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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 finalizaciéon del

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

necesarios, para la elaboracién del contrato y- su respeotwa firma y la secuencia es la
siguiente: el Gerente remite al Asesor Jurldico el acuerdo tomado por el Consejo Directivo
sobre la aprobacion 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 consideracion del’
Presidente de FOSEP. Posteriormente el Asesor Juridico elabora el contrato final de
prestamo 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 téerminos de referencia y
condiciones del mismo.

2. Remitir al Asesor Jurfdico el acuerdo
tomado por el Consejo Directivo
sobre la aprobacién del préstamo

3. Preparar el borrador del contrato de | ASESOR JURIDICO
préestamo de acuerdo a la oferta :
técnica, oferta - -econdmica
negociada, términos 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 (ejecutar paso #9).

- Si_no esta correcto (ejecutar paso
#7).

coDIGO: - - - ULTIMA REVISION: JJLIODE2Z010 . AUTORIZADO
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Elaborar un memorgandum
comunicando al Asesor Juridico las
modificaciones = U observaciones
efectuadas'y remitirlo. -

~lI

8. Incorporar .las modificaciones o

correcciones de caracter teomoo al |

borrador del oontrato

Q. Remlt}_r al' d‘epartam ento Financiero-
Contable ‘el borrador -del contrato
para gue sea revisado.

ASESOR JURIDICO

: 11.Elaborar un

A O.Re\_/i's'ar_ ' (.que fa*  informacion
financiera del borrador del contrato
este correcta.

Si no. esté correcta (ejecutar paso
#11). '
Si esta correcta (ejecutar paso 13).

memorandum
oomunloando al Asesor Juridico las

modificaciones u- observaorones'

efectuadas y remitirio.

DEPARTAMENTO FINANCIER'Q'CONTABLE

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

-al borrador del contrato

43, Remitir al Gerente el bOrradof" del’

contrato - para que sea revisado y
aprobado.

ASESOR JURIDICO

1.4.Re.\'/3i,sar" que la informacién del
borlrad'or del contrato este correcta.

Sino es’ta oorreo’ca (ejeou’tar paso
#15).

si esté correcta (gjecutar paso 16). -

15, Mediante nota comunicar al Asesor
Juridico.- - jJas = modificaciones u

GERENTE

£ODIGO: } ULTIMA REVISION: . JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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observaciones efectuadas v remitirlo
para gue las Inoorpore al respectivo
-contrato..

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

17 Revisar que la nformacion del | INSTITUGION AUTONOMA
- borrador. del” oontrato de préstamo . :
este correota

Si no esté correcta (ejeoutar paso
' #1 8)

S esta Cdrirebfa (ejecutar paso #21).

18.Elaborar = un memorandum:
comunicando. al Asesor Jurfdico las
- modificacidnes U  observaciones
‘efectuadas y remitirlo para que las
, Incorpore al respectivo contrato. ’

19.Realizar  Jas- correcciones o | ASESOR JURIDICO.
" modfficaciones  sugeridas por la’
lnstrtuoxén auténoma en el coritrato

de préstamo '

20 Rem:tlr a !a institucion auténoma el

~ borrador con las modificaciones y/o

| . correcciones incorporadas. o ‘ '
"21.Aprobar el-borrador final del contrato | INSTITUCION - AUTONOMA

- -depréstamo y remitirlo al PreSIdente -

_ de FOSEP.
"22 Revisar-el borrador del contrato de’| PRE
préstamo con todas las |
~correcciones ¢ y/o  modificaciones

efeotuadas '

23. Estableoer en forma conjunta oon el
Representante_ Legal de la entidad |
, n ‘fecha para firmar el

- contrafo de préstamo. i N
24, Firmar el contrato de préstamo. | INSTITUCION AUTONOMA

copleo: - ULTIMA REVISIGN: JUUODE2010 | AUTORRZADO
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GERENTE ASESOR JURIDICO SUBGERENTE TECNICO ANALISTA TECNICO ENCARGADO

DEL ESTUDIO

{ T iNicio )

A 4
Transeribir el  acuerdo

emitido por el Consejo
Directivo sobre .
aprobacién del préstamo, la
cual contlene los términos
de referencia y condiciones
delmismo. iyl

Remitir al Asesor Jurldico ¢l
acuerdo - tomado ' por el
|Consejo Directivo sobre la

Preparar -el bomador © del

‘|contrato . de. préstamo . de

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

Revisar. que ‘la Informacion
técnica del borrador del contrato

aprobacién del préstamo

. : 11 qe préstamo este comecta.
Entrega el bomador del| { |Si estd correcto (ejecutar paso
contrato  de préstamo . al | [#9). .
"|Analista Técnico encargado - L |Sino-estd comrecto (ejecutar paso
del seguimierito del estudio. - [ |#). ‘ _
' ) {Elaborar un. memorandum] .

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

Incorporar fas modificaciones o
correcciones”  de  caracter
técnico al -borrador - del
contrato,

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

ULTIMA REVISIéN: JULIOR20 AUTORIZADO:

CODIGO:11500000.TEC
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DEPTO. FINANCIERO

INSTITUCION AUTONOMA

PRESIDENTE DE FOSEP

remitiio a andlisis

y consideracién

y remitifo
Incorpore

CONTABLE ASESOR JURIDICO GERENTE
Revisar que la informmacién B:vusar . aue dla‘
financiera del borrador del EO:::;?OQ&[ contrét?)
contrato este correcta. este co .
Incorporar las Sino esta comrecta
: modificaciones o (eJecutar paso #15). -
St no #ﬁté correcta (ejecutar' comecciones  .de| | |Siestd correcta
paso #11). cardcter financiero al (ejecutar paso 16).
’ borrador del contrato | Mediante nota TS
. L1 lcomunicar al Asesor| | (Revisar que la informacién
Si esta correcta (ejecutar _ Juridico . Tas| ||del borfador def contrato de
paso 13). . |Remitir al Gerente el modificaciones u| | [préstamo este correcta.
borrador del contrato| | |observaciones 1o .
para que sea| | |efectuadas y remitifo| | |STno esta correcta (ejecutar
Elaborar un  memordndum revisado y aprobado. | |:|para que las Incorpore | | {Paso#18).
comunicando al  Asesor al respectivo contrato
Jurfdico las modificaciones u _ ’ Si-esta correcta (ejecutar
observaciones efectuadas y paso #21).
remitifo. - . l et
v Elaborar un memor&ndum
Elaborar el comunicando al Asesor
borrador final del [Jurfdico las modificaciones
contrato y u observaciones efectuadas

para que las
al respectivo

de la Presidencia contrato,
de la Instihicién T
auténoma. .- -
- Revisar el borrador del
contrato "de préstamo
h A con todas las
) . cofrecciones /o
Rea}!za‘r las modificaciones g
correcciones 0 efectuadas.
modificaciones i
sugeridas por Ia " |Establecer en forma|
linstitucién conjunta- con el
lauténoma en el Representante Legal de
contrato de . la entidad auténoma la| |
préstamo. Fimmar el contrato de fecha para fimar el
] préstarmo. ‘ contrato de préstamo.
Remitir a Ia :
institucién
auténoma el
‘|borrador con las
modificaciones y/ . "
o comecclones| . ﬁ
incorporadas. FIN :
COD|G0:11500000.TEC AUTORIZADO:

ULTIMA REVISION: JULIOR0
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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 relne las
condiciones técnicas, el cual es remitido a consideracion 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 fa solicitud de
financiamiento y anexar los costos y
los términos de referencia del estudio
y asi como la Autorizacién de la
Operacién de Crédito del Ministerio de
Hacienda.

3. Entregar la solicitud de financiamiento
con la respectiva documentacion 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 REVI5SION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modificado Monto a $450,000
S/Acuerdo; 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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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
estudio presentado  sobre  su
elegibilidad, Términos de Referencia
y Costos.

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

SUBGERENTE TECNICO

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

ANALISTA TECNICO

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

SUBGERENTE TECNICO

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

ANALISTA TECNICO

16. Comunicar fecha de publicacién del
anuncio al propietario

REVISTA DEVELOPMENT AND BUSSINESS

17.Coordinar y gestionar la publicaciéon
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

ANALISTATECNICO

CODIGO: ULTIMA REVISION: DICIEMBRE DE 2010 AUTORIZADO Modiflcado Monto a $450,000

5/Acuerdo: 1-CDF-890/10 del 21-12-2010
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de financiamiento y si retne las
condiciones técnicas; asi como se
presenta una descripcién 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 informacién 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 del 21-12-2010
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INSTITUGON O USUARIO R A .| SECRETARIA DE LA GERENCIA SUBGERENTE TECNICO
( INICIO )
v
Retiraf_ ) la solici‘tud de Recibir y revisar las solicitudes
ﬁnanqlamlento para ejecutar un de financiamiento y asignar al
estudio . Analista Técnico que serda el
gomp!efa_r t la SO“CIlfUd tde Recibir la solicitud de encargado  del  tramite
inanclamiento y anexar los costos financiamiento de los Recibi i seguimiento del estudi
P ; ir la solicitud de g el estudio.
y los términos de referencia del Propietarios ~ de  los financiamiento v remitifla al Entregar al Analista Técnico la
estudio y asi como la Autorizacién [—» ; it T Y » solicitud iami
a2 o o de Crédito del estudios y remitirlo a la Subgerente Técnico, a través » solicitud de financiamiento y los
e la Operacion de ito de Secretaria de [a Gerencia ' términos de referencia.
Ministerio de Hacienda. ne del Gerente. rencia
Entregar la solicitud de
financiamiento con [a respectiva
documentaciéon de respaldo a la
Secretaria Recepcionista
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ANALISTA TECNICO

SUBGERENTE TECNICO

REVISTA DEVELOPMENT AND

BUSSINESS
Recibir, revisar y analizar. la  respectiva
documentacién, verificando que se encuentre , . .
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 .. . .. -
Programa Global de Preinversién III". Sollc1taf al anahsta‘ Técnico inicie los
respectivos preparativos del Informe de
Discutir en forma conjunta con el Subgerente Técnico Elegibilidad.
los Términos de Referencia y los costos del estudio.
Pre'paralf anuncio del estudio, ellcual es publicado en la Revisar en conjunto con el analista el
reV|§t.a[ Development ?mlj Butsn:jesls M de la ONU vy anuncio del estudio a publicar. Verificando
; itirlo al propietario si el costo del estudio es mayor a que ocontenga toda la informacién y
= “"|" US$450,000.00. requisitos deseados y aprobarlo.
A 4
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 publicacién 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 técnicas; as{ como-’se’ presenta una
descripcién general en lo gu siste el estudio,
costos, TDR y dictamen de -fa“Stibgeréncia Técnica y
remitirlo al Gerente. G

CODIGO:11500000.TEC ‘ | V :D
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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 estéa 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 del estudio que es declarado elegible de

financiamiento y comunicarle que puede iniciar el proceso de
precalificacion.

FIN

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

Pag.3de3

CODIGQ:11500000.T!

ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO TECNICO FINANCIERO paGNA 1ded

= 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 e] informe de
avance de la primera etapa del proyecto en ejecucidn. El informe es revisado y 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 oada 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 Comite Técnico de Seguimiento elabora el informe de finalizacién del estudio y lo
presenta a revision de la Subgerencia y Gerencia y aprobacién del Consejo Directivo, al cual
le anexa la nota en donde el propietario comunica la finalizacion satisfactoria del estudio vy la
carta compromiso.

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

2. Emitir la orden de ejecucién del
estudio.

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

| 5. Remitir el Informe del estudio a

4. Elaborar el Informe de avance del | FIRMA CONSULTORA
estudio en ejecucion, 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
Técnica.

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

la firma oconsultora se encuentre
-correcto y oo‘mpl'eto.

. Sila. lnformaolén no estd correcta y
completa (ejeoutar paso #10).

Si la lnformaotén esta correcta vy
completa (ejecutar 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 .del Comité Técnico de
‘Seguimiento, al Subgerente Técnico
y al Gerente.’

comunicando. - las observaolones a
reallzar en el lnforme

acta de. observaciones, |-

12. Entregar Ias ‘copias del acta de|-

13.Remitir ala firma consultora la nota

"COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

Com‘rté Técnico " de
reunion  para

74, Solioftar ”al‘
Seguimiento . una

ampliar ~ Informacién  sobre  las
observaciones realizadas en el

Informe.

FIRMA CONSULTORA

15. Desarrollar reunién con la firma

“sobre las observaciones realizadas al
informe del estudio.

consultora -y ampliar la Informacién |

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

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

incorporar la
remitir el

del e,studlo :

correcciones. al

FPQDPPTIVO domeen’m al leer\/mor

FIRMA CONSULTORA

COoDIGO:

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 TEC‘NICO ENCARGADO DEL

ESTUDIO

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

comunicar dicha aprobacion al

estudio.

‘21.Aprvo'bar el informe del estudio y |

Analista Técnico encargado -del|

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

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

| 23.85acar siete copias al acta de
aprobacién y entregarlas a cada uno
de los miembros del Comité Técnico
de Seguimiento, a la Gerencia

Analista Técnico encargado del
estudio v a la firma consultora.

General. Subgerente Técnico, al| -

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: JULIQ DE2010 AUTORIZADO - -
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NOMBRE DEL PROCED!MIENTO SEGUIM]ENTO 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 remitiria al-Propietario del
estudio. '

FIRMA CONSULTORA

29. Elaborar el informe de finalizacion del
_ estudio que sera sometido al Consejo

Directivo.

30.Remitir al Conse’job Directivo el
informe de finalizacién del estudio y
~anexar la nota en donde. el

propietario del estudio comunica la
finalizacién satisfactoria del estudio;
asf como la carta oompromlso de !a
firma consultora

ANALISTA TECNICO RESPONSABLE
DELESTUDIO .

emmr la resolucién de la fnallzaolon

31.Analizar el informe final del estud;o vl

CCNSEJO 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 Anahsta”

32.Comunicar a la Subgerenola Tecmoa GERENTE
la resolucién tomada i PR
33.Comunicar al Proptetarlo del es’cudxo : QEREN‘TE'

' CODiGO:.

ULTIMA REVISION: MJLIO DE2010

AUTORIZADO
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GERENTE . = " FIRMA CONSULTORA ‘SUBGERENTE TECNICO | ; ANALISTA TECNICO

; E_N.CARGADO DEL ESTUDIO
( meoo )

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

. : : : me aNes " FEfaborar nota convocando
Venﬁcar qué L el contrato de estudio en ejecucién, detallando| ‘jal -Comité¢ Técnico .de
" lconstittoria haya ‘sido” firmado - por todo fo relacionado con la etapa ‘| Seguimiento. :
. {tas personas Indicadas. .- - en  gue se encuentra d'°h° v o
. |Emitir ta orden de ejecuclon “del estudio. . - ' _Remfﬁr al Analista Técntco e Remitir. la convocatoria al
lestudio. : iy Remitir. ef ‘Informe- del-estudio a1 y/linforme del estudio para que o lglComité: . Téenico  de
{Remitir copla de Ia orden de través del supervisor def estudio. a |sea revisado. : {Seguimiento a través de la-
{ejecucién del estudio al Propletario,| | |2~ ~Subgerencia . Técnica, )t Secretaria de fa
_ |a I1a firma. consuitora y -al ‘Téénico| | |considerando la fecha establecida ' B <7004 Tsubgerencia Téenica.
'Anallsta Responsable del esmdlo S en el contrato. o 1T .

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

©

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

correcto y completo.

Si la informacién no esta
cotrecta 'y -completa (ejecutar
paso #10), .

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

Levantar acta - de
observaciones, - detaflando Ias
correcciones a realizar en el

Solicitar al Comité Técnico de

Desarrofiar reunién con la fimma

.

T;?nm?é aitsjfo mismo una nloatz Seguimiento una reunién para| |- (consultora y ampliar  Ja
observaciones a la  fima »ampliar informacién sobre las —r#iInformacion - sobre. tas
consultora observaciones reatizadas en el | = pbservac:ones .reauzadas al|
’ . Informe. . informe del estudio.
Sacar sefs ‘coplas al acta de
observaciones realizadas: - -
Entregar las copias del acta de
observaciones a cada uno de .
los “miembros .del! Comité| [ .
Técnico de - Seguimiento, al Reafizar las cormrecciones. al o .
Subgerente Técnico 'y al documento: y/o incorporar . la Remitir al Analista Técnico ef
Gerente, Informacidn fatante y remitir el »! Informe del estudio con las|
~ |respectivo  documento  al respectivas correcciones.
Remitir a fa firma consulora ta supervisor del estudio.
nota comunicando las
observaciones a realizar en el
Informe.
AUTORIZADO:;

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOR0
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" ANALISTA TECNICO

COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

FIRMA CONSULTORA

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

Revisar y 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 y/o
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 siete copias al acta de
aprobacién y entregardas 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 y a fla firma
consultora.

avance, las ‘cuales varfan
acuerdo al ajcance del estudio

Elaborar el [nforme de Avance del
estudio en ' .ejecucién, detailando
todo lo refacionado con fa etapa en

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

de

l

r

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

‘estudio |

»satisfactoria  del

Elaborar nota en donde
comunica la  finalizacion
estudio vy

comunicaria a la Gerencia de)
FOSEP (ejecutar paso #29).

y

Solictar a la  fima
consuftora  elabore uma

Elaborar la

tiempo prudencial

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

Propietario del estudio.

carta compromiso.

‘

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOA0

AUTORIZADO:
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ANALISTA TECNICO. RESPONSABLE DEL
: ESTUDIO B

CONSEJO DIRECTVO -

 GERENTE

R Elaborar el inforime de ﬁnaﬁzacxén del

' estudgo -que ser& sometldo al Consejo
) Drrectrvo ‘ : o

| Remrhr ‘al COHSE}O Drrectrvo el frrforme de|.

"ﬁnallzacién del estudio y anexar Ja nota|
|en i doride . el propietario del. estudio
bomumca ja finalizacion. sausfactona del

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

estudio; asl como Ja carta comprom[so de
Ia ﬁrma consuttora

Comunicar a*|& Sibgerencia Técnica la
resolucién tofnada.2. Comunicar al
Propietario- de[ estudio, a la Fima
Consultora - y--al- ‘Analista Técnico

A 4

responsable del estudio.

Solicitar . - al

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

»‘

CFIN

ULTIMA REVISION: JULIO/20 .

AUTORIZADO:
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. El proceso de"Amp
Firma Consultora solicite por escrito al Propletario del estudio y al Gerente de FOSEP |a
ampliacion del plazo establecido en el Contrato; ya sea que por que prevé desde el inicio |a
necesidad de ampliar el plazo o por que el tiempo establecido en el Contrato estd 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 objecion la cual es comunicada a la firma consultora v al
propietario del estudio a través del Analista Técnico encargado del estudio.

Elaborar nota sollortando ampliacion 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 dela 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 gue sonortan 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 fa| - ‘
solicitud de ampliacion de plazo presentada
por la firma consultora. - ‘ Ry

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

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

Comunicar por escrito la resolucion tomada y PROPIETARIO DEL ESTUDIO
la respectiva justificacion.

~l

5. Convooar al Comis Técnios do SsGUTISNt | paL STA TEONIGO ENCARGADO
a e - P | DEL ESTUDIO

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 decision

plazo.
-41.Remitir al Anallsta Técnico encargado del
estudio el acta de aprobacién o desacuerdo.

analizando los motivos presentados por la
aprobacion o |-

tomada sobre la solicitud de ampliacién de |

COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

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

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

13.Revisar |a solictud de ampliacidn 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 Jurfdico,
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 resolucion 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

20.Comunioé_r ~por escrito al .Gerente Ia
resolucion tomada ante la solicitud de
ampliacién de plazo.

CONSEJO DIRECTIVO

.CODIGO: o 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 resolucion tomada por el Consejo
Directivo ante la solicitud de ampllaolon 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 ampliacion 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 ESTUDIO

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
ropletano y firma consuitora

GERENCIA

conlo: . i o ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO .
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FIRMA CONSULTORA | * SECRETARIA RECEPC IONISTA

GERENTE

* I SUBERENTE TECNICO

Elaborar . nota sohc;tando B
ampllamén de’ plazo cuandol| <.
|el tiempo establecido en. e[l "~
“|edritrato; estapor: términar y

“|se ‘Han presentado retrasos ||’

. |estudio.y;a FOSER la notal{ -
| ... |solicitardo ampltacmn -delll. .~
" |plazo. con ' as. respectwas ;
'Justﬁcaclones :

Comumcar al Analista Tecmco

. L Recibir ‘la nota - de ‘ Ré#iéaf la’»que ' “lencargado  del  ‘confrol vy
o '-?n|zl;oanlio rﬁ;?e:gagefj? E. - =so||cstud de plazg y ssollcxtan ampliac | plazo segimiento del estudio sobre fa|
s X i marginara Sl Py temitida: &l Sub-@erente "|soficitud de ampliacién de plazo
;ampﬁa"ié" dél plazo. : Gerente | Técnico. © .| |presentada or fir

|Remitir. -l - Prop;etano dei;- , . e 1 |P por la rma

con sultora.

.~ CODIGO:11500000.TEC ~

ULTIMA REVISION: JULIOZ0

AUTORIZADO:,
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ANALISTA TECNICO

PROPIETARIO

- | COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO

ASESOR JURIDICO

|- |Remitir al Conisejo Directivo

Solicitar al propietario del -
estudio la resolucién
tomada ante la peticion

"\Comunicar por escrito
resolucién - tomada vy

presentada porla fima
consultora.

Y

respectiva justificacion.

ia
la

Convocar al Comité Técnico
de ‘Seguimiento a través de,

4

nota a reunién para anafizar
|l solicitud presentada por
{a firma consultora.

Revisar Ja solictud de
ampliacién de plazo,
analizando . los. . motivos
presentados .por la firma
consultora.

Levantar - un - -dctda - de

aprobacién o desacuérdo, en
la cual sé plasma ja decision

- - tomdda sobre la solicitud de
jamipliacién de plazo.,
jRemifir al Analista Técnico

encargado del estudio el acta
de aprobacién o desacuerdo.

Solicitar al Asesor Juridico
_|opinlén sobre la soficitud de

- [Revisar Ia solicitud de ‘amphacn n '
de plazoy analizar los
motivos.presentados.

" jampliacion de plazo
Presentada- por la firma
consultora.

. |pasado en 'las opiniones| .

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

piComunicar al Analista Técnlco
encargado del  estudio, 1la
resoluciéon tomada ante Ia
solicitud de ampliacién de plazo.

Técnico, comunicando los ¢
‘Imotivos. de retraso y fas
respectivas opiniones. -

el- - informe
|previamente.

" elaborado

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIO/20

-|AUTORIZADO:




“
»

MANUAL DE,PROCEDIMIENTOS FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

- APLIACION DE PLAZO - PAGINA 3 DE 4
SUBGERENCIA TECN]CA GERENCIA ’ ANALISTA TECNCO . CONSEJO DIRECTVO
Exponer al  Consejo
v Directivo la  informacién : .
Revisar ef Informe Revisar el FD! 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.
’ plazo - establecido
originalmente en ef contrato.

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

Comunicar al  Analista
Técnico  encargado  dej
estudlo y al Asesor Jur{dico
la resolucién tomada por el
Consejo . Directivo ante la .
solicitud de ampliacién de C ‘ i
plazo. : : .

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

N

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

FIRMA CONSULTORA-FOSEP

GERENCIA

: Eléborar,la’ cé"'ri'é‘spon'dlen'te‘ i
|Carta;:_ de . Efntendimiento|. .~

Tt . ]

Remisién ofiginal “de Carta
de -Entendimiento - - a|

~ |para frma por ambas[
“partes: :

" |Entendimiento

Fima  de Carti - de’

T "|Propletario y.. Fima

. |Consulora

| CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOP20

AUTORIZADO:
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El proceso de Sustitt Personal, tiene como fin definir los pasos necesarios para qu'ei
la Firma Consultora solicite por escrito al Propietario del estudio y a FOSEP la autorizacion
de la sustitucion 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. £l Analista Técnico solicita al Propietario del

- estudio, al Asesor Jurfdico 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 motivds 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 y los curriculums vitae del
personal que se desea contratar.

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

"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 soficitud
- de sustitucién de personal presentada por la
firma consultora y los respectivos anexos.

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

7. Convocar al Comité Técnico de Seguimiento | - '
a través de un memorandum, a una reunion | ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
para gue analicen la solicitud presentada por ESTUDIO
la firma consultora. '

CoDIGO: o ‘ ULTIMA REVISIGN: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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8. Revisar. la  solicitud de sustitucion de
personal, analizando  los  metivos
presentados - por la firma consultora y los
respectivos curriculums vitae.

g 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

COMITE TECNICQ DE SEGUIMIENTO

FOSEP el acta de aprobacién o desacuerdo

11. Solicitar al Asesor Jurfdico opinion sobre la

solicitud sustitucién- de - personal presentada‘

por la firma oonsuitora

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL
ESTUDIO

12.Revisary anallzar Ia sohortud de sustrtuoton,

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

estudio, la resolucién tomada ante- la |-

solicitud sustitucion de personal.

ASESOR JURIDICO'

14.Elaborar un informe de acuerdo a  las

opiniones -dictadas por el Asesor Jurfdico,

Propiétario del estudio y por el Comité

Técnico, comunicando los metivos por los |
cuales la firma Consultora desea sustrtuir alv

personal.

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

curricuiums  del personal que se. desea
contratar en sustitucion... :

ANALISTA TECN\CO ENCARGADO  DEL
ESTUD{

"16.Analizar el informe - presentado por el

_Analista Técnico encargado del estudio;. asf
‘como los respectivos curnoulums del
personal. -

17.Aprueba o . desaprueba la sustitucion de‘

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

| CONSEJO DIRECTIVO.

19 Comumoar a! Anahsta Teonmo la resolucion.

tomada por el Consejo Directivo ante la

GERENCIA

solicitud de sustitucion de personal.

copico: - . . ‘ ULTIMA REVISIGN; - JULIQ DE 2010 AUTORIZADO
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L

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

21.Remitir Una copia del Acuerdo del Consejo

- Directivo la  aprobacién o desaprobacion al

‘Comité Téchico
22, Archivar la- copia de la resolucion dictada por |
el Consejo Directivo sobre la solicitud de.

sustitueion, ‘con el fin de disponer-de un 'QQ%'DS,BA TECN}CO ENCARGADO DEL

‘documento: qUe respalde la sustltuolon 0 no

del personal :

CoDIGO: S - ULTIMA REVISION: JJUO DE 2020 . .| AuTorZADO
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: o | . SECRETARIA - : i - | PROPIETARIO DEL -
VFIRMA CONSULTORA. . ' RECEPCIONISTA QERENTE , SUBERENTETE?N[?Q_ , T ESTUDIO
| Elaborar nota solicitando o :
| - |sustitucion™ del personal | _ —— —
' |contratado """ pard| | f——— : . S Entregar. al Analistaj"
|desarrollar el proyecto | | {Recibir-fa’ nota - de . |Revisar la .nota enla| - | [Técnico encargado: dell.. :
" |Remitir.aj Propietario‘de} | | |ststitucién de - |quesolicitan sustitucién .- -}.'[control y seguimjento.del: .- |Comunicar por escrito la
-|estudio- y a FOSEP. la -bpéi'_so'nal con los|: del personal 'Y los|, #.-|estudio. ta solicitud de| °|:|resolucién tomada y la
nota - solicitando . -.la[[-|réspectivos “lrespectivos -anexos y|- | -|sustitucién de personall ] |respectiva justificacion al
|sustitucion del personal| | curictlum . vitae v " {remitifa al Subgerente|. .| -{presentada por la’ fima |; | -|FOSEP. )
contratado ~ 'y - - los| | {remitifa al Gerente Téenico. Cijconsuftora  y. ol
curriculums . vitae - del|| = - .[respectivos anexos. - |-
.ipersonal -que se.- desea| |’ - -
contratar. : ‘
[
-
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el 1eTITUCION DE PERSONAL

ANALISTA TECNICO

COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

ASESOR JURIDICO

GONSEJO DIRECTIVO

. Solicttar. al' Asesor Jurfdico
"~ |opinién sobre la solicitud

Convocar al Comité Técnico
de Seguimiento a través de
upa nota, .a "una. reunion
para. que analicen [a
solicitud presentada por la
firma consultora.

Revisar la solici‘fud de
sustituclén de personal,
anafizando fos motivos

presentados por fa fima|"

consuftora y los respectivos
curriculums vitae.
Levantar un acta de

{aprobacién o desacuerdo,

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

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

|desacuerdo

v

sustitucién  de

]

Reviér y analizar fa sollefud
de sustitucién de personal,
los cummculums vitae y los

'personaf presentada por la
firma consultora.

h 4

motivos  presentados..
Comtinicar . al Analista
Téenico. . encargado - del

estudio, la resolucién tomada

_|ante ta’solicitud sustitucion

de personal.

Elaborar . un informe de|
acuerdo a las: opiniones |
dictadas por el Asesor _
Jurfdico, Propietario  del| - |
estudio y por el Comité
Técnico, comunicando los
motivos por los cuales la|
fima  consultora . desea

" |Aprueba o

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

desaprueba la

sustituir al personal.

Remitir al Consejo Directivo
el Informe elaborado
previamente y revisado por

" |sustitucién de personal solicitada
|por 1a firma consuitora.

Consejo Directivo comunica a la

~ cODIGO:11500000.TEC

la Subgerencia Técnica y-la Gerencla sobre la  decisién
Gerencia y . los currlculums - ltomada, i
del personal que se desea T
- |eontratar en sustitucién.
ULTIMA REVISION: JULIOI0 AUTORIZADO:
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SUBGERENCIA TECNICA

GERENCIA

" ANALISTA TECNICO

CONSEJO DIRECTVG

|tomada por &l $
Directivo ante Ja solicitud de|

Comunicar al ‘Comité Técnico
de Seguimiento la resolucién

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

|Resoluctén  dictada por. €l
‘|Consejo Directivo, :
solictud de ‘sustitucldn s del

sobre fa

personal.

Remitir una copia dd.Acuékd_d o
Directivo la| ",
aprobacién o desaprobacién al}- -

del  Consejo

Analista Técnico.

Consejo| .

Archivar fa- copia’ de fa resolticién
dictada por el :Cansejo  Directivo
Isobre 1a~ sollcitild. de sustitucidn,

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

FIN

" 'CcODIGO:11500000.TEC
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- El proceso de inscripcién de Consultores en el iene como fin realizar los pasos

' necesarios para que las diferentes Firmas Consultoras soliciten el formulario de.
inscripcion, 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 formutario,

revisa que contenga toda la informacion'y. documentacion requerida y en base a.eso elabora
 un memordndum comunicando al Gerente que los formular\os son aptos para que sean

reglstrados y codificados.

4. Solicitar el formulario de inscripcién. FIRMA CONSULTORA

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

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

4.(_)\)

Sollcxtar lnform»aoiénjde ampliacién o que
solventen dudas referentes a la forma de |

~completar el formulario de Inscripcidn. FIRMA CONSULTORA

4, 'Proporoionar la informacién solicitada y si| - '
es necesario remitir dooumentaoén con _ANALISTA TECNICO ENCARGADO
mformaolon adlcronal | DELRNC

5. Remitir via Curier al Gerente el formulario
de inscripcién completado. Si es nacional

entregarlo a reoepotomsta del FOSEP FIRMA CONSULTORA

. 6. Remitir_ai_ Analista Técnico enoargado‘del ' :
RNC el formulario de inscripcién completo: GERENTE

Recibir. revisar y analizar el formulario de| -
inscripcion y-la respectiva documentacion, '
- verificando que se encuentre debidamente
- completado. - :
Si no. esta debidamente oompletado égﬁ%ﬁgﬁ TECNICO ENCARGADO -
(ejecutar paso #9).
S esta debidamente completado (ejeoutar
' paso #22)
- 8. Elaborar observamones al’ formuiarro de

~I

copIGo: Coe ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 AUTORIZADO .
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inscripcion, espemﬂoando las faltas. tales.

‘como: de legalizacion - incorrecciones
* encontrada y-documentacion faitante.

9. Elaborar un memorandum - detallando. las

observaciones deteotadas Y remltlrlo al
Gerente.

10.Revisar la informaolon contenida en el

mermorandum
11.Comunicar a la firma oonsuitora las
observaciones detectadas en el formulario

de inscripcién y si es extranjera via correo |

electronico.

GERENTE

- 12:Solicitar informacion al Analista en'éarg_ado

de la inscripcién en el RNC sobre las
observaciones efectuadas o sobre Jos
documentos
requeridos.

faltantes -y -~ gue son:

GERENTE

13. Ampliar
' observaCiOnes realizadas.

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

Si tiene representante local {ejecutar paso
#15). - :

observaciones para que las complemente,
15. Solicitar al representante local la

informacion Faltante de ]a firma
Consultora. -

informacién sobre - las

. ) o . . | DELRNC
'14.Comunicar via - correo - electrénico’ las |

ANALISTA TECNICO ENCARGADO»

16.Preparar la. documentaolén e lnformaclén
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 remitifio a la Secretaria
de la Gerencia. -

inscripcion

SECRETARIA RECEPCIONISTA

copiGo:

ULTIMA REVISION: JULIO DE2010
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18.Recibir el formulario de inscripcién con las
respectivas correcciones y documentacion
y remitirlo al Sub Gerente Técnico.

SECRETARIA GERENCIA

19.Recibir el formulario de inscripcién con las
respectivas correcciones y documentacion
y remitirlo al Analista encargado del RNC.

SUBGERENTE TECNICO

20.Revisar nuevamente el formularic de.
inscripcion y fa documentacion solicitada
previamente. S

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

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

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

24 Emitir Ia respectiva ficha para cada uno de
los consultores extranjeros, detallando los
campos operativos, nombre  del
representante de la firma, direccion, 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 E NCA RGADO

GERENTE

CODIGO:
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FIRMA CONSULTORA . - ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL RNC | ) GERENTE |
( mwcio )
-
Solicitar el formulario de inscripcién. - |Entregar = ta .ﬁrm.a‘ consuftora el
Si lo solicia via correo electronico o si respectivo formulario de inscripeién o
lo solicita personalmente. : enviarlo via correo glectronico,
Solicttar Informacién de ampliacién o p 'a informacién salictadi -
que solventen dudas referentes a-fa roporcxonar a informacién solicitada’ y). -
forma de completar el formulario de »isi es necesarno remitr documentaclon
Inscripei6n omp conmformamon adrc&onal

v

Remitir via . Curier al Gerente el

formulario de inscripeién completado. Si o TR ' Remitir al Analista Técnico encargado del
es pacional entregario a recepcionista |- . ] RNC &l formulario de inscripcién completo.
|del FOSEP

Recibir. revisar y analizar e} formulario de
inscripeién y la respectiva documentacion,
verificando que se encuentre debidamente -
completado.,
Sino esta debidamente completado
(ejecutar pasc #9).
Si esta debidamente comp}etado {ejecutar
paso #22) %
Elaborar observaciones al formulario de
inscripcién, especificando las faltas. tales
como: de legalizacion incorrecciones
encontrada y documentacion faltante.
Elaborar un memorandum detaliando las
observaciones detectadas y remitido al
Gerente. .

|

1
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GERENTE =

" “|ANALISTA TECNICO ENCARGADO

DEL RNG

. FIRMA CONSULTORA

- SECRETARIA RECEPCIONISTA

IR | Sitiene representante local

|Revisar © la. . i
" |contenida en €l memordndum. |

" |Saticitar

Comunicar’ " = a

informacién {1 |-

Cla, L frmal |
constitora -las observaciones|
detectadas en el fomjulario 'de|-.
JInscripeion.y si es. extranjera| |
-yla comeo electrénico;, .- IE

| ‘Ampliar informacién sobre fas

-observaciones realizadas.

“=-|Solicitar al representante local
~Ala informacién. faltante de la
*r[fimma’Consultora, ‘

S! no tiene representante local

Comunicar via correo |
electrénico las . observaciones’

K

o . “sobre

faltantes -y - - que

informacién - ‘al{ |
Analista- . encargadd . ‘de -Ha||.- ] .
‘linseripeién -en el "RNC’ sobre| | - -f .
las observaciongs efectuadas|.i: .|
tos ~ documentos]’
; sony |

requeridos,

© |para que las complemente,

Preparar la documentacion e| -

adicional
‘Analista

Informacidn.

solicitada . por el

lencargado del RNC y enviara
a FOSEP.

Reéib{r el . férmulario " de
inscripcién debidamente

i AR

completado- v .la respectiva
documentacién, y. remitirlo a la
Secretaria de la Gerencia.

J+—

\J
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SECRETARIA DE LAGERENCIA . * SUBERENTE TECNICO

ANALISTA TECNICO

" GERENTE

. |Recibir el formulano de Recibir el
-’mscnpcxén seon las )

| |documentacion .. remitido. al | |-
Sub—GerenteTécmco “ 4] :|del RNC.

forrﬁulano de .
mscnpmén con lds respectivas| [
w{respectivas . correcclones 'y [l correcciones. y documentacion y -

remitiflo” al Analista encargado' )

D ;

ﬁm'na Consﬂltora. o

1 Elaborar
comunpican
formdtano

Revisar .

‘documentacion.
previamente.
‘~-Aprobar el formulano de

inscripeion. : ptesentado por Ia.

. |Asignar nimero correlativo al
'v.expedxeme de

: vﬁrmas consultoras

solicitada S _

| Enmiitir la respect:va ficha para

/jcada uno de los consultores,

nuevamente . ef| . |
formulario de inseripcion vy .Ja |’

las. nu evas

- ldetaliando. los campos
“loperativos, - nombre  del
"|representante - de la ﬁrma,

. |direccion, fecha de-inscripcidn,

e Arghwar los expedientes “de
‘lcada - una - de

d‘atos generaiesy otros. .

las firmas
consultoras reglstradas en el
RN .

— -

Comunicar = la firma consuftora

st-inscripeién en el RNC

ULTIMA REVISION: JULIO/20
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL REGISTRC PAGINA 1/1
NACIONAL DE CONSULTORES (RNC). :

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

El proceso de Actualizacion de los expedientes del Registro Nacional de Consuftores (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 expediente. El Analista Técnico encargado del RNG revisa la ficha y el expediente
de cada una de las firmas consultoras y- verifica el tiempo gque 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 lnformao;on solicitada para que sean actualizados 1os '
registros y las respeotlvas fichas.

1, Mostrar interés en actualizar Ios_exp'ediéhtes FIRMA CONSULTORA

(generalmente se deben actualizar los
expedientes en forma anual)

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

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

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

5. Entregar los expedientes sollmtados y solicitar
firma de recibido »

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

| - actualizado

7. Comunicar a la firma oonsurtora ‘el tiempo' que
tiene de no actualizarse y- solicttar que envieh
la informacién yfo documentacion requerida
para mantenerlo actualizado. _ ‘

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

9. Entregar a la Secretaria Recepcionista la

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

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

CODIEO: L ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEL REGISTRO | PAGINA 1/1
' ‘NACIONAL DE CONSULTORES {RNC). A

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

12.Solicitar firma de recibldo en Ja hoja de control
de salida de expedientes al ser entregados

-13.Incorporar la documentacién recibida  al
expediente de la firma.

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

' DEL RNC o
16.Entregar a la Secretaria de la Gerencia el
~ expediente actualizado de la firma consuttora

16.Solicitar 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 consuftora qu'e su

expediente ha sido actualizado _GERENCIA

CODIGO; - c v ‘ ULTIMA REVISION; JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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_ ACTUALIZAC\ON DE LOS EXPEDIENTES DEL REGISTRO NACIONAL DE CONSULTORES (RNC)
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&

FIRMA CONSULTORA. -+ ©

ANALISTA TECNCO ENCARGADO DEL RNC

SECRETARIADE LA GERENCIA

“|Mostrar

" |solicitada-por el‘Analista Téenico”

INICIG =

interés en actualizaT “los |-
expedientes (gener‘aimente se. deben

{Revisar fa ficha de las firmas
consultoras, verificando cuanto tiempo
tiene de no actualizarto

Buscar Ios expedlentes solicitados por
el Analista Técniso encargado del RNC

actualizar los ~expedientes’ el forma
anualy . :

|constltoras e ideritificar la informacion

‘|solicitar que envfen [a informacién yfo

Solicitar.a la Secretaria de la Gerencia
el préstamo de los expedientes de fas
firmas ponsult’oras para revisarlos

solicitar firma, de recibido

Entregar los expedientes solicitados y -

E

Revisar los expedientes de “las firmas

faltante yfo necesaria para mantenerio
actualizado

Comunicar a la ‘firma consultora el
tiempo que tiene de no actualizarse y

documentacién’ . - requerida
manteneric actualizado.

para

Preparar la 1nformacton necesana para
actualizar el expediente ©

. Entregara la Sec¢retaria Recepcsonlsta
la informacion yfo documentacin..

encargado del RNC-para actuahzar el
expediente

CODIGO:11500000.TEC .

 |ULTIMA REVISION: JULIO/20,

AUTCRIZADO:
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ANALISTA TECNICO ENCARGADO
. DELRNC :

SECRETARIA DE LA GERENCIA.

SECRETARIA RECEPCIONISTA

GERENTE

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

l
v

Recibir “la informacion yfo
documentacién requerida para
la-  actualizacisn  -de - ‘fos|
expedientes y entregarlos al
Analista Técnico encargado

In i:ofpofaf fai doctimentacién
~ {recibida - al ‘expediente de la
Airma,

Actualizar Ia A-;:ﬁ(':h"a con la

del RNC.

Solicitar fima de recibida enla

hoja de control de salida def -

informacién recibida

‘Gerencia -+ el expediente

. |Entregar a & Secretaria de la

CODIGO:11500000.TEC

expedientes al ser.entregados:| .| _25;‘,1;3;::;0 de la fima
I
Solicttar firma de entregado Notificar - a  la  firma
. " consultora que su
en la hoja de control de 2 . .
salida de expediente expediente ha sido
p - actualizado [
]
Y
Archivar el
expediente
actualizado-de
~fafima
constltora ‘ » FIN
ll .
ULTIMA REVISION: JULIO/20 | AUTORIZADO:
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NOMEBRE 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 memoréandum 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
Gerenma o _ ‘ : _

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

©memorandum ,

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

4, Reoibir o expedlentes de las firmas | ANALISTA TECNICO
.~ consultoras  para- usarlos - en - la :
Precalificacién de firmas por el Comite
Técnico de Seguimiento - CTS. ' X
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. .

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

cooigo: . .. ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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- CONTROL Y PRESTAMO DE EXPEDIENTS DEL RNC. . . PAGINA 1DE1
remn RS S o MIEMBRODELCOMITETECNICODE
- ANALISTATECNICO : SECRETARIA DE LA GERENCIA " 'SEGUIMIENTO
Ncio
— : Entregar ai Analista Técnico jos|
Sohcmar 4 través de in' rn Hdum ‘|expedientes  solicitados . de}

acuerdo al memorandum,

Sohcltar al Analista Técnico firme
de rectb;do en el memorandum .al
entregaro los expedxentes de los .

. llos . ‘expedientes de " mas |
:[corisultoras inscritas . en - el ‘RNC a.la
o Secretana de la GEFEHCIa - :

'V

consultores. -
L

E ' ‘ _ , Revisar los expedientes de
Rec;blr Xos expedlentes de las ﬁrrr_nas e o - : o S las " fimhas"™ consultoras
consultoras. - -para _ usarlos " en’ la - - — - ——pverificando:si cuentan con
Presalificacion. de firmas por: el ‘Comité | ' ' - . llosrequisitos. legales y las
Técmco de Segmmlento-CTS R : : - calificaciones técnicas.

Y

Entregar el 0. Ios expedlentes 3. la ‘
- |Secretarid. de- Ta Gerencta yﬁrmar de
entregado )

CODIGO:1 1500000 TEC" ULTIMA REVISION: JULIO/20 _ AUTORIZADO:




FANUAL DE PROCEDIMIENTGS

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; PRECALIFICACION DE CONSULTORES
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. vPAGN;B. 1de3

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 Ia Gerencia los expedientes de las
firmas consultoras, los cuales son revisados y remitidos al Comité Técnico 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 2
ese cuadro levanta la respetiva Acta de Precalificacién, 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 Téonica y Economicas.

Solicitar a través de un memorandum 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 vy Publicaciones
Nacionales I '

ANALISTA TECNICO

T

Entregar al Analista Técnico los -éxpedwntes

solicitados de acuerdo al meémorandum.

- Qolicitar al Analista Téenico firme ‘de recibido en|.

el memorandum al entregarle los expedientes de
los consultores. -

SECRETARIA DB LA GERENCIA

Recibir 1os cxpediénies de las firmas consultoras

y remitirlos a los miembros del Comité Técnico
de Seguimiento (CTS). .

+

Para el caso de concurso internacional reviser la
informacién adicional enviada por las empresas |

que manifiesten interés.- e

Revisar los expedientes de las firmas verificando

si cumplen con los requisitos, las calificaciones-

técnicas o si reunen las condiciones técnicas para

~participar en el concurso :

Finalizado el plazo estipl'ﬂadcé"(?,i)' dias en el

anuncio del estudio para manifestar interés por-

parte de las firmas consultoras, cerrar el proceso
de inscripcidn v actualizacidn de expedientes.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO.
DEL BSTUDIO

MIEMBROS DEL COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO

ANALISTA TECNICO

“Precalificar las firmas consultoras seleccionadas
 (lista corta) de acuerdo a la guia de precalificacion

establecida por FOSEP. Evaluando los
expedientes completos y actualizados de las
firmas. '

Elaborar un cuadro .de evaluacion de factores,
conteniendo los puntajes asignados a cada factor,
ya sea en forma individusl {por cads miembro del
Comité Téenico: de Seguimiento) o en forma
colectiva. e o

.Siesen forma individual (gjecutar paso #10). .

Si es en forma colectiva (gjecutar paso #9).
Revisar y evaluar én forma conjunta los diferentes

cuadros ‘individuales elaborados. por cada uno de |-

MIEMBROS DEL COMITE TECNICO DE
SEGUIMIENTO S

los miembros del CTS.

coDIGO:

ULTIMA REVISION; JULIODE2010

‘| AUTORIZADO
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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
Seguimiiento y la metodologLa utlllzada en la

- valuacidn.

Remitir al Sub-Gerente chmco el acta de
Precalificacidn.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO -

15.

Revisar y remitir al Gerente el acta de

Precalificacién

SUBGERENCIA TECNICA

16.

Revisar y remitir al propietario del estudia el acta

de precalificacion para que sea aprobada.

GERENTE

-17.
precalificacidn,

18.

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

Si no esta de acuerdo con el
precal1f1oac1bn (ejecutar paso #18).

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

acta de

Solicita al Gerente un nuevo anahsls y valuaomn _

de las firmas consultoras.

PROPIETARIO DE ESTUDIO.

19.

Solicitar al Propietario del estudio la _]'LlStlﬁCaClOIl

.del por que no estd de acuerdo con el analisis

realizado.

GERENTE

20.

Elaborar y presentar al Gerente la Justlﬁcaolon '

del por que solicita nuevo anahsls 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 resolucidén tomada.

PROPIETRIO DEL ESTUDIO

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

GERENTE GENERAL

' CODIGO;

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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. Comunicar al P:ropletano del estudio que invite a
lasy ﬁmlas -gonsultoras a presentar las ofertas
economlcas yl_tecmcas ~

ANALIS TA  TEC NICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO ' -

26. h1v1tar a ;1__ ',firmas consultoras a presentar las
ofertas teomcqs ¥ econdmicas. '

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO.DE 2010

AUTORIZADO
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SECRETARIA DE LA GERENCIA

_|coordinar la gestion de la publicacién en Ia
Revista Development Bussines y Publicaciones
Nacionalés o

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

]

A 4

Segumiento {CTS).
Para ¢l ‘caso de concurso intemacional revisar la
informacién adicional enviada pdr Ias empresas que
ifiesten interés.

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

Recibir los expedientes de las firmas consultoras y|-
remifidos a los miembros del Comité Técnico de|,

ANALISTA TECNICO COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO -CTS
¢ mcio )
X Entregar al Analista Técnico los
_ - expedientes  solicitados  de
Solicitar a través de un memorfadum los acoerdo al memoréndom,
expedientes de-les firmas consultoras inscritas )
en el RNC a la Secretaria de la Gerencia y N

1. Revisar Jos expedientes de las firmas verfficmdo si

rFinalizado el plazo estipulado (21) dias en el enuncio |

cumplen con los requisitos lcgalcsy con las calificaciones|
técnicas para participar en el concurso.

F

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

. |Precalificar las firmas consultoras seleccionades (lista

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

" |actualizados de las firmas.

Elaborar un cuadro de evaluacién de factdres, conteniendo |
los puntajes assignados a cada factor, yda sea en forma
mdividual (por cada miembro del Comité Técnico de

Seguimiento) o zn forms coleciiva.
Si es en forma ndividual (ej'ecni;arvpséa #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: JULIOr20

AUTORIZADO:
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PRECALIFIACION DE CONSULTORES S  pigzam

" COMITE TECNICO DESEGUIMIENTO | ANALISTA TENICO | B SUBGERENCIA TECNICA

Elaborar un cuadro resumen’. de’Jas vahiaciones|

mdmduaies Obteniendo” mredio” - de
. cahﬁcamén para cada fasctor ; btleuen . : .
de Ins calificaciones-delos’ wadros eiaborados por_ : Revisar que el acta dé preéaiﬁ'maciéﬁ'-confenga last’
losmmnbros del Comxté’l‘ccmco, . a8  |firmas de los miembros del Comité Técriico de|
: uimiento y la metodologia utilizada en-la
Levantm- el - acta dc precuhﬁcmGn de fn'mas, — Sv:fuac10n ! . : . . 3 Revisar y remltn' ol Gerente el m de
- |detallando Tos puntajés’ obtcmdos -por: cada firma | : : Pmcahﬁoacxon
L 'consultorg hsta de ﬁrmas por orden. de: puntfges v  |Remitir al Snb—Gerente Tecmco el acm de

colocar In_ﬂrma de: uadamlembro del CI’S : _ Precalificacién.

Remztu‘ el acta a] Anallsta Tém;co encu’gsdo del|-

CODIGO:11500000.TEC * ULTIMA REVISION: JULIG/20 - AUTORIZADO:
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GERENTE

PROPIETARIO DEL ESTUDIQ

ANALISTA TECNICO

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

.|el andlisis 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
(ejecutsr paso #23).

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

A2

Soliciter al Propietario del  estudic la

Elabom 'y presenta al Gerente la

ljustificacién del por que no estﬁ-de_acuerdq con

»justificacién del por que solicita nuevo
andlisis de las firmas consultoras.

'

Comunicar al Comité -Técnice la

' |Elaborer y remitir carta de aprobacién al

denegacién del acta de precalificacién y
soliciter noevo mndlisis de las firmas.

» Gerente comunicendo la  resolucién

tomada.

v

Comunicar al Analista Técnico encargado ‘

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

Toartbonm  a lan  Femns

Armone B aman o
iuyna a  1ad Lt as LuULDU LU ad a

Comuaicar al Pmpietm-ié del estudio que
mvite a las firmas consultoras a presentar
las ofertas econémicac y técnicas.

presentar las  oferfas  ifcpicas v

econémicas.

|

CODIGO:11500000.TEC

TULTIMA REVISION: JULIO/20

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

~ El proceso de Invitaciéon 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 y de los términos de referencia, enviando 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 -
econdémicas. 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,nu,as yse rermten dos Cj jemplares al Gerente de FOSEP de las
mlsmas :

1. Invitar a las firmas consultoras precalificadas a retirar PROPIETARIO DEL ESTUDIO
los documentos de las bases del concurso y los
términos de referencia para que prooedan a elaborar las

- respectivas ofertas técnicas Y econdmicas.

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

3. Preparar la respectiva oferta tcnica, anexando foda la FIRMAS CONSULTORAS

" documentacién necesaria

4. Entregan al Propietario del estudlo las ofertas 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 enwarlo a presenciar la | GERENTE
apertura de las ofertas. _ .

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

8. Abrr los sobres que contienen las ofertas técnicas en

presencia del Gerente de FOSEP o su representante.
Nota: Solamente se abren las ofertas técnicas y en
posterior fecha se daréd apertura a las ofertas
econdmicas. : B :
Revisar que las ofertas técmicas contengan toda la | PROPIETARIO DEL ESTUDIO
informacién solicitada en las bases del concurso y en | '
los términos de referencia.
Si existen observaciones (ejecutar paso #10).
Si mo existen observaciones y/o correcciones (ejecutar
paso #14). '
10. Dejar constancia en el Acta de dichas observaciones
realizadasala ofexta gonica prpsentadu

e

CcoDIGO: AR ULTIMA REVISION: SULIO DE 2010 * | Autormzabo
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14.

11

13.

Levantar un-acta de recepcion de ofertas técnicas,

en la cual se mencionan las 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 ejemplareb 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 Negoc1ac1on de

Costos).

PROPIETARVIO DEL ESTUDIO

CODIGD:

ULTIMA REVISION: JULIODE2010 - AUTORIZADD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NDE OFFRTAq TECNJFAQ- Y ECONOM)CAS

Pag. 1

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

FIRMA CONSULTORA |

GERENTE

_‘Recﬂnr Tas ofertas técnicas y economicas de Jas firmas Consultorss

a4

|documentos de las bases ‘del concurso y los térmimos de

“|una de las firmas consultoras precalificades, en la cual se detalla —

INICIO

Tnvitar & las firmas consultorms precalificadas & retirar los

referencia para que proct:dan & elaborer las respcctrvas ofertas
técnicas y econbmicas. .
Remitir al  FOSEP una copia de la mvitacién entregeda a cada|

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

Invita al Gerente cue participe en Ja recepcién de las ofertas
técnicas y econdémicas de las firmas consultoras.

Preparar la respectiva oferta técnica,
anexando toda la documentacion

neceseria

-
Entregan al Propietario del estudio las

ofertas técnicas y econdmices.

Técnica

Subgerencié
representante de la Gereacia y

como

|técnicas presentadas y 2 copias del Acta de recepci6n de ofertas.

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

precalificadas en la fecha y hora previamente estipuladas en las |
bases del concurso

Abrir los sobres que contienen las ofertas técnicas en presencia.
del Gerente de FOSEP o su representante., ’

Nota: Solamente se abren las ofertas técnicas y en posterior fecha
se dard aperturn.a les ofertas econdmicas.

Revisar que las ofertas técnicas contengan toda la informacién
solicitada en las bases del concurso y en los términos de
referencia. Si existen observaciones (c_]ecutar paso #10). 8i no
existen observaciones y/o correcciones {ejecuter paso #14).

Dejar constancia en el Acta de dichas observaciones realizadas a |
la oferta técnica presentada |

Leventar un acta de recepcién de ofertas técuicas, en Ia cual se
mencionan las firmas conslltm'as praca.hf icadas participantes.

Solicitar a los representantes legales de la firma consultora,
representante -asignado por la  Gerencia de FOSEP y al
representante asignado por el propietario la firma del Acta.
Remitir al Gerente.de FOSEP dos ejemplares de las ' ofertas

Guardsr los sobres de las ofertas econémicas presentados por Ins
firmas consultoras precalificadas, los cuales serin sbiertos

FIN

¥

emrviarlo a presenciar la aperb:lra de
“Uas ofertas

CODIGO:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIO/R0

AUTORIZADO:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION paGiNA 1 de 2
DIRECTA (MONTO DE HASTA US $450,000)

BOEIITTIVO: -

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.

SRR ACTIVIDAT I RESPONSABLEL
Recibir las solicitudes de los usuarios con los | SECRETARA-RECEPCIONISTA
respectivos anexos (Oferta Técnica y Econémica).

R =i

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 respectivos anexos al
Analista Técnico.

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

ANALISTA TECNICO ENCARGADO

7. Elaborar un informe sobre la capacidad técnica y DEL ESTUDIO

financiera del solicitante.

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

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

10. Revisar en forma conjunta con el Subgerente | GERENTE
Técnico la informacidn 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
$/Acuerdo: 1-CDF-890/10 del 21-12-2010




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONDO SALVADORERNO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION PAGINA 2 de 2
DIRECTA (MONTO DE HASTA US $450,000)

i : ACTIVIDADELE o AR A RESPONSABL

12. Anahzar el Informe realizado por el Analista 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 contratacién 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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADO'RENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

‘LICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION DIRECTA (MONTO DE HASTA US$450,000) Pég. 1ce2

SECRETARIA RECEPCIONISTA . |

SECRETARIA DE LA GERENCIA

SUBGERENTE TECNICO

< ANALISTA TECNICO

INICIO Yo

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

Remitir al Subgerente Técnico la

A

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

solicitud del sector privado con
los respectivos anexos

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.

Revisar la Oferta Técnica y

‘Econémica, 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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

eI IC|TUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION DIRECTA (MONTO DE HASTA US$450,000) Pag. 2de 2

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 decision
tomada sobre la solicitud de
contratacién del Sector Privado.

—

Y

Elaborar una nota, comuricando 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 la resolucion
tomada,

FIN

. Ll o a.
CODIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010 Acuerdo: 1-CDF-890/10 del 21-12-2010.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION paGINA 1 de 2

PRIVADA {MONTO MAYOR A US $450,000.00)

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 Técnico, lo remite al Gerente y esta a la vez lo
somete a aprobacién 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.

1. ARec1b1r las sohcm.ldes de los 'usuanos 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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION oAGINA 2 de 2
PRIVADA (MONTO MAYOR A US $450,000.00)

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 econémicas y remitirlas
al Propietario del estudio.

FIRMAS CONSULTORAS

19.

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

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

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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OLICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION PRIVADA (MONTO MAYOR A US$450,000) Pag.1 de 2

ANALISTA TECNICO ENCARGADO

SECRETARIA RECEPCIONISTA "' V'SECREI'ARIA DE LA GERENCIA SUBG;RENTE TECNICO DEL ESTUDIO

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

correctamente elaborados

Y

Recibir las solicitudes de los{|. .

. o Revisar las solicitudes recibidas y
usuarios con los respectivos-

asignar al Analista técnico que sera

anexos (Términos de Referencia| .. tpemsiir al Subgerente Técnico responsable  del  seguimiento y Elab_o‘rvai'r un informe técnico  del
y Costos del estudio). | —p!1a solicitud del sector privado » control del estudio L1y e’studl_,o,:_y de la capacidad financiera
Remitir a la Secretaria de la| { . o . del usnario.

. icitudes - del con los respectivos anexos Remitir las solicitudes y los PR
Gerencia las  solicitudes, "de , respetivos  anexos al  Analista
sector  privado con  los técnico

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

aspectos técnicos del proyecto.

‘\ i
Y

" . Revisar el informe técnico y
financiero y remitirlo al Gerente

CODIG0:11500000.TEC ULTIMA REVISION: DICIEMBRE/2010
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SOLICITUD DEL SECTOR PRIVADO CONTRATACION PRIVADA (MONTO MAYOR A US $450,000 Ppag. 2 de 2

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 informacidn

contenida en el 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 técnicas

y econdmicas.

Comunicar al Propietaric del Elaborar ofertas técnicas y

estudio que ha -sido declarado >
elegible de financiamiento

econdmicas y remitirlas al

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

Y

Recibir las ofertas

técnicas y
cconémicas 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 . PAGMNA 1de5

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 Técnico, las cuales son
analizadas por el Analista Técnico asignado previamente por el Subgerente Técnico. El Analista
Técnico coordina con el Comité Técnico de Seguimiento la fecha para dar inicio al proceso de
calificacion de las ofertas téonicas y realizan la calificacién de ofertas de acuerdo a la gufa de
evaluacidn proporcionada por la institucién. 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-Gerente
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 e] Analista Técnico encargado del control y seguimiento del estudio elabora

. el respectivo FDI y lo remite a revisién y aprobacion del Consejo Directivo. Una vez aprobado el FDI

se procede a comunicar al Propietario del estucho que puede dar inicio a1 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. ‘ -
Recibir las ofertas técnicas ~ de las firmas | SECRETARIA DE LA GERENCIA
consultoras precahficadas y remltlrlas al Sub- ' :
Gerente Tecmco

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 Técnico asignado como SUBGERENTE TECNICO
encargado del control y seguimiento del estudio,
las ofertas técnicas de las firmas consultoras

6. Revisar - detalladamente’ las ofertas técnicas | ANALISTA TECNICO ENCARGADO
recibidas, verificando que contengan toda la | DEL ESTUDIO
informacién y/o documentacion solicitada. : '

7. Coordinar con el Comité Técnico de Seguimiento | ANALISTA TECNICO ENC ARGADO
la fecha para dar inicio al proceso de calificacion | DEL ESTUDIO
de ofertes técnicas y la forma de andlisis de lag,

mismas (forma colectiva o individual).

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

coDiGo: . . ULTIMA REVISION: JULIQ DE 2010 AUTQRIZADQ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CALIFICACION DE OFERTAS TECNICAS

PAGNA 2 de5

.31

10.

se analiza en iorma individual debe de
convocarse a més tardar cinco dfas hébiles después
de recibidas las ofertas técnicas.

Elaborar nota de convocatoria, detallando la fecha
Ade iniriariAn dal 'Prnnpgo'de calificariAn de nfertas

téenicuHs

Kol lo nvta uo vuttyusatutia a Lus miembros del

Comité Técnico de Seguimiento' y al Supervisor
del estudio.

Aprobar la fecha pactada para dar inicio al proceso
de calificacién de las ofertas técnicas.

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

Si 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 TBCNICO ENC ARGADO
DEL ESTUDIO

. Aprobar la nueva fecha para dar inicio a la
calificacién 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 ‘fimmas consultoras

participantes.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO
DEL ESTUDIO

| 14.

115,

-16.

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

porcentajes.

" Si no se mantienen los porcentaj es (ejecutar paso
- #15).

Si se mantienen los porcentaws (ejecutar paso

#16).

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: XJLIO DE 2010

AUTORIZADO
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FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE | PRE]NVERS joN

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CALIFICACIGN DE OFERTAS TECN!CAS | rAcmaz deS

117,

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

11s.

19.

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

- calificacién,  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,

" Técnico encargado del estudlo v “Subgerente
- Técnico. S

Anexar el acta de calificacién de ofertas técnicas el
cuadro resumen de evaluacién de las respetivas

- ofertas.

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENTO |

20.

Remitir al  Sub-Cerente  Téenico las actas de
¢alificacidn de ofertas.

ANALIS TA TECNICO ENC ARGADO
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 teomoas
para que sea aprobada.

GERENTE

24,

“Revisar la informacién detallada ‘en el acta de

calificacion, verificando las ponderamones
a51g:tmdas y la.oferta tecmoa seleocmnada

S1i no esté de-acuerdo con el acta de cahﬂcacién
(ejecutar paso #24).

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

bol1c1ta al Gerente un nuevo anahs,ls v valuacmn
de las f1rmas consultoras.

| PROPIETARIO DEL ESTUDIO

. Solicitar al Propietario del estudlo la justificacion
"del por que no esta  de acuerdo con el anahsls
. reahzado

GERENTE

coDiGo:

ULTIMA REVISION: JUUODE2010° - | AUTORIZADO 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

. Commnicar al Comité Técnico la denegacion del

acta de calificacion y solicitar nueve andlisis
de las ofertas. '

GERENTE

. Remitir

carta - de aprobacion al Gerente

comunicando la respectiva aprobacion.

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

29.

Comunicar al Analista Técnico encargado del
estudio la aprobaciéon del acta por: parte del

Propietario.

GERENTE

.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

Elaborar el FDI de la calificacién de ofertas

desaprobacidn del Proceso de Calificacidn.

31.
técnicas, anexando la aprobacidn. por parte del -
Fropietani. ANALISTA TECNICO ENCARGADO
32. Remitir el FDI al Sub-Gerente Técnico con la | Por ESTUDIO
respectiva aprobacion. '
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. o
35. Revisar la informacion contenida en el FDI de
calificacién de ofertas técnicas y aprobarlo. '
. CONSEJO DIRECTIVO
36. Comunicar al Gerente la aprobacién o ‘ -

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIC DE 2010

AUTORIZADO -
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37. Communicar al propietario del estudio que puede dar
inicio al proceso de negociacion de costos con la
empresa ubicada en el primer lugar.

GERENTE

CoDIGO: .

ULTIMA REVISION: JULIO DE'2018 - AUTORIZADO
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ANALISTA TECNICO ENCARGADO

SECRETARIA RECEPCXON!S’TA SECRETARIA DE LA GEREN CIA SUE}GERENT_ TECNICO DEL ESTUDIO
( INICIO )
Y
' _ Revisar las. ofertas técnicas
, Recibir las' ofertas recibidas.
Recibir las ofertas técnicas  |técnicas de las firmas ) _
de lahsﬁ ﬁ;mas ::r?"st?r]{t;? z e con::lliﬁcmdas ' y - » Entreger al Anaglista Técnico| | |Revisar detalladamente tas ofertas
lprescal i: ‘asdg la Gerencia f:;iﬁrlas‘ .el - encargado  del” - comirol y técnices recibidas, verificando que
|/ Secretana de I s te Técnic |seguimiento  del estudio, las contengan toda- la_informacién y/o
) ubgerente o0 ofertas técnicas de las firmas ‘Idocumentacién solicitada e
consultoras "|Coordinar con el Comité Técnico de
Seguimiento la fecha pare dar inicio
al proceso de calificacion de ofertas
técnicas y la forma de analisis 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 individual
debe de convocarse & 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.

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

ANALISTA ‘TECNICO

"GERENTE

SUBGERENTE TECNICO

‘Aprobar la fecha pactada pam dar inicio
al proceso de calificacién de las ofertas
téenicas,

Si el prop1etano no puede asistir (ejecutar
paso #11)..

Si el propietario puede asistir (ejecutar

paso #14).

Decidir si el cuadro de ponderacién de |
la guia de evaluacién se mantiene jgual
0 si se modifican Jos porcentajes,

8i no se ‘mantienen los porcentamc
(ejecuter paso #15).

Si  se maatienen  -los
" |(¢jecutar paso #16).
Elsborer un acta en la cual se establecen

porcentajes

_|proceso de calificacibén de ofertas.

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

Aprobar la pueva fechw para der
inicio a la calificacién de ofertas y
comunicarlo ‘& la  Subgerencia
Técnica. .

) s cambios efectuados en el cuadro de
L Ngtvaluacién. <

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

Flaborar un cuadro resumen . de las
ofertas técnices presentadas por las
frrmas - consultoras; detallando  lms
{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 calificacién obtenida).

Com'o_‘car 2 los miembros que conforman el
Comité Técnico ~de Seguimiento pare

ena]iz‘!tr:'}as ofertas téenicas de las finmas [« '

consultoras participentes. .

|Remitir al Subgerente Técnico las
actas de calificacién de |

Remitic al Gerente el
acts de calificacion de

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

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

»! ofertas.

Revisar, sprober 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:1 1500000.TEC AUTORIZADO:
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PROPIETARIO DEL ESTUDIO

GERENTE

ANALISTA TECNICO DE
SEGUIMIENTO

COMITE TECNICO DE SEGUIMIENT

Revisar la mformacién detallada
en e acta de calificacién,
verificando  lax © ponderaciones
asignadas y la oferfa técnica
seleccioneda

8i no estd de acuerdo con el 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. valuacidn de las Ofertas
Ccnicas.

Solicitar al Propietacio. del
estudio la  justificacién = del

por que no estd de acuerdo con
¢l endlisis realizado. .

v

justificacion del por que solicita.

Elaborar y presentar al Gerente la

Comunicar al Comité Técnico la

nuevo. endlisis de las Ofertas

\4

denegacitn del acta de
calificacién y soliciter nuevo
endlisis de las ofertas..

]

Técnicas.

Remitir carta de aprobacién al

. |Comunicar al Analista.. Técnico

encargado  del  estodio  la

Gerente comunicando la
respectiva aprobacitn.

Y

aprobacién del acta por parte del
Propietario. : .

|Revisar los costos estimados que

hen sido  presemtados 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 técnica

Elsborar el FDI de la calificacién
de ofertas técnicas, snexando la
aprobacién  por  parte del
Propictario, :

|Remitir el FDI al Sub-Gerente

Técnico con Ja . respectiva
aprobacién.

I
O,

CODIG0:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOR0

AUTORIZADO: -
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- SUBGERENT TECNICO

GERENTE-

" /CONSEJO DIREGTIVO

Rev1sary remd:xr el 'FDI al Gere_nte -

‘con fa rcspectxva aprobamén

Técnico con lancpechva.aprobacwn

Revisar y remxhr el FDI al. Sub—Gerenie :

|Revisar la mib_rmamon contemda en
el TDI de; calificacién de ofertas
) técmcesy apm’omio _

Y

Comunicér al Gertnte }9. apmbemén

o desaprobamén ‘dé}l Proceso de
Calxﬁcacxén :

|[ubicada en el primer tugar.

Comumcar al. propietarm del estnd.to :
fue puede ‘dar inicio af ‘proceso de
negociacién. de costos con la empresa

CODIGO:11500000TEC

JULTIMA REVISION: JULIOM?0

AUTORIZADO:
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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NEGOCIAClON DECOSTOS © = oacna 1des

El prooeso de Negociacion de Costos, tiene como fin definir los pasos necesarios: para que '
el Propietario del estudio invite al Gerente de FOSEP. y a la firma consultora del primer lugar
. a la apertura de la oferta econo_mtoa El Gerente asigha un representante el cual participa
como observador. El Analista Técnico 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 negociacién 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 Fi Financiero Contable y del Gerente. Una vez aprobado el FDI
de Negoolac:én de costos por la Gerencia se somete a consideracion del Consejo Direc’nvo

. 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 invitacin a la apertura de ofertas.

3. Nombrar a un rep_reséntahte de la|
Qergnma (Subgerente.T'écho 0 Anahsta 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 ESTUDIO

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 la
contra oferta. : :

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

econdmica

comisos ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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. el estudio en proyecto.-

©

oferta para que sea revisada y anhalizada.

| 8. Analizar y prepa’rarmu"h'a contra-oferta para

Remitir al Sub-Gerente Técnico la contra- |

ANAL!STA TECNICO ENCARGADO DEL
ESTUDlO

10.Revisar 'y analizar la contra-oferta

elaborada por el Analista Técnico

. responsable del control y seguimiento del
estudio. :

11.Remitir al Propletarlo la oontra oferta para
oons;deraolén v anéi isis.

SUBGERENTE TECNICO

presentada vy - emitir

la
' oonsideraoién. '

. 8ino esta de aouerdo con la contra- oferta
(ejecutar paso #13).

K (eJeoutar paso #16).

gue no esta de acuerdo con la oontra—
oferta presentada ' :

12.Analizar detalladamente la contra-oferta
respectiva -

-8 esté de aouerdo con la oontra-oferta'

13. Remitir al Gerente la. justifoaCién del por |

PROPIETARIO DEL ESTUDIO

‘por el BID y el mercado, la nota remitida

justifica los motivos por los ouales no
aprueba.la contra oferta.

16. Establecer el m_onto (contra oferta) 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

) iAlin :
}JlU}JlD’Ldl IU UCl CbLUuIU y UUIIIU]HUU.I

propietario del estudio Ia no objecion. -

dl

CODIGO: -

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 -

AUTORIZADO - |
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RESPONSABLE

18.Establecer la fecha de' hegooiaolon de los
costos del estudio.

19. Discutir en presenola 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
gj eouorén del estudio.

Si no se Ilega 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 ejecuciéon del
estudio .y proceso
negociacion.

23.Solicitar a Los parti’oipavntes que firme el
acta de negooiacién de costos.

24 Sacar copia del acta de negoolaoxon de
costos.

Si es empresa privada (ejecutar paso #25).
Si es empresa pﬂblioa (ejecutar paso #27).
25.Sacar cuatro .copias del ‘acta  de

negociacion y del ejemplar de la oferta
econdmica negociada. :

con quien se establece la negociacion, |

utilizado  en - la.

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 consuttora y
paso #29).

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

28, Distribuir .1as ooplas del- acta.
negociacion 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.

negociacién y de los ejemplares de la’

otra para archivo del Propietarlo (ejecutar

'ae'

firma consultora y- otra para archivo del :

29.Recibir las copias del acta de negociacion
-y las copias de Iosejem’plares de la oferta
econdmica - negociada y remitirlos al
Analista Técnico encargado del control v
segwmlento del estudlo

GERENTE

detallando la resolucion de
asignacion de fondos vy
condiciones del préstamo (de acuerdo al
caso; publloo o} prlvado) '

131,
al Departamento Financiero Contable,
para que sea aprobado y autorizado.

30.Elaborar el FDI de negogciacion de oostos T

las.

ANALISTA TECNICO ENCARGADO DEL

v _' ESTUDIO -
Remitir el FDI de Negomaoic’m' de Costos‘

FDI este oorreota

Si se  efectGan ~ correcciones = U
observaciones (ejecutar paso #33).

Si* no se efectlan correcciones U
observaciones (ejecutar paso #36).

.Revisar que la informacion oontemda en el

DEPARTAMENTO FINANCIERO~
CONTABLE '

- ConIGo:

ULTIMA REVISIGN: JULIO DE2010

'AUTORIZADO
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33.Remitir a
estudio [as correcciones u observaciones
detectadas en el FDI.

nalista Tecnico encargado del

34.Corregir el FDI de negociacién 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 nedociacién 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

‘copigo: o ) ' : ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 -

AUTORZADO -
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PROPIETARIO DEL ESTUDIO

“ANALISTA TECNICO |
ENCARGADO DEL ESTUDIO

"SUBGERENTE TECNICO.

GERENTE

(- mNicIo )

;o

Invitar a través de una carta'a la

firma consultora cuya oferta técnica
coupa el primer lugar de la lista de
firmas invitadas para la apertura de
la oferta econdmica, detallando el
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 téonico)

¥

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

ofertas.
r

Abrir la oferta. econdmica de ‘la

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

la firma consultora.

Levantar el acta de apertura de la
oferta econdmica.

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

_|establecida - para’ presentarle a la

fima consultora la contra oferta.
Solicttar al representante de la
firma consultora 'y al delegado-de

FOSEP .que firmen el acta de
{apertura de oferta econgmica.

i»| Remitir - al -

" lrespectiva consideracién.

Analizar y- preparar una
contra-oferta . para . el
"lestudio en proyecto.

Técnico la- contra-oferta
pard que sea revisada y
analizada.

Sub-Gerente |

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 emitir fa

Si no- estd de acuerdo con la
contra-oferta (ejecutar paso #13).

Si estd de acuerdo con [a contra-
oferta (ejecutar paso #16).

Remitir al Gerente Ia justificacion
del por que no esta de acuerdo

con la contra-oferta presentada.

{lde - los.

parametros -
BID. y el

Revisar * bajo los"
establecidos por el

‘\mercado, fa nota remitida por e

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

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

.

©

CODIGC:11500000.TEC

ULTIMA REVISION: JULIOMR0
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PROPIETARIO"

CONSULTOR

Er tregar en el dia v hb

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

previamente determinada’

’ '_: consultom para; que sed some.'a,da analisis y consideracian. -

por €l propietario del

A4

stud’o fa no.objecién.:

estudio y comunicar al probletév

B Estabfecerla fecha de negoclacxén de jos costos del es’mdxo

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

ontraparﬁda que ha sido presentada por el Propietarro del estudm

Establecer en’ presencra del nzpnzsentante de FOSEP el monto

desﬁnado para la ejecucxon del. estudm

S[ no se Ilega al

-mutuo acuerdo del monto determinado para el

11 estudxo (e}ecumr paso #21)

) S] se ]}ega a. un mutuo acu erdo del monto determmado para el esmdlo'_
- -.(eje‘c_-u,tgr 'paso_#22) : _

' Abrir [’ oferta econémica de Ia ﬁrma del segundo IUQar en presencxa'
del representante e FOSEP y de la firma consultum {ejecutar paso

- CODIGO:11500000:TEC ULTIMA REVISION: JuLIono

AUTORIZADO:
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PROPIETARIO DEL ESTUDIO

GERENTE

ANALISTA TECNICO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE

Levantar el acta de negociacidn de
costos, deizllando ‘el nombre la firma
. consultcra con qulen se-establece la
negociacién, monto asignado para la
ejecucién  del estidio y proceso
utilizado en la negociacion.

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

Sacar cop1a del acta de negomaclén
- |de costos.

Isies empresa pnvada (ejecutar paso
[#25).

Si es ﬂmpresa pubhca (ejecutar paso
M7

cuatro coplas"del acta de
: icién y del ejemplar de la
: ofer‘ta economica negociada.

Distribuir Ias copias del acta de
negociaciony de los ejemplares de la
oferta econémica negociada,
sniregando dos copias para la
Gerencla Geperal de FOSEP, una
para la firma consultora y otra para
archivo. del Propietario (ejecutar paso
#29).

. |[Recibir {as copias del acta de

negocfacidn y las coplas- de
los ejemplares de la oferta
econdémica
remitifios al Analista Técnico
encargado  del

negociada " Yi{—tw

control v|-" |
seguimiento del estudio, )

Elaborar el FD{ de negocjacion
de costos, detaltando la
resolucion de . asignacidn
de fondosy las condiciones
del préstamo (de acuerdo al
caso; piblico o privade),

Remitir el FDI de Negociacién

_|de Costos al Departamento

Financiero Contable, para que
sead aprobado y autorizado.

Revisar que fa informacién
contenida en el FD| este correcta.

8i se efectian ' cotrecciones u
observaciones (ejecutar paso #33).

Si no se efectian correcciones u
observaciones (gjecutar paso #36)..

¥

Remitir al  Analista  Técnico
encargado . del~ estudio Ilas
cotecciones U observaciones
detectddas en el FDI.

v

analista

CODIGO:11500000.TEC .

: : . et ; s Revisar ‘que. el

Sacar ~ cuatro coplas del acta de Corregir el FDI de negociacién Téenico haya redlizado fas

negociacién .y del ejemplar de la _|de  costos y  remitiro correcciones indicadas

‘oferta econdmica negociada. nuevamente | - : "

) ) . departamento Financiero- Aprobai ) ] N

Distribuir fas copias del' acta de Contablep ara que  sea 'nprga?arcién-ge cFo 2;65 e
" Inegociacion y de los ejemplares de la aprobado, r:n%iti o al Gerente Y

oferta - econémica negoclada, _ "

entregando dos copias para el

Gerente de FOSEP una para la fima

consultora y otra para archivo del

Propietario. '

ULTIMA REVISION: JULIORO AUTORIZADC:
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' CONSEJO DtRE_éTrVQ

Revvsar y aprobar:. el FD ’de negocnacmn de
] 5 : - , |costos, verificando-el monto-asignado. al estudio y.
ReVIﬁr la. mformaclon contemda en el FDI de -.Ias condmones del préstamo establec|das )

| negomacnon de’ costos yﬁrmarlo de: aprobado ’ ’ : : i

e corporar en g agenda del COﬂS&jO Dfrectvo la ‘ G ’ : L
informacién ° relahva a) FDl de -hegociacion de o -,Comumcar al Gerente General que- puede dar
costos. T S - .. |inicio-al proceso de elaboraclon de contratos.

CODIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIO/20 AUTORIZADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIA Pgina 1 de 4

El proceso de Elaboracion de Contratos de Consultarfa, tiene como fin realizar los pasos
necesarios para que el Analista Técnico 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 revisiéon de la Subgerencia
Técnica 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. Al ser aprobado el .
borrador del contrato se procede a elaborar el borrador final, el cual es remitido a.
~consideracion del Propietario del estudio vy 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 Juridico. Una vez obtenidas las respectivas
aprobaciones el Asesor Jurfdico procede a elaborar el contrato vy a solicitar las respectivas
firmas. ‘ :

E E S :
CNICO ENCARGADO DEL

Elaborar dum comunicando al | ANALISTA TE
Asesor Juridico Jos documentos y/o { ESTUDIO
informacién que la firma consultora debers | -
presentarle para que proceda a elaborar el
contrato. ’

2. Remitir al Asesor Jurfdico un ejemplar del
FDI de negociacién .de ofertas vy Ias
respectivas ofertas técnica y econémica
negociadas; asl como el memoréandum en
el que se detallan los documentos
enviados. ’

3. Revisar la informacion 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 )

econdémicas negociadas y remitiflo al Sub-

Gerente Técnico. '

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

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

coblgo: . i ULTIMA REVISIGN: JUUODE2010 AUTORIZADO
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6. Revisar que ia mformaolon tecnica del
borrador del contrato este correcta.

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

Asesor Jurfdico las modificaciones u
" observaciones efectuadas v remitir]o.

ANALISTA TECN:CO ENCARGADO DEL
ESTUDIO

8. Elaborar las modificaciones o correcciones

de cardcter Teécnico al borrador del
contrato.
9. 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 estd correcta (ejecutar paso #11).

-Si 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 financiero al borrador del
contrato.

13.Remitir al Gerente el borrador del contrato
‘para que sea fevisado y aprobado.

ASESOR JURIDICO

14, Re\/lsar gue. la informacion del borrador del
contrato este oorreota

Si no esta correcto (ejeoutar paso #19).
Sl esta correcto ( ejecutar paso 16)
15.Elaborar un memorandum oomumoando al

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

GERENTE

gue las incorpore al respectivo contrato

~CoDiGo: -

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DE CONSULTOR%A © | Pagina3de4

16.Elaborar el borrador final del contrato y
remitirto a andlisis y oons;derao}on de la
firma consultora. _
NOTA: Si se considera necesario se remite ASESOR JURIDICO

un copia del borrador final del contrato al

propietario del estudio.

17 Revisar que 1a lnformaoxon del borrador del
contrato este correcta.

'Sino esté correcta (ejecutar paso #18).

Si esta correota ( ejecutar paso #20) | FIRMA CONSULTORA

18.Elaborar nota comunicando a{ Asesor
Jurfdico . las . modificaciones .~ U
observaciones efectuadas y remitirlo para
que las incorpore al respectivo contrato.

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

’ : L ASESOR JURIDICO
20.Remitir a la firma consultora el ‘borrador
con las modificaciones y/0 - oorreocnones
incorporadas. L

21. Aprobar el borrador ﬂnal del contrato de
oonsultar a y remitirlo al Gerente FIRMA CONSULTORA

22 Remitir el borrador final del'v oon"t‘rato al ‘
Asesor  Jurldico ~con  todas® las |GERENTE
modificaciones incorporadas.

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

_ , , , GERENTE

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

25, Remitir. al ‘Asesor Jurldico el acta notarial FIRMA CONSULTORA .

AnhidAarmanta Anrmnlatada
uciival el ite vt ipiclaua, .

coplgo: . e | ULTIMA REVISIGN: WLIODE2016 - © | AUTORZADO .-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; ELABORACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIA

Piginadded |

1. FESPONSABLE

26. Remitlr al Ases'of Juridmo él Ar*ta Notanal

2/ Reoonf rmar la fecha establecida para
 firmar el contrato de oonsurtorla con la
_ firma oonsu]tora - v

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

ASESOR JURIDICO

consultorfa

29.Sacar las copias solicitadas por el Asesor
Jurfdico al  contrato de consultorfa® y
remitirlas. ' :

SECRETARIA DE LA GERENGIA

‘30. Solicitar al representante legal de Ia firma.

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

ASESOR JURIDICO

31.Remitir el original y seis Copvias del acta
notarial al Asesor Juer‘lQo de FOSEP.

REPRESENTANTE LEGAL DE LA
FIRMA CONSULTORA

: SS.Remitir al

" 32.Firmar y sellar en forma conjunta con el

Presidente de FOSEP y del Representante

~"Legal de la firma consultora el original y
las copias del acta notarial-y todas las
paginas del contrato; con el fin de que
contengan las rubricas del representante
de la empresa que oompareoe en el
oontrato

Gerente el contrato 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

35.Firmar de "ES CONFORME” el contrato y
remitirlo.al Gerente de FOSEP.

MINISTERIO CORRESPOND}ENTE

~36.Comunicar a /a firma consuftora la fecha de
inicio del estudio de la cual se contara el

plazo de ejecucion del estudio o provecto.

GERENTE

- | CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIODE2010

-~ | autorizapo
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@ BORACION DE CONTRATOS DE CONSULTORIA  PAGINA 1DE3

ANALISTA TECNICO v - . o ANALISTA TECNICO ENC
ENCARGADO DEL ESTUDIO ASESOR JURIDICO" SUBGERENTE TECNICO DEL ESTUD]‘:‘) ARGADO

(- Nicio )

r

Elaborar .un memorandum

comunicando al  Asesor|| | Revisar que fa fnformacion
Jurfdico los documentos y/o : téonien del borrador del comtatn
! ! f |este correcta.
?:223 ;gr,'gn we R deﬁblnr; Revisar la informacién: v
presentarle  para que contenida en el FDI y en las _

|proceda a elaborar ei|| [ofeTS ;éc”'cas y econdmicas , $1no est cormacts (ejeottar pase
contrato, . negociadas, | P

Remitir el borrador del
e o  lcontratc de préstamo  ai
Efaborar “ef bomador del "|Analista Técnico encargado S estd correcto el
contrato de acuerdo a-las| | |del seguimiento del estudia. #9). (eJecutar paso
ofertas técnicas 'y econdémicas )
- |negociadas y remitiro al Sub-

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

econdmica negociadas; asi Gereqte Técnles. g i . Elzborar un memorandum

como. el memorandum en el -jcomunicando al Asesor Juridico

que  se detallan los 4 : o las modificaclones u

documentos enviados. S * . observaclones efectuadas v
. remitirfo. )

Elaborar las modificaciones o
correcciones de  caracter
Técnico al  borrador  del

contrato,
Remitir al  departamento (&
Financiero-Contable el

bormrador del contrato para gque
sea revisado. .

B
)

CODIGO:11500000.TEC ULTIMA REVISION: JULIOR0 ~ |AUTORIZADO:
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Fi ABORACION DE CONTRATO DE CONSULTORIA ~ PAGINA 2DE
Dép‘fo_. FINANCIEROCONTABLE | ASESOR JURIDICO o GERENTE v FIRMA CONSULTORA .

borrador. del “contrato este
} correcta.
Revisar que Ia informacion . . .
financiera del borrador del T — Sl no esta correcto (eje-.,utar
contrato este correcta, "| [Elaborar las modificaciones o |paso #15).
Si no esta corfecta (e)ecutar corecciones de . cardcter o )
paso #11). financiero 'al. borrador del Si esta correcto (ejecutar paso
Si esta correcta (e]ecutar . “|contrato. - . 16}
paso 13). ) o L o ” :
"|Elaborar un memorandum{ - Remitir al Gerente el borrador| Elaborar -un - memorandum
comunicando . .al  Asesor del contrato: para  que séa comunicando al  Asesor
Jurldico las modificaciones u revisado y aprobado. . - Jurfdico' las ‘modificaciones u
observaciones efectuadas y observationes efectuadas y
~|remitirlo. : _ ' remitifo’,  para - que las _
: i incorpore. . al. " respectivo Revisar gue Ta informacion del
“leontrate borrador del contrato este
) ) . correcta.

. | . A |
[Efaporar el borador  final el
contratc y remitifo: a “andlisis y st nc;ﬁ%sté correcta (ejecutar
consideracién de " la fima ‘ paso #18) _
consuttora. : ) L Si esta correcta (ejecutar paso
NOTA: Si se considera necesario o #20).

_ise remite un copia del borrador . I ) Elaborar nota comunicando al
final del contrato al propletano dei T ' " {Asesor Juridico

las
estudio. : b . - modificaciones u observaciones
: e S : _ efectuadas y remitiro para que
4 . e ; ' las - incorpore al respeciivo
- T - : contrato. i

Realizar las - correcciones @ o} i - - . ]

modificaciones sugeridas por El

‘gg:;i‘:gr’ én' el Bqnador. dej . o . Aprobar el borrador final del

contrato de - consutorfa vy
remitido al Gerente

o

Remitir al Consultor el borrador
con ‘las .. modificaciones ylo-
correcciones mcorporadas

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

]

Y
Establecer ep forma conjunta con
“|la firma consultora ia fecha para
firmar el contrato de consultoria,
Remitir a la fima consultora el
borrador del acta notarial para
que ~ complete. ‘ka informacién
requerida. :

©

' CODIGO:11500000.TEC - |ULTIMA REVISION: JULIORO L AUTORIZADO:
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‘ABORACION DE CONTRATO DE COSULTOR?A PAGINA 3 DE 3
' ‘ SECRETARIA DE LA ' ' MINISTERIO
FIRMA CONSULTORA ASESOR JURIDICO »

: Esol  GERENCIA GERENTE CORRESPONDIENTE
3

Reconfimar Ja fecha

establecida para e

firmar el contrato de acar jlas copias
Remitir al Asesor Jurldico el]| |consultofa con la solicitadas por #f
acta notarial - debidamente || |firma consuttora.” - Asesor Juridico
completada. H» _ »ial contrato de
Remitir al Asesor Jurfdico el|| |Solictar  a la . con§1_11toria y
Acta Notarial. ‘ Secretaria de fa remitidas.

Gerencia -sacar sels

copias del contrato de
consultorfa

y

Solicitar al

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

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

?;mﬁt;?pl;s tcoiztats a;::; Distribuir tas coplas del
paginas del contrato; contrato al Propietat:io Firmar de . *ES
con el fn de que ,./del estudio,| | |CONFORME" el contrato

: "|Subgerente  Técnico, 7|y remitiro al Gerente de

contengan las nibricas A
o nafista Téenico y al FOSEP.
|del representante de la _ Consuttor.

empresa - que
comparece  en el
contrato. '

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

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

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

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NO HACER EFECTIVA LA FIANZA DE FIELCUMPLIMIENTO | pacna 1 de 4
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 estucho ' '

El analista cuando falten 15 dias para caducar el plazo contractual y el Consultor no de nmestras de
- que pueda presentar el Informe Final (o cualquier otro Informe de Avance), 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 enviard nota al FOSEP
pronunciéndose de que se haga efectiva la Fianza de fiel Cumplimiento o de qué desea continuar con
el estudio, para lo cual debera reunirse con el Consultor para acordar el tlempo adlclonal requerido
para finalizar el estudio. :

Luego el Propietario debera solicitar al FOSEP, que se amphe el plazo para la finalizacién de estudio
en el nimero de dias acordado con el Consultor; luego ¢l Gerente del FOSEP marginara al Analista
Técnico la nota enviada por el Propietario solicitando la ampliacion del plazo; el analista Técnico
convocara 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 emitird su. op1mon a través de un Memordndum, luego el Analista Técnico
elaboraré un Informe Técnico de dicha solicitud para someterlo a consideracién del consejo Directivo
del FOSEP, que sera revisada por la Subgerencia Técnica aprobado por la Gerencia; la Gerencia
elevara a consideracion dicho informe, el Consejo Directivo anahzara dicho informe acerca del cual
emitird su aprobacion o su objecion.

El Consejo Directivo notificar al Gerente su decmon y éste iltimo lo comunicara al Asesor Turidico,
Consultor y al Propietario, luego ¢l Asesor Juridico elaborara la respectlva Carta de Entendimiento,
esta serd revisads por el Analista Técnico y la Gerencia, Jusgo 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 antes 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 | FROPIETARIO
‘haga efectiva la Fianza de Fiel Cumplimiento. Si
el Propietario del estudio quiere 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 finalizacién del estudio B

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

CODIGO; ' ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 AUTORIZADD
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" Y AMPLIAR PLAZO PARA FINALIZACION DEL ESTUDIO,

PAGNA 2ded

finalizacion del estudld

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

GERENCIA

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

SUBGERENCIA TECNICA

- Analista Técnicd 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 ampliacion 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

‘el 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
considersacion del Consejo Directivo.

. Presenta al Consejo Directive el Informe acerca

de la Solicitud del propietario.

GERENCIA

ANALISTA TECNICO

16.

Analiza el Informe presentado por el Analista
Técnico y emite su aprobacidén o su objecién a lo
solicitado por el propietario.

CONSEJO DIRECTIVO

17.

Comunica 2l Gerente sobre la decisién tomada

CONSEJO DIRECTIVO

COoDIGO:

ULTIMA REVISION: JULIC DE 2010
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18, «

Comuruca mcdlante nota la declslon tomada por
el Consejo Directivo al propietario del sstudio y

‘al” consultor; al Asesor Juridico y al Analista

Técnico entrega el Acuerdo tomado por el
Consejo.

GERENTE

_Elabora borrador de Carta de Entendimiento de

mpliacié'n de Plazo para finalizar estudio ¥
envia para surevision al Analista Técnico.

ASESOR JURIDICO

20.

Analista Técnico revisa. Carta de entend1m1ento
si tiene observaciones, las comunica al Asesor
Juridico, si no tiene observaciones pasar al paso
No. 22, . :

ANALISTA TECNICO

2l

Revisa nuevamente la Carta para corroborar si se
han hecho las correcciones si esta correcta se la
envia nuevamente al Asesor Juridico.

ANALISTA TECNICO

22.

Envia el Borrador de la Ca:rta de Entendmnento a
la Gerencia.

ASESOR JURIDICO

. Revisar el Borrador Carta Entendimiento

3i no tiene objecidn pasar al paso No. 26
Si tiene observaciones se las envia al Asesor
Juridico. i ’

GERENTE

. Corrige la Carta de Entendimiento de acuerdo a

las observaciones formuladas por la Gerencia. -

ASESOR JURIDICO

. Devuelve a.la Gerencia Carta de Entandlmlento
o Correg1da :

ASESOR JURIDICO

"Revisar Carta de Entendimiento corregida y si

esta correcta la envia al Consultor - para su
revision.

GERENCIA

_Revisa Borrador de Carta de Entendimiento

Sitiene objecidn la devuelve al Gerente.

| CONSULTOR

_Si las observaciones proceden, Gerente corrige de

acuerdo a lo sefialado por el Consultor.
Si no proceden dichas observacwnas pasar Paso
No. 31 '

GERENTE

29.

Envia la Carta de Entendimiento corregida y 5i no.

proceden se lo comunica al consultor que estds no
proceden. »

GERENTE

. Afirmando su acentacion.

s T Eu

) Convoca al Consultor para la firma de la Carta de

Entendimiento y se ﬁrma

CONSULTOR

GERENTE
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ANALISTA TECNICO

PROPIETARIO

' GERENCIA

SUBGERENCIA TECNICA

- |la continuidad del.estudiocoa ~

15 dies antes de caducar la
fecha del plazo contractual y el
Consulior no muestre
posibilidad €n la entrega del
Informe Fmal solicitardal

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 Cumplimiento.

»{Cumplimjento. 8i el
Propietario del estudio
quiers que-se continle
con el esudio (paser a
paso No. 3). .

Y
Convocar mediante nota al
Consultor para analizar

situacién. del Plazo y acordar un
Hempo prudencial - para la
fnalizacién del estudio.

Solicitar a FOSEP mediante |
nota ¢l Plazo adicional gcordado |-

con el Consultor para la
finalizacién del estndio.

Mm‘gmar nota  de solicitud de} ‘| Entregar nota al aﬂaﬁs"ﬁa Téenico
|empliacion del Plazo a- la p sobre solicited de Ampliacién de
Subgerencia Técnica Plazo i
Anslista Técnico convoca &
los miembros de Comité
Técnico  de.  Seguimiento ¢
pore anolizar y pronvnoiarse
sobre solicitud Propietario.
@
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SUBGERENCIA TECNICA

GERENCIA

ANAUSTA TECNICO

Comité Técnico de
Segnimiento” enaliza y se
pronuncia sobre solicitud de

Asesor Juridico el Acta
levantads acerca: de so

v

promunciamiento

respecto a lo soticitado

{Técnico de Seguimiento.
“H—»{Mediante ‘Memoréndum el
-|Asesor Juridico . emvia-al

en,lo acordado por ¢l Comité |

'CONSEJO DIRECTIVO "GERENTE
Envia mediente Asesor  Jurfdico  maliza
Memoréndum al golicitud Propietario besado

Gerencia

Directivo,

. [smpacién de plazo. por el propietario y | Analistn técnico sz Dictamen
iK |solicita  la - opinién ‘|& “lo . solicitado por ¢l
ljuridica. - Propietario.
Prepara Informe Técnico, | . | -
para ~ser ' presentado ‘al
Consejo Directivo.
T
y -
| {Revisar el Informe preparado Analiza y aprueba informe ' Presenta - al  Consejo|
por ¢l Analista Técnico y emite| | |pere. someterlo a | . [Directivo - el  Informe N
su opinién -y entrega a .la consideracién del Congejo|. | |acerca deé Ta Solicitud del

prppretano

Analiza el Informe
presentado por el Analista
Técnico. y  emite su
aprobacién o su -objecién a
1o v solictado por el

lpropietario.

Comunica al Gerente sobre
la decisién tomada

Comunica mediante nota
la decisién tomads por el
Consejo = Directivo al
propietario del estudio y-
al consultor; al Asesor
Juridico y al Analisa
Técnico entrega el
Acuerdo tomado por el
Consgjo. )
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PROCEDIMIENTO

> Ingresos por 'Recup'e_raci.ones,de Présfamoé Otorgados al Gobierno Central; lnstitu'cion'es
OﬁCi‘ales 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 geherar Estédos-Fvinancieros}‘ ‘

> Elabdraoién Mensuavlvd_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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OFICIALES AUTONOMAS Y SECTOR PRIVADO ‘

- El proceso de Ingresos por Recupera01on de Prestamos Otorgados al Goblerno Central Instltu01ones
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 recupefar, 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 efectiien el pago correspondiente. Posteriormente al pago recibido, ¢l
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. Con51derar las est1pu1ac1ones 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 grac1a de los.
diferentes préstamos. _

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

3. Revisar las fechas de pago: de los | CONTADOR -
préstamos  otorgados al  Gobiemno '
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
comprometido, 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, nimero de
contrato, amortizaciéon de intereses,
capital, comisiones 'y establece el monto
total del pago a realizar .y traslada a

Auxiliar de Contablhdad vya 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.
" transferencia -de fondos a la cuenta

Efectian pago a Tesoreria. mediante

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

HACIENDA Y0
OFICIALES

MINISTERIO
INSTITUCIONES
AUTONOMAS/SECTOR PRIVADO

DE

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:
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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 -

'AU.XILIAR 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 Tesorerfa

MINISTERIO
INSTITUCIONES
AUTONOMAS/SECTOR PRIVADO

"HACIENDA ___ Y/O

DE |
| OFICIALES |

19.

Verifica el monto del ingreso y anexa la

nota de.abono o remesa-en la Entrega de

Documentos al Departamento Financiero |-

Contable a través del Contador

Elabora recibo de ingreso por-el monto y |-

el concepto recibido y entrega al cliente

TESORERO

20.

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

| AUXILIAR DE CONTABILIDAD

21.

Recibe documentacién y registra los
pagos - efectuados en el 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-

remision 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:
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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 ica
. Revisa,
del . Sistema de _anexos y numera N IS‘
Cartera -~ de ) efectta

documentos;
elabora carta
cobroy pasa a

“céleulos
etc. Y
autoriza -

. Préstamos, imprime
los movimientos de
c¢/u a recuperar

para obtener el __autorizacién _
perfodo y el monto ) : ) Verifica el
a recuperar y el . \/ monto del
monto . total; : - o ) ingreso vy
verifica la Efectiia anexa nota
informacién transferendia : de abono o
generada; elabora Remite a firma P . de fondos a remesa Yy
Cuadro - Resumen de Gerencia y A - e cuenta FOSEP elabora
del Cobro y Anexos hacer salida de . L y/o cheques Recibo de
correspondencia i : . »| certificados v Ingreso
a los clientes; se: _ otros R
queda con copia
.para archivo o - ' ’\/
(Elabora factura
por ingreso; . Firma notay
entregaa | devuelve
Tesorera para < ». para
queasuvezlo .| remisiéna
entregue a - clientes . Reciben nota
Reclbe nota de clientes; elabora _ ylos estados
abono o remesa ‘estados de ’
enla ’ cuentay nota de ‘ — > S: dc:j:;a die
documentacién - . ’ _"emiSié” ) los préstamos
que diarfamente = : . :
recibe de | ’
Tesoreria y )
registra pagos en
el.sistema de : ' :
cartera de »|
préstamos, ' Archiva
v ‘ ' copias de
toda la
documenta-
ciény
detalle de I
pago i
B N 3
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*;OBIETIVO - S T .
El proceso de Preparac1on del Anteproyecto de Presupuesto Especial Anual del FOSEP, tiene como fin
realizar los pasos necesarios para que proporcionen al Departamento Financiero Contable  la
informacién necesaria por parte del Sub Gerente Tecmco las cifras que contendrd el Rubro de
Inversiones Financieras por. Préstamos por el financiamiento de Bstudios de Preinversién, 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 mstltumonal 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 consideracién y aprobacion 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 E_]CCUUVO del
Ramo de que depende el FOSEP segln la Ley ‘

CTACTIVIDAD ki e R RESPONSABLE
1. Elabora memorandum sohcltando a la JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
Subgerencia Técnica la informacién y
las cifras que contendrd el Rubro de
Inversiones Financieras por -Préstamos
otorgados por el financiamiento de
Estudios de  Preinversion, 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 y
Contrataciones Institucional-UACI
~ elabore y proporcione la Programacion
Anual de compras, las aquISICIOHCS de
obras, bienes y servicios para uso
institucional. : .
. 2. Prepara informacién y memorandum | SUB GERENTE TECNICO
i respuesta al Jefe del Departamento E :
Financiero Contable, incorporando como
'!‘ anexos el plan de desembolsos para cada
uno de “los estudios en proceso de
| gjecucion y de los nuevos identificados
i ‘tentativos 'a financiar, con el objeto de
|

que el Departamento  Financiero
Contable establezca el monto que se
L programard en el Rubro de Inversiones
- Financieras para el siguiente ejercicio
' " 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
escrituracion, fecha estimada de orden
de inicio, fecha estimada de pagos,
monto y porcentaje de cada uno de. los

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

pagos, plazo estimado del estudio, para |

3. Prepara mformaclon y -memorandum
respuesta al Jefe -del -Departamento
Financiero Contable, incorporando como
anexos - el Plan de = Compras

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 ademds sirva de soporte
para la cifra solicitada (ejecutar paso
12).

mensualizado en forma detallada con

ENCARGADO DE FLA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL-UACI- '

4. Remiten memorandum y anexos con la
informacién  solicitada- al Jefe del
Departamento Financiero Contable -

SUB GERENTE ‘TECNICO Y ENCARGADO DE
LA UACI '

5. Revisa y traslada la informacién al
Contador la informacién brindada por la
Subgerencia Técnica y el Encargado de
la UACIL, con el propésito de que la
1r1corpore al borrador del documento

JEFE DEL DEPARTAMENTO-FINANCIERO '

6. Revisa, prepara 'y presenta al Jefe del
 Departamento Financiero Contable los

egresos  corrientes e -inversiones

Presupuestarias . para entregarlo  a
revision y andlisis de ciftas.

formularios resimenes consolidados de

-financieras y  -por.  Unidades |

CONTADOR

7. Analiza la informacion proporcionada en
relacion a los egresos y de ser necesario
efectia ajustes que considere
convenientes para que sean incorporados
al documento para devolverlo a
Contador. '

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

CODIGO: ’ . ULTIMAVREVISION: JULIO DE 2010 | AUTORIZADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

PREPARACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ESPECIAL ANUAL PAGINA 3/5

consolidados de ingresos corrientes y de
capital para entregarlo a revisién y

. anéalisis de . cifras al Jefe de

Departamento Financiero Contable.

Analiza la informacién proporcionada en
relacién a 1os resumenes de ingresos y
de ser necesario efectia -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 Yy Pres1den(:1a
consolidado de Egresos y borrador de
Disposiciones Generales de Presupuesto.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

12.

Analizan = consolidado- de gastos e
inversiones - financieras y - efectian
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 y egresos 'y

por unidades presupuestarias y flujo de
efectivo para el siguiente .afio. 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 DEPARTAMENTOFINANCIERO

16.

"Elabora el Balance vy -Estado de

_ANALISTA TECNICO FINANCIERO CONTABLE

CODIGO:
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Resultados proyectado para el préximo

gjercicio 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
aprobaciéon de Consejo Directivo y
Ministerio de Hacienda '

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

18.

Efectia  presentacion a  Consejo
Directivo

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

19.

Analiza, efectua ajustes de ser necesario

'y aprueba para que sea remitido con base

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

CONSEJO DIRECTIVO

20.

Emite- Decreto Ejecutivo de aproba(:lon
del Presupuesto Especial Anual del
FOSEP vy 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:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 . AUTORIZADO
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JEFE DE DEPTO.FINANCIERO SUBGERENTE TECNICO CONTADOR GERENCIAY - "CONSEJO MINISTERIO DE
[ CONTABLE JENCARGADO UACI . PRESIDENCIA DIRECTIVO HACIENDA .
{* Subgerente- ‘prepara
‘informacién incorporando -
“anexos el Plan de
o ———— . Desembolsos para cada
. Solicita ‘informacién y las- | |- uno de los estudios;
. Sifraf que contendrdn el ‘| “ detallando la. informacién
vRul’am Iyr;mvversxovne:s' *“requerida ~ en
i Fin.gfugfleras, 'B’_enff Yo " ‘memorandum; UAC! |
.| Servicios y Adquisicién de N .
s B prepara informacién y
‘|: Activo Fijo' para uso’.f. A [ Plan de C Revisa re ara‘
Institucional: . Anexa el Plan-de Compras \evisa, prep y
L ,_mensuallzado que -presenta los
--justifique la cifra ) formularios
— . reslimeries
Remiten informacién con A ;f‘)n%ohdado's | de
* anexos solicitados -egresos y. - por
. - . unidades
Revlsa y traslada para que -se :' 1 Presupuestaria
preparen los formularlos del_ -
" presupuesto -
L " Elabora formularios )
“resimenes de
| ingresosy egresos,
demds cuadros
Anélizay
efectda ajustes
si es.necesario:
— — Analizan,
Elabora Plan de Trabajgvde < discuten
* Presupuesto; consolidacion” ajustany
del" presupuesto; autorizan
. Disposiciones - _Gener’aleé, reproduc
“ detalle 'de'plazas, eétratos, cién
.. Decreto Presupuesto, etc.
“requiere’ . a. ” Anahsta &
Fmanclero Contable elabore :
“’Balance -y Estado. . de’:
R Resultado prémm}o_} ej_ercxcnc_)_
. fiscal -~ para - vprgsupu»es_,to_; Entrega
anexo. -.de " bienes. El | . .
R T ejemplares a
Presupuesto “completo .- e
. ) _ Gerencia para
solicita ejernplares.’ Archwa .
ser entregados a
ejemplar- e .
N Consejo ; ,‘ Analiza
Directivo 'ajm’ :
| . } . . -aprueba
VV‘ L i
"'Dan seguimiento, . | S
12 Bacion € - Emite
}yala apro a»F'v"nv . I ) Dan seguimiento
» : Decreto
P! alaaprobacién T
aprobando
" presupuesto
FIN <+
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El proceso de Elaboracmn 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 sistema de cartera de
préstamos los datos fijos del préstamo tal como: numero de préstamo, nombre del estudio, garante,
consultor, clase de éstudio, sector, monto, fuente de ﬁnanc1armento tasas de intereses, COl’l’llSlOl’lCS etc.
Posteriormente el Propietario del Estudio-autoriza la solicitud de desembolso para efectos de pago del
informe, Gerencia la margina al Departament_o Financiero Contable para revisién, elaboracién 'y
legalizacién 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 prestamos

ACTIVIDAD : RESPONSABLE

1. Emite y envia al FOSEP ol 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 y verifica el “Acuerdo y las | CONTADOR
- ~condiciones del préstamo por el estud1o 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 posteriormente 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 tramite.

7. Recibe y margina al - Departamento | GERENTE

copigo: . T SRR ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 | AUTORIZADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SALVADORENO PARA ESTUbDIOS DE PREINVERSION

ELABORACION MENSUAL DE LA CARTERA DE PRESTAMOS

PAGINA 2/4

-Financiero-  Contable la solicitud de
-desembolsos para efectos de pago al
~ consultor por’ informes aprobados o gastos
reembolsables para trdmite.

8. Recibe y revisa solicitud de desembolsos
. para pago al consultor ‘por informes
aprobados 0 gastos reembolsables para
tramite y margina al Contador para revisién
y' emision de orden de pago si es
procedente.’ '

JEFE DE DEPARTAMENTO
CONTABLE

“FINANCIERO

9. 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.

v contractual

. los requisitos contractuales (ejecuta paso
. 10)

(ejecuta paso 11)

'Con el propdsito de verificar el plazo-

Si las solicitudes de desembolsos éurnplen 3

Si las solicitudés de desembolsos no
cumplen los . requisitos  contractuales

CONTADOR

[10. Elabora e imprime 6rdenes de pago para
realizar los ‘desembolsos, entrega para
legalizacion y registro del pago en las

Contabilidad

tarjetas extracontables a la Auxlhar de| ~

CONTADOR

11. Informe al J efe de Departamento Financiero
Contable para que se elabore nota de
devolucién de la documentacién  al
Propietario del estudio indicando los errores
a corregir.

CONTADOR

12. Gira instrucciones = al . Auxiliar de
Contabilidad para que se elabore notay 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

14. Firma. y devuelve "~ a Auxiliar de

correspondencia .

Contabilidad para que elabore la salida de _

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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- 16,

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. érdenes

‘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 ¢l orden legal de impuestos y
otros requisitos tributarios, elabora los
cheques a firmas consultoras.

Efectia 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 reporces 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 demas reportes

.y procede a sacar fotocopias y distribuir asf:
‘en- archivo de Jefe de Departamento

Financiero Contable, entrega a Auditoria.
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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ELABORACION MENSUAL DE LA CARTERA DE PRESTAMOS . €
MINISTERIO DE GERENTE/ JEFE DE . AUXILIAR DE ) i
. HACIENDADE PRESIDENTE DEPTO.FINAN-. CONTADOR CONTABILIDAD " PROPIETARIO
QUIEN DEPENDE EL i : CIERO CONTABLE - : DEL ESTUDIO TESORERO
FOSEP ' ’
Recibe y margina. Revisa y entrega Revisa e Au;o.nza )
Acuerdo de Pa“ ingreso  de ingresa : datos vso Icitud de
aprobacién del lxrjformaclc:n . oal fijos - de  los desembolso -
L Sistema de Cartera , para efectos
et ol financiamiento del . de  préstamos y préstamos  al -
mite 'y . envia estudio v solicitud apertura de Sistema de de pagos de -
-Acuerdo : . per -ae8 informes.o g.
. de documentos expediente; . doc. Cartera de .
aprobando. " la . N reembolsables
. g para pagos a para. emision de ,_Préstamos i
Resolucién e consultores orden .de pago si es
ansejo ) procedente.
' Directivo el +
financiamiento - Recib R
del estudio e<.:|.e v revisa.
' solicitud de
Trasladaa desembolso '
Refrenda de para ‘pago
" Cheques de consultor Elabora
Gerencia y verificando: nota,
—» devuelve para aspectos legales | devolucién -
entregaa _ yconn"ac‘tuales. de »
consultores v _ documen -
Gira Si' cumple con tosy
‘instrucciones ‘ todos fos soliiud
requisitos para que -
para quese elabora e sea
elabore nofa . 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 retinan cuenta - bancaria registra © en
para que se todos los’ @ aplicar, fas ) tarjetes Recibe
. . soportes, extracontabl
procedaa . requisitos 14 érdenes . de
los pagos legal contables, etc. es Y
C pag ega »es‘y Frma de devuelve pago, en
técnicos, registrado en la para orden legal vy
etc. Y firma Contabilidad v revisién  y - téenico, :
de Rev‘lsado pasa a firma . firma elabora
) cheques -~ a
firmas
consultoras
Realizado el
‘pago -al
Ingresa pagos consultor
consultores al " remite .
Recibe Cartera : ..
Sistema Cartera de P - documentacion
2 fin de mes e Prest. Y otros original al
genera de > n?po.rtes L Depto.
Cartera de distribuye, copia Financiero
préstamos para su archivo Contable a-
Reporte través del
Mensual Contador

CODIGO:. "

| ULTIMA REVISIGN: JULIO DE2010

AUTORIZADO.




[~
MANUZL DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION COMPROBANTES CONTABLES PARA GENERAR ESTADOS FINANCIEROS PAGINA 1/3

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

" El proceso de Elaboramon Cornprobantes Contables para generar Estados F1nan01eros 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 (conciliaciones bancarias, detalle de deudores, acreedores monetarios y
otros). Posteriormente se remiten a.la Direccién General de Contabilidad Gubernamental del

Mlnlsterlo de Hacienda para consohdamon de la 1nforma01on

" ACTIVIDAD -

- RESPONSABLE. .

1.

Con base a las 6rdenes de pago efﬁ1t1das

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
Jos 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 Financiero'
Contable.’

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Recibe y revisa el Reporte de Digitacion
diaria contra los comprobantes contables
y que la codificacién y documentacion

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 Fmanmero ‘

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 DE2010

AUTORIZADO
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comprobantes . contables que emite el

- sistema.

10.

Imprime los comprobantes contables, los
anexa a los documentos,
archiva en orden cronoldgico para
posteriormente sean firmados por el

~ Analista Técnico Fmancwro Contable Yy

Contador

los sella y

AUXILIAR DE CONTABILIDAD.

11.

Firman los comprobantes contables

CONTADOR Y  ANALISTA TECNICO

| FINANCIERO CONTABLE

|12

Al final del mes genera Tos Estados

Financieros del Sistema de Contabilidad |

v entrega al Auxiliar de Contabilidad
para numeracién. 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 Departamento 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 F1nanc1eros y
devuelve a Auxiliar de Contabilidad.

CONTADOR

16.

Recibe los Estados Financieros elabora
nota de remisién a la Direccién 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 Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, firma' y
devuelve a Auxiliar de Contabilidad para
remisién y archivo.:

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTABLE

[18.
‘remite a la

Recibe nota y - los Estados Financieros,
Direccion  General de
Contabilidad Gubernamental, distribuye
copias a la Auditorfa Interna y archiva.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

19.

Recibe nota y Estados Financieros para
Consolidacion de la informacion.

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD v
GUBERNAMENTAL

CODIGO: -

~ULTIMA REVISIGN: JULIO DE2010 -
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~ AUXILIAR DE CO NTAB!!;IDAD o ‘ CONTADOR ANAILISTA FINANANCIERO DEPARTAMENTd
: ) : : : CONTABLE : . FINANCIERO CONTABLE

INICIO |

P!

Con base ‘a las érdenes 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 efectta

. 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 cancelacién.

de los devengamientos.
v ‘ Recibe y revisa el Reporte de
N ’ Digitacién contra los
Reqbe los firma de elaborado por, comprobantes  contables;
los digita -en el Sistgma de que la codificacién; s
Contabilidad documentacidn, - documentacién esté
" elabora asientos contables y | |- . . : . completa con formas y seflos
Sistema de- Contabilidad; Imprime |. ;- g y que la documentacién
Reporte Digitacién para revisién de . - ' soporte sea suficiente; firma-
lo registrado que confengan errores R de revisado el comprobahte
S o } ) C contable, Solicita que le den
\~\/‘ - la opcién actualizar

Revisa y actualiza en el
Imprirhe 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 los Genera  Estados
»| comprobantes Financieros.
contables Anexos.
r <
[
Archiva © comprobantes
_contables; Estados <
Financieros los sella para »| Firma Estados Financ.ieros y

firma

. ve para trdmite : - ' ' :
w : Revisa y firma Estados
T o R

Financieros y nota de
remisién, devuelve

" Remite nota y Estados Financieros a
la Direccién General de Contabilidad
.|" Gubernamentaly archiva copias.

" Recibe nota y Estados
Financieros

Y

CODIGO: Co © | ULTIMA REVISION: - JULIO DE 2010 | AuTorizaDO
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'OBJETIVO ~ e : R R TN S
El proceso de Elabora010n mensual del Reporte de Invers1ones Temporales tlene como f n 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 Depo6sitos 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. '

SN ACTIV]])AD “RESPONSABLE -
1. vaprlme y entrega al Tesorero al cierre AUXILIAR DE CONTABIL]DAD
~ 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 posee la |-
Institucién en los Bancos del Sistema
Financiero Nacional.

2. 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 Depésitos
Existentes. -

3. En el transcurso del mes siguiente y en | TESORERO
las fechas de vencimiento de los
depdsitos a plazo, recibe, verifica y
digita en el Sistema de Bancos los
cheques recibidos por los Bancos.

. Si existen. cancelaciones de depésitos a
plazo (ejecuta paso 4)

Si se realiza renovacién de depdsitos a
plazo (ejecuta paso 5)

Si se realiza apertura de depdsitos a
plazo en otro banco (ejecutapaso 6)

4. Sacar fotocopia al certificado del | TESORERO

depdsito a cancelar (gjecuta paso 8) :

5. Remite al FOSEP carta de renovacién de | BANCO DEL SISTEMA FINANCIERO
depdsito a plazo, detallando el No. De | NACIONAL '

dep6sito, valor, plazo, tasa de interés y

v periodo. » ’

6. Saca fotocopia de la carta de renovaciéon | TESORERO

lcogo: | utTIMA REVISION: JULIODE2010 AUTORIZADO
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de depésito a plazo (ejecuta paso 8 )

* Financiero Contable a

Anexar los documentos . a  los

‘movimientos diarios de los- ingresos

recibidos que entrega al Departamento
través del
cancelacién  de
renovacién . del

sea de:.
a - plazo;

Contador
depositos

depésito a plazo y/o apertura de nuevo

depésitos a plazo.

TESORERO

. que

" Contabilidad ~ para que

. Recibe de Tesoreria en la Entrega de

Documentos al Departamento y verifica
las -cantidades percibidas
correctas y entrega al Auxiliar de
ingrese - la
informacion al Sistema de Bancos.

€ste |

CONTADOR

Recibe del Contador los documentos de

~ los depositos a plazo sea de: cancelacion
~de inversion temporal; renovacién de la

inversion 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

Efectia el registro
devengamiento de intereses
inversiones temporales.

1as‘

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

" AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y TESORERO

generados de los depdsitos a plazo fijo

cobiGo: . -

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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AUXIL!AR DE TESORERO ) BANCO DEL SISTEMA GERENCIA, JEFEDE .
. CONTABILIDAD : ‘ ~ FINANCIERO DEPTO.FINANCIERO | CONTADOR
i ’ CONTABLE TESORERO

(. Nicio

Y
Imprime y" entrega al cierre .| Recibe y en el transcurso Analizan -
mensual el Reporte . de | del mes siguiente y en las depen-~
" Movimiéntos L de'}' fechas de vencimiento de - diendo las
Devengamientos de los: L iy). [as.. inversiones recibe: ’ necesida-
.intereses.a percibir en el mes - | cheques por los intereses, desde .
sigulente y- el Reporte .de 1 verifica valor, fecha, etc. ¥ fondos para -
Vencimiento y de Depésitos: . - . 1 V'digita' la informacion de pagos
: ’ _-recepcién de cheques

Y : . » - >

“Verifica si existen .
" ‘caricelaciones, para

apertura de un nuevo
~.depésito en.- el mismo

|- banco o'en otro banco del
~-Sistema Financiero, as
también si es renovacién
del ‘mismo.

v

| Notifica al ‘Banco de los

movimientos y procede a | Elabora y remite:
Sacar fotocopia al certificado carta de
“de la inversién a cancelar o a > renovacién - de
“emitir- el cheque por la- 1 inversion - )
ifAversién nueva y recibe carta | Certificado de
" de renovacién si se renueva en Inversién
el mismo banco ’ Temporal si es
L | nuevo FOSEP,
R Saca fotocopias 'y los anexa
Recibe, revisa €& ingresa - : ‘ o
Dl e ‘ a los movimientos  diarios
la - informacién. Sistema. o € y
_de Bancos al final del [[.] &0 0 B ntrega ¢ Recibe, Revisa gue
. y “.Documentacién al N
mes  genera- los " Depart ‘0. B ) la-, documentacién
e ’ : . Departamento .- Financlero - .
- diferentes reportes .y [} |+ partam ., éste ' correcta Yy
Fo 01 |- Contable @ través  del ) . :
entrega-para verificacién’ ‘C' tad : . entrega para
. N L :* Contador . : - » N R
fehaciente  de la. . : ) | registro. en el
informacion y.reportes : ' : - | Sisterna de Bancos
l Saca fotocopias, - archiva -y

distribuye a Gerencia, |1"
Presidencia, Je fe Financiero;. |
Tesorero y Contador

" CoDIGO: ' ' ULTIMA REVISION: SULIO DE 2010 AUTORIZADO
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‘OBJETIVO: , R S Bt N
El proceso de Cancelacnones Aperturas y Renovamones de Inver51ones 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_vaddr 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 depésitos 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; asi queda autorizada la
perac:1or1 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

Obtiene la informacién que publica el
Banco Central de Reserva de EI

‘Salvador de Tasas de Interés Promedio

Ponderado de los bancos y solicita a los

- bancos del Sistema Financiero Nacional

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

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

“institucién

GERENTE, TESORERO Y JEFE DE
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

Seleccionan la tasa de interés mas

favorable a los intereses institucionales y
cotizada por los bancos del Sistema
Financiero

GERENTE, TESORERO Y JEFE DE
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

Si la decision de la inversién se va
renovar, cancelar y/o apertura

Si la inversidn se va a cancelar (ejecutar

paso 7

Si la inversion 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 inversion nueva (ejecutar

paso 13)

Se comunica con el banco para cancelar

- la inversidén temporal en la fecha de
~ vencimiento, indicados en los

certificados

TESORERO

Elabora el cheque pbr el valor de la
inversién cancelada y remite al Tesorero

INSTITUCION FINANCIERA

‘Recibe cheque por el valor de la
‘inversién cancelada y entrega al banco el
. certificado original =~ debidamente

endosado. (saca  fotocopias  para
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 renovacidn 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 inversion

Se  comunica con el banco para

temporal en la fecha

TESORERO

14.

Elabora certificado de deposito de la
inversién detallando’ el valor “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 inversion,
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 v 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 DE2010 - AUTORIZADO
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18. Sac'ar _fotéjcgp_ia Vd,e la carta de renQVaciéﬁ :
y remite al Departamento Financiero |
Contable - ' o

19. Guardar. encaja- fuerte los certificados |.
originales de la. inversiones realizadas y |
remite .al"*'Departamento  Financiero
Contable - - - R

20. Archiva = sus ~ fotocopias para su|.
.autocontrol ' S

CODIGO: ULTIMA REVISION: _JLjuo DE 2010 AUTORIZADO
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|

TESORERO

GERENTE, JEFE DE DPTO.FINANCIERO
CONTABLE/ TESORERO

INSTITUCION FINANCIERA

" Revisa fechas ‘de' vencimiento
*de Inversién Temporal, .obtiene

Analizan tasas de
interés cotizadas por
los bancos y las

informacién de Tasa Promedio
: Pondé_rada de Bancos publicada
“por el B.CR. vy -obtiene
cotizacién tasas. de ‘interés @
dife_réntes blazos_ de ‘los'banco-s' )

. ‘obligaciones de pago
de corto plazo, se
cancela, renueva o

apertura de inversién

v

- Comunica al Banco si fa inversién se -
.cancela, . renueva o es apertura de
. inversién temporal

Elabora cheque: gor el valor de la
inversién - cancelada, = nota -- de

".Redibe  cheque de _qarjce!acié}\ de
inversién  temporal,. __noté - de
‘renovacién de la-iversién U original
del certificado de la inversién si- es
-apertura de inversién entrega cheque

A 4

-renovacién de-inversién temporal o
" certificado de‘inversién si es aperturay
remite al FOSEP - '

Saca. fotocopias. ‘a -los - certificados
nuévos, del cheque de cancelacion de
-“inversién temporal, nota i_ﬂe renovacién
de la inversién'u original dél certificado
de 'la ‘inversién st es apertura de
inversién 'y  entrega- al - Depto.
Financiero’ Contable & través del

Reclbe 2 ‘través. del Contador
fotocopias de los certificados nuevos,
del cheque de cancelacién de

Contador )
— -

- Guarda en cajafuerte:

-

I certificado originaldélé
inversion y.archiva fotocopias.

inversiéh = temporal, nota de
renovacién de la inversidn y del
certificado de la inversién si es
apertura de inversion.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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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 efectie el reporte de los ingresos y egresos percibidos durante el dia,
estableciendo los saldos con que dispone la institucidn para hacer frente a los pagos. V

~ ACTIVIDAD -~

_ RESPONSABLE

Recibe diariamente los cheques por el
pago de los intereses de las inversiones
temporales y otros 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 efecttia la sumatoria para establecer
los ingresos de las cuentas.

TESORERO-

Se registra en el libro de Bancos los
cheques emitidos en el dfa, detallando el
nimero - de cheque, nombre del
beneficiario, nimerode la orden d¢ 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, mas 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, Auditoria 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

o Jnforme de Disponibilidad.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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TESORERO

GERENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO
FINANCIERO CONTABLE

AUDITORIA
INTERNA/CONTADOR

1 aNicio-

y

Recibe ingresos,,procésa en.

el ‘Sistema deBancos .|

registra en libro de Banco.

Y

Registro 'g_n-libro Bancos |Q§' |
cheques emitidos.

A4

'EIabéra’ - lnfo'.r;_'hev _-dé_'

Dispopibilidad 'y distribijye-,
* Copias, o

A AN 3
.- Archlva el original del”
Informe de '
Disponibilidad,

Recibe copia dgll Informe de
Disponibilidad.

“Recibe copia del Informe de

) 4

| -Recibe copla del Informe de

Disponibilidad:

Y

- Dispdnibilidéd;'

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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El proceso de Transferencia 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 estimacion 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 obtencion de la firma de autorlzac:lon correspondlente 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 depdsito 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 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. -

2. Revisa el monto a pagar en base a 1as TESORERO
ordenes 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 numero 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 depdsito efectuado; asf
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 Dol

INICIO

A A

| Comunica - . Estimacién, de’ ; ", — e
: o o Revisa monto a pagar en
Pagos. -

y

. base a érdenes de pago

B 4

- Elabora retiro de cuenta de | || * Autoriza y firma el retiro de
ahorro y detalla el ndmero
de cuenta a remesa; pasa ‘
retiro para firma.

L)

y

cuentade ahorro.

““Entrega libreta de. cuenta ’ : .| .Realiza’ - la . operacién

. ahorro, hoja de retiro, para - — > b?njtaﬁ?{ entrega a libreta,
‘efectuar. el trdmite de la - . copla dé‘ remesaa cta. Cte.
operacién. :

FIN

CODIGO: L R ~ | ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 - AUTORIZADO '
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‘OBJETIVO: AT I :
El proceso de elabora01on 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 revisién y
aprobacion. Una vez contengan el Aval (revisadas y firmadas) de'acept_ado, 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 ven01mlento y otras especxﬁcac:lones que se consideren pertinentes.

el AC’I‘IVIDAD I R RESPONSABLE
1. Con base alo establemdo en el contrato FIRMAS CONSULTORAS
entregan al. FOSEP las Garantias de Fiel
Cumplimiento y de Anticipo. ' v
2. Recibe y margina para obtener el Aval | GERENTE
(revisién y aprobacién) - del Asesor
Juridjco. : . . o
‘3. Recibe de Gerencia y revisa la | ASESOR JURIDICO
' informacion contenida en las garantias. :

Si estdn correctas y .cumplen con los
documentos contractuales que respaldan,
las firma y sella, devuelve a Gerenc1a
(ejecuta paso 4).

Si no estan 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 nuevamerte. 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. ' : :

CoDiGOo: S ' 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
memordndum  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.

CODIGO: ’ . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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| REPORTE MENSUAL DE GARANTIAS A FAVOR DEL FOSEP
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FIRMAS CONSULTORAS -

GERENTE

ASESOR JURIDICO

TESORERO

g Entregan’ *Al". FOSEP Jas

"Flanzas' v garantfas ‘de.
“cumplimienta 6 Anticipo’

2 E‘Ia'bo‘[é' . néta - v_,P:a

v

Recibe -y mar“éina _p'éra‘
obtener el Aval -

v

Si

Revisa que ‘las garantfas
-tengan el-aval, mediante la"" |4

firma.

No

‘Recibe vy
Jrevisas  la -
Iaformacién
contenida

. correcciones.dé garanti

'Recibe y registra’ "en; los

‘controles.  las.. fianzas 'y
‘garantfas - )

v

Y

* Archivar fianzas -
...y garantias.en
.Caja fuerte.

FIN
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PROCEDIMIENTO

> Ingresos Tramite, Registro y-'ControI de Reclamos y Reemblollsos 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 Licenc.:i’as..'.

> Emisién de Constancias de Trabéjo.

> 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'cantesﬁ
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- TRAMITE, REGISTRO CONTROL DE RECLAMOSY REEMBOLSOS DE GASTOS A COMPAN ' Paginalde2
DE SEG UROS

El proceso de Tramite, Registro y Control de Reclamos y Reembolso de Gastos a Compaiiia de
Seguros, tiene como fin realizar los pasos necesarios 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 documentacion 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 Admin'istrativo emite una orden de pago, para cancelar a la compafiia aseguradora lo que

se adeuda.

Remite todos los comprobantes de gastos
‘meédicos generados por consulta externa u
hospitalizacién al  Colaborador
Administrativo. ' _ , : ) L .

2. Recibe y venfica si los comprobantes de | COLABORADOR ADMINISTRATIVO
gastos estdn completos. ' : SR

3. Completa el formulario que la Compatfiia
Aseguradora proporciona previamente
para realizar los trimites del reclamo o
reembolso.

EMPLEADO ASEGURADO/HOSPITAL

4. Elabora nota de envio para la compafiia

aseguradora, detallando los formularios
ooriginales y el monto a reclamar.

: autorizado.

7. Remite al Colaborador Administrativo
los  comprobantes previamente
autorizados.

5. Remite al Gerente la Nota de envio, el
formulario ya completo, la receta que
emite el médico, asi como los
comprobantes de gastos por compra de
medicamentos, etc.

6. Rewvisa que  los comprobantes -y la | GERENTE
respectiva . documentacion
complementaria  contengan . toda la
informacién requerida y firma de

8. Remite a ld Compafiia Aseguradora los | COLABORADOR. ADMINISTRATIVO

formularios y la  documentacién
complementaria de los empleados

CODIGO: . B | ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| 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 documentacion enviada a la
compafiia aseguradora la hoja de

liquidacion 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

1.
.~ liqmdacidn de gastos 'y -recibos

Revisa los cheques contra la hoja de
de
finiquitos.

12,

Remite al Tesdrero los - cheques v los
recibos - por gastos médicos 'y

liquidgcion.

al
Colaborador Administrativo la hoja de |

GERENTE

13.

 verificando

Recibe y revisa los cheques emitidos a |

favor de los empleados asegurados,
Cque - ose 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 Admmlstratwo
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

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

hacer constar que fueron recibidos.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORZADO
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EMPLEADO ASEGURADO

COLABORADOR

ADMINISTRATIVO

GERENTE

COMPARIA

ADMINISTRATIVO |

AUXLIAR

TESORERO

Remite
comprobantes de |-y
gastos médicos

Recbe yverificast
los comprobantes
estén completos

v

Completa el
formulario de’
Reclamacién

i

Elabora Nota para
Cfa. Aseguradora y
detalla los
Originales que ervfa
y monto areclamar

docts,

v

Remire nofa con
documentos
Arrexos, para firma -
de autorizado |

Revika que todo
este corectoy
firma de
Autorizado

Remite los
comprobantes
_.autorizados.

T

ASEGURADORA

Remite 'a kb Ch.
Aseguradora. toda I3
documentacién
Autorizada

!

" Elabora y remite fos
cheques por.
reembolsos y  anexa
hoja de lig. ¥ finiquitos

Reche ~los
documentos erwiados
por la Aseguradora y
remite ala gerenda -

Revisa los cheques ¥
los finiquitos erwiados
por la (fa.Aseguradora

¥

Remite al Tesorero
Cheques y finiquitos vy
al’ " colaborador
Administrativo la hoja
de fiquidacién.

Recibeyrwié fos
cheques, verifica que
estén bien elaborados.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO




B e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PREINVERSION

FONDO SALVADORENO PARA ESTUDIOS DE

TRAMITE, REGISTRO CONTROL DE RECLAMOSY REEMBOLSO DE GASTOS MEDICOS
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EMPLEADO ASEGURADO

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

GERENTE

COMPANTA

, AUXLIAR
ASEGURADORA .

ADMINISTRATIVO

TESORERO

1 ‘Redbeh'dwé'qué»d‘e
- reembolsos-

| Entregailos ;ﬁeques

1 “solicita que fimenel -
| fniquito y de rechido
"~ _enfbro controfde .

' i 'ehtj'ega_de cheques,

v

| sinay que endosar el
L 'c_'hécfue,soﬁdta quelo

* endosen

3

dereembokos:

" Remite los finiquitos ya.
~frmados. -

‘Elabbra Nota para Cfa.
Aseguradora

" detallan q(_:i'}'os cheques v

ULTIMA REVISION: JULIQ DE 2040

AUTOREZADO
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LlQUlDAClON DE CA.IA CHICA Péginalde2

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 institucién y realice una liqui dacién
para determinar el reintegro requerido. El Colaborador Administrativo procede a elaborar la
liquidacién semenalmente o cuando €l considere necesario, envia los comprobantes a Gerencia para -
que sean revisados y autorizados, despuss procede a elaborar la liquidacién de caja chicay 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 y traslada a Gerencia o Presidencia segin 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 cual firma y sella de recibido.

1. Entrega vale de caja chica a la persona
_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. ’ : I e
Entrega el efectivo COLABORADOR ADMINISTRATIVO
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 ' : E :
9. Envia los comprobantes a Gerencia para
que sean revisados y autorizados. .
10. Revisa los  documentos, -~ facturas, | GERENTE
comprobantes de crédito fiscal, recibos,
etc. , :
11. Si1 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 liquidacidn de caja chica '
14. Elabora Liquidacién de cgja chica
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

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

©

S
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Pag na2de?2

* departamento Financiero Contable

todo esta correcto, se elabore la orden de
pago y devuelve documentacion.

16. Recibe la liquidacion para revision y si-

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

| 17. Recibe la documentacién y elabora orden’

de pago.

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

18. Legaliza las facturasy la respeotlva orden
de pago recibidas.

~|-19. Elabora cheque de remtegro de caja chica
v lo remite a Gerencia sila Liquidacion | -

es menor a $290.00 délares

DEP-ARTAI\/IEN TO 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 chlca

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 chequc de remtegro de caja chlca .

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE .

26. Recibe cheque , firma y sella de recibido

COLABORADOR ADMINISTRATIVO

€ODIGO: ULTIMA REVISION: -JULIQDE2010 " | AUTORZADO
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LIQUIDACION DE CAJA CHICA , | PAGNA 1dez”

COLABORADOR EMPLEADO SOLICITANTE. ' GERENCIA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATVO : FINANCIERO CONTABLES

Entrega Vale de Caja chica 3l
" solicitante

T ’ Completa formulario devale
> de caja chicay lo pasa a firma
para que se o autoricen.

Entréga elvéleya autorizado '—___I
para obtener efectivo.
Entrega el efecﬁvo y guarda _| Recibe el Efectivo paralos
elvale de caja chica. : ) gastos .
Reche los comprobantes y los Cuando ya realizé los
Clasifica de acuerdo a la |« gastos, entrega facturas o
~naturaleza del gasto. reclbos.

Y

Envfa los comprobantes para

que  sean revisados vy
. autorizados.

Redbe los doamentos
l B _ . i | Pamqueserrevisados
si todos los documentos
estin bien, procede a

frmar de autorizado cada
doaumento.

v

Regresa I documentaddnya
_autorizada.

Recbe toda - la ) I
-documentacddn y procede a |g : _ _
elaborar liquidacién de caja

4

Elabora jiq.De cajachica,
detalando cédigo de cta,
contable, nombre de cz,
monto. etc.

| conorco: - - : “ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 . AUTOR!ZADO
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LIQUIDACION DE CAJA CHICA PAGNA 2de2
COLABORADOR EMPLEADO SOLICITANTE GERENCIA ' DEPARTAMENTO
ADMINISTRATVO FINANCIERO CONTABLES

orden de pago-

Envia la abcyMénBﬁanfal‘ »

. ibey Legaliza los
_ Departamento Financiero —e - documentos rechidos y fa
Contable. o : ordeni de pago.
e

-.| “Elbora-cheque de reintegro
| de cafa chica yloremitea -
"“Gerericia:sila liq.Es menora .
©:$290.00y si es mayor, a
"»Pré{é'idend‘a.' ’

Recibe cheque para firma S ]
de autorizado, para . y
reintegro de caja chica.

'Firma cheque de reintegro de
. cafa chica '

- ¥lo envia con toda ka
documentadén anexa,

» | - Recbe cheque:ya 7' -
- autorizado yla
-documentacién - -

Entregachequeya
“firmade” .

CODIGO: . - ULTIMA REVISION: JUUO 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 ADMINISTRATIVO

Encargado de la UACI junto con un '
memorandum, -en el cual se detalla el
numero de cupones, numero correlativo
de los mismos, monto otorgado y otros
aspectos.

2. Fimael memorandum de recibido

3. Registra el m'lmcro 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 Colaborador 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
dodlares y en galones, nimero 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 REVSIGN: JULIO DE 2010 AUTORZADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.| CONTROLY USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

antes' de " colocar. el

Revisa que
kilometraje actusl y anotarlo en el
formulario.

Solicita al Motorista y/o Motoc1cl1sta que‘
firme de recibido en el formmilario de
adquisicién de combustible y hacer
‘entrega del mismo.

combustible al vehiculo se verifique el |-

MOTORISTA-MOTOCICLISTA

10. Solicita al empleado de la gasohncra que
combustible, en el momento de colocarle
~ combustible al vehiculo.
11. Firma el formulario de adquisicién de
- combustible y entregarle la respectiva
factura por la cantidad de galones de
combustible previamente solicitados

firme el formulario de -adquisiciéon de |-

EMPLEADO DE LA GASOLINERA - |

Anexa el formulario de adquisicién de
combustible y lo entrega al Colaborador
Administrativo :

12.

113

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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PROCESO DE CONTROL Y USO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PAGIA 1de1

COLABORADOR ADMINISTRATIVO MOTORISTAS Y/O MOTOCICLISTA | EMPLEADO DE LA GASOLINERA

Redbe los cupones de combustble
atraves de un memordndum donde
se'detalla numero de aspones,
correlativo de los mismos, monto
otorgado.v otros.

v

Firma el Memordndum de

recdbido

Registra en su control inventario .| Solicita combustible para su
de combustible, las  unidades
compradas, precio unitario, valor
total de la compra.

. unidad, vehfculos o motocideta

Uena el formulario de'entrega de
combustible, detalando fecha, |“—
~pYaca, nombre del sofdtante,
numerc de val, “cantidad ,
_ kilometraje anterior, firma autoriz.

¥

Firma y Sella los cupones de
combustble y lo  entrega al

solcitante
Redbe el formulario y los
| cupones yfirmade
recibido .
Soficta que le ﬁrmeﬁ el
formulario de entrega de
combustible, cuando fe cofocan
el combustible..
L ) Firma el formulario y le emite la
»factura, por la cantidad de cupones
que lleva. :
Anexa la factura al formutario y
Recibe facturay formulaﬁo para la entrega .
archivark y actualizar el Control de ) } T
Inventario de Combustible. -+

Fin

CODIGO: ' | ULTIMAREVISIGN: JULIO DE 2010 AUTORIZADO
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' CONTROL DE LLEGADAS TARDIAS| R ' | Pdginalde2

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 mimuttos 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 tagjets 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. Elsbora' una sumatoria total de las
llegadas en rojo y negro para cadauno 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. Elabors 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 & la Sub-gerencia Técnica el
original del memordndum y los
respectivos anexos, asi como una cop1a al
Gerente.

9. Archiva una copia del memorandum y

del cuadro resumen. A :
10. Revisa ¢l memordndum de las llegadas | DEPARTAMENTO FINANCIERO-CONTABLE

CODIGO: ULTIMA REVISIGN: JJLIO DE 2010 AUTORIZADO
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tardfas "de] personal 'y los respeotlvos
anexos; ast, como' los descuentos que se

‘debersn aphcar a
11. Aplica "y “calcula los descuentos a los
emplgados que-estdn sujetos a dichos

’ _el fin de Ieﬂejarlos en

de las llegadas farchas y los respectivos
anexos;. con}pel fin de mantenerse
mformado sobrc Jos tismos. -
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EMPLEADO

ADMINISTRATNVO

COLABORADOR

DEPARTAMENTO
FINANCIERO CONTABLE

GERENTE

Moarca la tarjeta todos
los dlas  hora de
entraday salida

Revisa cfl5 dfas e

 tarjetero, verificando las

llegadas tardks

v

Elabora sumatorta total
de llegadas tardfas vy
verificar

ficendas
‘obtenidas. ’

!

Elabora un'  cuadro
resumen . de llegadas
tardfas, marcacién en rojo
menos los 15 mmnutos de
gracia, menos permisos

'

Elabora mensuaimente
un memordndum . con
toda la - informacion
referente .a llegadas
tardfas, frma y sefla de
elaborado

!

Anexa Cal
memordndum el
original del cuadro-
resumen de fegadas t.

v

* memorandum con

Al final def mes remite”

anexos

Recdbe y revisa el

memorindum de Negadas

tardfas del personat

Apfica ¥ calauta

de_scuentos . para
apficarlos a la planillk y
remitirta al gerente:

IRevisa k. _'coph del

emoridndum con’ el fin

de mantenerse informado
de las fegadas tardfas de!

personal.

CODIGO:

ULTIMA REVISION: - JULIO DE 2010

‘AUTORIZADO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ‘ FONDO SALVADORERO PARA ESTUDIOS DE PREINVERSION

CONTROLDELICENCIAS . e Péginalde2 -

-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 solicitada) 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 llegada y
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 el 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.

formmlario 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 fmrna del Jefe
mmediato.

Para el caso en que el hempo de licencia
sea mayor de 4 horas. -

Solicitar revisién 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
goce 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 sin
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
de control de llegada, con el fin de
verificar el tiempo que ha permanecido
fuera de la institucién y si es con o sin |

CODIGO: : ULTIMA REVISI('JN:’ AJUO DE 2010 o AUTORIZADCO
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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 al
departamento Financiero-Contable los
permisos con goce de sueldo ylo
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 la instifucidn.

©cODIGO: ' ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 AUTORZADO
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EMPLEADO JEFE INMEDIATO GERENTE COLABORADOR

ADMINISTRATIVO

] SOHcma el form
'r.erncas, demﬂar;a “tipo
. de!'t_:er)cya y tiempo- -

Céiel tiem 50 de |cencra es
; -menorde 4horas :

Es el Jefe inmediato el
que firmay autoriza

Siel nempo de l‘:cenca es

ayora 4h0ms Do

sueldo

Es. el que

Autortza Yy
firma, dedde si
es on goce o
sin  goce -de

Enkeéa'_él permiso .
debidamente autorizado

Revxsa ‘ha’ .infb'rmac_ién
.:confront':-ind'o' - permiso’
ocon tar]eta venﬁcando el '
. nempo " que. ha
X ;permanec]do fuera ysi .
&5 con goce . sm goce de
"sjeldo

necesano para apficar el
'-._descuento 7
"correspondiente

""Elabora nom st es E

Archiva’ fa ﬁceﬁda en los
‘uped‘rentes
con'sponde a cada emp.

- que -

T

| Mensualmente. . elabora |
detale ..-de. . todas

Tcendias de cida empleado

‘fas .

CoDIGO:

Re‘t‘:'ibev_ reporte de’| 7 Remite reporte globat de
licendias ' para . su 4"” I'oenuas < )
inforpracién . :

ULTIMA RNS}éN{ JULIC DE 2010 - AUTORTZADO
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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, posteriommente la remite al ,

- Tesorero y al Gerente para que la TeViSe y autoncc y asi pueda ser entregada al emplcado 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 autorizado 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 empleado '
solicitante.

CODIGO: ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010 | AUTORZADO -
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EMPLEADO SOLICTTANTE COLABORADOR ADMINISTRATIVO ‘ GERENTE

Solicita una constancia de trabajo

.| Examina expédiente del sofidtante y

revisa fa nformacién requerida

v

Elabora ia_cénstz,nda de trabajo de
acuerdo a R informacién contenida
en el expediente, cargo que .
desempefia, iempo de laborarsueido

yotros.

Remite constancia de trabajo parm
serrevisada y attorizada

[ — | Revisay frma de Autorizada la
constancia de trabzjo.

v

Remite la constandia de trabajo .
ya firmada.

Redibe la constancia de trabajo ya
frmada y autorizada y k entrega al

solicitante
_Redbe al constancia
solidtada. . <&
Fin
CODIGO: ULTIMA REVISION: JULIO DE2010 AUTORIZADO
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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 institucién en la hora de
ingreso de correspondencia y posteriormente remitir dicha correspondencia al Gerente para que la
margine a las diferentes dreas de la institucion.

1. Recibe la diversa corr%pondcnma 0

documentos de los Consultores,
Proveedores, - . Instituciones
Gubernamentales v otros.

" Firma de recibido en la hoja de entrega

de correspondencia.

Sella la correspondencia recibida con la

" fecha y hora en que ingress a la
. institucién. .

Coloca ntUmero de entrada a la
correspondencia, el cual es por orden
correlativo.

Registra en 1z hoja de - ingreso -de
correspondencia toda la documentacidn,
detallando niimero de nota, fecha de la
nota, fecha de recibo, procedencia, asunto
y nimero correlativo asignado.

Remite toda la comrespondencia recibida
a la Secretania de Gerencia.

AUXILIAR ADI\/EN'IS TRATI'VO

Recibe y marginar toda la
correspondencia y/o documentos.

Envia a las diferentes unidades
organizativas de la institucién la
correspondencia y/o documentos
correspondientes. '

SECRETARIA DE GERENCIA

CODIGO:
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EMISION DE CONSTANCIA DE TRABAIO PAGNA 1de1
. | EMPLEADO SOLICITANTE - - COLABORADOR ADMINISTRATIVO GERENTE

. Solidita una tonstanda.de trabajo - -

5| Examina epediente del solicitan te y

: Reédbe ;al. cb:rfsﬁncié

revisa lainformadén recjueﬁda

v

Elabora la constanda de trabajo de
| ‘acuerdoa‘lainformaci6n contenida

- &n el expediente, cargo que
‘desempefia, iempo defaborar suéldo

yotos.

Remlite constancia de trabajo para
serrevisada y autorizada

L

y

Recibe la constancia de trabajo ya

Revisay:f."fmé de Autorizada &
_ constancha de’rabajo,

1

Remite la constsncia de rabajo

_va frmada, . .

frmada yaumn'zad_a vl entregaal
. solicitante '

‘solidada, -

CODIGO:

“ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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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 selida de correspondencia,
posteriormente entrega la misma al Motociclista y/o Motorista para que la dlsmbuyan a los diferentes
destmatanos

correspondencia y/o documentos que
enviar.

Pregunta a las diferentes 4reas, si tienen | AUXILIAR ADM[NISTRATIVO

que se deseen distribuir a la Auxiliar
Administrativa '

2. Envian comespondencia 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 |
documentacion  en los diferentes
destinatarios.

7. Entrega a la Auxiliar Admnustmtwo la]
documentacmn 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 la  correspondencia  y/o AUXILIAR ADMINISTRATIVO

8. Entrega 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 Motoc1011sta la | AUXILIAR ADMINISTRATIVO -

copIgo: . ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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fue distnbuida por el Motorsta-
Motociclista, esta debera ser entregada el
dia siguiente y registrada por la Auxiliar
Administrativa en el libro de salida de
correspondencia, detallando el mimero de
salida (segunda o tercers vez) '

CODIGO: C ‘ ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010

AUTORIZADO
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AUXILIAR AD MINISTRATIVA

A'R_EAS DE LA INSTTUCION

MOTOCICLISTA Y MOTORISTAS

Pregunta a las diferentes 4reas si
tenen correspondencia y/o°
documentadén a enviar

L

Envian correspondenda que desean

que se distribuya.

Recbela correspondenda y/o

documentos.

Registra en el libro de safida de
correspondend’a, la documentadién a
salir, fecha de safida, a quien va
dirigida, lugar, hera y otros.

v

Entrega la comespondenda y/o

Recbe fa correspondendia para ser

documentadién para ser enviada

Recbela comspdndena’a Yy sepone

distribuida a los diferentes
destinatarios.
T

Cusndo la correspondencia no es

pendiente en el libro, paraser enviada
el dfa siguiente :

Recbela hoja de entrega de

entregada en su totalidad se
devuehve, :

Sila correspondendia es entregada
en su - totalidad, solamente
devuelve Ia hoja de control de
entrega de correspondenda, con
las firmas vsellos derechido.

( |

correspondenda, firmaday se}ladé por
todos los destinatarios

CODIGO:

ULTIMA REVSION: JUUO DE 2010
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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 periédicos 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. Ansliza y sutoriza la contratacién de | GERENTE
personal para cubrir plazas vacantes

3. Solictta al Jefe inmediato del puesto a

~__cubrr 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 laplaza 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 publicacién 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 a 4 canchdatos los

cuales serdn entrevistados por el jefe que

lo requirio.

11, Contactar candldato 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 1a institucién.

16.

Comunica 2l Jefe inmediato del puesto a
cubrir queé pueda dar inicio a la|

contratacién del candidato seleccionado.

GERENTE

17.

Solicita al Asesor Juridico que de inicio
a 13 elaboracién del contrato. -

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR

18,

Solicita a la Secretaria de la Geren01a
que elabore el borrador del contrato para

-la 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

0.

Emite acuerdo de nombramiento para el
candidato seleccionado.

GERENTE

23.

Solicita al candidato seleccmnado y al

Gerente ﬁnne el contrato.

24

Entrega al nuevo empleado el original
del contrato prewamente firmado.

25.

Distribuye las copias del "contrato al
Colaborador Administrativo, - al

Departamento  Financiero. Contable,

Tesorero y a la Secretaria de la Geren01a

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A CUBRIR

para que lo archive.

CODIGO:
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~JEFE.INMEDIATO DEL PUESTO A

CUBRIR

GERENTE

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA DE LA
GERENCIA

Solidtar personalpara g
cubrir plazas vacantes

Define y Remite el perfil del
puesto y requisitos minimos
exigidos para la vacante.

e

Analizar y
Autorizar la

» contrat_adén de
personal, para
cubrirolaza’

!

Solidtar el perfildel puesto a
“cubrir

Solicita el nombre de ios
posibles candidatos que
cumpfan ocon ‘los requisitos
exigidos para [a plaza vacante

si intgrnamente no existen
posibles candidatos

v

Elabora anuncio del perfil del
candidato para publicario en
periédicos, y recibe solicitud
espontdnea y. de agencias de
empleo. etc. .

v

Coordina la pubfcadién de un -
'énmclo en. los perldicos de
mayor drculackSn

T

Revisay da
visto bueno al
perfil del
puesto @ Cubrir

[ S Y
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JEFE INMEDIATO DEL PUESTO A GERENTE ASESOR JURIDICO SéCRETARlA DELA’
CUBRIR i

GERENCIA

Recbe y revisa los diferentes:
curriculum Yy soficitudes,
verificando si cumplen con los
requisitos minimos.

Il

T

Selecdona de 3 2 4
candidatos los cuales serdn’
entrevistados por e jefe
que lo requtié.

3

Contacta candidatoy
concertar entrevista

A
Efectua entrevistay
exdmenes de Aptitud

!

Selecdona al
candidato
fmaksta

"] " Remite al candidato finalista
o selecdonado, para que sea

entrevistado

A 4

Realiza  entrevista pafa
ampliar informacién sobre- e!
puesto de trabajo y dar a
conocer fa misién de la
insttucién

Comunia al jefe
inmediate del
puestoa cubrir que
puede ‘dar nicio @
la contratacion

ULTIMA REVISION: JULIO DE 2010
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JEFE INMED!ATO DELPUESTO A

CUBRIR

GERENTE

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA DE LA.
GERENCIA

Solidta que d¢ inido a
la elBboracién det
contrato

Solidta que se emita el

Solicdta que se " elabore el
contato ~ para la  persona
seleccionada.

‘Elabora elContratoy lo
rentite )

' Redbe el contrato final para
Iegaizarlo

|

Legafza el contratoy fo remite

- acuerdo de nombramiento

v

Emite acuerdo de
nombramiento para
candidato seleccionado

CODIGO:
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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 la autorizacién para
contratar personal a nivel de Jefatura. Una vez obtenida, €] 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 &l Consejo Directivo que
emita el acuerdo de nombramiento. Postenormente el Gerente procedc a contratar al candidato
seleccionado.

Exaste la necesidad de cubrir 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
v solicitudes esponténeas, verificando si
cumplen con los requisitos minimos
exigidos para el puesto.

6. Selecciona una terna de candidatos.

7. Contacta  candidatos =y  concerta

entrevistas -
8. Efectia entrevista y exdmenes do
aptitud.

9. Selecciona una térna 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 IIllSIIlOS

12.

Comunica al Gerente el nombre del
candidato seleccionado.

13.

Solicita al Asesor Juridico que de inicio
a la elaboracién del contrato

GERENTE

14.

Solicita a la Secretaria de la Gerencia
que elabore el borrador del contrato para
la persona seleccionada,

ASESOR. JURIDICO

15.

Elabora el borrador del contrato 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.

“CONSETO 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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CONSEJO DIRECTIVO

GERENTE

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA DE LA
GERENCIA

Existe kb necesidad de cubrir’
una plaza de jefatura

v

"Investiga  si . existe algin
candidato que llene e} perfil
internamente

v

5i no efabora anundo  del
perfit del. candidato para
publicarlo en peri6dicos, y
" recibe solicitud espontanea
y de agencias de empleo,

¥

Coordina b publicacién de
un anundio en los periddicos
de mayor draufadén

v

Recibe y revisa los diferentes
curriaulum vy sclicitudes,
verificando si cumplen con
jos requisitos minimos.

¥

- Selecciona. una terna de
candidatos '

¥

Contacta  candidatos =y .|
concertar entrevistas ‘

.

‘Efectta  entrevistas |y
exdmenes de Aptitud '

:

Selecciona una terma final
en un uadro Tresumen
detaflando cualidades Y
habiidades daves para e}
puesto a cubrir
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CONSEJO DIRECTIVO : GERENTE ASESOR JURIDICO SECRETARIA DE LA
' ' : ' GERENCIA

. Presenta al Corsdo
Directivo la . terna
seleccionada en el auadro

. resumen de jos posbles
Andidams

Selecciona al candidato :

idéneo para el puesto, de ‘__—l

acuerdo al cuadro resumen.

Decide y
Comuniz el
nombre del
candidato
seleccionado

Sofidta que déinido a la
———————®| chboradén delcontrato

1 i Solicitd que elabore el borrador
' - | del contrato, para la persona -
seleccionada. : ‘ : ‘Elabora el contrato v lo
remite
Recibe el = borrador def

contrato v fo revisa y sl estd [y
correcto lo legaliza

7

Lo remite vya legalizado

Recbe el 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 .

Solicta . al candidato |
sélecclonado vy al Presidente
del Consejo Directive que
firmen el contrato.

Y

Entrega al nuevo empleado el
contrato vy distribuye las

copias a quien corresponda. )
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