Redibe la constancia de trabajo ya

) c_onstzqéié, detrabso,

1

Remite |a _co‘ﬁstéh dia de trabajo

_va firmada, .

frmaday aumrizad_ay la entrega al
. solicitante ‘

‘solidtada, < . 0 g
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El proceso de Despacho de Correspondencia, tiene como fin realizar los pasos necesarios para que la
" Auxiliar Administrativo reciba y registre la documentacién en el libro de salida de correspondencia,
posteriormente entrega la misma al Motociclista y/o Motorista para que la dlstnbuyan a los diferentes
destmatarlos

correspondencia y/o documentos que
enviar.

Pregunta a las diferentes greas, si tienen | AUXILIAR ADM]NISTRATIVO

que se deseen distribuir-a la Auxiliar
Administrativa '

2. Envian comrespondencia y/o documentos | DIFERENTES AREAS DE LA INSTITUCION

documentos.

4, Registra en el libro de salida de
correspondencia y/o documentos a salir,
anotando la fechd de salida, nombre de la
persona a quien va dirigida, lugar, hora
de salida y otros.

5. Entrega al Motorista y/o Motociclista la

' correspondencia o documentacién.

6. Distribuye la  correspondencia  y/o |
documentaciéon en los diferentes
destinatarios.

7. Entrega a la Auxiliar Admnnstratwo la]
documentaomn que no pudo . ser

- ‘entregada.

hoja de . control de entrega de
correspondencia en la cual firma de
recibido . la persona que Tecibe la
correspondencia con hora en que la
recibe y sello.

[ 3. Recibe Ia correspondencia  y/o AUXILIAR ADMINISTRATIVO

8. Bntrega a la Auxiliar Administrativo la’ MOTORISTA-MOTOCICLISTA

‘ correspondencia pendiente de entregar.
10. Registra en el libro de. salida de
' correspondencia, detallando en la casilla
correspondencia los documentos y/o
‘correspondencia . que no  fueron
entregados. -

Para el caso de la correspondencia que no

8. Recibe del Motorista y/o Motocmhsta la | AUXILIAR ADMINISTRATIVO -

copigo: . ULTIMA REVISION: JULIO DE2010
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fue distnbuida porw el

salida (segunda o tercera vez)

Motociclista, esta debera ser entregada el
dia siguiente y registrada por la Auxiliar
Administrativa en el libro de salida de
correspondencia, detallando el numero de

Motorista-

CODIGOD:
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AUXILIAR AD MINISTRATIVA

AR_EAS DE LA INSTITUCION

MOTOCICLISTA Y MOTORISTAS

Pregunta alas diferentes 4reassi
tenen correspondencia y/o°
documentadén a enviar

L

Envian correspondenda que desean

que se distribuya.

Recbe la correspondenda yfo

documentos.

Registra en el libro de salida de
correspmdenaa, la documentadién a
salir, fecha de salida, a quien va
dirigida, lugar, hera y otros.

v

Envtrega la comrespondendia y/fo

Recbe fa correspondencia para ser

documentadién para ser enviada

Recbe la correspondenda Y sepone

distribuida a los diferentes
destinatarios.
T

Cuando la correspondencia no es

pendiente en el libro, paraser enviada
el dfa siguiente :

Recbelahojade entrega de

entregada en su totalidad se
devuehve, :

Sila correspondenda es entregada
en su - totalidad, solamente
devuelve la hoja de control de
entrega de correspondenda, con
las firmas vsellos derechido.

( |

correspondenda, firmaday se!ladé por
todos los destinatarios

CODIGO:
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El proceso de Seleccion, Nombramiento y Contratacién de Personal para Plazas Vacantes, tiene
como fin realizar los pasos necesarios para que el Jefe inmediato del puesto a cubrir solicite al Gerente
la autorizacion para contratar personal. El Gerente analiza y autoriza al jefe inmediato del puesto.para
que proceda. El Jefe inmediato del puesto a cubrir prepara el perfil del puesto y el respectivo anuncio

~que es publicado en los periddicos de mayor circulacion. Posteriormente el Jefe mmediato revisa y
selecciona una tema de los curriculums recibidos y concerta entrevista con los mismos. Al obtener al
candidato seleccionado, se le comunica al Gerente y efectiia una entrevista de ampliacién y con base a
ella emite el acuerdo de nombramiento. Una vez emitido el acuerdo de nombramiento, el Jefe
inmediato procede a contratar al candidato seleccionado.

1. Solicita al Gerente personal para cubrir- JEFEH\IMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR
plazas vacantes.

2. Analiza y autoriza la contratacién de | GERENTE
personal para cubrir plazas vacantes

3. Solicita al Jefe inmediato del puesto a

~__cubrir el perfil del puesto.

4. Define y remite al Gerente el perfil del | JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR
puesto y  los requisitos minimos
exigidos para la plaza vacante.

5.. Revisa y da visto bueno al perfil del | GERENTE
puesto a cubrir.

- 6. Solicita con el personal de la Institucién | JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR
los nombres de posibles candidatos.

7. Elabora un anuncio del perfil del
candidato o por medio de solicitud
espontédnes, agencia de empleo, etc.

8. Coordina la publicacidn de un anuncio
en los periddicos de mayor circulacién |

9. Recibe y revisa los  diferentes
“curriculums y solicitudes, verificando si
cumplen con los requisitos minimos

- exigidos para el puesto.

10. Selecciona de 3 3 4 canchdatos los

cuales serdn entrevistados por el jefe que

lo requirid.

11. Contactar canchdato y  concertar
entrevista, :

12. Efectuar entrevista y examenes de
aptitud :

13. Seleccionaf al candidato finalista.

CODIGO: ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 ) AUTORIZADO
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14.

Remite al candidato finalista o
seleccionado al Gerente para que sea
entrevistado, :

15.

Realiza  entrevista, para = ampliar

informacién sobre el puesto de trabajoy |

dar a conocer la misién de la institucion.

16.

Comunica al Jefe inmediato del puesto a.
cubrir que pueda dar inmicio a la|

contratacién del candidato seleccionado.

GERENTE

17.

Solicita al Asesor Juridico que de inicio
a la elaboracién del contrato. -

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR

18,

Solicita a la Secretaria de la Gerencm
que elabore el borrador del contrato para

-1a persona seleccionada.

ASESOR JURIDICO

15.

Elabora el borrador del contrato ¥y

‘remitirlo al Asesor Juridico.

SECRETARIA DE LA GERENCIA

20.

Legaliza el contrato y lo remite al Jefe
inmediato del puesto a cubrir,

ASESOR JTURIDICO

21.
. de nombramiento.

Solicita al Gerente que emita el acuerdo

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR

2.

Emite acuerdo de nombramiento para el
candidato seleccionado.

GERENTE

23.

Solicita al candidato seleccionado y al

Gerente firme el contrato.

24.

Entrega al nuevo empleado el original
del contrato previamente firmado.

25.

Distribuye las copias del “contrato al
Colaborador Administrativo, - al

Departamento  Financiero. Contable,

Tesorero vy a la Secretaria de la Gerencia

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR

para que lo archive.

CODIGO:
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+ JEFE [NMEDIATO DELPUESTO A | : GERENTE - ASESOR JURIDICO SECRETARIA DELA

CUBRIR - , - GERENCIA

Solidtar personalpara g
cubrir plazas vacantes

Analizary
Autorizar la

’ contratadién de
personal, para
cubrirolaza’

!

Solicitar el perfildel puestoa .
“cubrir

T

Define y Remite el perfil del
puesto y requisitos minimos
exigidos para la vacante.

Solicita el nombre de ios
posbles candidatos que

cumplan  ocon ‘los requkitos
e)dgidos para la plaza vacante

Revisay da
visto bueno al
perfil del
puesto a Cubrir

§i internamente no existen
posiles candidatos

v

Elabora anuncio del perfil del
candidato para publicario en
periédicos, y recibe solicitud
espontinea y de agendas de
embpleo. etc. .

v

Coordina la pubficacién de un -
'énmclo en. los periddicos de
mayor dreulaciSn

o T i T
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JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A : GERENTE ASESOR JURIDICO SéCRHARlA DELA~
CUBRIR :

GERENCIA

Recbe y revisa los diferentes:
curriculum Y soficitudes,
verificando si cumplen con los
requisitos minimos.

Il

T

Selecdona de 3 2 4
candidatos los cuales serdn’
entrevistados por ei jefe
que lo requirié.

3

Contacta candidatoy
concertar entrevista

A
Efectua entrevistay
exédmenes de Aptitud

!

Selecdona al
candidato
fmalista

| Remite al candidato finalista
o selecdonado, para que sea
enfrevistado

Realiza entrevista paré
ampliar informacién sobre- el
puesto de trabajo y dar a
conocer fa misién de la
institucién

A 4

Comunica 2l jefe
inmediate del
© puestoa cubrir que
puede ‘dar nicio &
la contratacion
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JEFE INMEDIATO DELPUESTO A
CUBRIR :

GERENTE

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA DE LA.
GERENCIA

Solidta que dé inido a
la elaboracidén del
contrato

Solicdta que se emita el

Solicita  que _se elabore el
a| conkato
seleccionada.

para la ~ persona

‘Elaborael Confratoylo
rentite )

' Redbe el tontrato final para
Iegaizarlo

|

Legafza el contratoy fo remite

. acuerdo'de nombramiento

v

Emite acuerdo de
nombramiento para
candidato selecciohado
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El proceso de Seleccion, Nombramiento y Contratacién de Jefes para Plazas Vacantes, tiene como
fin realizar los pasos necesarios para que el Gerente solicite al Consejo Directivo 1a autorizacién para
contratar personal a nivel de Jefatura. Una vez obtenida, el Gerente selecciona una terna depurada y
_elabora un cuadro resumen, los cuales los presenta al Consejo Directivo para que lo analicen y se
seleccione al candidato idéneo para el puesto. Al obtener al candidato seleccionado por el Consejo

- Directivo, el Gerente solicita al Asesor Juridico la elaboracién del contrato y al Consejo Directivo que
emita el acuerdo de nombramiento. Postenormente el Gerente procede a contratar al candidato
seleccionado.

. Exuste la necesidad de cubrnr una plaza de | GERENTE
Jefatura. ,

2. Promocién intema, si  hay algin
candidato que llene los requisitos del-
puesto. : '

3. Elabora un anuncio o recibe solicitudes,
o por medio de agencia de empleos, etc.
solicitando candidatos para-el cargo de
Jefe de departamento, detallando el
perfil del puesto

4. Coordina la publicacién de un anuncio
en los periddicos de mayor circulacién.

5. Recibe y revisa los diferentes curriculum
y solicitudes esponténeas, verificando si
cumplen con los requisitos minimos
exigidos para el puesto.

6. Selecciona una ternade candidatos.

7. Contacta  candidatos ~ y  concerta

entrevistas -
8. Efectia entrevista y exdmenes de
aptitud.

9. Selecciona uns terna fmal de candidatos
y ~prepara un cuadro resumen
conteniendo informacién referente a las
habilidades, cualidades, estudios,
conocimientos y otros aspectos de los
candidatos.-

10. Presenta al Consejo Directivo la tema
depurada y el cuadro resumen de los
candidatos potenciales.

11. Selecciona el candidato iddneo para el | CONSEJO DIRECTIVO
puesto, de acuerdo al cuadro resumen y

CODIGO: " | ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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los curriculums de los mlsmos

12.

Comunica al Gerente el nombre del
candidato seleccionado.

13.

Solicita al Asesor Juridico que de inicio
a la elaboracidn del contrato

GERENIE

14

Solicita & la Secretaria de la Gerencia
que elabore el borrador del contrato para
la persona seleccionada,

ASESOR JURIDICO

15.

Elabora el borrador del oontrato y
remitirlo al Asesor Juridico.

SECRETARIA DE GERENCIA

16.

Revisa que el borrador del contrato se
encuentre correctamente elaborado, .

17

Legaliza el contrato y remite al Gerente.

ASESOR JURIDICO

18.

Solicita al Consejo Directivo que emita
el acuerdo de nombramiento.

GERENTE

19.

Emitir acuerdo de nombramiento para el
candidato seleccionado.

“CONSEJO DIRECTIVO.

20.

Solicita al candidato seleccionado y al
Presidente del Consejo  Directivo

(Representante Legal) que firme el

contrato.

21.

Entrega al nuevo empleado el original
del contrato previamente firmado.

22.

Distribuye las copias del contrato al
Colaborador- - Administrativo,
departamento. ~ Financiero  Contable,
Tesorero y a la Secretaria de-la Gerencia
para que lo archive.

GERENTE

J CODIGO:
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CONSEIO DIRECTIVO

GERENTE

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA DE LA
GERENCIA v

Existe b necesidad de cubrir’
una plaza de jefatura

v

"investiga  si . existe algin
candidato que llene e} perfil
internamente

v

5i no efabora anundo  del
perfii del candidatc para
publicarlo en periédicos, y
‘ recbe solicitud espontinea
y de agencias de empleo,

¥

Coordina k publicacién de
un anundo en los periddicos
de mayor drauladén

v

Recibe y revisa los diferentes
currialum  y  seolicitudes,
verificando si cumplen con
jos requisitos minimos.

¥

- Selecciona. una terna de
candidatos '

¥

Contacta  candidatos =y .|
concertar entrevistas )

.

‘"Efectia  entrevistas LY
exdmenes de Aptitud '

:

Selecciona una terna final
en un cuadro Tresumen
detallando cualidades Y
habilidades daves para e}

puesto a cubrlr
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. Presenta al Consejo
Directivo la . terna
seleccionada en el auadro

. resumen de jos posbles
andidatos

Selecciona al candidato :

idéneo para el puesto, de ‘__—l

acuerdo al cuadro resumen.

Decide y
Comunicz el
nombre del
candidato
seleccionado

Sofidta que dénido a la
———————»| chboradéndelcontrato

1 i Solicits que elabore el borrador
' - » del contrato, para la persona -
seleccionada. : ’ : ‘Elabora el contrato y lo
remite
Redbe el = borrador del

contrato v fo revisa y sl estd [y
correcto lo legaliza

7

Lo remite vya legalizado

Recbe al contrato y solicita
se emita el acuerdo de
nombramiento  para el
candidato seleccionado

A

Emiten Acuerdo de
nombramiento
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CONSEJO DIRECTIVO GERENTE ASESOR JURIDICO SECRETARIA DE LA
- ' GERENCIA",
Solicita” .. al  condidato |
sélecclonado vy al Presidente
del Consejo Directivo que
firmen el contrato.
Entrega al nuevo empleado e}
contrato y distribuye las
copias a quien corresponda. )
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