PROCESO DE PROYECTOS DE Aprobacion: Nivel: Cddigo:

INTERVENCION

02/07/2015 3 PR-C.4-5

)

Elabora / MOd\fIC§/ Revisa Responsable
Firma: @#Q
Noie: Ju‘]lo sar Carranza Fredy de Jesus Marta Eugenia
ombre: Valdez Carfias Roldan De Bottari
Especialista de Gorailo e
Cargo: Seguimiento y Director Técnico Gerente General
Infraestructura
Control de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2014 08/06/2014 15/06/2015
X)l w0 Y:" '1;1')
Qomté Tewmco Lonst dtwo APROBADO
LISDL Gonsejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015 .

1S0 9001

Sc-ceRzz1ar Vigencia a partir de: 02/07/2015



Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Proceso de Proyectos de Intervencion FISDL
02/07/2015 3 PR-C.4-5

I. Mapade Proceso

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

D.3 Comunicacion Institucional y Atencidn al Cliente
D.4 Gestion de Normativa Interna

e Contratos liquidados.
Convenios Marco de ejecucion
realizados

INSUMOS:
e Proyecto aprobado por CAD

AN EE Sl PR- C.4.1 INFRAESTRUCTURA : Qpra  bienes / servicos
técnicas visadas . en.reg_a a _
e Planes de Trabajo CENTRALIZADA . Ca_paatapmpes_ realizadas
e Términos de Referencia . gzlqslt;rtlglsa ct:;r;l;:ss
" oot caementes PR- C.4.2 INFRAESTRUCTURA PO- C.4.4 CIERRE DE PAQUETES DE - Sistemas actualizados.
DESCENTRALIZADA ¢ Mantenimiento del banco de
PROVEEDORES: PROYECTO Contratistas actualizado.
¢ Municipalidades y CLIENTES:
Comunidades PR-C.4.3 TRANSFERENCIAS Ir——
MONETARIAS Municipalidades
Cooperantes
Participantes

Instituciones del Estado
Juntas administradoras de A.P.
Distribuidoras

A.l Gestion Legal

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del Banco de Contratistas

A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia

A.7 Administracion y Logistica

A.4 Gestion del Talento Humano

C

1S0 9001

3 lcontec

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 2 de 5



Proceso de Proyectos de Intervencién

Aprobacién: Nivel: Cadigo:

FISDL

02/07/2015 3 PR-C.4-5

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Clave

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PR-C.4 Ejecucion

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Gerente de Infraestructura

OBJETIVO:

requisitos establecidos.

Asegurar que todos los proyectos de inversion centralizada se ejecuten en el plazo de ejecucién contractual, de acuerdo a los

ALCANCE:

Comprende la ejecucioén de los proyectos bajo la modalidad centralizada, hasta la revisidn y cierre de los paquetes de proyectos.

RECURSOS:

- Equipo de computo, impresora, fotocopiadora
- Software (S.0O., Ofimatica)

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Humano

- Infraestructura de Red

SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:

- SISTEMA DE GESTION DE OPERACIONES

- SISTEMA DE GESTION DE ADQUISICIONES

- FLUJOS DE TRABAJO

CONTROLES DEL PROCESO:
Meta: >=90%

Alerta: >= 75% y < 90%
@ Critico: < 75%

RESPONSABLE DEL CONTROL:

Gerente de Infraestructura

1S0 9001

Nzlconise

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Proceso de Proyectos de Intervencién

Aprobacién: Nivel: Cadigo:

FISDL

02/07/2015 3 PR-C.4-5

OBJETIVO DE INDICADOR:
Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos centralizados de

acuerdo a la programacién de ejecucion anual.

INDICADORES DEL PROCESO:
(Proyectos terminados en el tiempo contractual / Proyectos

terminados en el periodo) X 100

RESPONSABLE DE MEDICION: | FRECUENCIA DE MEDICION:

Gerente de infraestructura Mensual

RESPONSABLE DE ANALISIS: |FRECUENCIA DE ANALISIS:

Director Técnico Trimestral

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.2 Requisitos de la documentacién

7.1 Planificacion de la realizacién del producto
7.2.2 Revisidn de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 Disefio y desarrollo

7.5 Produccion y prestacién del servicio

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicién de los productos
8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Proceso de Proyectos de Aprobacion: Nivel: Cddigo: FISD L
Intervencion 02/07/2015 3 PR-C.4-5
[ll. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del proceso en | Administracion
- 0 . _ 16/08/2010
el Manual de Calidad. Sesion: DL-619/2010
Fecha: 29/07/2010
Consejo de
Aprobacion del proceso como Administracion
0 1 17/03/2011
documento independiente. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los
procesos de apoyo.
Gerente General
1 2 e Se agregdb el apartado Il 20/04/2012
L Fecha: 16/04/2012
Caracterizacion.
e Se elimind el apartado de Politicas
Operativas como  parte  del
documento.
Consejo de
Actualizaciéon ~ del  Proceso y | Administracion.
2 3 o ) ] ] 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de  formato  del
Consejo de
documento.
Administracion.
3 4 Modificacion del cuadro de ] 29/09/2014
Sesion: DL — 826/2014
caracterizacion, incorporando
Fecha: 04/09/2014
Objetivo de Indicador.
Consejo de
Actualizacion del documento de
Administracion.
4 5 acuerdo a la nueva estructura y 02/07/2015
Sesion: DL — 865/2015
organizativa.
Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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PROCESO DE INFRAESTRUCTURA | Aprobacién: Nivel: Codigo:
CENTRALIZADA 02/07/2015 3 PR-C.4.1-0

FISDL

.

Elabora / Modifi;ga / Revisa Revisa | - Responsable
[AY

s | (P | i

\Cpzzentie
Mot Julio%ar Carranza Fredy de Jesus Marta Eugenia
omnure. Valdez Cafias Roldan De Bottari
Especialista de Gererte de
Cargo: Seguimiento y . Director Técnico Gerente General
Operaciones
Control de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2014 08/06/2014 15/06/2015

iero Fiveno £ DD AT
@onuit Tcico Comsultwo '%? R@ DALY
LISDL Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesioén: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015
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Proceso de Infraestructura Centralizada

Aprobacién: Nivel: Cadigo:

FISDL

02/07/2015 3 PR-C.4.1-0

I. Mapade Pro

ceso

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

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente
D.4 Gestién de Normativa Interna

PRODUCTOS:

e Contratos liquidados.

INSUMOS:

Necesidad de Proyecto
Perfiles Técnicos
Carpetas técnicas
Planes de Trabajo
Términos de Referencia
Manuales o reglamentos
operativos

Convenios Marco de ejecucion
realizados

Obra / bienes / servicios
Paquetes cerrados.

Sistemas actualizados.
Mantenimiento del banco de
Contratistas actualizado.

CLIENTES:

PR- C.4.1.1 FORMULACION PR- C.4.2 EJECUCION

PROVEEDORES:
e Municipalidades y
Comunidades

CENTRALIZADA

CENTRALIZADA

Comunidades
Municipalidades
Cooperantes
Participantes
Instituciones del Estado

Juntas administradoras de A.P.
Distribuidoras

A.1 Gestion Legal

A.2 Aseguramiento de Calidad
en Proyectos de Infraestructura

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del Banco de Contratistas

A.6 Administracién de Recursos Financieros
A.3 Gestion de la Informacion y Tecnologia

A.7 Administracion y Logistica

A.4 Gestion del Talento Humano

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

Proceso de Infraestructura
Centralizada 02/07/2015 3 PR-C.4.1-0 FISDL

Il. Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracién.
- 0 02/07/2015
Subproceso. Sesion: DL — 865/2015
Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

Nzlconise

SC-CER2021ST  \/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 3 de 3



PROCESO DE FORMULACION Aprobacion: Nivel: Codigo
CENTRALIZADA 02/07/2015 3 PR-C.4.1.1-0

FISDL

Elabora / : : :
Modifica Revisa Revisa Revisa Responsable
G = )/W/m/
Renato Ovidio . Marta Eugenia
Rosa Marlene
Nombre: Vot Rosales Fred(y::r:aJSesus Roldan de
4 Aparicio Bottari
Especialista de S o
. Seguimiento y Ele s Gerente de ‘ o
Cargo: Cottral-de Departameqto (Ffraeathuctirg Director Técnico | Gerente General
s de Ingenieria
Ingenieria
Fecha: 01/06/2015 08/06//2015 08/06//2015 08/06//2015 15/06/2015
G P“ MO
‘?O,u Ao Oypsulfwo d . 4
Qownté LBy o A /
FISE Gonsejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesién: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015 (

1S0 9001

|||||||||||||

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015
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Proceso de Formulacion Centralizada

Aprobacion:

Nivel: Caédigo

02/07/2015

3 PR-C.4.1.1-0

FISDL

l. Mapa de Proceso

INSUMOS:

o Necesidad de proyecto
o Idea de proyecto

o Criterios de elegibilidad
o Criterios de priorizacion

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

D.3 Comunicacién Institucional y Atencion al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

PROVEEDOR:
e Municipalidades
o Instituciones

PO-C.4.1.1.2
Inicio de la
Administraciéon del
Contrato de

PO-C.4.1.1.1
Factibilidad de
Formulacién

PO-C.4.1.1.3
Administracion del
Contrato de
Formulacion

PO-C4.1.1.4
Liquidacion y Cierre
de Contrato de
Formulacion

PRODUCTOS:

o Cametas Técnicas
Visadas

o Contratos liquidados.

Formulacion

A.1 Gestion Legal

A.2 Aseguramiento de Calidad en Proyectos de
Infraestructura

A.3 Gestion de la Informaciéon y Tecnologia
A.4 Gestion del Talento Humano

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del Banco de Contratistas

A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.7 Administracion y Logistica

Vigencia a partir de: 02/07/2015

CLIENTES:

e Comunidades

e Municipalidades

o Cooperantes
 Instituciones del Estado
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Proceso de Formulacién Centralizada

Aprobacion: Nivel: Cdédigo

FISDL

02/07/2015 3 PR-C.4.1.1-0

Il. Caracterizacion del Proceso

TIPO DE PROCESO: Proceso - Apoyo

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:

PR-C.4.1.1 Formulacion Centralizada

PROPIETARIO DEL PROCESO:
Jefe del Departamento de Ingenieria
Gerente de Infraestructura

Director Técnico

OBJETIVO:

Establecer los mecanismos de la administracion de la formulacion de carpetas técnicas de tipo centralizadas.

ALCANCE:

Desde el analisis de las factibilidad de realizacion de la formulacion, hasta la liquidacion del contrato de la formulacion.

RECURSOS:

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

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Humano

- Infraestructura de Red

SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:

CONTROLES DEL PROCESO:
Meta: >= 90%

Alerta: >=80% y < 90%

Critico: < 80%

RESPONSABLE DEL CONTROL:

Jefe del Departamento de Ingenieria

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Proceso de Formulacién Centralizada

Aprobacion: Nivel: Cdédigo

FISDL

02/07/2015 3 PR-C.4.1.1-0

INDICADORES DEL PROCESO:
Visado de Proyectos programados
(Monto de proyectos de formulacion visadas / Monto de proyectos de

formulacién programados a visar por afio) 100

OBJETIVO DEL INDICADOR:
Dar seguimiento al desarrollo de las administraciones centralizadas

de acuerdo a la programacién anual.

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION:

Jefe del Departamento de Ingenieria | Mensual

RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS:
Gerente de Infraestructura Trimestral

Director Técnico

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.2 Requisitos de la documentacion

7.1 Planificacion de la realizacién del producto

7.3 Disefo y desarrollo

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccion y prestacion del servicio
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion de los productos

8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Proceso de Formulacidon Aprobacién: Nivel: Cédigo FISD I_
Centralizada 02/07/2015 3 PR-C.4.1.1-0

I1l. Historial de Cambios

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

Administracion
- 0 Creacioén y aprobacién del proceso. 02/07/2015
Sesion:  DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

Shiconiee

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 5 de 5



PROCEDIMIENTO DE FACTIBILIDAD Aprobacion: Nivel: Codigo:
DE FORMULACION CENTRALIZADA | 02/072015 4 PO-C.4.1.1.1-0

FISDL

Elabora / . ! ’
Modifica Revisa Revisa Revisa _ Responsable
e S
Firma: e N o
Renato Ovidio ; Marta Eugenia
R Marl
Nombre: o\s/aés ireine Rosales Fredé:;?aJsesus Roldan De
e Aparicio Bottari
Especialista de TRl
Seguimiento e Gerente
Cargo: C?(;Jlltrlol e y Departamento Inﬁggz?rtjcctjjra Director Técnico Gariara]
i de Ingenieria
Ingenieria
Fecha: 01/06/2015 08/06//2015 08/06//2015 08/06//12015 15/06/2015
X}l."»';ﬂ }o 77
e N0
@On-nic ;’}IS% (‘/:'.f/rw‘:v(,]h‘l)o APRQB ABO
4 Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesién: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015 /

1S0 9001

SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Factibilidad
de Formulacion

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.1.1-0

FISDL

l. Objetivo General

Verificar la factibilidad de los proyectos centralizados y realizar la formulacién de los mismos, a fin de

contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida personal, familiar y comunitaria de los clientes del

FISDL.

Il. Alcance

El procedimiento aplica desde que se recibe la solicitud de verificacién de factibilidad del proyecto, la

elaboracién de perfiles en el Departamento de Ingenieria para iniciar la formulacion, hasta la contratacion

de parte de la ACI del formulador correspondiente.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Factibilidad de Formulacion Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Centralizada 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.1-0

Il. Flujograma:
Especialista DIM /
Ttécnico DIN, AMU y )
: Especialista DIM /
Presidente Municipalidad Técnics DN
Solctud de
— proyecto de 1. 3
formulaciin ibe salici ') ’
| nicio F'.embed olicitud _de — R +( Elabora Informe de
! formulacion y remite al Visita Proyecto I
R _ Visita
DIN
Especialista de
Seguimiento y Control
. 5. 4.
Pro o no factible .
yeet Informa la no L Elaboracion de
factibilidad de la N Perfiles Técnicos
formulacion (PO-C.3.2.1)
Iz’ ] _“\.
.\\ FIN ,/'I Especialista de Inversion de
- . Infraestructura
r
8.
Formulador Contratado Adguisiciones y 7.
Contrataciones 4+—— Solicita Proceso de
Institucionales Contratacién
(PR-A.5)
Especialista de Inwersion
Fuente Financiera de Infraestruchea
.
* Solicita Vo.Bo. a -
Fuente Finandera

180 9001

SCCEROZIT Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 3 de 6
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Procedimiento de Factibilidad
de Formulacion Centralizada

Aprobacion

Nivel:

Cdédigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.1.1-0

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recibe solicitud de formulacién y remite al
DIN

Presidencia informa a través de correo o llamada
telefénica de proyectos para los cuales se
necesita visita de proyectos para evaluar

factibilidad

Presidente

No

Visita proyecto
Se realiza visita a proyecto, en conjunto con

Asesor Municipal y Personal de la Municipalidad

Especialista DIN/

Técnico DIN

No

Elabora informe de visita

Se elabora informe en base a informacion

recabada en visita de campo

Especialista DIN/
Técnico DIN

No

¢Proyecto factible?

En caso positivo continua con la actividad
“Elaboracion de Perfiles Técnicos (PO-C.3.2.1)",
en caso contrario continua con la actividad

“Informa la no factibilidad de la formulacion”

No

Elaboracién de Perfiles Técnicos (PO-C.3.2.1)
Llamado al subprocedimiento Elaboracion de
Perfiles Técnicos (PO-C.3.2.1)

Especialista DIN/
Técnico DIN

No

Informa la no factibilidad de la formulacién
Se remite informe a Jefe de Zona, Gerente de

Infraestructura, Asesor Técnico de la Presidencia

Especialista de
Seguimiento y

Control

No

¢(Requiere Vo.Bo. de la Fuente Financiera?
En caso positivo continua con la actividad
“Solicita Vo. Bo. A Fuente Financiera”, en caso
“Solicita

contrario continua con la actividad

Proceso de Contratacion”.

No

Solicita Vo. Bo. a Fuente Financiera
El perfil elaborado es remitido a la Fuente
Financiera para que emita Vo. Bo. de sus

alcances y presupuesto estimado.

Especialista de
Inversién de

Infraestructura

No

Vo Bo de Fuente Financiera?

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Factibilidad
de Formulacion Centralizada

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.1.1-0

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Solicita Proceso de Contratacion

Si no hay objecion de la Fuente Financiera,
Especialista de Inversion de Infraestructura
remite aprobacion a DIN y este remite a ACI

solicitud de contrataciéon de formulador.

Especialista de
Seguimiento y

Control

No

Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales (PR-A.5)
Llamado  al

proceso  Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales (PR-A.5).

No

V.

VI.

Documentos Relacionados:

Proceso Adquisiciones y Contrataciones (PR-A.5.1)

Subprocedimiento Elaboracion de Perfiles Técnicos (PO-C.3.2.1)

Control de Registros

Archivo Consulta

Registro Llenado

Responsable

Lugar

Criterio

Tiempo de
Consulta

Disposicion
Final

N/A

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 5 de 6




Procedimiento de Factibilidad |AProbacion: |  Nivel: Cadigo: FISD L

de Formulacion Centralizada 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.1-0
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 - ) 02/07/2015
procedimiento. Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 6 de 6



PROCED"V"EN-I:O DE INICIO DE LA Aprobacion: Nivel: Cédigo:
ADMINISTRACION DEL CONTRATO
DE FORMULACléN 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.2-0

FISDL

Elabora / . . )
Modifica Revisa Revisa Revisa , Responsable
.......... ~ '
Firma: eI L - e e (
=8 f e 9914/%4/
P R idi Marta Eugenia
Marl enato Ovidio :
Nombre: O\S}ZS 3;% Rosales Fredé;igaJsesus Roldan de
9 Aparicio Bottari
Especialista de S
Seguimient glede Gerente
Cargo: ety Departamento Sotenieide Director Técnico
Control de e Infraestructura General
e de Ingenieria
Ingenieria
Fecha: 01/06/2015 08/06//12015 08/06//2015 08/06//12015 15/06/2015
X)E; to 15 MO
Comuté Tecnico Consultwo AP R@ B ADO
FISDL . i
Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesiéon: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesioén: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001
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Procedimiento de Inicio de la | aprobacién: Nivel: cédigo:

Administracion del Contrato de FlSDL
Formulacion 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.2-0

l. Objetivo General

Dar por iniciado un proyecto de formulacién Centralizada con la solicitud de Orden de Inicio generada.

Il. Alcance

El procedimiento aplica desde que se cuenta con el Contratista Formulador listo para iniciar el proyecto

de formulacién, hasta que se solicita la generacion de la Orden de Inicio correspondiente.

C

1S0 9001
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Procedimiento de Inicio de la Administracion del Aprobacion: Nivel: Cédigo: FISDL

Contrato de Formulacion 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.2-0
Il. Flujograma:
. . Administrador de Contrato
Especialista de Segu!m'?nto Administrador de Contrato
y Control de Ingenieria
Formulador
contratado 1. 2. 3.
( Inicio } > Asigna Administrador > Revisa la Programa reunién de
de Contrato Documentacién pre-disefio
No Administrador de Contrato /
Especialista de Seguimiento Contratista
Técnico ACI y Control de Ingenieria
4.
Realizan reunién de |«

6.
) 5 . -~
( : }47 < < pre-disefio
Corrige / compl.elta la Devuelve tarea a ACI
documentacion

Administrador de Contrato

Solicitud de
generacion de Orden )
de Inicio 7. Si b.
FIN < Solicita generacion de [« ¢ Condiciones
Orden de Inicio < orabl
Especialista de Inversion
No de Infraestructura

e. 8. Requiots
G f 2 Aprobacion . ¢ Requiert D
¢ Cambios al de Fuente <«— Solicita Vo. Bo. a VoBo de la ¢ Continuara
ontrato? sanciers’ Fuente Financiera ontratg

10. 9

: Extincion de
Cambios a las
Contratos por Mutuo

condiciones del A <
cuerdo o por
Contrato Revocacién
(PO-C.4.1.2.2.3) (PO-A1.2)

180 9001

(Syicanive

SC-CERZ202197 \figencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Inicio de la | aprobacién Nivel: cédigo:
Administracion del Contrato de FlSD |_
Formulacion 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.2-0
V. Descripcion General:
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Coptrol
Calidad
Asigna Administrador de Contrato Especialista de
n Se asigna a personal que administrara contrato Seguimiento y No
de formulacion Control de
Ingenieria
Revisala documentacion
5 Administrador de contrato revisa que toda la | Administrador de No
documentacién que la ACI ha subido a SGO esté Contrato
acorde y completa.
¢Documentacion en orden y completa?
En caso positivo continua con la actividad
& “Programa reunion de pre-diseno”, caso contrario No
continua con “Devuelve tarea a la ACI".
Programa reunién de pre-disefio.
Si toda la documentacion del Contrato esta
acorde y completa, Administrador coordina con el .
3. |formulador la fecha de Reunion Pre disefio. Administrador de Acta Pre disefio No
A esta se convoca de manera opcional a Asesor Contrato
Municipal y representantes de Entidades
Rectoras.
Realiza reunion de pre-disefio
Se realiza la reunidon pre disefio con los | Administrador de
4. |convocados, se evalla que no haya Contrato / No
inconvenientes de ningun tipo para poder dar por Contratista
iniciado el contrato.
¢Condiciones Favorables?
b, En caso positivo continua con “Solicita No
generacion de Orden de Inicio”, caso contrario
continua con “Continuard Contrato”.
Devuelve tarea a ACI
Si la documentacion no estd completa y acorde, | Especialista de
5. | Administrador de Contrato notifica a Especialista| Seguimiento y No
de Seguimiento y Control para que este devuelva Control
@ tarea a ACI para su debida correccion.
IS0 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Inicio de la
Administracién del Contrato de

Aprobacion

Nivel:

Cdédigo:

02/07/2015

Formulacion

4 PO-C.4.1.1.2-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Corrige / completa la documentacioén
ACI realiza las correcciones solicitadas y envia
tarea al

nuevamente la Departamento de

Ingenieria para su revision.

Técnico ACI

No

Solicita generacién de Orden de Inicio.

Si toda la documentacion estda en orden vy
completa se remite a Especialista de Control y
Seguimiento el Acta Predisefio en digital y se
solicita a Especialista de Seguimiento y Control

la generacion de la Orden de Inicio.

Administrador de

Contrato

No

sContinuara contrato?

En caso positivo continua con “Requiere VoBo
de la Fuente Financiera”, caso contrario continua
con “Extincion de Contrato por Mutuo Acuerdo o
por Revocacion (PO-A.1.2)”

No

¢Requiere Vo. Bo. de la Fuente Financiera?
En caso positivo continua con “Solicita Vo. Bo. a
Fuente Financiera”, caso contrario continua con

“Solicita generacion de Orden de Inicio”.

No

Solicita Vo. Bo. a Fuente Financiera
Si se requiere Vo.Bo. de la Fuente Financiera por
algun aspecto que se ha observado en reunion

Pre disefio, se emite consulta correspondiente.

Especialista de
Seguimiento y

Control

No

¢Aprobaciéon de Fuente Financiera?

En caso positivo continua con “;Cambios al
Contrato”, caso contrario continua con “Extincién
de Contratos por
Revocacién (PO-A.1.2)”

Mutuo Acuerdo o por

No

Extincién de Contratos por Mutuo Acuerdo o
por Revocacion (PO-A.1.2)

Se emite llamado a subprocedimiento (PO-A.1.2)
Extincion de Contratos por Mutuo Acuerdo o por

Revocacion

Administrador de

Contrato

Si

¢Cambios al contrato?

En caso positivo continua con Cambios a las

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Inicio de la
Administracién del Contrato de

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo:

Formulacion

02/07/2015

4 PO-C.4.1.1.2-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Condiciones al Contrato (PO.C.4.1.2.2.3)", caso
contrario continua con “Solicita generacion de

Orden de Inicio”.

10.

Cambios a las condiciones del Contrato (PO-
C.4.1.2.2.3).
Se emite

C.4.1.2.2.3)

Contrato.

llamado a subprocedimiento (PO-

Cambios a las condiciones del

Administrador de

Contrato

No

VI.

Documentos Relacionados:

Documentos contractuales

Subprocedimiento Cambios a las condiciones del Contrato (PO-C.4.1.2.2.3)

Subprocedimiento Extincion de Contratos por Mutuo Acuerdo o por Revocacion (PO-A.1.2)

Control de Registros

Archivo Consulta : .,
Registro Llenado Tiempo de DISpQSICIOn
Responsable Lugar Criterio P Final
Consulta
N/A
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 6 de 7




Procedimiento de Inicio de la | aprobacion: | Nivel: cédigo:
Administracién del Contrato de FlSD |_
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 . . 02/07/2015
procedimiento. Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001
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PROCEDJMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
ADMINISTRACION DEL CONTRATO
DE FORMULACl()N 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.3-0

FISDL

Elabora / . ; i
Modifica Revisa Revisa Revisa /),\ Responsable
Firma: f"/@_{_}gl ;
Renato Ovidio ! Marta Eugenia
Rosa Marl
Nombre: O\S/ZS ireine Rosales Fredé;d;aiesus Roldan De
q Aparicio Bottari
Especialista de
Seguimiento y Jefe del Gerente de . S Gerente
Cetga Control de Beparemenia Infraestructura Difector Terniea General
iy de Ingenieria
Ingenieria
Fecha: 0 6/_(2)0},15,,,,1, 08/06//2015 08/06//2015 08/06//12015 15/06/2015
1620 AV
@omté Tecmco Consultwo
LISDL "D
CAP ROBADO
0nSej0 de Administracidin FiSp
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba; Consejo de Administracion
@ Sesiéon: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015 (

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacién: |  Nivel: Caodigo:

Administracion del Contrato de FlSD L
Formulacion 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.3-0

l. Objetivo General

Realizar la administracion de los contratos de formulacion de proyectos de inversion centralizados, a fin
de contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida personal, familiar y comunitaria de los clientes del
FISDL.

Il. Alcance

El procedimiento aplica desde la solicitud de generacion de Orden de Inicio al Contratista hasta la

liquidacién de los contratos respectivos.

C
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Aprobacioén: Nivel: Cdédigo:

FISDL

Procedimiento de Administracion del Contrato de
Formulacion

PO-C.4.1.1.3-0

02/07/2015 4

Il. Flujograma:

FORMULACION Especialista de

CENTRALIZADA o
Seguimiento y Control de o o
Solicitud de Ingenieria Administrador de Contrato Administrador de Contrato
generacion de B
Orden de Inicio 1. a. 7Atraso & 3. 4.
INICIO Generacion de Orden ¢Requiere presentacion Notifica atrasos al Inicia gestiones para
de Inicio/Anticipo Anticipo? de informes G formulador caducar contrato
Formulador
2. 7. Ml:j ta
Gestionar Pago a Presenta Informe/ e
] . Inhabilitacion y
Contratista Carpeta Técnica a )
(PO-C.4.1.2.2.5) revision Caducidad
""" (PO-A.1.4)
Y
8. Unida Legal
Revision y Visado
Administrador de Contrato de ((,‘:arptet?_ thcnlca 6.
entralizada — Notifica la caducacién

Administrador de Contrato

11. 10. Si d (PO-C41.1.31) del contrato
Solicita a formulador |« Genera Actas de ¢Cameta
Producto Contractual Recepcion nalizadg?
9.
No :
N Gestionar Fago a
Contratista
(PO-C.4.1.2.2.5)
12.
Liquidacién y Cierre Contrato Liquidado /_\ Contrato Caducado
> de Contrato de > FIN |«

Formulacién
(PO-C.4.1.1.4)

180 9001

(Syicanive

SC-CER202197 Pagina 3 de 7

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Administracion del Contrato de

Procedimiento de Aprobacion

Nivel:

Cdédigo:

02/07/2015

Formulacion

4 PO-C.4.1.1.3-0

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Genera Orden de Inicio/Anticipo

Ante la solicitud del Admisntirador de contrato de
la generacion de Orden de Inicio, el Especialista
a cargo genera documento y en caso que aplica
pago de
paralelamente la documentacién de pago de

anticipo, el sistema genera
anticipo.

Una vez se tenga completamente firmada la
Orden de Inicio, el Administrador de contrato
remite en digital a Especialista de Seguimiento y
de

finalizada la etapa de Orden de Inicio.

Control Ingenieria para que se dé por

Especialista de
Seguimiento y
Control de

Ingenieria

No

¢Requiere anticipo?
En caso positivo continua con “Gestionar Pago a
Contratista (P0O-C.4.1.2.2.5)",

“¢Atraso en presentacién de

caso contrario
continua con

Informe o Carpeta?”.

No

Gestionar Pago a Contratista (PO-C.4.1.2.5-2)
En caso aplica pago de Anticipo, se realizan las

gestiones de pago correspondiente.

Administrador de

Contrato

No

SAtraso en presentacién de informes o

carpeta?
En caso positivo continua con “Notifica atrasos al
formulador”, contrario  continua

caso con

“Presenta Informe / Carpeta Técnica a revision”.

No

Notifica atrasos al formulador
En caso el formulador esta presentando atraso
de

contractuales, en seguimiento a la administracion

en la presentacién los documentos

se envian notificaciones pudiendo ser notas o

correos electronicos al formulador.

Administrador de

Contrato

No

¢Procede caducidad?

En caso positivo continua con “Inicia gestiones

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Administracion del Contrato de

Procedimiento de Aprobacion

Nivel:

Cdédigo:

Formulacién 02/07/2015

4 PO-C.4.1.1.3-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

para caducar contrato”, caso contrario continua

con “Presenta Informe / Carpeta Técnica a

revision”.

Inicia gestiones para caducar contrato
Si el atraso de acuerdo a Contrato y/o Leyes
vigentes es motivo de caducidad de contrato se

gestiona la caducidad del mismo

Administrador de

Contrato

No

Multa, Inhabilitacién y Caducidad (PO-A.1.4)
Llamado al procedimiento de Multa, Inhabilitacién
y Caducidad (PO-A.1.4).

No

Notifica la caducacion del contrato

Si posterior a las gestiones de la Unidad Legal,
se determina la caducidad del contrato esta es
notificada oficialmente al formulador y se informa
de de dicha

a Departamento Ingeniera

notificacion.

Unida Legal

No

Presenta informe / Capeta Técnica a revision.
El formulador presenta el informe de avance o

carpeta técnica final para revision.

Formulador

No

Revision y Visado de Carpeta Técnica
Centralizada (PO-C.4.1.1.3.1)

Llamado al subprocedimiento Revision y Visado
de Carpeta (PO-
C.4.1.1.3.1).

Técnica Centralizada

Administrador de

Contrato

No

¢Carpeta finalizada?
En caso positivo continua con “Genera Actas de
contrario  continua

“Gestionar Pago a Contratista (PO-C.4.1.2.2.5)".

Recepcion”, caso con

Si

Gestionar Pago a Contratista (PO-C.4.1.2.2.5)
Llamado al subprocedimiento Gestionar Pago a
Contratista (PO-C.4.1.2.2.5).

No

10.

Genera Actas de Recepcion
Administrador genera en Sistema SGO Actas de
recepcion.

Estas sin embargo no son entregadas a

Administrador de

Contrato

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

_ _Proce_dimiento de Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Administracion del Contrato de F|SD |_
L - . Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Formulador hasta que se reciban las copias
contractuales
Solicita a formulador producto Contractual
11 Se solicitan al formulador las copias de la | Administrador de N
. o}
Carpeta Técnica en base a lo indicado en los Contrato
Documentos Contractuales.
Liquidacion y Cierre de Contrato de
Formulacién PO-C.4.1.1.4
12. No
Llamado al subprocedimiento Liquidacion y
Cierre de Contrato de Formulacion PO-C.4.1.1.4
V. Documentos Relacionados:
e Documentos Contractuales
e Subprocedimiento Gestionar Pago a Contratista (PO-C.4.1.2.2.5)
e Subprocedimiento Revision y Visado de Carpeta Técnica Centralizada (PO-C.4.1.1.3.1)
e Procedimiento Multa, Inhabilitacién y Caducidad (PO-A.1.4)
e Procedimiento Liquidacion y Cierre de Contrato de Formulacién (PO-C.4.1.1.4)
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado i )
g Responsable Lugar Criterio T(l:empo de Final
onsulta
N/A

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Administracion del Contrato de F|SD |_
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION p APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 . . 02/07/2015
procedimiento. Sesién: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

C
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SC-CER202197

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION Y Aprobacion: Nivel: Cddigo:
GIERRE DEL CONIRATO DE 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.4-0
FORMULACION e
Elabora / ) . A
Modifica Revisa Revisa Revisa Responsable
Fi - e
irma: — TN
- o S 2, it
Renato Ovidio . Marta Eugenia
Marl
Nombre: RO\S/ZS 3:% Rosales Fredé;j:aiesus Roldan de
q Aparicio Bottari
Especialista de e
Sequimient efe de G
Cargo: %};Ir:?r}ﬁ:ig y Departamento Ingzges?rtjc?jra Director Técnico Gerweenr;el
5 de Ingenieria
Ingenieria
Fecha: 01/06/2015 08/06//2015 08/06//2015 08/06//12015 15/06/2015
Visto 1 o
Oomuté Tecr o+ ousultwo AP FQB ADO

EISOL

Gonsejo de Adistracion DL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion:; DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015

Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015




Procedimiento de Liquidacion y | aprobacién: Nivel: Codigo:
Cierre del Contrato de FlS D |_
Formulacion

02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.4-0

l. Objetivo General

Realizar la liquidacion y cierre de los contratos de formulaciéon de proyectos de inversion centralizados, a

fin de contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida personal, familiar y comunitaria de los clientes

del FISDL.

Il. Alcance
El procedimiento aplica desde la recepcion de las copias contractuales de la Carpeta Técnica, hasta la

liquidacién del contrato.

C
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Procedimiento de Liquidacién y Cierre del Contrato de | AProbacion: Nivel Codigo: FISDL
Formulacion 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.4-0

. Flujograma: Administrador del Contrato

Documentacion incompleta 8
Devuelve a Contratista

A

Contratista Administrador del Contrato No
Requerimientos de
A4 Copias de Carpetas 1. ™
\ Entrega documentos 2. ¢Estan lo
INICIO > ) > . .. > documentos
establecidos en el Revisa documentacion \ﬁde
contrato COMye0?
Si
Y
5. 3.
Aplicacion de . Entrega de Acta de
Penalidades b Recepcion de Contrato
(PO-C.4.1.2.2.6) a Formulador
Y
9. 8. Se uin71.iento 4.
Gestionar pago a . Evaluacion de . Ver%ﬁcacién d)(; Remisién de Productos
Contratista N Contratistas N Garantias Contractuales a Zona
(PO-C.4.1.2.2.5) (PO-A.5.2.2) (PO-C.4.1.2.3.1) GIN
A SI
Contrato de formulacion 6.
liquidado R FIN Multa, Inhabilitacion | |
" y Caducidad )
(PO-A.1.4)
1S0 9001
Pagina 3 de 6
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SC-CER202197

Procedimiento de Liquidacion y

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo:

Cierre del Contrato de
02/07/2015

Formulacion

4 PO-C.4.1.1.4-0

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Entrega documentos establecidos en el contrato.
Se entrega copias de Carpeta Previamente sellada,
de acuerdo a documentos contractuales es el No de

Copias a entregar.

Contratista

No

Revisa documentacién.
Se recibe y revisa que el Numero de copias sea el

contractual y que este completa.

Administrador

de Contrato

No

¢Estan los documentos acorde al contrato?

Si se determina que los documentos estan acorde a
lo establecido en los documentos contractuales, el
procedimiento continda con la actividad de “Entrega
de Acta de Recepcion de Contrato a Formulador”.
De determinarse que los documentos entregados
por el formulador no estan acorde al contrato el
procedimiento continia con la Actividad “Devuelve

al Contratista”

Entrega de Acta de Recepcién de Contrato a
Formulador.

Se entrega Acta de Recepcion para que este pueda
gestionar  Garantia firmada

(se entrega la

Unicamente por Administrador de Contrato).

Administrador

de Contrato

No

Remisién de Productos Contractuales a Zona
GIN.
Se

Gerencia de Infraestructura: la Carpeta Técnica

remiten a la Zona correspondiente de la

original, las copias contractuales y el Visado original

Administrador

de Contrato

No

¢Existe incumplimiento que registrar?

Si  existe incumplimiento que registrar, el
procedimiento continia con
“Multa, Inhabilitacion y Caducidad (PO-A.1.4).

Y con “Aplicacion de Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6”

si existen mas de ftres revisiones de Carpeta

los procedimientos

Técnica registrados.

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Liquidacion y | aprobacién: Nivel: cédigo:
Cierre del Contrato de F | S D |_
Formulacion 02/07/2015 4 PO-C.4.1.1.4-0
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Coptrol
Calidad
Si no hay incumplimientos que registrar el
procedimiento  continia el subprocedimiento
“Seguimiento y Verificacion de Garantias (PO-
C.4.1.23.1)
Aplicacion de Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6).
5. |Llamado del subprocedimiento de Aplicacién de No
Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6).
Multa, Inhabilitacion y Caducidad (PO-A.1.4).
6. |Llamado al procedimiento de Multa, Inhabilitacion y No
Caducidad (PO-A.1.4).
Seguimiento y Verificacion de Garantias (PO-
. C.4.1.2.3.1). o
Llamado del procedimiento Seguimiento vy
Verificacion de Garantias (PO-C.4.1.2.3.1).
Evaluacion de Contratistas (PO-A.5.2.2).
8. |Llamado al procedimiento  Evaluacién de No
Contratistas (PO-A.5.2.2).
Gestionar Pago a Contratista (PO-C.4.1.2.2.5)
9. |Llamado al subprocedimiento Gestionar Pago a No
Contratista (PO-C.4.1.2.2.5).
V. Documentos Relacionados:
e Documentos Contractuales
e Subprocedimiento Aplicacién de Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6)
e Procedimiento Multa, inhabilitacién y caducidad (PO-A.1.4)
e Subprocedimiento Seguimiento y Verificacion de Garantias (PO-C.4.1.2.3.1)
e Procedimiento Evaluacién de Contratistas (PO-A.5.2.2)
e Subprocedimiento Gestionar Pago a Contratista (PO-C.4.1.2.2.5)
V1. Control de Registros
_ Archivo Consulta _ Disposicién
Registro Llenado Responsable| Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
N/A

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Liquidacion y | aprobacién: Nivel: Cédigo:
Cierre del Contrato de F | S D |_
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION p APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 - . 02/07/2015
procedimiento. Sesién: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 6 de 6



SUBPROCESO DE EJECUCK’)N Aprobacion: Nivel: Codigo:
CENTRALIZADA 02/07/2015 3 PR-C.4.1.2-0

FISDL

Elabora / Modific d Revisa Revis Responsable
Firma: ' qﬁ’_c___-..‘&-v_\;>\> !
‘ol I Y 2renn
- nda Yamilet Fredy de Jesus Jililol\Alfredo Marta Eugenia
R, Molina Cafias Samayoa Roldan de Bottari
/ / Especialista de 0/ Catania
Cargd: Seguimiento_y Contri 5 Director Técnico Gerente General
= i Infraestructura \
de Zona
Fecha: 01/06/2015 / 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
YVisto :R;/%O
Comite Teemco Lonsultwo &;& PROBA,DO
ZISDL nsejo de Administracion FSpL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administraciéon
Sesién: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

SC-CER202197  \fjgencia a partir de: 02/07/2015



Aprobacion: Nivel: Cadigo:

Subproceso de Ejecucion Centralizada FlSDL

02/07/2015 3 PR-C.4.1.2-0

I. Mapade Proceso

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

D.3 Comunicacion Institucional y Atencion al Cliente

D.4 Gesti6én de Normativa Interna

PRODUCTOS:

INSUMOS:

e Proyecto aprobado por
CAD

e Carpetas técnicas
visadas

e Documentos
contractuales

e Contratos liquidados.
e Obra entregada
e Sistemas actualizados

PROVEEDORES:

e ACI

e Departamento de
Ingenieria

e Municipalidades y
Comunidades

PO-C4.1.2.2 PO-C4.1.2.3
ngﬁﬁém\zg& EJECUCION Y LIQUIDACION Y
DE CONTRATO SEGUIMIENTO DE CIERRE DE CLIENTES:
CONTRATO CONTRATO Comunidades
Municipalidades
Cooperantes
Participantes

Instituciones del Estado
Juntas administradoras de A.P.
Distribuidoras

A.1 Gestion Legal

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y

A.2 Aseguramiento de Calidad Administracion del Banco de Contratistas

en Proyectos de Infraestructura

A.6 Administracidon de Recursos Financieros
A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia

A.7 Administracion y Logistica

A.4 Gestion del Talento Humano

C

1S0 9001

QOIS

SC-CER202197
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Aprobacioén: Nivel: Cdédigo:

Subproceso de Ejecucion FISDL
Centralizada 02/07/2015 3 PR-C.4.1.2-0

Il. Historial de Cambios

VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
) 0 Creacion y aprobacion del Administracion. 02/07/2015
subproceso. Sesion: DL — 865/2015
Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

Nzlcont=s
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PROCEDIMIENTO DE INICIO DE LA Aprobacion: Nivel: Cadigo:
ADMINISTRACION DE CONTRATO 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.1-3

Elamﬁm\ Revisa

dh — ,94;2
lenda Yamilet Fredy de Jesus
Nombre: . )
Molina Cafias

) Responsable

ly V22t
\

Marta Eugenia
Roldan de Bottari

1 Especialista de e ﬁ/
Cargo: Seguimiento y Cofitrol Director iTécnico Gerente General
Infraestructura

de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015

\(7\”. 0 .‘;/‘:_ Mo

@O‘W’LLL’ Jeenico Unisuttvo i — < Hsm-
FISDL Conseio de Administracion
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C

1SO 9001

||||||||||||||
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Procedimiento de Inicio de la
Administracion de Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.1-3

FISDL

I. Objetivo General

Generar la orden de inicio, segun lo establecido en documentos contractuales, garantizando que existan

condiciones favorables para la ejecucion del mismo.

Il. Alcance

El procedimiento aplica desde que se recibe la carpeta técnica hasta que se genera la orden de inicio y

se tramita el pago de anticipo en los casos que aplique.

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 2 de 9



Contrato

Procedimiento de Inicio de la Administraciéon de

Aprobacién:

Nivel: Cadigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.1-3

FISDL

Il. Flujograma:

Asistente OpeJativo de Zona

Carpeta técnica, proyecto aprobado y
( INICIO ) documentos contractuales

Orden de inicio

Y

documentos y asigna al|

1.
Recibe, revisa

Administrador de
Contrato

Orden de inicio y pago de

5

G

A

Contrato extinto

anticipo realizado Contratista

(PO-C.4.1.2.2.5)

Gestionar de Pago a

c.
¢ Hay Anticipo?

8.
Extincién de Contratos

por Mutuo Acuerdo o
por Revocacion

(PO-A1.2)

(o)

1S0 9001

s

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015

a.
¢, Documentacion
completa 'y

Administrador del Contrato

4.
Entrega insumos

i

Administrador del
Contrato, Gontratistas

2.
Efectta reunion de
pre-inicio

Asistente Operativo de Zona

3.
Registra el acta de

necesarios a
Contratista

preinicio en sistema y
genera Orden de Inicio

e.
¢ Contrato
continuara?

No f Si

¢ Requiere cambios

al contrato?

Especialista de Inversion de
Infraestructura/ Gerente de
Infraestructura

7.
| Notifica a Entidad
Cooperante/ Financiera
y gestiona respuesta

9.
Cambios a las
> condiciones del

Contrato
(PO-C.4.1.2.2.3)

No

d.
Alecesita notificars
la entidad
Cooperante /
iQanciera?

No

b.
¢ Condiciones
favorables?

Administrador del Contrato/

Jefe de Zona

6.
Evaltan posibles
opciones de solucion

l—

. Técnico de Adquisiciones y

Contratacionesyinstitucionales

10.

Remite documentacién

Pagina 3 de 9



Procedimiento de Inicio de la | Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSDL
Administracion de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.1-3

V. Descripcion General:

Control

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

Recibe y revisa documentos y asigna al
Administrador de Contrato

La ACI, entrega todos los documentos
Contractuales al Asistente operativo de Zona,
segun corresponda, quién lo remite al Asesor
Municipal correspondiente, quien verifica que
todos los documentos recibidos estén completos,
de acuerdo al Informe de Recepcion de )
Documentos Contractuales del sistema y notifica Asistente
1 ) ) Operativo de Si
al Asistente Operativo de Zona para que acepte Zona
o rechace la tarea.

El Asistente Operativo de Zona ingresa al SGO y
asigna al Administrador de Contrato, el sistema
dara un Administrador de Contrato sugerido, el
cual puede ser modificado.

Control de Calidad

Revision de documentos de acuerdo al informe

de sistema.

¢Documentacion Completay Adecuada?
Primer condicionante, si la respuesta es Sl, se
procede a la programacion de la Reunién de pre-
inicio, si la respuesta es NO, el Asistente
Operativo de Zona devuelve dichos documentos
ala ACl.

Efectlia Reunion de Pre-inicio
Se realiza reunion de Pre-inicio, con contratista/s
administrador de  contrato, cooperantes,

beneficiarios, otros, si aplican. .
! ] -~ Administrador de
Se reunen los convocados con el fin de verificar FO-C.4.1.2.1-1
2 . Contrato y o Si
las condiciones y alcances del contrato, elabora ) Acta de pre inicio
o Contratistas
un acta de preinicio ya sea que estds sean

favorables o no.
@ En este paso se entrega carpeta técnica al

contratista.

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 4 de 9



C

1S0 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Inicio de la
Administracion de Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.1-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Control de Calidad

Que se realice la reunidbn y se evidencie
mediante el acta correspondiente, firmada por los

involucrados.

¢sCondiciones Favorables?

Segunda condicionante, si la respuesta es Sl, se
procede a Registrar el Acta de Preinicio, si la
respuesta es NO, se realizan las valoraciones

oportunas en busqueda de soluciones.

NO

Registra el Acta de Preinicio en Sistema y
genera Orden de Inicio

Se ingresa al SGO el acta de preinicio y luego se
procede a generar la Orden de Inicio, notificando
al Contratista.

Se deben gestionar las firmas que se estipulen
convenientes y debera ser entregada una original
a las partes involucradas que apliquen.

Cuando el contrato estipula pago de anticipo, el
sistema genera un memorando de solicitud de
pago de anticipo. EI Administrador de Contrato o
Jefe de Zona responsable firma el memorando,

para avalar dicho pago.

Asistente
Operativo de

Zona

NO

Entrega de insumos necesarios al Contratista
Se entrega los insumos al contratista, bitacora,
orden de inicio, memorando de solicitud de pago
de anticipo (si aplica) y otros documentos que

apliquen segun el caso.

Administrador de
Contrato/
Asistente

Operativo de

Zona

NO

¢Hay anticipo?

Tercer condicionante en escenarios favorables,
si la respuesta es Sl, se gestiona el pago al
contratista; si la respuesta es NO, se finaliza el

procedimiento.

NO

Gestionar a pago a contratista.

Se hace un llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.2.5, que tiene por objetivo: Gestionar las
verificaciones

correspondientes para la

NO

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |

Pagina 5de 9




C

1S0 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Inicio de la
Administracion de Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.1-3

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

aprobacion y el tramite del pago de anticipo.

Evalta posibles Opciones de Solucion

En caso no existan condiciones favorables para
generar orden de inicio, se evaluan las posibles
opciones de solucion y se establece una

alternativa.

Administrador de
Contrato/ Jefe de

Zona

NO

¢Necesita notificar a la entidad cooperante/
Financiera?

Cuarta condicionante en escenarios
desfavorables, si la respuesta es Sl, se notifica a
la entidad Cooperante/Financiera y se evalua la
continuidad del contrato, si la respuesta es NO
solamente se realizara la evaluacion de la

continuidad del contrato.

NO

Notificar a entidad cooperante financiera y
gestionar respuesta.

Se notifica a la entidad Cooperante/Financiera y
se gestiona la respuesta de la misma, en relacion
a la continuidad del contrato. Esta situacion se
da cuando son casos no favorables, fortuitos o
de fuerza mayor, para iniciar el proyecto con
base al acta de preinicio, solicitando autorizacion
a las propuestas posibles de solucion cuando

sea necesario.

Especialista de
Inversion de
Infraestructura/
Gerente de

Infraestructura

NO

;Contrato continuara?

Quinta condicionante en escenarios
desfavorables, si la respuesta es Sl, se evalua si
el contrato requiere cambios, si la respuesta es
NO, se continua con Extincion de Contratos por

Mutuo Acuerdo o por Revocacion (PO-A.1.2).

NO

Extincion de Contratos por Mutuo Acuerdo o
por Revocacion (PO-A.1.2)

Se hace llamado al procedimiento Extincién de
Contratos por Mutuo Acuerdo o por Revocacion
(PO-A.1.2)

NO

¢Requiere cambios al contrato?

NO

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Inicio de la | Aprobacion: Nivel: Codigo: FlSDL

Administracion de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.1-3
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
Sexta condicionante en escenarios

desfavorables, se evalua si el contrato requiere
realizar modificaciones al alcance de las obras,
bienes 6 servicios contratados, pudiendo afectar
0 no, el monto contractual, el plazo establecido u
otras condiciones; si la respuesta es SI, se
realizan los cambios necesarios a las
condiciones del contrato, si la respuesta es NO,
regresa a la actividad de Verificar y Registrar las

condiciones previas en Sistema.

Cambios a las condiciones del Contrato

Se hace llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.2.3 Cambios a las condiciones del
contrato, para realizar los cambios a las
condiciones del contrato y se reinicia el
procedimiento.

Realizar modificaciones al alcance de las obras,
bienes y servicios contratados, pudiendo afectar
0 no, el monto contractual, el plazo establecido u

otras condiciones.

Remite documentacién Técnico de
El Técnico de Adquisiciones y Contrataciones | Adquisicionesy
10 Institucionales, procede a remitir la informacion | Contrataciones
completa al Area Responsable. Institucionales
V. Documentos Relacionados:

e Documentos Contractuales.

e Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP y
RELACAP).

e Subprocedimiento Gestionar pago a contratistas (PO-C.4.1.2.2.5)

e Subprocedimiento Cambio a las condiciones del contrato (PO-C.4.1.2.2.3)

e Procedimiento Extincion de Contratos por Mutuo Acuerdo o por Revocacion (PO-A.1.2)

C
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Procedimiento de Inicio de la | Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Administracion de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.1-3
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposici6
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de n Final
Consulta
Informe de
Recepcion
Asistente
de ) Sistema de Por cédigo . Sistema de
Operativo de N/A ) i Indefinido ) )
documentos . informacién. | del proyecto informacion
ona
contractuale
s
Se almacena
Aucxiliar de Archivo
) Archivo en expediente o
Archivo G | in cod Indefinido General
Acta de | Administrado General enera seguin codigo FISDL
Preinicio r de Contrato de proyecto
Sistema de Por cédigo o .
N/A ) . Indefinido Indefinido
informacién. | del proyecto
Se almacena _
i ) Archivo
Archivo en expediente .
) Indefinido General
Auxiliar de General segun codigo FISDL
Orden de | Administrado
n Archivo de proyecto
Inicio r de Contrato
General
Sistema de Por cédigo
Indefinido Indefinido
informacién. | del proyecto
Documentos Se almacena
Auxiliar de Archivo
generados Archivo en expediente
Varios Archivo Indefinido General
en el General segun cédigo
General FISDL
proceso de proyecto

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Inicio de la | Aprobacion: | Nivel: Codigo: FISDL
Administracion de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.1-3
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION DESCRIPCION DEL APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i s s Administracion.
) 0 Creacpn .y aprobacion del . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
o Consejo de
Actualizacion del Administracion.
0 1 Procedimiento y ratificacion 17/12/2012
) ) Sesion: DL — 739/2012
de los cambios anteriores.
Fecha: 29/11/2012
Revisién anual de
procedimiento: Consejo de
- Cambio de codigo PO- | Administracion.
1 2 ) 01/09/2014
C4.1.3aP0O-C4.1.1 Sesion: DL — 824/2014
- Actualizacion de nombres | Fecha: 21/08/2014
de puestos.
Cambia de subprocedimiento
a procedimiento y cambio de
cédigo a PO-C.4.1.2.1.
Cambio de codigos en el
formulario FO-C.4.1.2.1-1 .
o Consejo de
Acta de pre inicio. Administracion.
2 3 Se sustituyéd el Jefe de 02/07/2015

Programa por Especialista de
Inversion de Infraestructura.
Se actualizaron los nombres
de puestos.

Mejoras en la redaccién de

procedimiento.

Sesion: DL — 865/2015
Fecha: 02/07/2015

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

FORMULARIO: ACTA DE PREINICIO

04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-1-1

FISDL

Elabga—.LMeéifkca Responsable
= =
// W = - i
Nombre: %Glenda Molin;/ Fredy de Jesus Cafias
. Espgcialista de Segui iénto y Control .
Cargo: 7 s Zorﬁné Gerente de Operaciones
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
0 qi’gecomeﬂdd
omité Técmco Consultivo ,
FISOL APROBADO
Consejo. da Administracign FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracidn
@ Sesiéon: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

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



Aprobacioén: Nivel: Cadigo:

Formulario: Acta de Preinicio 04/09/2014 A YT FISDL

ACTA DE REUNION DE PRE CONSTRUCCION

DATOS GENERALES DEL PROYECTO:

Cadigo del Proyecto:
Nombre del proyecto:
Ubicacién del proyecto:

e Cantodn:

e Caserio:

e Municipio:

e Departamento:
Numero de Contrato de Realizador:
Nombre de Realizador:
Numero de Contrato de Supervisor:

Nombre de Supervisor:

Fuente de Financiamiento:

Generalidades de la reunion:
El objetivo de la reunién es para dar a conocer a los involucrado s, el plazo y alcances de los trabajos que

desarrollara la Empresa Realizadora la cual sera objeto de

supervision de parte ; asi mismo en esta reunion se

describen las condiciones de contrato del Realizador y Supervision, para garantizar la completa
comprension sobre las condiciones contractuales, alcances del trabajo, procesos administrativos a través

del FISDL, campos de accién y aspectos técnicos del proyecto.

1.) INTRODUCCION A LOS PARTCIPANTES: [En este apartado se completara la informacion

siguiente:]

a.)Presentacion de los asistentes y sus funciones:

No. | Nombre Cargo / Correo/ Numero de teléfono

C
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Aprobacioén: Nivel: Cadigo:
Formulario: Acta de Preinicio F|SD|_
04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-11

b.)Entidades y/o personas vinculadas al proceso y sus campos de accion:

No. | Nombre de la persona o Institucion Campo de Accion en durante el Proyecto

c.)Participacion de la comunidad: (Sin Aplica)

En la ejecucioén del proyecto, la comunidad tendra las funciones siguientes:

d.) Manejo de enfoque de género en el proyecto. (Si Aplica)

2.) REVISION DEL ALCANCE DE LOS CONTRATOS DE REALIZADOR Y DE SUPERVSION

Los alcances del contrato del realizador son los siguientes:

Los alcances del contrato del supervisor son los siguientes:

El realizador/supervisor presenta las observaciones/inquietudes siquientes:

a.) Enlos planos :

b.) En especificaciones técnicas:

c.) En Plan de oferta:

d.) Otros

C
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Aprobacioén: Nivel: Cadigo:
Formulario: Acta de Preinicio F|SD|_
04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-11

Las observaciones o inquietudes anteriores [SI / NO] impiden el adecuado desarrollo de las

actividades iniciales, por lo que se toman los acuerdos siguientes:

3.) ACCIONES RELACIONADAS AL INICIO, PROGRAMACION Y TERMINACION DE LOS
TRABAJOS:

a.) INICIO

a. Se define como fecha de orden de inicio al realizador y supervisor el ,

con un plazo contractual para el realizador de dias calendario a partir de

la orden de inicio y para la supervisiéon dias calendario.

b. El procedimiento administrativo para la emision de la orden de inicio:

o Fecha de emisién y entrega de Orden de inicio:

o Fecha de entrega de Copias de Carpeta técnica:

o Fecha de entrega de libro de Bitacora:

o Fecha de entrega del sitio:

c. Otros aspectos a considerar para el Inicio de las obras:

b.) DESARROLLO Y EJECUCION:
Después de emitida la orden de inicio, se deberan entregar los documentos siguientes:

o Poéliza de Seguro Contra Dafios a terceros y Pdliza de seguro de proteccién contra todo
riesgo para las construcciones en proceso. Estas deberan seran entregadas en un plazo no

mayor de 10 dias habiles posteriores a la fecha establecida en la orden de inicio.

o Plan de Control de Calidad y Plan de higiene y seguridad Industrial. Este sera entregado de
acuerdo a lo estipulado en los documentos contractuales y la CGC. 18. Este sera entregado 3
dias habiles posteriores a la orden de inicio a la Supervisién. El plan debera de identificar al

personal, procesos, control, instrucciones, pruebas, registros y formularios que seran empleados.

1S0 9001
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Aprobacioén: Nivel: Cadigo:

Formulario: Acta de Preinicio F|SD|_
04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-1-1

o Programa de Ejecucién. Este sera entregado de acuerdo a lo estipulado en los documentos

contractuales, especialmente en lo establecido en la Guia del Realizador Este sera entregado

dias habiles posteriores a la orden de inicio.

o Otros

TRAMITES ADMINISTRATIVOS:

Procedimiento para el Pago de estimaciones: Se procedera de acuerdo a lo estipulado en los
documentos contractuales y las CGC 10 Forma de Pago al Contratista. El contratista debera presentar
cada 30 dias calendario, al menos una estimacién de obra por el trabajo ejecutado, aprobada por el
supervisor anexando los documentos de soporte (estimacion, memoria de calculo y cualquier otro

documento de respaldo de pago).

Procedimiento para el pago de estimaciones finales: se procedera de acuerdo a lo estipulado en la
CGC 10.5 RETENCIONES CONTRACTUALES, en donde se estable que el contratante retendra para
la estimacion final, por lo menos el 15% del monto vigente del proyecto. Asimismo se debera de cumplir

con lo estipulado en la CGC 33 Liquidacion financiera del Contrato.

Procedimiento para el tramite de solicitudes de reasignacion: Se procedera de acuerdo a lo

estipulado en los documentos contractuales y las CGC 11. Cambios en el precio del contrato.

Procedimiento para el tramite de solicitudes de prdérrogas / Suspensiones: Se procedera de
acuerdo a lo estipulado en los documentos contractuales y las CGC 11. Cambios en el precio del

contrato y las CGC 13. Plazos de Ejecucion.

Otros aspectos a considerar

CONTROL Y SEGUIMIENTO

Programacion semana de Tareas:

Cuando le sea solicitado, al inicio de cada semana de trabajo y con base al Programa de trabajo vigente,
el Residente de la obra presentara al supervisor el listado de tareas que pretende realizar durante la
semana. Dicho programa debera identificar claramente las obras a realizarse, en unidades medibles, y
deberan estar relacionadas a los planos constructivos, identificando claramente las zonas y/o elementos

a los que se refiere la programacion.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 8
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Aprobacioén: Nivel: Cadigo:
Formulario: Acta de Preinicio F|SD|_
04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-11

Correspondenciay Bitacora:
Toda correspondencia relacionada a la administracion del contrato sera dirigird al: Asesor Municipal, con

copia a supervision externa.

En cuanto a la Bitacora, ésta sera proporcionada por el FISDL y permanecera en la obra y debera ser
un medio eficaz de comunicacion entre las distintas partes, como prueba de lo anterior, se requerira la
firma de todas sus hojas por parte de los asignados: Ingeniero residente, la supervision, el Asesor
Municipal y el binomio (este ultimo en los casos que aplique). Ya finalizada la obra el realizador entregara

las BITACORAS empastadas, establecido en la CGC 33 Liquidacién financiera del Contrato.

Reuniones de seguimiento:
Periddicamente se realizaran reuniones de seguimiento con todos los actores involucrados, se les pide al
realizador y supervisor con el objetivo de mantener una comunicacién fluida y efectiva, resolver

situaciones entorno al proyecto.

Otros

C. FINALIZACION. RECEPCION DE LA OBRAS Y GARANTIAS.

Para la finalizacion de la obras, se aplicara lo establecido en los documentos contractuales
especialmente en la CGC 32 Proceso de Recepcidon y CGC 33 Liquidacion Financiera del Contrato.
Garantia de Buena Obra: Posterior a la recepcion final de las obras y previo a la liquidacién del contrato,
el contratista debera otorgar la garantia de buena obra de acuerdo a la CGC 6.Garantias y Seguros.
Multas y Penalidades: Para la aplicacion de multas o penalidades, se procedera de acuerdo a lo
establecido en la CGC 14 y en los documentos contractuales.

Otros

4. OTROS

Regulaciones locales:

El contratista debera dar cumplimiento a toda la legislacién vigente y demas disposiciones de
instituciones normativas

Cumplimiento de Regulaciones Laborales:

Cumplimiento de todas las regulaciones laborales y prestaciones sociales:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 6 de 8
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Aprobacioén: Nivel: Cadigo:

Formulario: Acta de Preinicio
04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-1-1

FISDL

Se recordo al realizador cumplir con todas las regulaciones y prestaciones de ley al personal que labore

para el proyecto.

Cambio de personal clave propuesto en oferta o durante la ejecucién de las obras: Si fuera

necesario sustituir algun integrante del Personal Clave, por cualquier motivo que escape razonablemente

del control del ejecutor, este lo remplazara de inmediato por otra persona que cumpla con calificaciones

iguales o superiores a la persona reemplazada. En general se aplicara lo establecido en la CGC 39.

Remocion y/o sustitucion del personal.
Para este proyecto, [NO/SI] sustituira el personal clave propuesto.

La nueva propuesta sera entregada el

Otros puntos a considerar:

Y no habiendo mas que hacer constar, los asistentes firmamos la presente.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Aprobacion: Nivel: Cédigo:

FORMULARIO: ACTA DE PREINICIO

04/09/2014 6 FO-C.4.1.1-1-1
Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion.

- 0 Creacion y aprobacion del formulario. 17/03/2011
Sesioén: DL — 650/2011

Fecha: 17/03/2011

Cambio de formato

Cambio de nombre de Dictamen de | Consejo de

condiciones previas a Acta de | Administracion
0 1 01/10/2014
Preinicio. Sesion: 826/2014
Cambio de codigo de formulario de | Fecha: 04/09/2014

FO-C.4.1.3-1-1 a FO-C.4.1.1-1-1
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y | Aprobacién: Nivel: Cédigo:
SEGUIMIENTO DE CONTRATO 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

FISDL

Elabora(ﬁifica ? Revisa Responsable
Hid é / S O o0/t
Rpas 9/4 Glenda Yamilet Fredy de Jesus Marta Eugenia
e Molina Cafas Roldan de Bottari
Especialista de Garsiite da f
Cargo: Seguimiento y Contyol Director Técnico Gerente General
Infraestructura
de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
/)()1:‘0 1 N APROBADO
Comti Tecnzco Eonsultwo Consejd de Adpinistantt
FISDL 10 G Administracidn FiSpL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C
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Procedimiento de Ejecucion
y Seguimiento de Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.2-3

FISDL

I. Objetivo General

Dar seguimiento al cumplimiento de los alcances del contrato en el plazo establecido.

Il. Alcance

Inicia desde que se registra la programacion de contrato hasta que se obtiene la solicitud de pago final o

la extincidon de contrato.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Ejecucién y Seguimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: Fl SD L
Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Il. Flujograma:
Administrador del Contrato Contratistas Administrador del Contrato Administrador del Contrato
1 2. 4,
3 . .
Registra avance parcial

Y
Y

Ejecucion y supervision Monitoreo de contrato
de contrato de contrato

Orden Inicio ) H | A
1 INICIO } Fochas Contaciuaias Registra programacién
de contrato

Y Y

Administrador del Contrato

5

a .
Verifica avance de

#EXiste problemas

e. No
> ¢ Contratista de > 1 < Si el proyecto o un O S — <
acuerdo? \/ vo incumplimie proyecto contra
programa de trabajo
3
Si YY
d 7. 6. ¢ b.
¢ Solicitud < Revision de solicitud | |« Rece%ctl)?g de la ¢Es recepcion sol?cliztﬁgzndel
rechazada? - inal de obra2 -
(PO-C.4.1.2.2.2) (PO-C.4.1.2.2.1) Squtratistp?
No
8. 10
Cambios a las - g No N
o f. Solicitud . AN Gestionar Pagoa | |

Congfsﬁ;ﬁi del orden de cambio Tipo de solicitud de Pago rFE Gf}i?,t;p;acmn d Contratista —
(PO-C.4.1.2.2.3) ' (PO-C4.1.2.2.5)

y Si

i P Esti i

g oestonar Solcitud g0 do Esimacion (
administrativas de suspension
(PO-C.4.1.2.2.4)
1SO 9001

SCCER20219T vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 3 de 17



Procedimiento de Ejecucién y Seguimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3
Administrador del Contrato,
Contratistas Administrador del Contrato
11. .
1 _ h. | Analizay busca P 12.
>N Es penalidad? No . soltsjﬁi?:gzna la S((,)lsvlanat\;?:? N Informa a Jefe de Zona
Si Si
Jefe de Zona / otros involucrados (si
aplica) Administrador del Contrato,
Contratista Contratistas
14. Si ko i 13.
Elabora y presenta ‘l':s‘lﬂs;?cﬁgg'zzl ¢Solventan la Analiza para solventar |«
solicitud situacion? situacion
17. I Si 15.
R Aplicacién de N 4 ¢ Requiere hacer R Reclamo de
" penalidades " efectivas las " Garantias (PO-
(PO-C.4.1.2.2.6) A1.3)

Si m.
¢ Contrato <
continuara?

No
Contrato caducad 16. Gestion de extincion de
< ontrato caducado v Pl
FIN Gestion Legal < contrato
(PR-A.1)

1SO 9001

Q. icontec
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

V. Descripcion General:

Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Cgr;:irg;:e
Registra programacion de contrato
Se registra en el SGO, la programacion
inicial de trabajo de la ejecucion del
contrato presentada por el Contratista que
consiste en una distribucidn de porcentajes
en los periodos del proyecto, segun la
orden de inicio y el plazo contractual.

] Administrador de Si
Descripcién del control de calidad: Contrato
Se verifica que la programacion y flujo de
efectivo entregado por el contratista, este
acorde al monto y plazo del contrato. Si la
documentacién es correcta se registra la
programacion de contrato en sistema
informatico S.G.O.
Ejecucion y supervision de contrato FO-C.4.1.2.2-1
El Contratista ejecuta el proyecto segun los Bitacora
documentos contractuales, registra los
avances de la ejecucién en la bitacora o en FO-C.4.1.2.2-2
los documentos relacionados con el Informes Técnicos
proyecto, segun sea el caso y si aplica. de supervision
El Supervisor

5 Debera inspeccionar y supervisar el avance Contratistas FO-C.4.1.2.2-3 NO
del proyecto, mientras se esta ejecutando y Solicitud de
avala lo registrado por el Contratista (si prérroga (Pro
aplica). forma)
Segun lo observado en el registro de
avances, elabora informes técnicos segun FO-C.4.1.2.2-4
los términos contractuales y de existir algun Solicitud de
tipo de incumplimiento por parte del suspension
Contratista, elabora un informe de administrativa (Pro

@ incumplimiento detallando los problemas forma)

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

detectados, asi como cualquier
documentacion referente al contrato.

En este paso se elaboran también las
solicitudes para:  modificaciones de
contrato, suspensiones administrativas y

pagos de Estimacion (en sistema).

Monitoreo de contrato

Recibe y verifica los informes de ejecucion
del Supervisor y verifica el registro de
avances fisicos. Adicionalmente realiza o
o Administrador de
3 visitas al proyecto cuantas veces sea NO
) ] o Contrato
necesario con el fin de dar un seguimiento
efectivo al contrato, revisa, observa vy
documenta el resultado de su visita en la

bitacora, nota o informe, segun aplique.

Registra avance parcial de
contratoRegistra el avance del contrato en
el SGO, introduciendo porcentajes de
avances hasta la fecha, segun lo verificado
en el paso anterior y los registros e
informes emitidos, estos registros de
avance seran necesarios para poder
tramitar los pagos de estimaciones.

Se podran registrar avances parciales hasta
un porcentaje menor al 100%. Al registrar la
4 Administrador del Sl
fecha de finalizacion de contrato, el sistema
Contrato
automaticamente actualizara el registro de
avance al 100%, durante la recepcion final
de la obra o del producto contractual.

En caso que el Contratista no tenga
avances que deban ser registrados en

sistema, este paso sera obviado.

Descripcién del control de calidad:
@ Para el cumplimiento de esta actividad, es

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

necesaria la verificacion en sistemas de la
documentacion siguiente:

e Avances fisicos o contractuales

Verifica avance de proyecto contra
programa de trabajo

Analiza los porcentajes de avance del
contrato registrados en el sistema en
relacion a lo planificado en la programacion.
El Administrador de Contrato debera remitir
a la ACI la superconsulta (SGO) sobre el
avance de ejecucion del contrato, dichos
reportes seran enviados de forma mensual
y como minimo 2 informes durante la

ejecucion.

Veinte dias antes de que concluya el plazo

contractual el Administrador de Contrato
FO-C.4.1.2.2-5

debera gestionar una visita con todos los
Nota al contratista

involucrados a fin de establecer una| Administrador del ]
5 . previo al NO
medicion exacta del avance de obra para Contrato o
o vencimiento del
efectos de liquidacion.
plazo contractual
Quince dias antes de que concluya el plazo
contractual, el Administrador del Contrato
notificara al contratista que en caso de
incumplimiento por finalizacién del plazo
pactado contractualmente, se comenzara a
computar una multa por cada dia de
retraso.

En caso de existir incumplimientos,
coordinara reuniones en la que participaran
las partes involucradas, en donde debera

analizarse alternativas de solucion antes de

incurrir en faltas mas graves.
En el caso que el Administrador del

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

Contrato reciba por parte del Supervisor
notas de incumplimiento contractual con
conocimiento del realizador, las analiza
para verificar la aplicabilidad de estas, para
tomar las medidas pertinentes.

Si existen solicitudes del Contratista ya sea:
prérroga, reasignacion, suspension,
recepcion final o pago de estimacién, da
seguimiento a dichas solicitudes segun lo
indican los sub procedimientos asociados a
cada tipo de requerimiento.

Para el cumplimiento de esta actividad es
necesaria la revision de los documentos
contractuales u otros documentos segun

sea el caso.

¢Existe problemas en el proyecto o un
nuevo incumplimiento contractual?

Si es si, se procede a analizar y buscar

& solucién de la situacién o identificar si aplica
multa 6 penalidad.
Si es no, continua su ejecucién normal
¢Existen solicitudes del Contratista?

b Si es si, se continua con la decisién ;Es

recepcion de obra?. Si es no, continua su

ejecucion y supervision de contrato.

¢Es recepcién final de obra?

Si es si, se hace un llamado al
C. subprocedimiento Recepcién de obra.

Si es no, se hace un llamado al
subprocedimiento revision de solicitud.
Recepcién de Obra (PO-C.4.1.2.2.1)

Se hace llamado al subprocedimiento PO-
6 PO-C.4.1.2.2.1Recepcion de obra, que

tiene por objeto: Recibir la obra segun los
términos contractuales.

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

Revision de Solicitud ( PO-C.4.1.2.2.2)

Se hace llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.2.2 Revisién de solicitud, que tiene
por objetivo: Revisar la solicitud presentada
por el contratista mediante la verificacion de
la informacién de avance del proyecto para
determinar la aceptacion o el rechazo de la

misma.

¢&Solicitud rechazada?
Si es si, se procede a comunicar al
contratista el motivo del rechazo.

Si es no, se verifica que tipo de solicitud es.

¢;Contratista de acuerdo?
Si es si, se traslada a la actividad de
Ejecucion y supervision del contrato.

Si es no, ir a la decisién ¢ Es penalidad?

Tipo de Solicitud.

Se determina qué tipo de solicitud es, de

acuerdo al siguiente detalle:

e Si es solicitud de pago, se verifica si es
estimacion final.

e Si es solicitud de orden de cambio, se

f. continla en el subprocedimiento PO-
C.4.1.2.2.3 Cambios a las condiciones de
contrato.

eSi es solicitud de suspension
administrativa, se continua en el
subprocedimiento PO-C.4.1.2.2.4

Gestionar suspensiones administrativas.

Cambios a las condiciones del contrato
(PO-C.4.1.2.2.3)
Se hace llamado al subprocedimiento PO-

C.4.1.2.2.3Cambios a las condiciones del

contrato, que tiene por objetivo: Realizar
modificaciones al alcance de la obras,

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L

Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Cgr;:irg;:e

bienes y servicios contratados, pudiendo

afectar o no, el monto contractual, el plazo

establecido u ofras condiciones del

contrato.

Gestionar suspensiones administrativas

(PO-C.4.1.2.2.4)

Se hace llamado al subprocedimiento PO-

C.4.1.2.24 Gestionar las suspensiones
9 administrativas que tiene por objetivo:

Gestionar las suspensiones administrativas

solicitadas por el Contratista o por una

necesidad descubierta por la institucion y

realizar los tramites de aprobaciones

correspondientes.

¢Estimacion final?

Si es si, el procedimiento finaliza y se

continua con el subprocedimiento

Liquidacion y Cierre de Contrato (PO-
9 C.4.1.2.3).

Si es no, se continta con el

subprocedimiento PO-C.4.1.2.2.5 Gestionar

Pago a contratista.

Gestionar pago a contratista

Se hace llamado al subprocedimiento PO-
10 C.4.1.2.2.5 Gestionar pago a contratistas,

que tiene por objetivo: Desarrollar las

actividades para realizar los tramites de

pago.

¢Es penalidad?

Si es si, se hace un Illamado al

subprocedimiento de  Aplicacion  de
h. Penalidades.

Si es no, se continua con la actividad

@ “Analiza y busca soluciones a la situacion”.

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

Analizay busca soluciones a la situacion
En caso de existir problemas en la
ejecucion del contrato, distintos a Ia
aplicacién de penalidades, el Administrador
de Contrato podra convocar a una reunién
en la que participan las partes involucradas. o
. N | Administrador del
Al llevarse a cabo dicha reunion se debera
11 . o ] Contrato, NO
analizar la situacion actual, segun los i
) . ) ) Contratista
registros o informes correspondientes (si
aplica) y el estatus del contrato, con el fin
de llegar a acuerdos que solucionen dichos
problemas. Se realizaran cuantas reuniones
sean necesarias para lograr dichos

acuerdos.

¢ Situacion solventada?

Si es si, ir a la decision ;Requiere cambios
i. a las condiciones del contrato?.

Si es no, se informa al Jefe de Area
responsable.

Informa a Jefe de Zona

En el caso que los problemas o la situacién
no se hayan superado, el Administrador de
Contrato elabora un informe en el que
. » Administrador del
12 |documenta la situacién o el problema y NO
. ) Contrato
debera entregarlo a su Jefe Inmediato para
informarle de la situaciéon actual, para que
esté al tanto del problema y pueda apoyar

en la busqueda de soluciones.

Analiza para solventar situacion
. Jefe de Zona /
Se podra convocar a una nueva reunién o ]
. ) otros involucrados
una serie de reuniones, en la que podran o
o ) (si aplica)
13 | participar las partes involucradas Si
) ] o Administrador del
incluyendo al Jefe del Area Solicitante. En
Contrato /

esta reunion se analizara la situacion )
Contratistas /
actual, el estatus del contrato y buscar

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

acuerdos que solucionen los problemas o
incumplimientos.

En dicha reunidbn o reuniones, podra
incluirse el apoyo de la Unidad Legal, asi
como también el del Gerente de
Infraestructura y el Director Técnico o
cualquier otro personal de la Institucion que

pueda aportar alternativas de solucion.

Descripcién del control de calidad:

De efectuarse la reunion, se levantara un
acta y se firmara por los asistentes, en la
cual se establezcan los acuerdos tomados

entre las partes.

¢Solventan la situacién?

Si es si, continuar con la decision
¢ Requiere cambios en las condiciones del
contrato?.

Si es no, se continla con la decision

¢ Requiere hacer efectivas las garantias?.

¢Requiere cambios a las condiciones del
contrato?

Si es si, el contratista elabora y presenta la
solicitud.

Si es no, se continua con la ejecucion

normal del contrato.

Elaboray presenta solicitud

El Contratista elabora y presenta la solicitud
de modificacién del contrato (en SGO) o FO-C.4.1.2.2-3
14 | suspension al supervisor o al administrador Contratista Solicitud de NO
de contrato (segun corresponda) como prérroga
resultado de los acuerdos tomados en las (Pro forma)

reuniones de solucion.

| ¢Requiere hacer efectivas las garantias?
Si es si, se continda con el procedimiento

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L
Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3

Control de

o L . .
N, Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Calidad

de reclamo de garantias.

Si es no, se continua con la decision
¢ Contrato continuara?

Reclamo de Garantias (PO-A.1.3)

15 |Se hace llamado al procedimiento de

reclamo de garantias.

¢Contrato continuara?

Si es si, ir a la actividad “Ejecucion y
supervision de contrato”.

Si es no, se hace un llamado al proceso
PR-A.1 Gestién Legal para gestionar la
extincién del contrato.

Gestion Legal (PR.A.1)

Se hace llamado al proceso PR-A.1 Gestién
legal, que tiene por objetivo: Determinar las
medidas legales a tomar de acuerdo a las
16 |condiciones del caso.

Para el plazo en que el contrato se
encuentre en proceso de extincidn, reclamo
de garantias, etc., se debera cambiar el

estado en SGO a Gestion Legal Interna.

Aplicacion de Penalidades
Se hace el llamado al subprocedimiento
PO-C.4.1.2.6. Aplicacion de Penalidades,

17
que tiene por objetivo: Aplicar penalidades
por el incumplimiento de las obligaciones
Contractuales.

V. Documentos Relacionados:

e Guia para Reclamo de Fianzas

e Documentos Contractuales

e Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP y
RELACAP)

e Procedimiento de Liquidacion y Cierre de Contrato (PO-C.4.1.2.3)

SC-CER202197  \figencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 13 de 17
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e Subprocedimiento Recepcion de la obra (PO-C.4.1.2.2.1)
e Subprocedimiento Revision de solicitud (PO-C.4.1.2.2.2)

e Subprocedimiento Cambios a las condiciones de contrato (PO-C.4.1.2.2.3)

e Subprocedimiento Gestionar suspensiones administrativas (PO-C.4.1.2.2.4)

e Subprocedimiento Gestionar pago a contratistas (PO-C.4.1.2.2.5)
e Subprocedimiento Aplicacién de Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6)
e Proceso Gestion Legal (PR-A.1)

VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Encargado de Se almacena en Periodo de Archivo
o Administrador ) Archivo de ) i )
Pre inicio. Archivo del i expediente segun | Ejecucién del General
de Contrato ) Area
Area codigo de proyecto Proyecto FISDL
Encargado de Se almacena en Periodo de Archivo
Orden  de | Administrador Archivo de
Archivo del i expediente segun | Ejecucién del General
Inicio de Contrato ) Area )
Area codigo de proyecto Proyecto FISDL
Estimacion ) )
Encargado de ) Se almacena en Periodo de Archivo
es Archivo de
) Contratistas Archivo del ] expediente segun | Ejecucion del General
Parciales vy ] Area o
Area codigo de proyecto Proyecto FISDL
pro forma
Informes Supervisor Encargado de Se almacena en Periodo de Archivo
Archivo de
Mensuales |Externo  y/o| Archivo del A expediente segun | Ejecucién del General
) rea
(si aplica) | Consultor Area cédigo de proyecto Proyecto FISDL
Acta de
] Contratistas / - Archivo ) Periodo de )
Recepcion o Auxiliar de Cédigo de . ] Archivo
Administrador General ejecucion de
Final Archivo Proyecto General
de Contrato (temporal) Proyecto
Plano
Como
Construido N Archivo ] Periodo de ]
) ] Auxiliar de Cédigo de ) Archivo
Validado Contratistas ) General ejecucioén de
Archivo Proyecto General
por la (temporal) Proyecto
Supervision
(si aplica)

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

Cédigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.2-3

FISDL

Archivo Consulta

. - Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta

Bitacora del | Contratistas / Periodo de Archivo
Proyecto (si | Administrador | Contratista Proyecto N/A Ejecucion del General
aplica) de Contrato Proyecto FISDL
Correspond

encia y

documenta ) ) )

. Contratistas / - Archivo o Periodo de )
cion o Auxiliar de Cddigo de . . Archivo
Administrador i General ejecucion de
generada Archivo Proyecto General
de Contrato (temporal) Proyecto
durante el
procedimie

nto

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L

Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Consejo de Administracion.
Creacion y aprobacion del

- 0 o Sesion: DL — 650/2011 17/03/2011
procedimiento.
Fecha: 17/03/2011
Actualizacién del Procedimiento y | Consejo de Administracion.
0 1 ratificacion de los cambios | Sesién: DL — 739/2012 17/12/2012

anteriores. Fecha: 29/11/2012

Revision y actualizaciéon del
procedimiento.

Cambio de codigo de PO-C.4.1.4
a PO-C.4.1.2 y todos los codigos | Consejo de Administracion.
1 2 relacionados Sesion: DL-897/2014 01/10/2014
Eliminaciéon de llamado a | Fecha: 04/09/2014
procedimiento de multas.

Se incorpor6 el formulario de

informes mensuales.

Cambia de subprocedimiento a
procedimiento y se cambia el
cbédigo a PO-C.4.1.2.2.
Se redacté de tal forma que
aplique solo a proyectos de
infraestructura (obras).

Cambio en los cddigos de los

formularios: Consejo de Administracion.
2 3 FO-C.4.1.2.2-1 Bitacora Sesion: DL — 865/2015 02/07/2015
FO-C.4.1.2.2-2 Informes Fecha: 02/07/2015

Técnicos de supervision
FO-C.4.1.2.2-3 Solicitud de
prérroga (Pro forma)
FO-C.4.1.2.2-4 Solicitud de
suspension administrativa (Pro

@ forma)

FO-C.4.1.2.2-5 Nota al

1S0 9001
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Procedimiento de Ejecuciény |Aprobacion:|  Nivel: Codigo: FISD L

Seguimiento de Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2-3
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

contratista previo al vencimiento
del plazo contractual.

Se elimina la actividad “Elabora
informe  para extincion de
contrato y actualiza estado en

sistema”.

C

1S0 9001
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FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Codigo:
BITACORA 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-12

Elabora / Moéjfica Responsable
N
Firma: ﬁ%
G e -
Nombre: ulio Cesar Carranza Fredy de Jesus Cafias
_ Esfecialista de Seguimiento y Control :
Cargo: A& P Gerente de Operaciones
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recomends 0
Qomité Técmeo Consuitive
FISDL AP ROBADM
Constyo de Administracion b
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

@

180 8001

-------------

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Bitacora 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-1-2

BITACORA FISDL

HOJA N° XX

Nombre del Proyecto:

Ubicacién del Proyecto:

Municipio: Departamento:

Nombre del Contratista:

Cédigo del Proyecto: Fecha:

ESTE DIA SE HACE ENTREGA DE LA BITACORA DEL PROYECTO, ESTA BITACORA ES
PROPIEDAD DEL FISDL Y ES RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA PRINCIPAL Y
SUPERVISOR EL MANTENERLA EN BUENAS CONDICIONES.

EN LA BITACORA SE LLEVARA ANOTADO LAS ACTIVIDADES MAS RELEVANTES DEL
CONTRATO, TENIENDO COMO OBJETIVO PRINCIPAL FACILITAR LA COMUNICACION
ENTRE BENEFICIARIOS, CONTRATISTA PRINCIPAL, SUPERVISOR Y EL FISDL.

LA BITACORA DEBE PERMANECER, BAJO RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
PRINCIPAL Y DEBE SER SIEMPRE ACCESIBLE AL SUPERVISOR Y AL REPRESENTANTE
DEL FISDL.

DURANTE LA EJECUCION LA HOJA ORIGINAL PERMANECERA EN LA OBRA, LA
PRIMERA COPIA SERA DEL FISDL, LA SEGUNDA DEL SUPERVISOR Y LA TERCERA DEL
CONTRATISTA PRINCIPAL, LA HOJA ORIGINAL DEBE SER SIEMPRE FIRMADA POR
TODAS LAS PARTES.

PODRAN HACER USO DE LA BITACORA: EL CONTRATISTA PRINCIPAL, EL SUPERVISOR
O LOS REPRESENTANTES AUTORIZADOS DE AMBAS PARTES Y EL FISDL.
AL FINALIZAR EL CONTRATO TODOS LOS ORIGINALES DE LA BITACORA SERAN
ENTREGADOS POR EL CONTRATISTA PRINCIPAL AL FISDL, EN SUS OFICINAS.

EN EL CASO DE NECESITAR MAS HOJAS SERA RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
PRINCIPAL SOLICITARLAS AL FISDL.

Representante Supervisor Representante Contratista
Representante Comunidad Representante FISDL

/| Otros

(Si Aplica)

(Original — FISDL, Copia — FISDL, Copia — Supervisor, Copia — Contratista)

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 2 de 4



FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Bitacora 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-1-2

FISDL

BITACORA

HOJA N° XX

Nombre del Proyecto:

Ubicacion del Proyecto:

Municipio: Departamento:

Nombre del Contratista:

Cédigo del Proyecto: Fecha:
Representante Supervisor Representante Realizador
Representante Comunidad Representante FISDL
/ Otros
(Si Aplica)
@ (Original — FISDL, Copia — FISDL, Copia — Supervisor, Copia — Contratista)

1SO 9001
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FORMULARIO: Aprobacioén: Nivel: Cadigo: FISDL
Bitacora 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-1-2
Historial de cambios
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion.
- 0 Creacion y aprobacioén del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién  del Formulario y | Administracion.
0 1 o ) . . 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Consejo de
Cambios de formato. . .,
Administracion.
1 2 Cambios de cédigo FO-C.4.1.4-1 a . 01/10/2014
Sesion: DL — 826/2014
FO-C.4.1.2-1
Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 4




FpRMULAR|O |NFORME’S Aprobacién: Nivel: Cadigo:
TECNICO DE SUPERVISION 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

FISDL

Elabora / Moﬁm Responsable
=
Nombre: Mesar Carranza Fredy de Jesus Cafias
Barges Espeefalista de Seguimiento y Control Gererile de Oparationes
de Zona
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
VY wimspiid
Conit T o APROBADO
s e Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba; Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

Wricontec
SCCER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014




1SO 9001

G

SC-CER202197

FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cédigo:

Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

FISDL

MODELO DE INFORME DE SUPERVISION

INDICE

A. INFORMACION GENERAL
A.1l Descripcion del Proyecto.
A.2 Informacion Contractual.

A.3 ElRealizador y su personal clave.

B. INFORMACION SOBRE EL AVANCE DE LA OBRA
B.1 Tiempo transcurrido y el restante.
B.2 Fecha de terminacién probable.
B.3 Obras programadas.
B.4 Obra ejecutada hasta el periodo que corresponde.
B.5 Personal, materiales, equipos y herramientas utilizados en el periodo.
B.6 Calidad de los trabajos (ensayos de Laboratorio).
B.7 Pagos de Estimaciones y retenciones acumuladas.
B.8 Ordenes de Cambio.
B.9 Condiciones climatologicas y otras situaciones inusitadas.
B.10 Prérrogas y contratos suplementarios.

B.11 Gréfica de control de avance.

C. ACTIVIDADES DE LA SUPERVISION
C.1 Datos generales del Supervisor.

C.2 Actividades del Supervisor.
D. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
E. ANEXOS
E.1 llustraciones fotograficas del avance de la obra.

E.2 Hojas de bitacora del periodo.

E.3 Reportes de laboratorio.

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

A. INFORMACION GENERAL
A.1 Descripciéndel Proyecto.

En esta hoja se describira todo lo concerniente al proyecto, describiendo

completamente las edificaciones a construirse.
A.2 Informaciéon Contractual.

En esta parte se describira el Contrato del Realizador, indicando su fecha de inicio y su fecha de

finalizacion, asi como cualesquiera modificaciones que hayan sido solicitadas y aprobadas.

Listar las garantias y seguros emitidos, con sus fechas de vencimiento a fin de llevar un control de

ellos.
A.3 El Realizador y su personal clave.

En esta seccion se indicara quien es el Representante Legal del Realizador y se

identificara su personal profesional en la obra, indicando las responsabilidades de cada uno.

Se debera detallar cualquier cambio en el personal clave, para lo cual deberd anexar la

documentacion correspondiente
B. INFORMACION SOBRE EL AVANCE DE LA OBRA

B.1 Tiempotranscurridoy el restante.
En esta seccién se indicara cual es el tiempo contractual que ha transcurrido y cuanto tiempo
falta para ejecutar la obra, incluyendo las prérrogas que se hubiesen concedido. También se

indicara si la obra se encuentra dentro de lo programado o si se encuentra atrasada.

B.2 Fechade terminacién probable.
Como resultado de lo descrito en la seccién anterior, en esta seccién se indicara la fecha probable

de terminacion y se hara un analisis al respecto.

Obras programadas.
Bajo este apartado se listaran las obras que habian sido programadas para ser ejecutadas

1S0 9001 en el periodo.

lcontee
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

Esta informacién se relacionar4d con lo descrito en el apartado anterior para determinar el
cumplimiento de las metas propuestas para el periodo. Asimismo, se indicardn las tareas

programadas para el siguiente periodo de trabajo.

B.4 Obra ejecutada hasta el periodo que corresponde.
En esta seccion se hard una descripcion de la obra ejecutada en el periodo, asi como la
obra acumulada hasta dicho periodo. Se indicaran los diferentes porcentajes de avance en cada una

de las actividades realizadas, en el cuadro siguiente:

CUADRO DE AVANCE FiSICO DEL PROYECTO

[0)
% DEL AVA/KICE % %
PARJ'DA NOMBRE DELA ' PROYECTO | pnocranapo  EJECUTADO  DIFERENCIA
0. —
PARTIDA TOTAL A LA EECHA A LA FECHA (+/-1)
1.0
TOTALES 100 X y z

B.5 Personal, materiales, equiposy herramientas utilizados en el periodo.
Se informara del personal, materiales, equipos y herramientas que hayan sido utilizados durante el
periodo, con el propésito de relacionarlos con el avance de la obra y determinar silos mismos

son 0 no son acordes con la programacién de trabajo realizada.

B.6 Calidad de los trabajos (Ensayos de Laboratorio).
En esta seccién se haran los comentarios necesarios respecto a la calidad de la obra ejecutada y
sobre los controles que se utilizan para garantizarla, asi como las medidas que se han tomado para
corregir problemas de calidad que pudieran haberse presentado y todo lo relacionado con pruebas,

ensayos y recomendaciones de laboratorio.

B.7 Resumen del Movimiento Econémico del Proyecto.
En esta seccion se cuantificaran las distintas estimaciones que se han ido pagando al Contratista de
acuerdo al avance de la obra, asi como las retenciones acumuladas por diferentes conceptos

(Devolucién de anticipo, retencién por garantias y otras).

C

1SO 9001
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Técnico de Supervision 04/09/2014 6

FISDL

FO-C.4.1.2-2-1

RESUMEN DEL MOVIMIENTO ECONOMICO DEL

PROYECTO
VALORES CONTRATADOS RETENCIONES
1 2 3 4 5 6 7 8 9
) CONTRATO |ORDENES |ORDENES ESTIMA- |GARAN- |ANTICI- FfAGO FECHA
DESCRIPCION ORIGINAL |DE DE CAMBIQ EN| CIONES |[TIA10% [P020% |LIQUIDO |DE PAGO
CAMBIO DISMINUCION
EN
AUMENTO
Valor Contrato Aprobado XXXXX
Anticipo XXXXX
Estimaci6n # 1 (Contrato)
Fecha: XXXXX XXXX XXXX XXXXX
Estimacion # 2
(Contrato) Fecha: XXXXX XXXX XXXX XXXXX
Orden de Cambio # 1
(Aumento) Fecha: XXXXX XXXX XXXX XXXXX
Orden de Cambio # 2
(Disminucién) Fecha: XXXXX
TOTALES XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXX XXXX XXXKX
VALOR APROBADO ORIGINALMENTE: $
VALOR MODIFICADO APROBADO: $(2+3-4)
FECHA:

FORMA DE LLENAR EL CUADRO "RESUMEN DEL MOVIMIENTO ECONOMICO DEL
PROYECTO".

COLUMNA 1: Se describiran los conceptos tal como se muestra en el ejemplo. Los conceptos deberan
ser claros y deberan estar listados en orden cronolégico.

En el caso de las estimaciones, debera consignarse la fecha en que fueron autorizadas por el
Supervisor para fines de pago.

COLUMNA 2: Unicamente se establecera la cifra del contrato original y su total.
COLUMNA 3: Se dara ingreso a las cifras en aumento de las modificaciones del contrato, si las hubiese.
COLUMNA 4: Se dara ingreso a las cifras en disminucién de las modificaciones del contrato, si las hubiese.

COLUMNA 5: Se consignaran los valores brutos de las estimaciones presentadas a cobro por el
Realizador, cuyo concepto se describira en la columna 1.

COLUMNA 6: Se consignara el descuento por retencion del 10 % para reforzamiento de garantia.

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




FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

COLUMNA 7: Se listaran las retenciones del 20% para reintegro del anticipo que se le hara a cada

estimacion presentada a cobro.

COLUMNA 8: Se estableceran los valores liquidos recibidos por el Realizador. COLUMNA 9: Se listara la

fecha en la que el pago fue entregado al Realizador.

VALOR MODIFICADO APROBADQO: Los tolales de las columnas 2, 3 y 4 estableceran el valor

contractual a la fecha del reporte.

B.8 Ordenes de Cambio.
Se hara un detalle general de las Ordenes de cambio que estan por tramitarse o que estan siendo
tramitadas, describiendo en forma resumida las causas, el alcance, los montos adicionales tanto

en aumento como en disminuciones y el estado de tramite en el que se encuentran.

B.9 Condiciones climatoldgicas y otras situaciones inusitadas.
En esta seccién se describira bajo qué condiciones de clima y otras situaciones se ha realizado la

obra durante el periodo.

Esta informacién servira para evaluar las razones por las cuales el Contratista ha mejorado
o desmejorado su avance respecto a lo programado y determinar las responsabilidades de tipo

contractual que pudieran suscitarse.

B.10 Prérrogas y contratos suplementarios.
Se informard acerca de las posibles prorrogas que el Contratista solicite, informandose
detalladamente acerca de la posicién de la Supervision respecto a la validez o no de las causales
argumentadas para solicitar la prorroga, asi como las recomendaciones que de acuerdo al

Supervisor sean las mas adecuadas a los intereses del Contratante.

B.11 Gréafica de control de avance.

Deberéa presentarse una grafica que muestre el avance fisico de la obra:

C

1SO 9001
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

CURVA DE AVANCE FISICO "PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL (PERIODO)

—— AVANCE PROGRAMADO —— AVANCE REAL

120

99,00 100.00  100.00 100.00
100 98.00 " % 10000 «
M -E—
i
500 9600 9700 g0 9820

" 90.00

64.00

w
2

60
$
<

40

32.97,

2733

9 10 1 12 13 14 15 16 17 18
MESES

CURVA DE AVANCE PROGRAMADO : ELABORADQ CON PROGRAMACION PRESENTADA POR EL REALIZADOR, EL (FECHA)
CURVA DE AVANCE REAL 'ELABORADO CON EL MONITOREO REALIZADO CONSTANTEMENTE EN EL SUB PROYECTO

C. ACTIVIDADES DE LA SUPERVISION

C.1 Datos generales del Supervisor.
En esta parte se describird el Contrato del Supervisor, indicando su fecha de inicio y su fecha de

finalizacion, asi como cualesquiera modificaciones que hayan sido solicitadas y aprobadas.

C.2 Actividades del Supervisor.

En esta seccion se incluira el resumen de las actividades mas importantes, principalmente
reuniones que se hayan tenido con el Realizador para fijar politicas de trabajo o tomar acuerdos

respecto a puntos especificos.

D. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Esta parte es quizas la mas importante del reporte, en ella se har4 un andlisis completo de la
situacion del contrato, se listaran las principales recomendaciones hechas por la Supervision al

Realizador y al Contratante para beneficio del proyecto.

1SO 9001
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

E. ANEXOS

E.1 llustraciones fotogréficas del avance de la obra.
Como su nombre lo indica, se ilustrara el informe con fotografias del estado de las distintas partidas

en la obra para fines de evaluacion y registro historico.

E.2 Hojas de bitacora del periodo.

Se anexaran fotocopias de todas las hojas de bitacora del periodo reportado.

E.3 Reportes de Laboratorio.
Deberan anexarse fotocopia de los reportes del Laboratorio presentados durante el periodo o se
consignara la frase "NO SE HICIERON PRUEBAS DURANTE EL PERIODO".

C

1SO 9001
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

F | S D L Informe de Incumplimiento

Por este medio del presente se le informa que como resultado de la inspeccién de los documentos [de la
formulacion del proyecto / y de las visitas realizadas al sitio del proyecto], hemos encontrado que
existen problemas por parte del contratista contratado parta la [Formulacién/Ejecucién] del proyecto, y por

ende existe incumplimiento contractual, los problemas y causas se listan a continuacion:

(LISTARLAS)

En este sentido, recomendamos a usted lo siguiente:

(SEGUN EL CASO, EL SUPERVISOR DEBERA RECOMENDAR EL CURSO DE ACCION A SEGUIR,
INDICANDO SI LA SUPERACION DE LOS PROBLEMAS CORRESPONDE AL FORMULADOR O AL
COTRATANTE).

Al agradecer de antemano su atencién a la presente.

Atentamente,

@ NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL SUPERVISOR

1SO 9001

lcontee
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FORMULARIO: Informes Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Técnico de Supervision 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-2-1

Il. Historial de Cambios

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

Administracion.

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

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Cambios de formato. Administracién.

0 1 Cambio de codigo FO-C.4.1.4-2 a FO- 3 01/10/2014
C4.1.2-2 Sesion: DL — 826/2014

Fecha: 01/09/2014

C
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FORMULARIO:
SOLICITUD DE PRORROGA

Aprobacion: Nivel: Cddigo:

FISDL

Elabora / Modifi::\q \

Responsable

2

_ o

Nombre: /J(m; Ceéar’éarranza

Fredy de Jesus Cafias

Esp€cialista de Seguimiento y Control

Cargo: 4& Zara Gerente de Operaciones
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Racomens
Comité Téenco Consuitive APROBADO
FISDL Consejo de Administracion AISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

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

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

1S0 9001

SC.CER202187  \figencia a partir de: 01/10/2014

04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-3-1




FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Cadigo:
FISDL

Solicitud de Prorroga 04/10/2014 6 FO-C.4.1.2-3-1
Prorroga
FECHA: PRORROGA N°:
NOMBRE DEL PROYECTO:
CODIGO

Fecha de vencimiento de Garantias:
MUNICIPIO ..

Anticipo
DEPARTAMENTO Fiel Cumplimiento:
[TIPO DE CONTRATISTA] Dafos a Tercero:

Contra todo riesgo:
SUPERVISOR

Fecha de finalizacién actual:
ADMINISTRADOR DE CONTRATO: Fecha de vencimiento de plazo para presentar

esta solicitud:

DIAS SOLICITADOS POR CONTRATISTA:

DIAS RECOMENDADOS POR SUPERVISOR:

DIAS RECOMENDADOS POR ADMINISTRADOR DE CONTRATO:

FECHA DE FIN ORIGINAL C/PRORROGAS ANT. C/NVA. PRORROGA

JUSTIFICACION DE CONTRATISTA

Nota: Siempre debe contener al menos la siguiente informacion:

1. Causa de retraso por actividad.
2. Numero de dias de retraso ocasionado a la actividad
3. Numero de dias de retraso ocasionado por la actividad en la programacién original.

Tiempo Solicitado Motivo

C

1SO 9001
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FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Cadigo:
FISDL

Solicitud de Prorroga 04/10/2014 6 FO-C.4.1.2-3-1
COMENTARIO SUPERVISOR
DOCUMENTOS ANEXOS: 1.
2.
3.
4.
5.
CONTRATISTA SUPERVISOR ADMINISTRADOR DE CONTRATO
Fecha y Sello Fecha y Sello Fecha y Sello

Nota: Esta solicitud debe presentarse acompafiada del programa original de las hojas de bitacora que
respalden el inicio y finalizacién de cada periodo de retraso presentado y la reprogramacién de
actividades que han sido afectadas.

La solicitud no sera recibida si el formato no ha sido completado con cartas u otro documento que
respalde el argumento presentado y la estrategia que tomara el contratista, para finalizar el proyecto en el
tiempo reprogramado.

C
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FORMULARIO: Aprobacion: Nivel: Coédigo: FISDL
Solicitud de Prorroga 04/10/2014 6 FO-C.4.1.2-3-1

Historial de Cambios

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

Administracion.

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

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Cambios de formato Administracion.

0 1 Cambios de c6digo FO-C.4.1.4-3-1 a Sesion: DL — 826/2014 01/10/2014
FO-C.4.1.2-3-1 esion: -

Fecha: 04/09/2014

C

1SO 9001
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FORMULARIO: i Aprobacién: Nivel: Cédigo:
SOLICITUD DE SUSPENSION
ADMINISTRATIVA

04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-4-1

FISDL

Elabora / Modifica| ) Responsable
e ’,;e;b\fg_é
Nombre: ﬁglio Cesar Carranza Fredy de Jesus Carias
SEtia: Especialista de Seguimiento y Control Gerents de Opsraciones
de Zona
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recomends
Comité Teenmco Consuitivo AP RO B ADO
Bk Consejo de Administracidn FSOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

150 8001

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



FORMULARIOQ: Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Solicitud de Suspensién FlSDL

Administrativa 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-4-1

Solicitud de Suspension Administrativa

FECHA: SUSPENSION N°:

NOMBRE DEL PROYECTO:

Fecha de vencimiento de Garantias:

CcODIGO

Anticipo
MUNICIPIO

Fiel Cumplimiento:
DEPARTAMENTO Danos a Tercero:
[TIPO DE CONTRATISTA] Contra todo riesgo:
SUPERVISOR Fecha de finalizacién actual:

ADMINISTRADOR DE CONTRATO:

JUSTIFICACION DE CONTRATISTA

Causas de solicitud de suspension administrativa:

C
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FORMULARIOQ: Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Solicitud de Suspensién FlSDL

Administrativa 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-4-1

Fondo de Inversidn
Social para el Desarrollo

Local (FISDL)

' - A
/“*//‘-\“ COMENTARIO SUPERVISOR / ADMINISTRADOR DE CONTRATO
EL SALVADOR

----------------

DOCUMENTOS ANEXOS: 1.
2.
3.
4.
5.
CONTRATISTA SUPERVISOR (Si aplica) ADMINISTRADOR DE CONTRATO
Fecha y Sello Fecha y Sello Fechay Sello

Nota: Esta solicitud debe presentarse acompafiada cartas u otro documento que
respalde el argumento presentado y la estrategia que tomara el Contratista, para
finalizar el proyecto luego de la suspension.

C
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FORMULARIOQ: Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Solicitud de Suspensién FlSDL

Administrativa 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-4-1

Historial de Cambios

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

Administracion.

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

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Cambios de formato. Administracién.

0 1 Cambio de cédigo FO-C.4.1.4-4 a FO- ,, 01/10/2014
C.4.1.2-4 Sesion: DL — 826/2014

Fecha: 04/09/2011

C
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FORMULARIO: NOTA AL Aprobacién: Nivel: Codigo:
CONTRATISTA PREVIO AL
VENCIMIENTO DEL PLAZO 04/09/2014 6 FOC.4.1.2-541

CONTRACTUAL

FISDL

Elabora / Modifica™ Responsable

Firma: //‘-//E“ 7 /ﬁsﬁg

5
Nombre: / Glenda Molina / Fredy de Jesus Caiias

- = .
Cargo: Especialista de Seguimiepto y Control T ——
de Zona
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recorcnds
Qomité Teomeq Consuitivo APROBADO
£ISDL Eonsejo de Administracion FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/08/2014 Sesion; DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

©

150 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Codigo:
Nota al Contratista Previo al F I S D L
Vencimiento del Plazo 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-5-1
Contractual

F I S D L San Salvador, [dia de mes del afio].

[Profesion]

[Nombre del Contratista (Nombre de Persona Natural / Empresa)]

[Representante Legal, si aplica]

Presente.
Asunto: Notificacion previa al vencimiento del
plazo contractual.
[NUumero y Nombre de Contrato].

[Cédigo y Nombre de Proyecto].
Estimado [Profesion]:

Por medio de la presente se le informa que de acuerdo con el contrato en referencia, dentro del plazo de
quince dias debe cumplir con la programacion y concluir con los alcances del contrato en la fecha
establecida ([Fecha Programada de Fin de Contrato]). En caso de no ser asi, se aplicara lo establecido
en Articulo 85 de la LACAP y se le comenzard a calcular una multa diaria, en base a lo estipulado en el

contrato y a la CGC 14. Multas y Penalidades.

El porcentaje de avance pendiente de ejecutar, serd establecido por la certificacion de avance que se

tenga a la fecha de finalizacion, la cual sera emitida por la supervision.

En caso que incurriera en multa y cuando dicha multa alcance el 12% del monto total del contrato se

procedera a caducar el contrato, de conformidad con el articulo 94 de la LACAP.

Atentamente,
Recibido en , alas horas
minutos deldia __ del mes de del
[Nombre de Administrador de Contrato] afio
Administrador de Contrato Por
Con No. de DUL:

c.C. Supervision.

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



FORMULARIO: Aprobacién: Nivel: Codigo:
Nota al Contratista Previo al F I S D L
Vencimiento del Plazo 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2-5-1
Contractual

Historial de Cambios

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

Administracion.

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

Fecha: 17/03/2011

Cambios de formato Consejo de
: - 3 ) Administracion.
0 1 Cambio de cédigo FO-C.4.1.4-5 a B 01/10/2014
FO-C.4.1.2-5. Sesion: DL — 826/2014

Modificacion del cuerpo de la nota. Fecha: 04/09/2014

C
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SUBPROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
RECEPCION DE LA OBRA 02/07/2015 4 PO-C.4.12.2.1-3

FISDL

Elabora / Modifica Revisa

Firma: \ s D T Q
< v «
lenda ¥amilet Fredy de Jesus
Nombre: : "
olina Carias

Responsable

Oz vttn '

Marta Eugenia
Roldan de Bottari

/Especialista de B
Cargo: Seguimiento y Contrgl Director Técnico Gerente General
Infraestructura
de Zona
Fecha: 01/06/2015 / 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
”OI 0 I:’\x;':w)
Comtg :¢§_1'z:¢‘p {_Ff:;;'c:s:‘i!:‘,wo AP ROBAD O
FISDL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Cadigo: FISDL
Recepcidén de la Obra 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.1-3

I. Objetivo General

Recibir la obra segun los documentos contractuales.

Il. Alcance

El procedimiento inicia desde que se coordina la recepcion la obra, hasta que se realiza la firma del acta

de recepcion y se presenta la solicitud de pago final cuando aplique.

C

1S0 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 2 de 7



o . Aprobacion: Nivel: Caodigo:
Subprocedimiento de Recepcion de la Obra F|SD|_

02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.1-3
lll. Flujograma:
Administrador del Contrato, Contratistas, Administrador del Contrato, Contratistas,
Ente Solicitante / Financiero y/o Ente Solicitante / Financiero y/o
Beneficiarios (si aplica) Beneficiarios (si aplica)

Si 2.
Firman acta de
recepcion parcial/ final

a.
¢, Se recibié producto
contractual?

» . 1.
( iNncio ) Solitud deof;epc'on dela,l Coordinay efectia |——0Hr >
recepcion de bien

®

Contratista Administrador del Contrato

4. 3. Si
Presenta solicitud de Registra finalizacion
pago de estimacion de contrato

b.
i Es recepcion final?

A

A

Obra recibida ( \ Obra no recibida
Solicitud de estimacién >\ FIN I< @

C

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Cadigo: F I S D I_
Recepcidén de la Obra 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.1-3

IV. Descripcion General:

Ne°. Descripcién de Actividad Solicitante Formulario Corlltrol
Calidad
Coordinay efectla recepcion de bien
El Administrador  de Contrato realiza | Administrador de
convocatoria para reunién con todos los Contrato,
involucrados, con el fin de efectuar la recepcion Contratistas,
] del bien a solicitud del contratista. Ente Solicitante/ NO

En la reunién de recepcidon se verifican las| Financiera y/o
condiciones del bien a recepcionar contra las | Representantes
condiciones establecidas en el contrato. de Beneficiarios
En caso de existir observaciones se establecen (si aplica)

en la bitacora o una ayuda de memoria.

¢Se recibié producto contractual?
Si es SI, se continda la pregunta: Firman acta de
recepcion parcial/ final.

Si es NO, ir al fin del procedimiento.

Firman acta de recepcioén parcial / final

Una vez establecido que no hay mas
observaciones se efectua la recepcioén del bien o
servicio contractual, se genera del SGO el acta
de recepcién de bienes y servicios contractual y

se procede a firmar el documento que establece o
] . Administrador de
la entrega parcial o final.
o Contrato,
El Administrador del Contrato genera al menos )
o Contratistas,
dos originales del documento: una para el o
_ Ente Solicitante/
2 |contratante y otra para el contratista, para que ) ) Sl
] o L Financiera y/o
éste proceda al tramite de garantias si aplica.
Representantes

L . de beneficiarios
Descripcion del control de calidad:

. . (si aplica)
El Administrador del Contrato verifica que el acta

de recepcion este completa con todos los datos
de fecha, lugar, nombre, firma y sello de todos

los involucrados, descripcion del bien o servicio

que se recibe y en base a qué condiciones se
recibe.

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Cadigo: F I S D I_
Recepcidén de la Obra 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.1-3

Control

N, Descripcién de Actividad Solicitante Formulario .
Calidad

¢Es recepcioén final?
Si es S, se registra finalizacion de contrato.
Si es NO, el Contratista presenta solicitud de

pago de estimacion.

Registra finalizacion de Contrato:

Una vez firmada el acta de recepcion del
producto contractual, se debera ingresar dicha
fecha en el sistema. Administrador de
El Administrador del Contrato verifica que la Contrato
fecha de Acta de Recepcién que ingrese al
sistema corresponda a la fecha escrita en dicha

acta.

Presenta solicitud de pago de estimacion
Entrega la solicitud de pago de estimacién, con
los anexos correspondientes.

4 Contratista NO
Una vez presentada la solicitud se regresa al
procedimiento Ejecucién y seguimiento de
contrato (PO-C.4.1.2.2).

V. Documentos Relacionados:

e Leyy Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones para la Administracion Publica (LACAP y
RELACAP)
e Documentos contractuales.

e Procedimiento de ejecucion y seguimiento de contrato (PO-C.4.1.2.2)

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Té%rgggltdae Final
Acta de L . Archivo Cadigo Periodo de .
] Administrador Auxiliar de . ) Archivo
Recepcion ) General de ejecucioén de
] ] de Contrato Archivo General
parcial/ final (temporal) Proyecto Proyecto

1S0 9001
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SC-CER202197

Subprocedimiento de
Recepcidén de la Obra

Aprobacion

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.21-3

FISDL

Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Documentos ) . )
o - Archivo Cadigo Periodo de .
generados | Administrador Auxiliar de . ] Archivo
] General de ejecucion de

en el| de Contrato Archivo General

(temporal) Proyecto Proyecto
proceso

Pagina 6 de 7
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SC-CER202197

Subprocedimiento de
Recepcidén de la Obra

Aprobacioén: Nivel:

Cédigo:

02/07/2015 4

PO-C.4.1.2.21-3

FISDL

VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i s s Administracion.
) 0 Creacpn .y aprobacion del 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
0 1 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Revision y  actualizacion  de | Consejo de
procedimiento Administracion.
1 2 01/10/2014
Cambio de codigo de PO-C.4.1.4.6 a | Sesion: DL — 826/2014
PO-C.4.1.2.1. Fecha: 04/09/2014
Cambio en el cédigo a PO- Consejo de
C412.21. Administracion.
2 3 Se modificé el subprocedimiento de 02/07/2015

tal forma que aplique solo a recepcion
de obras.

Sesion: DL — 865/2015
Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SUBPROCEDIMIENTO DE REV|S|0N Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Y VISADO DE PERFIL/CARPETA
TECNICA CENTRALIZADA

27/111/2014 4 PO-C.4.1.2.1.1-4

FISDL

Elabora / Modifica y '**“MRespo\nsable
Firma:
N ’ r;w_,j
Nombre: Astrid Maria Martinez de Pineda Renato Ovidio Rosales Aparicio
Cargo: Ll Departamerﬁo SEPrpEnZasloy Jefe del Departamento de Ingenieria
Calidad
Fecha: 24/11/2014 24/11/2014
Reomns APROBADO
ité Té ansultivo Splriredambade
Comit £ISOL Conseio de Administracidn FSOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-909/2014 Fecha: 24/11/2014 Sesion: DL-838/2014 Fecha: 27/11/2014

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/12/2014



Subpr_ocedimiento _de Revision | aprobacién: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_

I. Objetivo General

Verificar que lo(a)s Perfiles y Carpetas Técnicas de los Proyectos, Centralizados, cumplan con lo
requerido en la Guia para la Formulacion de las Carpetas Técnicas del FISDL y/o con los requerimientos
del Perfil establecidos.

Il.Alcance

Desde la recepcion de la(el) Carpeta Técnica o Perfil Centralizado, hasta la emision del Vo.Bo. o visado
correspondiente.

C

1S0 9001
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Subprocedimiento de Revisidon y Visado de
Perfil/Carpeta Técnica Centralizada

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

27/11/2014

PO-C.4.1.2.1.1-4

FISDL

Il. Flujograma:

Especialista de Seguimiento y
Control de Ingenieria

Especialista de Ingenieria/
Técnico de Ingenieria

Control de Ingenieria

- Perfil/ Carpeta E 2.

técnica para visado Reegistra jngresolde
( micio ) B

Perfil/carpeta/producto
. . (iniciocontabilizacion
- Informes intermedios 1
tiempo| muerto)

4

terminada

Realiza revisién de
perfil/ carpeta técnica

Especialista de Seguimiento y

3.
Vo Bo Informe

Perfilista/
Formulador

8.
Completa
documentacion o <

Especialista de Seguimiento y

Control de Ingenieria Técnico de Ingenieria

Especialista de Ingenieria/

7

Registra entregalde 6

Remite perfil/ carpeta

realiza redisefio
completo

Especialista de Ingenieria /
Especialista en Seguimiento
y Control de Ingenieria

Técnico en Ingenieria /
Especialista de Ingenieria

Rerfil/carpeta/producto
(fin de contabilizacién
tiempo muerto)

técnica con
observaciones

12 11.
. ’ Emite Vo.Bo. De perfil
Remite al Jefe de < R
0 visado de carpeta
Programa

técnica

10. Si
Costeo de proyecto
(PO-C.4.1.2.1.1.1)

e.
«Requiere costeq’

A

Perfil con Vo.Bo./ Carpeta técnica con visado

Informe intermedio con Vo.Bo.

4 \ De Perfil / Carpeta técnica
> FIN

IS0 9001

Q) icontec

Anlesnagional

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 01/12/2014

b.
¢Carpeta Técnica de institucion
Finalizada? al

9.
Aprobaciones
Generales
PO-D.4.1.1

—

®

Aecesita Vo.Bs

Jefe de Programa/
Jefe de Ingenieria

Si 4

Remite Perfil/ Carpeta |—
Técnica a entidad

Institucién Rectora/
Cooperante

5

Revisa perfil/ carpeta
técnica y remite a DIN

le—
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Subpr_ocedimiento _de Revision | aprobacién: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_

V. Descripcion General:

Control

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

Registra ingreso de Perfil/carpeta/producto.

Via sistema automatizado se ingresa la fecha o
o ] ) Especialista
en que la carpeta, perfil o informe intermedio o
1 . . Seguimiento y Control No
" | (producto) ha sido recibido en el Dpto. de o
o ) o de Ingenieria
Ingenieria para su respectiva revisién (se

contabiliza como el inicio del tiempo muerto).

FO-C.4.1.2.1.1-1
Lista de
verificacion de
CT-CE

FO-C.4.1.2.1.1-3
Lista de

verificacion de

CT-APy SB.
Realiza Revisién de Perfil/Carpeta Técnica FO-C.4.1.2.1.1-4
Terminada. Lista de
Se revisa que el documento cumpla con todos o verificacion de
o . L Especialista de
los requisitos de la Lista de Verificacion para o o CT- OdeP .
2 ) o Ingenieria / Técnico Si
" |las Formulaciones de Carpetas Técnicas del _
) ) de Ingenieria
FISDL (segun corresponda) o con la Lista de FO-C.4.1.2.1.1-5
Verificacion del Perfil Basico o establecido por Lista de
Programa. verificacion de
CT- UdeS

FO-C.4.1.2.1.1-6
Lista de
verificacion de
CT—Calles

FO-C.4.1.2.1.1-7

Lista de
@ verificacion de

1S0 9001

GHREIES
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Subpr_ocedimiento _de Revision | aprobacién: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl

CT-Electricidad

FO-C.3.2.5-2
Lista de
Verificacion para
revision de

perfiles basicos

¢Hay Observaciones?
En caso Si, continua con la actividad “Remite
a. | perfil / carpeta técnica con observaciones”. No

En caso No, Continua con la actividad “Vo. Bo.

Informe”
Vo. Bo. Informe. Especialista

3. | Emite visto bueno al informe de revision de | Seguimiento y Control No
perfil / carpeta técnica. de Ingenieria

¢ Carpeta Técnica Finalizada?

En caso Si, continua con la decisién
“¢ Necesita Visto Bueno de institucion rectora /
b. | cooperante?”, No
En caso No, el procedimiento finaliza con el
Visto Bueno al Informe de revision de perfil /

carpeta técnica.

¢Necesita Visto Bueno de Institucion
Rectora/Cooperante?

Si se determina la necesidad de remitirlos a las

Instituciones Rectoras/Cooperantes, el Especialista de
c. | procedimiento continia con la actividad de| Ingenieria/Técnico No
“Remite Perfil/Carpeta Técnica a entidad”. De de Ingenieria

no determinarse requerimiento de remision a
estas entidades, el procedimiento continta con

la decisién ¢,Hay Observaciones?

Remite Perfil/Carpeta Técnica a Entidad.

Se remite el documento a la Entidad que| Jefe de Programa/

No
4 corresponda solicitando revisién y/o visto| Jefe de Ingenieria
@ bueno.
150 9001 5. | Revisa Perfil/Carpeta Técnica y Remite a| Institucion Rectora / No

q:p icontec

inteimagisnal
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SC-CER202187

Subprocedimiento de Revisidn

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

y Visado de Perfil/Carpeta
Técnica Centralizada

27/11/2014 4

PO-C.4.1.2.1.1-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

DIN.

La institucion Rectora/Cooperante después de
revisar la documentacion la remite nuevamente
al DIN.

Cooperante

¢Hay Observaciones?

Si existen observaciones de la revision (ya sea
de parte de las Entidades o de la revision del
FISDL), el procedimiento continua con “Remite
Perfil/Carpeta Técnica con observaciones” al
Formulador. Si no existen observaciones, el
procedimiento continua con el procedimiento

“Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1"

Especialista de
Ingenieria / Técnico

de Ingenieria

No

Remite Perfil/Carpeta Técnica con
observaciones.

Se remite observaciones via electronica a
Formulador se convoca a Reunién para
aclaracion de observaciones y entrega fisica
de estas, se remite copia/correo electrénico de
esta informacién a Asesor/Jefe de Zona/Jefe

de Programa.

Especialista de
Ingenieria / Técnico

de Ingenieria

No

Registra entrega de Perfil/carpeta/producto.
Via sistema automatizado se ingresa la fecha
en que la carpeta, perfil o informe intermedio
(producto) junto con las observaciones
respectivas ha sido entregado al formulador
para que este Ultimo realice las correcciones
respectivas (se contabiliza como la finalizacién

del tiempo muerto)

Especialista
Seguimiento y Control

de Ingenieria

Completa Documentaciobn o Realiza
Redisefio Completo.

Si de la Revision previa se determina que
necesita corregir aspectos de la carpeta, estos

son ejecutados y completados.

Perfilista / Formulador

No

Llamado al procedimiento de Aprobaciones
Generales PO-D.4.1.1

Lleva a cabo la gestion para informar al

No

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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SC-CER202187

Subprocedimiento de Revision | aprobacisn: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_
Técnica Centralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.1.2.1.1-4
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
Consejo de Administracion de los tiempos
muertos de un contrato de formulacién. (de
acuerdo a lo establecido en la Matriz de
Niveles de Autorizaciones para Proyectos de
Inversion FISDL).
¢Requiere Costeo?
Si se determina que el Documento requiere o
costeo, el procedimiento continla con el Especialista de
e. . Ingenieria / Técnico No
procedimiento “Costeo Proyecto” de lo o
contrario el procedimiento continda con “Emite de Ingenieria
Vo. Bo. de Perfil 0 visado de Carpeta Técnica”
Llamado al procedimiento de Costeo de
Proyecto (PO-C.4.1.2.1.1.1)
10.|Se ingresa al Sistema del FISDL el No
presupuesto en base al presupuesto
presentado por el formulador.
Emite Vo. Bo. de Perfil o visado de Carpeta
Técnica
Una vez se han cumplido los requerimientos de Especialista de FO-C.4.1.2.1.1-2
11. |la Guia para la Formulacion de las Carpetas| Ingenieria/ Tecnico Visado de Si
Técnicas del FISDL y/o requerimientos de Ingenieria. Carpeta Técnica
técnicos, se emite el visado o el Visto Bueno
segun lo que corresponda.
Remite al Jefe de Programa.
Debera escanear la CT visada y generar dos Especialista de
copias una para el archivo del DIN y otra para Ingenieria /
12.|la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Especialista en
Institucional. Seguimiento y Control
Posteriormente procede a remitir al (la) Jefe de de Ingenieria.
Programas, la carpeta técnica y visado original.
V. Documentos Relacionados:

Guia para las Formulacién de las Carpetas Técnicas del FISDL

Procedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)
Procedimiento Costeo de Proyecto (PO-C.4.1.2.1.1.1)

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Subprocedimiento de Revisidn
y Visado de Perfil/Carpeta
Técnica Centralizada

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo:

27/11/2014

PO-C.4.1.2.1.1-4

FISDL

VI.  Control de Registros

Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
) Especialista en
Lista de o o _
... |Especialistade |Seguimientoy Archivo Por
Verificacion o o o ]
Ingenieria/ Control de digital del especialista/ Archivo
de Carpetas | _ =~ o o Un afio .
o Técnico de Ingenieria / Dpto. Técnico de Digital
Técnicas o o o o
Ingenieria Especialista Ingenieria Ingenieria
del DIN o
Ingenieria
Especialista en
Especialista de | Seguimiento y Archivo
_ Ingenieria/ Control de digital del Archivo
Visado CT o o Por afio Tres afios .
Técnico de Ingenieria / Dpto. Digital
Ingenieria Especialista Ingenieria
Ingenieria

C

1S0 9001

N
oIS
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Subpr_ocedimiento _de Revision | aprobacién: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO )
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 o _ 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

Se ha agregado como insumo del
procedimiento los informes
intermedios.

Se ha eliminado cémo responsable
de la actividad # 2 (Realiza Revision
de Perfil/Carpeta Técnica
Terminada) al Especialista de control

y seguimiento de Ingenieria.

Se han agregado las siguientes
actividades:

¢ (1) registra ingreso de perfil/carpeta
/producto (inicia contabilizacion de

tiempo muerto
P ) Gerente General

0 1 e (6) registra entrega de 06/07/2012
Fecha: 04/07/2012
perfil/carpeta/producto  (fin  de

contabilizacion de tiempo muerto)
¢ (8) Aprobaciones Generales

Se ha dividido la actividad “Emite Vo.
Bo. de perfil o visado de carpeta
técnica y remite al jefe de programa”
Ahora queda separada de forma tal
gue una actividad se denomina: “
emite Vo. Bo. de perfil o visado de
carpeta técnica” y la otra actividad es

“remite visado 6 Vo. Bo. a jefe de

programa”
En actividad #5 “Remite

1S0 9001

SC-CER202197  Vigencia a partir de: 01/12/2014 Pagina 9 de 11



Subpr_ocedimiento _de Revision | aprobacién: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO _
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Perfil/Carpeta Técnica con

observaciones” se ha agregado
como responsable al Especialista en

Seguimiento y Control de Ingenieria.

En actividad #9 (Realiza Visita de
campo para verificacion de alcances)
se ha modificado la leyenda “Solo
para carpeta técnica” a “Obligatoria

para Carpeta Técnica”.

En actividad #14 (Informa a
Municipalidad), se ha agregado:
“Gerencia de Programas/Gerencia
de Operaciones”

En el Control de Registros se han

modificado:

- Responsables de llenado, se ha
omitido a los Especialistas en
Seguimiento y Control de

Ingenieria.

Responsables de Archivo consulta
se ha omitido a los Técnicos de

Ingenieria.

Se ha omitido de Registro el Visto

Bueno de Perfil.

El lugar de archivo para el Visado
CT se ha modificado de “Archivo
Fisico del Dpto. Ingenieria” a
“Archivo Digital del Dpto.

Ingenieria”.

El Criterio para Archivo de Visado
CT se modifica de “Geogréafico (por

regiéon)” a “Por afio”.

La Disposicion Final del Visado CT

C

se ha modificado de “Archivo

1S0 9001

SC-CER202197  Vigencia a partir de: 01/12/2014 | Pagina 10 de 11
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SC-CER202187

Subpr_ocedimiento _de Revision | aprobacién: | Nivel: Cédigo:
y Visado de Perfil/Carpeta F | S D I_
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO )
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
general de la Institucion” a “Archivo
Digital”.
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento vy - L
Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios _ 17/12/2012
) Sesion: DL — 739/2012
anteriores.
Fecha: 29/11/2012
Actualizacion de formato del
documento.
Recodificacion del documento. Antes
PO-C.4.1.4.6.2 Revision y visado de
Perfil-Carpeta Técnica, ahora PO- | Consejo de
C.4.1.2.1.1 Revision y visado de | Administracion
2 3 i L 01/10/2014
Perfil-Carpeta Técnica. Sesién: DL-826/2014
Actualizacion de documentos | Fecha: 04/09/2014
relacionados.
Incorporacion de nuevos formularios
para la verificacion de las carpetas
técnicas, segun el tipo de proyecto.
Se suprimié la revision de carpetas
descentralizadas, ya que creo un
procedimiento para este fin. )
Consejo de
Se modifico el flujograma, agregando Administracion
3 4 dos decisiones que dan seguimiento y 01/12/2014
Sesion: DL-838/2014
a las revisiones para informes de
, , Fecha: 27/11/2014
avance, que estaban incluidas en la
descripcion pero no se visualizaba
en el flujograma.

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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FORMULARIO: LISTA DE Aprobacion: Nivel: Cédigo

VERIFICACION DE CARPETA
TECNICA — CENTROS ESCOLARES | 909201 | 6 |FO-C412.1.114

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
L i
Firma: < (= ", e e
— \ Mg F
Nombre: Nelson Ivénm“ran a Renato Ovidio Rosales Aparicio
Cargo: Especialisiage Segu!mlgnto JCent! Jefe del Departamento de Ingenieria
de Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends A?E{% g% AE} @
Qomite Tecnsco Cansultivo & A5
FISDL Canseio de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

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

Formulario: Lista de verificacion | aprobacién: | Nivel:

de Carpeta Técnica — Centros

Cdédigo

04/09/2014 6

Escolares

FO-C.4.1.21.1-1-4

FISDL

FISDL

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL - FISDL

CENTROS ESCOLARES

NOMBRE DEL PROYECTO:

LISTA DE VERIFICACION DEL CONTENIDO DE CARPETAS PROYECTOS

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

CODIGO:

UBICACION:
Departamento:
Municipio:
Cantén/Caserio:

FORMULADOR:

No DE REVISION:

FECHA DE REMISION:

N° CONTENIDO DE LA CARPETA [ SI | NO
1 | Formatos segun Guia del Formulador del FISDL
1.1 | Formato 1: Informacién General Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.2 | Formato 2: Factibilidad Técnica del Proyecto

OBSERVACIONES:

1.3 | Formato 3: Diagnéstico Socio-Econémico

OBSERVACIONES:

14

Formato 4: Tramites Institucionales:

Visto Bueno del MINED, posterior a la revisién final del FISDL

Si es CE completamente nuevo: tramite de los permisos requeridos por la entidad de

planificacién correspondiente.

Si es Mejoramiento: tramite de un acuerdo de calificacion de interés social con la municipalidad

OBSERVACIONES:

1.5 |Formato 5: Costo estimado del Proyecto

OBSERVACIONES:

1.6 | Formatos 6: Presupuesto oficial

OBSERVACIONES:

1.6.1 | Formato 6-a: Plan de Oferta

OBSERVACIONES:

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 2 de 10




Formulario: Lista de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Centros FISDL
Escolares 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-1-4
N° CONTENIDO DE LA CARPETA SI [ NO
1.6.2 | Formato 6-b: Aportes de la Alcaldia Municipal
OBSERVACIONES:

1.6.3 | Formato 6-c: Aportes de la Comunidad u otro participante [ ]

OBSERVACIONES:

Desqglose de Costos Unitarios, detallando sin limitarse a: materiales, mano de obra,

1.6.4 | herramienta, equipo, subcontratos de partes de |la obra y contratos de servicios profesionales
(segun formato)

OBSERVACIONES:

1.7 | Formato 7: Presupuesto de Supervision [ ]

OBSERVACIONES:

Formulario del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y como resultado
1.8 |de la revisién de éstos, los estudios de impacto ambiental y su respectiva resolucién o
informacién adicional en caso de ser requerida por el MARN.

OBSERVACIONES:

2 | Documentos de Ingenieria del Proyecto (con sello y firma del profesional responsable)

Memoria Descriptiva del Proyecto (con las consideraciones y alcances del disefio, incluyendo
2.1 |los elementos existentes que vayan a ser afectados por las obras y que requeriran
reconstruccion), debe contener como minimo:

2.1.1 | Para condiciones existentes del sitio y su entorno:

Descripcion cualitativa en forma detallada, de la infraestructura existente y su estado, asi como de
cada uno de los ambientes que la conforman

Cuadro resumen que incluye el niumero de alumnos por grado, seccién, turnos, nimero de profesores
y nimero de aulas, sellado y firmado por el Director, Representante del MINED o de la Directiva
Escolar

2.1.2 | Para obras proyectadas:

Descripcion cualitativa de los alcances y/o limites del proyecto

Justificacién de la obras

Criterios de Disefio

OBSERVACIONES:

Topografia (memorias de célculo, referencias, archivos de datos crudos de estacion total si

22 fuera el caso, fotocopia de libreta de campo en caso de ser levantamiento analogo)
Descripcion de los trabajos:
Descripcion técnica del inmueble y andlisis comparativo contra la escritura:
Fotocopia de la libreta de campo, datos crudos:
OBSERVACIONES:

2.3 | Estudio de Suelos y Materiales (pruebas de laboratorio, interpretacion y recomendaciones)

2.3.1 | AMPLIACIONES (Edificaciones nuevas en CE existente):

Si las intervenciones son Médulos de aula: Presenta al menos dos Ensayos SPT por médulo de aulas
a ser intervenido.

Si la intervencién es Servicios Sanitarios, Bodega Cocina, Direccion, etc.: Presentar al menos un
ensayo SPT.

Si se Proyectan muros: Realizar al menos un ensayo SPT en el punto mas representativo. (Si la
longitud del muro excede los 25 metros, se debe presentar como minimo un ensayo SPT a cada 25
metros)

En todos los casos se deben presentar datos de limites de consistencia del muestreo

OBSERVACIONES:

239 REMODELACIONES que implican fallas de suelos (pisos, tapiales y obras exteriores): se ha

realizado Pozos a Cielo Abierto que incluyan datos de limites de consistencia y granulometria.
OBSERVACIONES:

150 9001 2.3.3 [ Si el proyecto requiere sistema de disposicién de aguas servidas y/o grises, deberan realizarse | |

y
GRS
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Formulario: Lista de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Centros FISDL
Escolares 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-1-4
N° CONTENIDO DE LA CARPETA SI | NO
ensayos de permeabilidad de acuerdo a lo establecido en la guia sanitaria del MINSAL
OBSERVACIONES:

En el caso que los alcances del proyecto no impliquen ningun tipo de construccién nueva no se
2.3.4 | requieren estudios de suelos. Se requiere un informe fotografico de inspeccion visual por parte del
disefador, sobre las condiciones del suelo y criterios de disefio (Si aplica).

OBSERVACIONES:

2.3.5 | Parataludes que presenten riesgo, se requerira estudio de acuerdo a la situacién particular. | |

OBSERVACIONES:

2.3.6 | Contenido minimo de los informes de Suelo:

Datos generales del proyecto.

Planos con ubicacion de sondeos.

Descripcion de los alcances del informe.

Recopilacion de los resultados de los ensayos.

Tabulacion.

Andlisis de los resultados.

Fotografias.

Recomendaciones que se limitan al uso o no del material del lugar.
Nota: La recomendacion del disefio de la estructuras es responsabilidad del formulador.

OBSERVACIONES:

Hidrologia del proyecto, se debera presentar un estudio hidrolégico del area del proyecto en los

2.4 | 719K :
S|gwentes Casos.

Cuando por la topografia del terreno de las obras y terrenos colindantes, se requiera hacer analisis de
la escorrentia superficial

Cuando el area de recogimiento y escorrentia superficial excedan a 1500 metros cuadrados

Cuando los alcances del proyecto incluyan sistemas de recoleccion de agua lluvias y calles de acceso.

Para descargas y servidumbres de aguas lluvias que atraviesen el terreno

OBSERVACIONES:

Memoria y célculos analiticos del Disefio Estructural (firmada y sellada por un Ing.
Estructurista) Se debera presentar analisis estructural en los siguientes casos:

2.3

Cuando se proyecten edificaciones que no estén incluidas en los planos tipo del MINED

Cuando las obras contemplen conformar y/o intervenir Taludes que presentan algun riesgo

Cuando se modifique el sistema estructural del disefio tipo del MINED, por condiciones particulares de
un proyecto

Cuando el proyecto incluya construccion de Muros:
. Analisis por gravedad y sismo, que incluya sobrecarga, volteo, deslizamiento y tensién.
. Andlisis de punzonamiento (basado en los resultados del estudio del suelo)

OBSERVACIONES:

2.4 | Memoriay céalculos del Disefio Hidraulico, se deberan presentar en los siguientes casos:

En los casos de drenaje menor y descarga de aguas lluvias

Para el dimensionamiento de sistemas de disposicion de aguas residuales

En el caso de introduccién de agua potable desde una fuente externa

Cuando los alcances impliquen infraestructura de agua potable nueva, se debe presentar Informe de la
medicion de la presion de entrada al CE

OBSERVACIONES:

2.5 | Memoriay célculo del disefio eléctrico.

Para Instalaciones Nuevas y Existentes, La memoria de célculo se debera realizar atendiendo el
251 10! s Y
NEC 2008 edicion en espafiol”.

2.5.2 | Parainstalaciones nuevas:

@ ! Segun acuerdo N° 294-E-2011 de SIGET, publicado el 22 de junio de 2011 en el Diario Oficial, se adopta por referencia el Cédigo
Eléctrico Nacional de los Estados unidos de América, edicion en espafiol del 2008, como estandar técnico para las instalaciones
150 9001 eléctricas a usuarios finales.

o icontec
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Formulario: Lista Qe verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Centros FISDL
No CONTENIDO DE LA CARPETA SI [NO

Célculo y dimensionamiento de conductores de acometida, alimentadores, protecciones,
dimensionamiento de tuberias. Considerar una temperatura ambiente de 40° C, para zonas altas
utilizar 30°C.

Célculo de caidas de voltaje desde el medidor o subestacién. Hasta el subtablero debera ser menor al
3% y de este hasta la carga menor al 2%. Desde el medidor o subestacion hasta la carga debera ser
menor al 5%.

Dimensionamiento o seleccién de red de aterrizaje.

Para espacios diferentes, o que no se pueda hacer una similitud (en su tamafio y actividad a realizar)
con los contemplados en los planos tipo del MINED, presentar el calculo de alumbrado. Puede utilizar
un software, el método del flujo total o el de la cavidad de zona.

Célculo de alimentadores y protecciones de equipos de bombeo, de aire acondicionado de acuerdo a
las secciones 430 y 440 del NEC.

Para espacios que requieran equipos de aire acondicionado diferentes a los estipulados en los planos
tipo del MINED, presentar el calculo de carga térmica, considerando dimensiones, orientacion y
caracteristicas de infraestructura, cantidad de personas equipos, etcétera.

Capacidad de subestacion si aplica. Presentar calculo y seleccion de fusible primario

2.5.3 | Parainstalaciones existentes, ademas de lo anterior, se debe incluir:

Estimacion de carga existente y carga a instalar con las que se determine si se requiere 0 no aumentar
de la capacidad instalada.

Evaluacion de acometida, alimentadores, tableros, subestacion y otro equipo o instalacion existente, de
acuerdo a las nuevas condiciones de carga.

Evaluacion de la red de aterrizaje (describir la existente y justificar su sustitucion), si se establece una
nueva, presentar su dimensionamiento o seleccion.

OBSERVACIONES:

Memoria de Célculo de Voliumenes de Obra respaldando las cantidades respectivas a las
actividades incluidas en el presupuesto. Presentacidon de costos unitarios (donde aplique). La

2.6 - o . . o . .
memoria debera incorporar esquemas con dimensiones, para verificar la consistencia de los
datos.
OBSERVACIONES:
3 Planos detallados, estandarizados conforme la Guia del Formulador (formato AUTOCAD) y en funcién de
la tipologia del Proyecto (a escalas legibles y en tamafio practico o normado cuando es el caso)
31 Plano indice debe incluir un esquema de ubicacion referenciado a calles principales y lugares
) conocidos, indicando el norte
OBSERVACIONES:

3.2 | Planos Topograficos

3.2.1 | Ampliaciones, deben incluir la siguiente informacion::

Banco de marca debidamente referenciado, detallando el rumbo norte.

Planta del centro escolar a escala no mayor de 1:200, la cual debera incluir: linderos con la debida
nomenclatura, infraestructura existente incluyendo cuadro de simbologia por tipos de edificacién con
sus respectivas areas, curvas de nivel, niveles de terraza y pisos existentes, cuadro de rumbos y
distancias de la poligonal cerrada segun linderos, arboles (segin especie y diametro), nombre de
colindantes y niveles de referencia, ubicacién de las acometidas tanto para agua como eléctricas.

Calles de acceso al CE, con su respectivo ancho, estado y superficie de rodaje existente

3.2.2 | Mejoramientos, deben incluir la siguiente informacion:

Levantamiento detallado de la Infraestructura existente tanto en planimetria como altimetria
(edificaciones, drenajes, acometidas, arboles (especie y diametro), ubicacion de fosas sépticas,
ubicacién de elementos relevantes de los servicios publicos existentes, tipos de linderos, colindantes,
accesos (anchos de rodaje y tipos de superficie), etc. El plano debe incluir un cuadro con la simbologia
utilizada.

OBSERVACIONES:

233 Planos de Conjunto, En general cada planta de los médulos existentes debe incluir un cuadro

Planta de demoliciones y/o desmontajes

ii indicando los tipos de intervencién con las referencias necesarias, se deben incluir:

1SO 9001 ? Desde el numeral 3.3 hasta 3.6, deben incluirse todos los detalles constructivos que sean necesarios.

o icontec
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Formulario: Lista Qe verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Centros FISDL
No CONTENIDO DE LA CARPETA SI [NO

Planta de intervenciones en edificaciones existentes y proyeccion de edificaciones nuevas

Planta de obras exteriores, el cual debe incluir detalles para los diferentes tipos de muros, tapiales y
cercos, canchas, obras de proteccidn y mitigacion, etc.

Las plantas de los sistemas hidraulicos debe incluir detalles de drenajes de aguas lluvias, fosas
sépticas, trampas de grasa, sistemas de disposicion de aguas residuales, etc.

Planta de instalaciones eléctricas

Secciones de conjunto

OBSERVACIONES:

3.4 | Planos de médulos

3.4.1 | Para médulos nuevos (ampliacion)

Se deberan incluir todos los planos tipo MINED necesarios por especialidad. En el caso que no exista
el plano tipo MINED para la infraestructura proyectada, se deberan incluir planos de las siguientes
especialidades: arquitecténicos (planta y elevaciones acabados, techos), estructurales, electricidad,
hidraulico y detalles constructivos.

3.4.2 | Modulos existentes (remodelaciones),

En cada plano se incluye como minimo plantas necesarias, elevaciones y secciones donde se
indiquen las intervenciones a realizar (Si aplica).

OBSERVACIONES:

3.5 | Planos Eléctricos, deben incluir:

Las seleccion de equipos, tuberias, conductores, métodos de alambrado, canalizaciones subterraneas,
instalacion de luminarias, y otros aspectos de la instalacion eléctrica deben realizarse con vistas a
cumplir con lo establecido en el NEC 20083, edicion en espariol.

Diagrama unifilar incluyendo caracteristicas principales del sistema eléctrico a construir. Debe partir
desde la linea primaria 0 secundaria existente hasta los subtableros y cargas importantes, incluyendo
longitudes de alimentadores, tuberias y caidas de tension por tramos; tableros, subtableros y
protecciones principales.

Distribucion de red secundaria subterranea indicando pozos de registro, caracteristicas de
canalizaciones y conductores, etc.

Detalles de: pozos de registro, montaje de luminarias exteriores e interiores, montaje de ventiladores,
equipos de aire acondicionado, equipos de bombeo, canalizaciones subterraneas, etc.

Cuadros de carga, indicando alimentador (tuberia y conductores de fase, neutro y tierra), cantidad de
espacios, capacidad de barras, interruptor principal, si aplica, tipo de montaje (empotrado o superficial),
tipo de encerramiento y otros detalles que se consideren importantes.

Cuadro de estructuras primarias y longitudes de linea, detalle de subestacién, si aplica.

Indicar con claridad las caracteristicas y ubicacién de la linea existente.

Ubicacion de la red de tierra a escala.

Si se instalara equipo de bombeo en pozo, cisterna o tanque incluir el diagrama de control y fuerza.

Planta de red de datos, incluyendo caracteristicas y ubicacion de equipos. Se recomienda presentar un
diagrama unifilar.

Planta de distribucién exterior de canalizaciones para voz y datos.

Planta de distribucién de sistema de voceo.

Ademas para infraestructura existente incluir: Planta de desmontajes, Planta de intervenciones e
identificacion de espacios en tableros existentes en los cuales se conectara la nueva carga, si es el
caso.

OBSERVACIONES:

36 Firma y sello de los profesionales responsables de cada especialidad y del Formulador o su
) representante legal en todos los planos

OBSERVACIONES:

3.7 | Firmas y sellos de aprobacién de las Entidades Rectoras en los planos correspondientes | |

OBSERVACIONES:

@ 3 Segun acuerdo N° 294-E-2011 de SIGET, publicado el 22 de junio de 2011 en el Diario Oficial, se adopta por referencia el Cédigo
Eléctrico Nacional de los Estados unidos de América, edicion en espafiol del 2008, como estandar técnico para las instalaciones
150 9001 eléctricas a usuarios finales.

o icontec
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Formulario: Lista de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica — Centros
Escolares 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-1-4

FISDL

Ne CONTENIDO DE LA CARPETA

[ Sl [NO

4 | Especificaciones Técnicas Particulares

4.1 | Con numeracion e indice

OBSERVACIONES:

4.2 o o ; N
magquinaria, procedimientos constructivos, medicién y forma de pago.

Incluyen alcance, descripcién de materiales, requerimientos de mano de obra, herramientas y

OBSERVACIONES:

43 vigentes para la Republica de El Salvador.

Estan referenciadas a cédigos y manuales aplicables dando prioridad a Normas y Reglamentos

OBSERVACIONES:

4.4 | Son especificas para el tipo de obras y/o equipamientos del proyecto disefiado

OBSERVACIONES:

5 | Plan de Mantenimiento y Sostenibilidad (con descripcidon de tareas, programa y presupuesto)

5.1 | Plan de Mantenimiento

OBSERVACIONES:

5.2 | Detallado de contrapartida de la comunidad

OBSERVACIONES:

6 Otros Documentos

6.1 | Programacion fisica del Proyecto

OBSERVACIONES:

6.2 | Programacion Financiera del Proyecto

OBSERVACIONES:

6.3 | Carta compromiso de contrapartida de Alcaldia, Comunidad

OBSERVACIONES:

6.4 | Copia de escritura de propiedad, comodato o donacién, debidamente registrada en el CNR

OBSERVACIONES:

6.5 | Documentos legales de concesién de derechos de via y servidumbres.

OBSERVACIONES:

6.6 | Certificaciones de permisos, compra o donacién de terrenos para las obras

OBSERVACIONES:

6.7 . . LT .
estacionamiento, descripcidn y en el caso de caminos, el lateral al cual corresponde.

Fotografias del (los) sitio(s) donde se desarrollara el proyecto, estableciéndoles el

OBSERVACIONES:

6.8 [ Carta de Responsabhilidad Profesional Notariada

OBSERVACIONES:

DICTAMEN SOBRE LA CARPETA TECNICA:

Cumple los requisitos de formulacién

Tiene observaciones por atender

Debe reformularse

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Lista _de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Centros FISDL
COMENTARIOS:
ENTREGA CARPETA: RETIRA CARPETA:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha de remisién por correo electrénico: Fecha de retiro:
Sello:

Como formulador, doy por aceptadas las diferentes
observaciones arriba indicadas, habiendo sido
explicadas a mi persona o representante, por
personal del FISDL

Como FISDL se hace entrega de la Carpeta
habiendo explicado las diferentes observaciones
arriba indicadas.

C

150 9001
GRS
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Formulario: Lista de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica — Centros FISDL
Escolares 04/09/2014 6 |FO-C41211-1-4

Historial de Cambios

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

Administracion

- 0 Creacion y aprobacioén del formulario. ] 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

¢ Se elimind la leyenda de “Formato 5"
se dejo unicamente la descripcion;

e Se modificé el item 2.6 de “Memoria
de Célculo de Otros Disefios” a
“Memoria de Célculo del Disefio
Eléctrico”. Item 2.6 y 2.7 pasaron a ser
2.7y2.8.

¢ Se modificé el item 3.8 de “firma y Gerente General

0 1 sello de los profesionales 30/06/2011
responsables” a “Planos Eléctricos”. Fecha: 30/06/2011
Iltem 3.8 y 3.9 pasaron aser 3.9y 3.10

eSe agregd el item 6.8 Carta de
Responsabilidad Profesional.

oAl final del formulario, se elimind
leyenda “RECIBE:" y se incluyeron las
leyendas: “RETIRA CARPETA" Y

“FECHA DE RETIRO DE CARPETA:”

El item 15 se traslado al 1.8:
“Formularios del Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (MARN)y
como resultado de la revision de éstos, los

estudios de impacto ambiental y su

) ] ) ) Jefe del
respectiva  resolucion o  informacion
o ) Departamento de
1 2 adicional en caso de ser requerida por el _ 07/03/2012
Ingenieria

MARN.”

Debido a lo anterior y al cambio de Fecha: 06/03/2012

numeracion de Formatos en la Guia de

Formulacién, se realizan los siguientes
@ cambios:

- El item 1.5 cambia su descripcién a
IS0 8001

o icontec
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Formulario: Lista de verificacion
de Carpeta Técnica — Centros
Escolares

Aprobacién: | Nivel:

Cdédigo

04/09/2014 6

FO-C.4.1.21.1-1-4

FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Formato 5: Costo estimado del
Proyecto.

- El item 1.6 cambia su descripcién de

del

Proyecto” a “Formatos 6: Presupuesto

“Formato 6: Costo estimado
oficial”

- El item 1.7 cambia su descripcion de
“Formatos 7: Presupuesto oficial” a
“Formato 7: Presupuesto de
Supervision”

Se agregan los items:

- 1.6.1: Formato 6-a: Plan de Oferta.
-1.6.2: Formato 6-b: Aportes de la
Alcaldia Municipal

-1.6.3: Formato 6-c: Aportes de la
Comunidad u otro participante

- 1.6.4: Desglose de Costos Unitarios,
detallando sin limitarse a: materiales,
mano de obra, herramienta, equipo,
subcontratos de partes de la obra y
contratos de servicios profesionales
(segun formato)

Se eliminan los items, 1.76.1, 1.7.2,

1.7.3y1.7.4

Adecuacién del Formulario haciéndolo

especifico  para  verificacion  de

contenido de carpetas técnicas para
Centros

tipologia de proyectos

Escolares.

Jefe del
Departamento de
Ingenieria

Fecha: 25/07/2014

25/07/2014

documento, antes
FO-C.4.1.4.6.2-1 Lista de Verificacion

Recodificacion del

de Carpeta Técnica — CE, ahora FO-
C.4.1.2.1.1-1 Lista de Verificacion de

Carpeta Técnica — CE

Consejo de

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

01/10/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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FORMULARIO:
VISADO DE CARPETA TECNICA

Aprobacion: | Nivel: Cadigo:

27/04/2016 6 FO-C.4.1.2.1.1-2-6

FISDL

Elabora / Modifica -— Responsable
P
Firma: f
J
Nombre: R(ésa Marlefie Vasquez Renato Ovidio Rosales Aparicio
_ Especialista@n Seguimiento y Control .
Cargo: de Ingenieria Jefe de Departamento de Ingenieria
Fecha: 27/04/2016 27/04/2016
Aprueba: S
. le:
Nombre: | Fredy Cafias \q‘?\
Cargo: Gerente de Infraestructura
Fecha: 27/04/2016

Vigencia a partir de: 27/04/2016




Formulario: Aprobacioén: [ Nivel: Cadigo:
Visado de Carpetas Técnicas | 27/04/2016 6 |FO-C4.121.1-2:6 FISDL

F I S D DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
VISADO DE CARPETA TECNICA

Fecha de ingreso al DIN

FISDL Formulador
- dias en 12 revision - dias en 12 correccion
Tiempo de Revisiones/Correcciones | - dias en 22 revision - dias en 22 correccion
- dias en 32 revision - dias en 32 correccion
Total: - dias en —revisiones Total: - dias en - correcciones

Tiempo de Revision por Terceros

Fecha de visado

Fuente de Financiamiento

Cadigo de formulacién

Nombre del Proyecto

Municipio y Departamento

Monto de obra fisica (Realizador)

Monto de supervision

Monto publicaciones

Beneficiarios y costo/beneficiario.

Meta fisica primaria

Meta fisica secundaria

NUmero de empleos y plazo de
ejecucion

Formulador responsable

Resultado de la revision final de la Carpeta

1. Formatos segun Guia FISDL

2. Documentos de Ingenieria del
Proyecto

3. Planos Detallados

4. Especificaciones Técnicas

5. Plan de mantenimiento sostenible
comunitario

6. Otros Documentos

7. Requisitos particulares

Descripcion del proyecto

Conclusién

C

1S0 9001

GHREIES
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Formulario: Aprobacioén: [ Nivel: Cadigo:
Visado de Carpetas Técnicas | 27/04/2016 6

FISDL

FO-C.4.1.2.1.1-2-6

Visado de Especialistal

Nombre y firma de Especialista

1 El presente visado de la Carpeta Técnica por parte del Departamento de Ingenieria, no eximen al Formulador de su responsabilidad profesional
sobre la carpeta técnica, ni de omision o error alguno que sean atribuibles al disefio y estudios relacionados, dentro y fuera del periodo de vigencia de
la garantia de buen disefio, en la fase de ejecucion de las obras o en su operacion.

La Gerencia de Infraestructura debera verificar la entrega, a los oferentes de la construccion del proyecto, de la carpeta sellada por el Departamento
de Ingenieria.

1S0 9001
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SC-CER202187

Formulario:
Visado de Carpetas Técnicas

Aprobacién: | Nivel:

Caédigo:

27/04/2016 6

FO-C.4.1.2.1.1-2-6

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 C [o bacion del f lari Administracion 17/03/2011
- reacion y aprobacion del formulario. | o .o o 200011
Fecha: 17/03/2011
Se agregaron los siguientes campos:
fecha de ingreso al DIN, tiempo de Gerente General
0 1 correccién por el formulador, meta 11/05/2011
. . . . Fecha: 11/05/2011
fisica primaria y meta fisica
secundaria.
Se modific6 el campo: fecha de
ingreso a la DIN y se agregaron los
siguientes: # de dias en 12 revisién, #
de dias en 22 revision, # de dias en 32 | Gerente General
1 2 o i 20/05/2011
revision, Total: # de dias en | Fecha: 20/05/2011
correcciones, tiempo de revision por
terceros, total tiempo de revision en
DIN y fuente de financiamiento.
Se modific6 el campo: fecha de | Jefe de
ingreso al DIN, # de dias en 1a | Departamento de
2 3 o 25/08/2011
correccion, # de dias en 2a | Ingenieria
correccion, # de dias en 32 correccion. | Fecha: 23/08/2011
Modificacion de la referencia al final | Jefe del
del formulario sobre las | Departamento de
3 4 . . o 25/07/2014
responsabilidades del visado de | Ingenieria
carpeta. Fecha: 25/07/2014
Recodificacion del documento, antes
FO-C.4.1.4.6.2-2 Visado de Carpeta
Técnica — CE, ahora FO-C.4.1.2.1.1-2 _
Consejo de
Visado de Carpeta Técnica — CE. n y
Administracién
4 5 En el ltem Tiempo de Revisiones / , 01/10/2014
Sesién: DL-826/2014
Correcciones, aqui se registrara el
i Fecha: 04/09/2014
tiempo que toman el DIN en cada
revision y el formulador en cada
correccion.
Vigencia a partir de: 27/04/2016 Péagina 4 de 5




Formulario: Aprobacién: | Nivel: Caédigo: FISDL

Visado de Carpetas Técnicas | »7/04/2016 6 |FO-C41.2.1.1-26
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Se sustituye: “La Gerencia de
Operaciones debera verificar la
entrega, a los oferentes de la
construccion del proyecto, de la
carpeta sellada por el Departamento | Gerente de
5 6 de Ingenieria” por “La Gerencia de | Infraestructura 27/04/2016
Infraestructura deberd verificar la | Fecha: 27/04/2016
entrega, a los oferentes de la
construccion del proyecto, de la
carpeta sellada por el Departamento

de Ingenieria”.

C

1S0 9001
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FORMULARIO: LISTA DE VER|F|CAC|ON Aprobacién: | Nivel: Cédigo
DE CARPETA TECNICA — AGUA
POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO | 04092014 6 |FO-C.41.2.1.1-3-

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: - =5 1]
SEEL NG N =

—_—
Nombre: Nelsonhaﬁ\Mir\anda Renato Ovidio Rosales Aparicio
Cargo: Bl e Segu|.m|,ento el Jefe del Departamento de Ingenieria
de Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

Recomends A? E{@ B é{%ﬂ} @

Comité ?}'g%f"”s“"i”" Consejo de Administracidn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

@ Sesiéon: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Agua FISDL

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL - FISDL

F I S D L LISTA DE VERIFICACION DEL CONTENIDO DE CARPETAS PARA

PROYECTOS DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

NOMBRE DEL PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

CODIGO:

UBICACION:
Departamento:
Municipio:
Cantén/Caserio:

FORMULADOR:

No DE REVISION:

FECHA DE REMISION:

N° CONTENIDO DE LA CARPETA [ sI [ NO

1 | Formatos segun Guia del Formulador del FISDL

1.1 | Formato 1: Informacién General Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.2 | Formato 2: Factibilidad Técnica del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.3 | Formato 3: Diagnéstico Socio-Econémico [ ]

OBSERVACIONES:

1.4 | Formato 4: Tramites Institucionales

Factibilidad aprobada por el MINSAL para el sistema de Agua Potable y Soluciéon del Saneamiento
Basico.

Factibilidad de energia eléctrica (Cuando se trate de sistemas de bombeo y/o rebombeo).

Resolucién del MARN para permiso ambiental (Cuando aplique).

Factibilidad de ANDA para el servicio de agua potable, cuando el sistema sea administrado por esta

Factibilidad de alcantarillado para aguas negras emitido por ANDA, cuando aplique

OBSERVACIONES:

1.5 |Formato 5: Costo estimado del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.6 | Formatos 6: Presupuesto del proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

C

1.6.1 | Formato 6-a: Plan de Oferta [ ]

1S0 9001
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Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Agua FISDL
No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO

OBSERVACIONES:

1.6.2 | Formato 6-b: Aportes de la Alcaldia Municipal (Cuando aplique). [ ]

OBSERVACIONES:

1.6.3 | Formato 6-c: Aportes de la Comunidad u otro participante (Cuando aplique). | |

OBSERVACIONES:

Desglose de Costos Unitarios, detallando _sin_limitarse a: materiales, mano de obra,

1.6.4 | herramienta, equipo, subcontratos de partes de |la obra y contratos de servicios profesionales
(segun formato)

OBSERVACIONES:

1.7 | Formato 7: Presupuesto de Supervision [ ]

OBSERVACIONES:

Formulario del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y como resultado
1.8 |de la revision de éstos, los estudios de impacto ambiental y su respectiva resolucion o
informacién adicional en caso de ser requerida por el MARN.

OBSERVACIONES:

2 | Documentos de Ingenieria del Proyecto (con sello y firma del profesional responsable)

2.1 | Memoria Descriptiva del Proyecto [ ]

2.1.1 | Si es Nuevo Sistema, debe incluir:

a) | Descripcién de condiciones existentes y su entorno:

Generalidades de la poblacion Beneficiaria (N° de personas, familias, ubicacion del proyecto, vias de
acceso, infraestructura eléctrica existente)

Descripcion de la fuente de abastecimiento existente, Produccién de la fuente, calidad del agua

Cobertura de saneamiento basico actual

b) | Descripcién de obras proyectadas:

Descripcion cualitativa de alcances y limites del proyecto (operatividad de sistema de abastecimiento
de agua potable propuesto en todos sus componentes, sistema de saneamiento)

Criterios generales de Disefio (Descripcion de alternativa seleccionada, dotaciones de acuerdo a las
normativas de ANDA, MINSAL Y MARN; tiempos de operacion)

OBSERVACIONES:

2.1.2 | Si es Mejoramiento y/o ampliacién, debe incluir:

Justificacion del proyecto (Descripcion del funcionamiento y deficiencias del sistema de

3) abastecimiento y saneamiento actual)

b) | Descripcién de condiciones existentes y su entorno

Generalidades de la poblacion Beneficiaria (N° de personas, familias, ubicaciéon del proyecto, vias de
acceso, infraestructura eléctrica existente)

Infraestructura hidraulica existente

Descripcion de la fuente de abastecimiento existente o a incorporar, Produccién de la fuente, calidad
del agua

Cobertura de saneamiento basico actual

c) | Descripcién de obras proyectadas

Descripcion cualitativa de alcances y limites del proyecto (operatividad de sistema de abastecimiento
de agua potable propuesto en todos sus componentes, sistema de saneamiento)

Criterios generales de Disefio (descripcion de alternativa seleccionada, dotaciones de acuerdo a las
normativas de ANDA, MINSAL Y MARN; tiempos de operacion)

OBSERVACIONES:

2.2 | Estudios especiales de acuerdo a la tipologia del Proyecto

2.1 | Topografia debe incluir:
Descripcion de los trabajos
Fotocopia de la libreta de campo, datos crudos.

OBSERVACIONES:

1S0 9001
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Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Agua FISDL

No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO

Estudio de Suelos y Materiales (pruebas de laboratorio, interpretacion y recomendaciones) sera

22. requerido estudio de suelos para las siguientes obras:

Para tanques o cisternas a partir de 10 metros cubicos 0 mas:
Dos sondeos tipo SPT donde se proyecte la construccion de las obras.

Para muros de proteccion, retenciéon y obras de mitigacion: Al menos dos sondeos tipo SPT
donde se ubiguen

En la proyeccioén del trazo de las tuberias: se debe realizar sondeos tipo PCA incluyendo valores de
limites de consistencia, clasificacién y granulometria, con una muestra a un metro de profundidad de
acuerdo a las siguientes especificaciones:

a) Para longitudes de tuberia de hasta 10 KM, como minimo 3 sondeos distribuidos proporcionalmente
b) Para longitudes de tuberia mayores de 10 KM, como minimo 5 sondeos distribuidos
proporcionalmente.

En la proyeccion del trazo de las tuberias, adicional a lo anterior:
Se deben realizar PCA de 1 x1 x1 mts. a cada kilémetro, sin resultados de ensayos de laboratorio,
para explorar la existencia de mantos rocosos, incluyendo un reporte fotografico.

Para obras de Saneamiento:

Se deberan incluir pruebas de permeabilidad de suelos de acuerdo a guia del MINSAL. La cantidad de
ensayos sera definida por el representante del Ministerio de Salud quien emitira la factibilidad del
proyecto.

OBSERVACIONES:

Hidrologia de acuerdo a la tipologia del proyecto, Se requerira estudio hidrolégico en el punto

2.3 LN = ,
de interés en los siguientes casos:

Si son pasos aéreos de tuberias en rios y/o quebradas, donde la longitud del cauce sea mayor de 2
kildmetros, aguas arriba de su ubicacion.

En las captaciones ubicadas en riveras de rios y quebradas, donde la longitud del cauce sea mayor de
2 kilémetros aguas arriba de la toma.

OBSERVACIONES:

2.4 | Otros estudios especificos segun proyecto:

2.4.1 | Para proyectos de Abastecimiento de Agua Potable:

Andlisis fisico-quimico y bacterioldgico completo de acuerdo a la norma NSO 13.07.01:08

Aforo de la fuente de abastecimiento en época de estiaje.

Si la fuente de abastecimiento es pozo profundo en funcionamiento y no administrado por ANDA,
presentar aforo por lo menos con 72 horas de continuidad.

Si la fuente de abastecimiento es un nuevo pozo perforado, presentar informe completo de acuerdo a
la normativa de ANDA

OBSERVACIONES:

2.4.2 | Para proyectos de saneamiento:

Levantamiento de la linea base de acuerdo a la ficha técnica a proporcionar por FISDL.

Determinacion de nivel freatico de la zona.

Registro histdrico de niveles de inundacion (Si aplica).

OBSERVACIONES:

Memoria y célculos analiticos del Disefio Estructural (firmada vy sellada por _un_Ing.
Estructurista), Se requerira analisis estructural en los siguientes casos:

25

a) | Pasos aéreos de tuberias que no se encuentren como disefios tipo de ANDA.

b) | Tanques y Cisternas que no se encuentren como disefios tipo de ANDA.

¢) | Blogues de anclaje para tuberias de alta presién en arboles de descarga.

d) | Disefio de torres para tanques elevados que no se encuentren como disefios tipo de ANDA.

OBSERVACIONES:

2.6 | Memoriay célculos del Disefio Hidraulico

a) | Proyeccién de Poblacion

@ 2.6.1 | Para proyectos de Abastecimiento de Agua Potable, debera presentar lo que aplique:

b) | Caudales Caracteristicos

c) | Caudal de bombeo

1S0 9001
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Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Carpeta Técnica— Agua
Potable y Saneamiento Basico | 04/09/2014

6 FO-C.4.1.2.1.1-3-1

FISDL

N° CONTENIDO DE LA CARPETA Sl | NO
d) | Dimensionado de Tanques Almacenamiento
e) | Dimensionado de Tanques de Succién
f) | Dimensionado de Equipos de Bombeo
g) | Dimensionado de la linea de impelencia o aductora
h) | Calculo del golpe de ariete
i) | Andlisis de la eficiencia energética
. Simulaciones hidraulicas para linea de impelencia, aductoras y redes de distribucién con sus
) comentarios, esquemas y conclusiones
k) | Andlisis de la calidad de agua con base en el estudio realizado
I) | Disefio de planta de tratamiento
OBSERVACIONES:
2.6.1 | Para proyectos de Saneamiento, debera presentar lo que aplique:
a) | Disefio de trampas de grasa
b) Disefio de zanja de infiltracion, pozo de absorcion, zanja de arena filtrante, bio-jardineras o campo de
riego (la que aplique)
c) | Disefio de fosa séptica o bio-digestor
d) | Disefio de la red de alcantarillado sanitario
OBSERVACIONES:
2.5 | Memoriay célculos de muros, taludes, se debera incluir:.
2.5.1 | Muros de Retencién mayores o iguales a 1 m altura.
Analisis por gravedad y sismo que incluya sobrecarga, volteo, deslizamiento y tension.
Analisis de punzonamiento (basado en los resultados obtenidos del estudio de suelo).
2.5.2 | Taludes. Se debera presentar el analisis de estabilidad de taludes que presenten riesgo
OBSERVACIONES:
2.6 | Memoriay célculo del disefio eléctrico. Debe presentar de acuerdo a cada caso:
2.6.1 | Linea de distribucion
Célculo de fusible en el punto de recibo
Célculo mecénico de conductores y estructuras. (Para disefios que no los cubre el estandar de SIGET)
2.6.2 | Subestacion eléctrica.
Capacidad de la subestacion
Configuracioén de la subestacion
Célculo de protecciones
Célculo o Seleccion de la red de la tierra
Dimensionamiento de alimentadores y protecciones (como minimo proteccién general, en
2.6.3 | arrancadores, contra cortocircuito, sobrecarga, sobre voltaje, bajo voltaje, perdida de fase y por sobre
cargas atmosféricas) se deberan hacer con base al NEC 2008 en Espafiol adoptado por la SIGET.
2.6.4 | Seleccidn del tipo de arrancador.
2.6.5 | Determinar las condiciones de control del sistema.
OBSERVACIONES:
Memoria de Célculo de Volumenes de Obra respaldando las cantidades respectivas a las
27 actividades incluidas en el presupuesto (Presentacion de costos unitarios donde aplique). La
) memoria debera incorporar esquemas con dimensiones, para verificar la consistencia de los
datos.
OBSERVACIONES:
3 Planos detallados, estandarizados conforme la Guia del Formulador (formato AUTOCAD) y en funcién de
latipologia del Proyecto (a escalas legibles y en tamafio practico o normado cuando es el caso)
3.1 | Plano indice | ]
OBSERVACIONES:
3.2 | Planos Topograficos (Escala 1:2500 maximo), deben contener lo siguiente:
Banco de marca debidamente referenciado
En el trazo de las lineas de impelencia, aduccién y distribucion, deben ubicarse viviendas con nombre
de propietario (Jefe de Familia), linderos, accidentes topograficos importantes, drenajes naturales,
superficie de rodaje existente e intersecciones de calles.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 | Pagina 5 de 9




Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Agua FISDL
N° CONTENIDO DE LA CARPETA SI [ NO

En el caso de una ampliacién o mejoramiento debera levantar datos de la infraestructura hidraulica
existente, incluyendo didmetro, tipo y especificaciones de tuberia y valvulas.

Levantamiento completo del sector de las fuentes de abastecimiento y tanques proyectados con base
en la escritura legalizada.

Identificacion de paso de tuberias sobre terrenos privados con nombre del propietario y colindantes (si
el administrador final del proyecto serd ANDA se requerira descripcion técnica de la servidumbre)

En el caso de proyectarse obras de paso de tuberias deberan levantarse datos del accidente
topogréfico a salvar, perfiles y secciones transversales)

OBSERVACIONES:

3.3 | Planos de obras de proteccién y mitigacion:

Muros, conformacion de taludes, perfiles, guarda niveles, cercos en el terreno de la fuente de agua.

Muros, conformacion de taludes, perfiles, guarda niveles, cercos en el area de los tanques.

OBSERVACIONES:

3.4 | Planos Estructurales

Plano de tanques y cisternas

Plano de Cajas de captacion

OBSERVACIONES:

Planos Hidraulicos, tamafio de plano maximo 0.60 x 0.90 m, a escala legible y tamafios de letra

3.5 . .
no sean menor a 2.5 mm, deben incluir:

Plano de conjunto del proyecto donde se especifique redes, puntos de fuentes de agua,

35.1 tanques, beneficiarios y estaciones de bombeo. (sin escala)

3.5.2 | Plano de linea aductora y/o impelencia, planimetria y perfil:

La planimetria contiene cuadro de rumbos y distancias, ubicacion de purgas de aire y lodo, tanquillas,
sifones, pasos aéreos, tuberia con sus caracteristicas y con los detalles constructivos referenciados.

El Perfil contiene cajas de informacion conteniendo el estacionamiento, el nivel de terreno y de la
tuberia, la ubicacion de purgas de aire y lodo, tanquillas, sifones, pasos aéreos, la tuberia y sus
caracteristicas.

3.5.3 | Planos de red de la distribucioén:

Incluye un cuadro integrado con los siguientes datos: rumbos y distancias del tramo, beneficiarios del
tramo, datos hidraulicos del tramo y las caracteristicas de la tuberia.

Se detalla en planta se los identificadores de nudos y lineas, las calles, las sendas, las servidumbres,
el tipo de superficie existente

Se incluye el detalle de cada nudo donde hayan cambios de direccién y/o de diametro.

Incluye plano de detalles de agua potable (valvulas, arboles de descarga, pozos de registro, cajas de
medidor, anclajes tipo, etc.)

Incluye plano de obras de paso.

3.5.4 | Planos de Obras de Saneamiento, deben incluir

Planta de distribucion de las obras de saneamiento

Planos de detalles constructivos.

Ubicacion de las pruebas de permeabilidad de suelos.

OBSERVACIONES:

3.6 | Planos Eléctricos, deberan contener como minimo:

Detalle de montaje de subestacion

Esquema de conexion de la subestacion

Diagrama Unifilar desde la linea primaria hasta el equipo de bombeo y debera incluir canalizaciones,
conductores, protecciones, distancias, corrientes y caidas de voltaje por tramos.

Distribucién secundaria

Red de tierra a escala y su ubicacion

Cuadro de alimentadores

Planta acotada de la ubicacion de los arrancadores y gabinetes.

Planta eléctrica de instalaciones internas de la caseta de control.

@ Detalles de montaje electromecanico de equipo de bombeo (incluyendo instalaciones a la intemperie).

1SO 9001 ! Desde el numeral 3.3 hasta 3.6, deben incluirse todos los detalles constructivos que sean necesarios.
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Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — Agua FISDL
No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO
OBSERVACIONES:
37 Firma y sello de los profesionales responsables de cada especialidad y del Formulador o su
) representante legal en todos los planos
OBSERVACIONES:

3.8 [Firmas y sellos de aprobacién de las Entidades Rectoras en los planos correspondientes | |

OBSERVACIONES:

4 | Especificaciones Técnicas

4.1 | Con numeracién e indice [ ]

OBSERVACIONES:
42 Incluyen alcance, descripcion de materiales, requerimientos de mano de obra, herramientas y
) maquinaria, procedimientos constructivos, medicién y forma de pago.
OBSERVACIONES:
43 Estan referenciadas a c6digos y manuales aplicables dando prioridad a Normas y Reglamentos
) vigentes para la Republica de El Salvador.
OBSERVACIONES:

4.4 | Son especificas para el tipo de obras y/o equipamientos del proyecto disefiado | |

OBSERVACIONES:

5 | Plan de Mantenimiento y Sostenibilidad (con descripcion de tareas, programa y presupuesto)

5.1 | Plan de Mantenimiento , debera incluir lo siguiente:

Calculo de los costos de operacién y mantenimiento del sistema para definir el modelo tarifario.

Descripcion cualitativa y cuantitativa de actividades preventivas y correctivas del sistema de
abastecimiento de agua potable y saneamiento, definiendo los responsables.

Programacion fisica y financiera de actividades de operacién y mantenimiento.

OBSERVACIONES:

5.2 | Detallado de contrapartida de la comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6 Otros Documentos

6.1 | Programacion de la ejecucién del Proyecto | ]

OBSERVACIONES:

6.2 | Programacion Financiera del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

6.3 | Carta compromiso de contrapartida de Alcaldia, Comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6.4 [ Copia de escritura de propiedad, comodato o donacién, debidamente registrada en el CNR | |

OBSERVACIONES:

6.5 | Documentos legales de concesién de derechos de via y servidumbres. [ ]

OBSERVACIONES:

6.6 | Certificaciones de permisos, compra o donacién de terrenos para las obras | |

OBSERVACIONES:

Fotografias del (los) sitio(s) donde se desarrollara el proyecto, estableciéndoles el

6.7 . . LT .
estacionamiento, descripcidn y en el caso de caminos, el lateral al cual corresponde.
OBSERVACIONES:

150 9001 6.8 | Carta de Responsabilidad Profesional Notariada [ ]
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Formulario: Lista d_e verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica — Agua FISDL
No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO
OBSERVACIONES:

DICTAMEN SOBRE LA CARPETA TECNICA:

Cumple los requisitos de formulacién

Tiene observaciones por atender

Debe reformularse

COMENTARIOS:

ENTREGA CARPETA: RETIRA CARPETA:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha de remisién por correo electrénico: Fecha de retiro:
Sello:

Como formulador, doy por aceptadas las diferentes
observaciones arriba indicadas, habiendo sido
explicadas a mi persona o representante, por
personal del FISDL

Como FISDL se hace entrega de la Carpeta
habiendo explicado las diferentes observaciones
arriba indicadas.

C
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Formulario: Lista de verificacion
de Carpeta Técnica — Agua
Potable y Saneamiento Basico

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

04/09/2014

FO-C.4.1.2.1.1-3-1

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) | (Fecha)
Creacion de Formulario especifico para | Jefe del
verificacion de contenido de carpetas Departamento de
0 " : . . 25/07/2014
técnicas para tipologia de proyectos Ingenieria
Agua Potable y Saneamiento Basico. Fecha: 25/07/2014
Recodificacion del documento, antes :
Consejo de
FO-C.4.1.4.6.2-3 Lista de Verificacion . .
Administracién
0 1 de Carpeta Técnica — AP y SB, ahora y 01/10/2014
) o Sesién: DL-826/2014
FO-C.4.1.2.1.1-3 Lista de Verificacion
de Carpeta Técnica — AP y SB Fecha: 04/09/2014

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

FORMULARIO: LISTA DE
VERIFICACION DE CARPETA
TECNICA — OBRAS DE PASO

Aprobacién: | Nivel:

Cédigo

04/09/2014 6

FO-C.4.1.2.1.1-4-1

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: <

RA&\

B

\ =

Nombre: Nelson IWda

¥

T

Renato Ovidio Rosales Aparicio

Especialista de Seguimiento y Control

Cargo: de Ingenieria Jefe del Departamento de Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends

Romité Teemea Cansultivo
FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

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

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Lista de verificacion | aprobacisn: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica — Obras de FISDL
Paso 04/09/2014 6 |FO-C41.211-41

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL - FISDL

F I S D L LISTA DE VERIFICACION DEL CONTENIDO DE CARPETAS PROYECTOS DE

ORBAS DE PASO

NOMBRE DEL PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

CODIGO:

UBICACION:
Departamento:
Municipio:
Cantén/Caserio:

FORMULADOR:

No DE REVISION:

FECHA DE REMISION:

No CONTENIDO DE LA CARPETA [ SI | NO

1 | Formatos segun Guia del Formulador del FISDL

1.1 | Formato 1: Informacién General Proyecto | ]

OBSERVACIONES:

1.2 | Formato 2: Factibilidad Técnica del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.3 | Formato 3: Diagnéstico Socio-Econémico [ ]

OBSERVACIONES:

Formato 4: Tramites Institucionales (Factibilidades de las Entidades Rectoras o Empresas de
1.4 |Servicio, linea de construccién, Calificacion del lugar, Puntos de entrega o entronque,
Resolucion o Permiso ambiental en caso de ser requerido segln tramite por categoria, etc.)

OBSERVACIONES:

1.5 |Formato 5: Costo estimado del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.6 | Formatos 6: Presupuesto oficial [ ]

OBSERVACIONES:

1.6.1 | Formato 6-a: Plan de Oferta [ ]

OBSERVACIONES:

C

1.6.2 | Formato 6-b: Aportes de la Alcaldia Municipal [ ]

OBSERVACIONES:

1S0 9001
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Formulario: Lista_de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica — Obras de FISDL
Paso 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-4-1

No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO

1.6.3 [ Formato 6-c: Aportes de la Comunidad u otro participante [ ]

OBSERVACIONES:

Desqglose de Costos Unitarios, detallando sin limitarse a: materiales, mano de obra,
1.6.4 | herramienta, equipo, subcontratos de partes de la obra y contratos de servicios profesionales
(seguin formato)

OBSERVACIONES:

1.7 | Formato 7: Presupuesto de Supervision [ ]

OBSERVACIONES:

Formulario del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y como resultado
1.8 |de la revisién de éstos, los estudios de impacto ambiental y su respectiva resoluciéon o
informacién adicional en caso de ser requerida por el MARN.

OBSERVACIONES:

2 | Documentos de Ingenieria del Proyecto (con sello y firma del profesional responsable)

2.1 | Memoria Descriptiva del Proyecto | ]

211 Descripcidon de condiciones existentes y su entorno en el punto de interés, deberda contener como
" | minimo:

Ubicacion y descripcion del uso de la obra de paso proyectada

Descripcion general de la topografia del sitio

Descripcion de infraestructura existente y su estado, si aplica

Condiciones especiales, si aplica.

2.1.2 | Descripcion de obras proyectadas, debera contener como minimo:

Descripcion cualitativa de alcances y limites del proyecto

Justificacion de la obra

Criterios de Disefio

OBSERVACIONES:

2.2 | Levantamiento de Topografico, conteniendo como minimo:

Descripcion de los alcances del trabajo de campo realizado

Fotocopia de la libreta de campo, datos crudos

OBSERVACIONES:

2.3 | Estudio de Suelos y Materiales (pruebas de laboratorio, interpretacién y recomendaciones)

Presenta sondeo tipo SPT de al menos 7 metros de profundidad o hasta encontrar un N mayor a 40 en
cada fundacién proyectada de la obra de paso.

2.3.1 | Para Obra de paso peatonal o vehicular con luz total menor de 35 mts.

Si las condiciones del suelo no permitieran la penetracién, se requerird realizar una calicata del al
menos 1.5 mts. de profundidad para verificar el espesor del estrato rocoso existente.

2.3.2 | Para obras de paso sea vehicular y con una luz total mayor a 35 metros.

Presenta sondeos tipo rotativo en cada apoyo. | |

Para el caso de aletones y muros en rampas de aproximacion de altura vista mayor a 1.5 metros, se

2.33 €«
requiere:

Un sondeo SPT a cada 20 metros de longitud donde se ubica la obra de proteccion.

El producto de cada sondeo contiene como minimo: Angulo de friccion interna, cohesion, estratigrafia y
capacidad de carga.

OBSERVACIONES:

2.4 | Hidrologia de acuerdo a la tipologia del proyecto, conteniendo como minimo:

Descripcion tedrica del método de analisis empleado.

C

1S0 9001
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Descripcion de la cuenca relacionada al punto de interés y delimitacion grafica y a escala, a través de
restituciones Fotogramétricas o software relacionado, determinacion de coeficiente de escorrentia y
periodo de retorno, intensidad de la lluvia de disefio, ubicacién de la estacion meteoroldgica utilizada y
célculo de parametros, segun el método de disefio empleado.

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 8




Formulario: Lista_de verificacion | aprobacién: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica — Obras de FISDL
Paso 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-4-1

No CONTENIDO DE LA CARPETA SI [NO

Céalculo de caudal de maxima avenida.

Andlisis de socavacion e inundacion.

OBSERVACIONES:

2.5 | Otros estudios especificos segun proyecto.

Presenta disefio geométrico que garantice el adecuado empalme de la obra de paso a la via existente
y que cumpla con la normativa AASHTO y/o SIECA.

2.5.1 | Si es obra de paso vehiculares en vias primarias y secundarias, contiene:

Estudio de trafico y definicion del vehiculo de disefio, de acuerdo a la normativa AASHTO

2.5.2 | Si es intervencién en una obra de paso existente, contiene:

Pruebas para conocer la resistencia del concreto y/o de la estructura metdlica y la capacidad del suelo
(Segun aplique).

OBSERVACIONES:

Memoria y célculos analiticos del Disefio Estructural (firmada y sellada por un Ing.

2.6 Estructurista), conteniendo y cumpliendo como minimo:

Analisis y disefio estructural dindmico y estatico de la sub-estructura, super-estructura y elementos
complementarios

El analisis es realizado mediante un modelo matematico tridimensional, que permite obtener resultados
del comportamiento de la estructura al momento de una solicitacién sismica de acuerdo con el
espectro de disefio de nuestro pais.

El disefio cumple con las normativas AASHTO (metodologia LRFD en su Ultima actualizacién), ACI-
318 y normativa por viento y sismica salvadorefia.

Presenta los valores maximos de disefio que respalden cada elemento estructural.

En caso que se utilice la estructura existente, se realiza un andlisis integral de la sub-estructura y
sUper-estructura para determinar el tipo de intervencion a realizar.

OBSERVACIONES:

2.7 | Memoriay célculos del Disefio Hidraulico, incluye:

Revision de tirantes con caudal de maxima avenida en secciones naturales transversales criticas en el
punto de interés, al menos 3 (tres) secciones aguas arriba y 2 (dos) aguas abajo.

Pre-dimensionamiento de la seccion optima a través de iteraciones entre longitud del claro y altura del
puente (considerando el espejo de agua, condiciones hidraulicas tales como pendiente, velocidad,
condiciones erosivas, etc.)

Dimensionamiento de obras de proteccion y encauce, tanto a la entrada como a la salida del punto de
interés.

Andlisis hidraulico del drenaje transversal a la obra de paso.

OBSERVACIONES:

2.8 | Memoriay céalculos de muros, taludes, etc.

2.8.1 | Muros.

Analisis por gravedad y sismo que incluya sobrecarga, volteo, deslizamiento y tension.

Andlisis de punzonamiento (basado en los resultados obtenidos del estudio de suelo)

2.8.2 | Taludes. Se debera presentar el andlisis de estabilidad en taludes que presenten riesgo

OBSERVACIONES:

Memoria y célculos de otros Disefios (para el caso de caminos anexar memoria de calculo del
disefio propuesto para la superficie de rodamiento ejemplo: empedrado, concreto, etc.) Cuando
el alcance del proyecto incluya mejoramiento del rodaje en la via existente en mas de 50 metros
lineales, se debe presentar, segun sea el caso:

2.9

2.9.1 | Pavimento de concreto hidraulico con trafico menor de 25 vehiculos diarios de 8 toneladas

Utiliza al menos tablas propuestas por el ISCYC

Presenta analisis respectivo para el tratamiento de subrasante

2.9.2 | Pavimento de concreto hidraulico con trafico mayor de 25 vehiculos diarios de 8 toneladas

Utilizar cualquiera de los métodos de disefio incluidos en el manual de disefio de pavimentos del
SIECA.
2.9.3 | Pavimentos asfaltico y adoquinado

Utilizar cualquiera de los métodos de disefio incluidos en el manual de disefio de pavimentos del
1S0 9001 SIECA.
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29.4 Empedrado fraguado o mixto (el empedrado debe tener un espesor minimo de 17.5

centimetros).

OBSERVACIONES:

Memoria de Célculo de Volumenes de Obra respaldando las cantidades respectivas a las
actividades incluidas en el presupuesto. Presentacion de costos unitarios donde aplique. La

2.10 . o ; . o . .
memoria debera incorporar esquemas con dimensiones, para verificar la consistencia de los
datos.
OBSERVACIONES:
3 Planos detallados, estandarizados conforme la Guia del Formulador (formato AUTOCAD) y en funcién de
la tipologia del Proyecto (a escalas legibles y en tamafio practico o normado cuando es el caso)
31 Plano indice incluyendo esquema de ubicacion referenciado a una carretera primaria, indicando
) el norte
OBSERVACIONES:
32 Planos Topograficos deben presentar planta de conjunto de la situacion existente,

conteniendo:

Ubicacién de bancos de marca y amarre fisico al inicio y al final de cada extremo de la obra de paso.

Ubicaciéon de linderos, nombres de colindantes, infraestructura existente, accidentes topograficos
importantes, drenajes naturales, superficie de rodaje existente, accesos, etc.

La distribucion de las curvas de nivel deben ser de acuerdo a la topografia de las obras a intervenir;
como minimo a cada metro.

Secciones transversales del cauce, al menos 3 hasta 200 metros aguas arriba y 2 hasta 100 metros
aguas abajo, con 10 metros como minimo, de informacién lateral a partir del limite del espejo de agua
del cauce en época de invierno.

Perfil del eje del cauce y perfil del eje del camino.

Cuadros de datos topograficos (rumbos y distancias del eje del cauce y del eje del camino).

Detalle del estado de la infraestructura existente.

OBSERVACIONES:

3.3 | Planos de obras de proteccién y mitigacién, deben incluir

Obras de encause (Aletones y de proteccion lateral)

Proteccion en el cauce.

Proteccion en los taludes (Si aplica).

OBSERVACIONES:

3.4 | Planos de Obras Proyectadas, deben contener como minimo

Planta de trazo, en escala 1:200, incluyendo todas las obras proyectadas.

Elevaciones longitudinales de la obra de paso, con vistas aguas arriba y aguas abajo del cauce.

Perfiles y secciones transversales en calles de acceso y rampas de aproximacion.

Detalle de la estructura de pavimento de las calles de acceso y rampas.

Sefializacion vial.

OBSERVACIONES:

3.5 | Planos Estructurales, deberan contener como minimo:

3.5.1 | Planta estructural de fundaciones

3.5.2 | Detalles estructurales de estribos, pilas, aletones, obras de proteccion, obras de retencion.

3.5.3 | Detalles de cabezales, apoyos, bloque antisismico, losa de aproximacion.

3.5.4 | Estructura principal:

Vigas principales, losa de circulacion, aceras, vigas de rigidez, obra falsa

En el caso de estructura metalica, se debe detallar cada tipo de unién entre elementos, conectores,
anclajes y placas

3.5.5 | Planos de Detalles:

Barandales
@ Juntas
1SO 9001 ! Desde el numeral 3.3 hasta 3.6, deben incluirse todos los detalles constructivos que sean necesarios.
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OBSERVACIONES:
36 Planos Hidraulicos contienen como minimo detalles y ubicacion en planta de los drenajes
) transversal y longitudinal en las calles de acceso, rampas y obra de paso.
OBSERVACIONES:
37 Firma y sello de los profesionales responsables de cada especialidad y del Formulador o su
) representante legal en todos los planos
OBSERVACIONES:

3.8 | Firmas y sellos de aprobacién de las Entidades Rectoras en los planos correspondientes | |

OBSERVACIONES:

4 | Especificaciones Técnicas Particulares

4.1 | Con numeracion e indice | ]

OBSERVACIONES:

4.2 Incluyen alcance, descripcién de materiales, requerimientos de mano de obra, herramientas y
) magquinaria, procedimientos constructivos, medicion y forma de pago.

OBSERVACIONES:

43 Estan referenciadas a c6digos y manuales aplicables dando prioridad a Normas y Reglamentos
) vigentes para la Republica de El Salvador.

OBSERVACIONES:

4.4 | Son especificas para el tipo de obras y/o equipamientos del proyecto disefiado | |

OBSERVACIONES:

5 | Plan de Mantenimiento y Sostenibilidad (con descripcion de tareas, programa y presupuesto)

5.1 |Plan de Mantenimiento | ]

OBSERVACIONES:

5.2 | Detallado de contrapartida de la comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6 Otros Documentos

6.1 | Programacion fisica del Proyecto | ]

OBSERVACIONES:

6.2 | Programacion Financiera del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

6.3 | Carta compromiso de contrapartida de Alcaldia, Comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6.4 [ Copia de escritura de propiedad, comodato o donacién, debidamente registrada en el CNR | |

OBSERVACIONES:

6.5 | Documentos legales de concesién de derechos de via y servidumbres. [ ]

OBSERVACIONES:

6.6 | Certificaciones de permisos, compra o donacién de terrenos para las obras | |

OBSERVACIONES:

6.7 Fotografias del (los) sitio(s) donde se desarrollara el proyecto, estableciéndoles el

@ estacionamiento, descripcidn y en el caso de caminos, el lateral al cual corresponde.
OBSERVACIONES:

1S0 9001
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6.8 | Carta de Responsabilidad Profesional Notariada
OBSERVACIONES:

DICTAMEN SOBRE LA CARPETA TECNICA:

Cumple los requisitos de formulacion

Tiene observaciones por atender

Debe reformularse

COMENTARIOS:

ENTREGA CARPETA: RETIRA CARPETA:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha de remision por correo electrénico: Fecha de retiro:
Sello:

Como formulador, doy por aceptadas las diferentes
observaciones arriba indicadas, habiendo sido
explicadas a mi persona o representante, por
personal del FISDL

Como FISDL se hace entrega de la Carpeta
habiendo explicado las diferentes observaciones
arriba indicadas.

C
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Historial de Cambios

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VERSION
ACTUAL

VERSION
ANTERIOR

VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
(Fecha)

Creacion de Formulario especifico para | Jefe del

verificacion de contenido de carpetas | Departamento de

- . . - 25/07/2014
técnicas para tipologia de proyectos | Ingenieria

Obras de Paso. Fecha: 25/07/2014

Recodificacion del documento, antes
FO-C.4.1.4.6.2-4 Lista de Verificacion
de Carpeta Técnica — OdeP, ahora FO-
C.4.1.2.1.1-4 Lista de Verificacion de

Carpeta Técnica — OdeP

Consejo de

Administracién

01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C
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FORMULARIO: LISTA DE
VERIFICACION DE CARPETA
TECNICA - UNIDADES DE SALUD

Aprobacién: | Nivel: Cédigo

04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-5-1

FIS

DL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: il

—_

P

!
Renato Ovidio Rosales Aparicio

Nombre: Nelson Ilvan Miranda
Cargo: Eepeclalistaide Segu|-m|’ento ykantel Jefe del Departamento de Ingenieria
de Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends

Comité Técnco Cansultive
FISDL

APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Lista de verificacion | aprobacion: | Nivel:

de Carpeta Técnica — Unidades

de Salud

Caédigo

04/09/2014 6

FO-C.4.1.2.1.1-51

FISDL

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL - FISDL

F I S D L LISTA DE VERIFICACION DEL CONTENIDO DE CARPETAS PROYECTOS DE

UNIDADES DE SALUD

NOMBRE DEL PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

CODIGO:

UBICACION:
Departamento:
Municipio:
Cantén/Caserio:

FORMULADOR:

No DE REVISION:

FECHA DE REMISION:

N° CONTENIDO DE LA CARPETA [ sl [ NO
1 | Formatos segun Guia del Formulador del FISDL
1.1 | Formato 1: Informacién General Proyecto | ]
OBSERVACIONES:
1.2 | Formato 2: Factibilidad Técnica del Proyecto [ ]
OBSERVACIONES:
1.3 | Formato 3: Diagnéstico Socio-Econémico [ ]
OBSERVACIONES:
1.4 | Formato 4: Tramites Institucionales:
Aprobacién del proyecto por parte del MINSAL.
Factibilidad de servicio eléctrico por parte de la distribuidora.
Factibilidad de agua y drenajes por el ente administrador.
Calificacion, linea y permiso de construccion. (Para Unidades de Salud nuevas y/o ampliaciones en
linderos con calles)
OBSERVACIONES:
1.5 |Formato 5: Costo estimado del Proyecto [ ]
OBSERVACIONES:
1.6 | Formatos 6: Presupuesto oficial [ ]
OBSERVACIONES:
@ 1.6.1 | Formato 6-a: Plan de Oferta [ ]
OBSERVACIONES:
IS0 9001
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1.6.2 | Formato 6-b: Aportes de la Alcaldia Municipal [ ]

OBSERVACIONES:

1.6.3 | Formato 6-c: Aportes de la Comunidad u otro participante [ ]

OBSERVACIONES:

Desglose de Costos Unitarios, detallando _sin_limitarse a: materiales, mano de obra,

1.6.4 | herramienta, equipo, subcontratos de partes de la obra y contratos de servicios profesionales
(segun formato)

OBSERVACIONES:

1.7 | Formato 7: Presupuesto de Supervision [ ]

OBSERVACIONES:

Formulario del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y como resultado
1.8 |de la revision de éstos, los estudios de impacto ambiental y su respectiva resoluciéon o
informacién adicional en caso de ser requerida por el MARN.

OBSERVACIONES:

2 | Documentos de Ingenieria del Proyecto (con sello y firma del profesional responsable)

2.1 | Memoria Descriptiva del Proyecto debe contener como minimo:

Para condiciones existentes: descripcién de las condiciones y su entorno (Descripcidon
2.1.1 | cualitativa en forma detallada de la infraestructura existente y su estado, asi como de cada uno
de los ambientes que la conforman).

2.1.2 | Para obras proyectadas:

Descripcion cualitativa de los alcances y/o limites del proyecto

Justificacion de la obras

Criterios de Disefio

OBSERVACIONES:

Topografia (memorias de calculo, referencias, archivos de datos crudos de estacion total si
2.2 |fuera el caso, fotocopia de libreta de campo en caso de ser levantamiento analogo), se debe
incluir:

Descripcion de los trabajos:

Descripcion técnica del inmueble y analisis comparativo contra la escritura:

Fotocopia de la libreta de campo, datos crudos:

OBSERVACIONES:

2.3 | Estudio de Suelos y Materiales (pruebas de laboratorio, interpretacién y recomendaciones)

2.3.1 | Ampliacion, reemplazo y construcciones nuevas:

Al menos dos Ensayos SPT por médulo.

En el caso de proyectarse muros se debe realizar al menos un ensayo SPT en el punto mas
representativo. Cuando la longitud del muro exceda los 25 metros, se debe presentar como minimo un
ensayo SPT a cada 25 metros.

En todos los casos se deben presentar datos de limites de consistencia del muestreo.

239 Remodelaciones que implican fallas de suelos (pisos, tapiales y obras exteriores): se ha
" | realizado Pozos a Cielo Abierto que incluyan datos de limites de consistencia y granulometria.

Si el proyecto requiere sistema de disposicidon de aguas servidas y/o grises, deberan realizarse

2.3.3 ensayos de permeabilidad de acuerdo a lo establecido en la guia sanitaria del MINSAL

En el caso que los alcances del proyecto no impliquen ningln tipo de construccién nueva no se
2.3.4 | requieren estudios de suelos. Se requiere un informe fotografico de inspeccion visual por parte del
disefador, sobre las condiciones del suelo y criterios de disefio (Si aplica).

2.3.5 | Parataludes que presenten riesgo, se requerira estudio de acuerdo a la situacion particular.

2.3.6 | Contenido minimo de los informes de Suelo:

Datos generales del proyecto.
Planos con ubicacion de sondeos.
Descripcion de los alcances del informe.
150 9001 Recopilacion de los resultados de los ensayos.

N
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Tabulacion.

Andlisis de los resultados.

Fotografias.

Recomendaciones que se limitan al uso o no del material del lugar.
Nota: La recomendacion del disefio de la estructuras es responsabilidad del formulador.

OBSERVACIONES:

Hidrologia del proyecto, se debera presentar un estudio hidroldgico del area del proyecto en los

2.4 | 9TS :
S|gU|entes Casos.:

Cuando por la topografia del terreno de las obras y terrenos colindantes, se requiera hacer analisis de
la escorrentia superficial

Cuando el area de recogimiento y escorrentia superficial excedan a 1500 metros cuadrados

Cuando los alcances del proyecto incluyan sistemas de recoleccion de agua lluvias y calles de acceso.

Para descargas y servidumbres de aguas lluvias que atraviesen el terreno

OBSERVACIONES:

Memoria y célculos analiticos del Disefio Estructural (firmada y sellada por un Ing.
Estructurista) Se debera presentar analisis estructural en los siguientes casos:

25

Cuando se proyecten edificaciones que no estén incluidas en los planos tipo del MINSAL.

Cuando las obras contemplen conformar y/o intervenir Taludes que presentan algun riesgo.

Cuando se modifique el sistema estructural del disefio tipo del MINSAL, por condiciones particulares
de un proyecto.

Cuando el proyecto incluya construccion de Muros:
e  Andlisis por gravedad y sismo, que incluya sobrecarga, volteo, deslizamiento y tension.
e Andlisis de punzonamiento (basado en los resultados del estudio del suelo)

OBSERVACIONES:

2.6 | Memoriay célculos del Disefio Hidraulico, se deberan presentar en los siguientes casos:

En los casos de drenaje menor y descarga de aguas lluvias

Para el dimensionamiento de sistemas de captacion y redes internas de agua potable y aguas negras.
(No aplica para médulos tipo)

En el caso de introduccién de agua potable desde una fuente externa

En los casos en que se requiera infraestructura de agua potable nueva, debe presentar Informe de la
medicién de la presién de entrada de la Unidad de Salud.

OBSERVACIONES:

2.5 | Memoriay célculo del disefio eléctrico.

Para Instalaciones Nuevas y Existentes, La memoria de célculo se debera realizar atendiendo el
251 L ~ 1
NEC 2008 edicion en espafiol".

2.5.2 | Parainstalaciones nuevas:

Célculo y dimensionamiento de conductores de acometida, alimentadores, protecciones,
dimensionamiento de tuberias. Considerar una temperatura ambiente de 40° C, para zonas altas
utilizar 30°C.

Célculo de caidas de voltaje desde el medidor o subestacién. Hasta el subtablero debera ser menor al
3% y de este hasta la carga menor al 2%. Desde el medidor o subestacion hasta la carga debera ser
menor al 5%.

Dimensionamiento o seleccién de red de aterrizaje.

Para espacios diferentes, o que no se pueda hacer una similitud (en su tamafio y actividad a realizar)
con los contemplados en los planos tipo del MINSAL, presentar el calculo de alumbrado. Puede utilizar
un software, el método del flujo total o el de la cavidad de zona.

Célculo de alimentadores y protecciones de equipos de bombeo, de aire acondicionado de acuerdo a
las secciones 430 y 440 del NEC.

Definir carga de emergencia y general, si aplica.

Para espacios que requieran equipos de aire acondicionado diferentes a los estipulados en los planos
tipo del MINSAL, presentar el célculo de carga térmica, considerando dimensiones, orientacion y

@ ! Segun acuerdo N° 294-E-2011 de SIGET, publicado el 22 de junio de 2011 en el Diario Oficial, se adopta por referencia el Codigo
Eléctrico Nacional de los Estados unidos de América, edicion en espafiol del 2008, como estandar técnico para las instalaciones
1S0 9001 eléctricas a usuarios finales.
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caracteristicas de infraestructura, cantidad de personas equipos, etcétera.

Capacidad de subestacion si aplica. Presentar calculo y seleccion de fusible primario.

Célculo de planta de emergencia.

2.5.3 | Parainstalaciones existentes, ademas de lo anterior, se debe incluir:

Estimacion de carga existente y carga a instalar con las que se determine si se requiere 0 no aumentar
de la capacidad instalada.

Evaluacion de acometida, alimentadores, tableros, subestacion y otro equipo o instalacion existente, de
acuerdo a las nuevas condiciones de carga.

Evaluacion de la red de aterrizaje (describir la existente y justificar su sustitucion), si se establece una
nueva, presentar su dimensionamiento o seleccion.

OBSERVACIONES:

Memoria de Célculo de Volumenes de Obra respaldando las cantidades respectivas a las
actividades incluidas en el presupuesto. Presentacidon de costos unitarios (donde aplique). La

2.6 - pa . . o . .
memoria debera incorporar esquemas con dimensiones, para verificar la consistencia de los
datos.
OBSERVACIONES:
3 Planos detallados, estandarizados conforme la Guia del Formulador (formato AUTOCAD) y en funcién de
la tipologia del Proyecto (a escalas legibles y en tamafio practico o normado cuando es el caso)
31 Plano indice debe incluir un esquema de ubicacion referenciado a calles principales y lugares
) conocidos, indicando el norte
OBSERVACIONES:

3.2 | Planos Topograficos

3.2.1 | Ampliaciones, reemplazo y mejoramiento, deben incluir la siguiente informacion:

Banco de marca debidamente referenciado, detallando el rumbo norte.

Planta existente de la unidad salud a escala no mayor a 1:200, la cual debera incluir: linderos con la
debida nomenclatura, infraestructura existente incluyendo cuadro de simbologia por tipos de usos de
espacios con su respectivas areas, curvas de nivel, niveles de terraza y pisos existentes, cuadro de
rumbos y distancias de la poligonal cerrada segun linderos, arboles (seguin especie y diametro),
nombre de colindantes y niveles de referencia, ubicacién y tipo de acometidas tanto para agua como
eléctricas

Calle de acceso al establecimiento de salud existente, con su respectivo ancho, estado y superficie de
rodaje existente

3.2.2 | Infraestructura Nueva, deben incluir la siguiente informacién:

Banco de marca debidamente referenciado detallando el rumbo norte

Delimitacién del terreno existente en escala no mayor a 1:200, la cual debera incluir: linderos con la
debida nomenclatura, curvas de nivel, niveles de terrazas, cuadro de rumbos y distancias de la
poligonal cerrada segun linderos, arboles (segiin especie y diametro), nombre de colindantes y niveles
de referencia, ubicacion y tipo de acometidas tanto para agua como eléctricas.

Calle de acceso al establecimiento proyectado, con su respectivo ancho, estado y superficie existente.

Perfiles transversales y longitudinales a una separacién maxima de 20 metros en ambos sentidos.

OBSERVACIONES:

233 Planos de Conjunto, En general cada planta de los médulos existentes debe incluir un cuadro
"~ |indicando los tipos de intervencion con las referencias necesarias, se deben incluir:

3.3.1 | Para ampliaciones, reemplazo y mejoramiento:

Planta de situacion existente incluyendo estado detallado de cada espacio que conforma el
establecimiento de salud.

Planta de demoliciones y desmontajes

Planta de intervenciones en infraestructura existente y obras nuevas proyectadas , planta de trazos
(amarres fisicos)

Planta de obras exteriores debe incluir detalles para los diferentes tipos de muros, tapiales, accesos y
cercos, obras de proteccién y mitigacion, efc.

Planta de obras hidraulica debe incluir sistema de agua potable, aguas negras, detalles de drenajes de

« i aguas lluvias, fosas sépticas, trampas de grasa, sistemas de disposicion de aguas residuales, etc.

1SO 9001 ? Desde el numeral 3.3 hasta 3.4, deben incluirse todos los detalles constructivos que sean necesarios.

q:p icontec
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Planta del sistema eléctrico

Planta de sefialética y rutas de evacuacion

Secciones de conjunto

3.3.2 | Parainfraestructura nueva:

Planta de conjunto incluyendo trazo (amarre fisico) y niveles de terrazas

Planta de conjunto de Terraceria incluyendo datos de secciones cada 5 metros en ambos sentidos
para célculos de volimenes de corte y relleno

Planta de conjunto arquitectdnica, incluyendo fachadas, elevaciones y secciones.

Planta de obras exteriores debe incluir detalles para los diferentes tipos de muros, tapiales, accesos y
cercos, obras de proteccién y mitigacion, etc.

Planta de obras hidraulica debe incluir sistema de agua potable, aguas negras, detalles de drenajes de
aguas lluvias, fosas sépticas, trampas de grasa, sistemas de disposicion de aguas residuales, etc.

Planta del sistema eléctrico

Planta de sefalética y rutas de evacuacion

Secciones de conjunto

OBSERVACIONES:

3.4 | Planos de médulos

3.4.1 | Para médulos nuevos y ampliacion

Se debera incluir todos los planos tipo MINSAL necesarios por especialidad. En el caso que no exista
el plano tipo MINSAL para la infraestructura proyectada, se debera incluir la siguientes especialidades:
arquitectonicos (planta y elevaciones acabados, techos), estructurales, electricidad, hidraulico, detalles
constructivos, planta de sefialética y rutas de evacuacion.

OBSERVACIONES:

3.4.2 | Para médulos existentes (remodelaciones),

en cada plano se debera incluir como minimo plantas necesarias, elevaciones y secciones donde se
indiquen las intervenciones a realizar(Si aplica).

OBSERVACIONES:

3.4 | Planos de obras de proteccién y mitigacién [ ]

OBSERVACIONES:

3.5 | Planos Eléctricos, deben incluir:

Las seleccion de equipos, tuberias, conductores, métodos de alambrado, canalizaciones subterraneas,
instalacion de luminarias, y otros aspectos de la instalacion eléctrica deben realizarse con vistas a
cumplir con lo establecido en el NEC 20082, edicion en espafiol.

Diagrama unifilar incluyendo caracteristicas principales del sistema eléctrico a construir. Debe partir
desde la linea primaria 0 secundaria existente hasta los subtableros y cargas importantes, incluyendo
longitudes de alimentadores, tuberias y caidas de tensién por tramos; tableros, subtableros y
protecciones principales. Mostrar planta de emergencia, transferencia, carga de emergencia, si aplica.

Distribucion de red secundaria subterranea indicando pozos de registro, caracteristicas de
canalizaciones y conductores, etc.

Detalles de: pozos de registro, montaje de luminarias exteriores e interiores, montaje de ventiladores,
equipos de aire acondicionado, equipos de bombeo, canalizaciones subterraneas, etc.

Cuadros de carga, indicando alimentador (tuberia y conductores de fase, neutro y tierra), cantidad de
espacios, capacidad de barras, interruptor principal, si aplica, tipo de montaje (empotrado o superficial),
tipo de encerramiento y otros detalles que se consideren importantes.

Cuadro de estructuras primarias y longitudes de linea, detalle de subestacion, si aplica.

Indicar con claridad las caracteristicas y ubicacion de la linea existente.

Ubicacion de la red de tierra a escala.

Si se instalara equipo de bombeo en pozo, cisterna o tanque incluir el diagrama de control y fuerza.

Planta de red de datos, incluyendo caracteristicas y ubicacion de equipos. Se recomienda presentar un
diagrama unifilar.

Planta de distribucién exterior de canalizaciones para voz y datos.

@ 3 Segun acuerdo N° 294-E-2011 de SIGET, publicado el 22 de junio de 2011 en el Diario Oficial, se adopta por referencia el Codigo
Eléctrico Nacional de los Estados unidos de América, edicion en espafiol del 2008, como estandar técnico para las instalaciones
1S0 9001 eléctricas a usuarios finales.
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Planta de distribucién de sistema de voceo.

Detalle de montaje de planta de emergencia, tanque, escape, ventilacion, base, drenaje para
derrames, etc.

Si es infraestructura existente, ademas de lo anterior, debe incluir, Planta de desmontajes, Planta de
intervenciones e Identificacion de espacios en tableros existentes en los cuales se conectara la nueva
carga, si es el caso.

OBSERVACIONES:

36 Firma y sello de los profesionales responsables de cada especialidad y del Formulador o su
) representante legal en todos los planos

OBSERVACIONES:

3.7 [Firmas y sellos de aprobacién de las Entidades Rectoras en los planos correspondientes | |

OBSERVACIONES:

4 | Especificaciones Técnicas Particulares

4.1 | Con numeracién e indice [ ]

OBSERVACIONES:
42 Incluyen alcance, descripcion de materiales, requerimientos de mano de obra, herramientas y
) maquinaria, procedimientos constructivos, medicién y forma de pago.
OBSERVACIONES:
43 Estan referenciadas a c6digos y manuales aplicables dando prioridad a Normas y Reglamentos
) vigentes para la Republica de El Salvador.
OBSERVACIONES:

4.4 | Son especificas para el tipo de obras y/o equipamientos del proyecto disefiado | |

OBSERVACIONES:

5 | Plan de Mantenimiento y Sostenibilidad (con descripcion de tareas, programa y presupuesto)

5.1 |Plan de Mantenimiento | ]

OBSERVACIONES:

5.2 | Detallado de contrapartida de la comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6 Otros Documentos

6.1 | Programacion fisica del Proyecto | ]

OBSERVACIONES:

6.2 | Programacion Financiera del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

6.3 [ Carta compromiso de contrapartida de Alcaldia, Comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6.4 | Copia de escritura de propiedad, comodato o donacidn, debidamente registrada en el CNR. | |

OBSERVACIONES:

6.5 | Documentos legales de concesién de derechos de via y servidumbres. | |

OBSERVACIONES:

6.6 | Certificaciones de permisos, compra o donacién de terrenos para las obras | |

OBSERVACIONES:

@ 6.7 Fotografias del (los) sitio(s) donde se desarrollara el proyecto, estableciéndoles el
) estacionamiento, descripcién y en el caso de caminos, el lateral al cual corresponde.

OBSERVACIONES:

1S0 9001
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No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO

6.8 | Carta de Responsabilidad Profesional Notariada [ ]

OBSERVACIONES:

DICTAMEN SOBRE LA CARPETA TECNICA:

Cumple los requisitos de formulacion

Tiene observaciones por atender

Debe reformularse

COMENTARIOS:

ENTREGA CARPETA: RETIRA CARPETA:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha de remisién por correo electrénico: Fecha de retiro:
Sello:

Como formulador, doy por aceptadas las diferentes
observaciones arriba indicadas, habiendo sido
explicadas a mi persona o representante, por
personal del FISDL

Como FISDL se hace entrega de la Carpeta
habiendo explicado las diferentes observaciones
arriba indicadas.

C

1S0 9001
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Historial de Cambios

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VERSION
ACTUAL

VERSION
ANTERIOR

VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
(Fecha)

Creacion de Formulario especifico para | Jefe del

verificacion de contenido de carpetas | Departamento de

A . . 25/07/2014
técnicas para tipologia de proyectos

Unidades de Salud.

Ingenieria

Fecha: 25/07/2014

Recodificacion del documento, antes
FO-C.4.1.4.6.2-5 Lista de Verificacion
de Carpeta Técnica — UdeS, ahora FO-
C.4.1.2.1.1-5 Lista de Verificacion de

Carpeta Técnica — UdeS

Consejo de

Administracién

01/10/2014
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001
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FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: - ) ] il \gﬁ
. >4 ' T o
< __J 2 ¥ =
Nombre: Nelson IVM, Renato Ovidio Rosales Aparicio
Cargo: Eeheslal=iice Segu!m|’ento peane! Jefe del Departamento de Ingenieria
de Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends A T
Qomité Tecnscq Cansultivo AE‘ Rﬁﬁé&%@
FISDL Consejo de Administracion HSDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL - FISDL

F I S D L LISTA DE VERIFICACION DEL CONTENIDO DE CARPETAS PROYECTOS DE

CALLES

NOMBRE DEL PROYECTO:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
CODIGO:
UBICACION:

Departamento:

Municipio:

Cantdn/Caserio:
FORMULADOR;
No DE REVISION:
FECHA DE REMISION:

No CONTENIDO DE LA CARPETA [ SI | NO

1 | Formatos segun Guia del Formulador del FISDL

1.1 | Formato 1: Informacién General Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.2 | Formato 2: Factibilidad Técnica del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.3 | Formato 3: Diagnéstico Socio-Econémico [ ]

OBSERVACIONES:

Formato 4: Tramites Institucionales (Factibilidades de las Entidades Rectoras o Empresas de
1.4 Servicio, linea de construccion, Calificacion del lugar, Puntos de entrega o entronque,
Resolucion o Permiso ambiental en caso de ser requerido segln tramite por categoria, etc.)

Permiso de construccion emitido por la municipalidad.

Tramite de reubicacion de postes de tendido eléctrico, telefonico, etc.
(Los costos de remocién corren por cuenta de la municipalidad cuando aplique)

Tramite de reubicacion de infraestructura de agua existente.

OBSERVACIONES:

1.5 | Formato 5: Costo estimado del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

1.6 | Formatos 6: Presupuesto oficial [ ]
@ OBSERVACIONES:

1.6.1 | Formato 6-a: Plan de Oferta [ ]

1S0 9001
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Formulario: Lista de verificacion | Aprobacion: | Nivel: Cédigo

FISDL

de Carpeta Técnica — Calles 04/09/2014 6 |FO-C41211-61
No | CONTENIDO DE LA CARPETA | si [ NO
OBSERVACIONES:

1.6.2 | Formato 6-b: Aportes de la Alcaldia Municipal (Cuando aplique). [ ]
OBSERVACIONES:

1.6.3 [ Formato 6-c: Aportes de la Comunidad u otro participante (Cuando aplique). | |
OBSERVACIONES:

Desglose de Costos Unitarios, detallando _sin_limitarse a: materiales, mano de obra,

1.6.4 | herramienta, equipo, subcontratos de partes de la obra y contratos de servicios profesionales

(segun formato)
OBSERVACIONES:

1.7 |Formato 7: Presupuesto de Supervision [ ]
OBSERVACIONES:

Formulario del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y como resultado
1.8 |de la revision de éstos, los estudios de impacto ambiental y su respectiva resoluciéon o
informacién adicional en caso de ser requerida por el MARN.

OBSERVACIONES:

2 | Documentos de Ingenieria del Proyecto (con sello y firma del profesional responsable)

2.1 | Memoria Descriptiva del Proyecto

Descripcion de condiciones existentes y su entorno. (Ubicacion, uso de la via, topografia, drenajes,
infraestructura y su estado, condiciones particulares, geotecnia)

Justificacion y descripcion de la solucion propuesta, alcances, limites del proyecto y criterios de disefio.
OBSERVACIONES:

2.2. | Topografia, debe incluir:

Descripcion de los alcances del trabajo de campo realizado

Fotocopia de la libreta de campo/datos crudos.
OBSERVACIONES:

2.3 | Estudio de Suelos y Materiales (pruebas de laboratorio, interpretacién y recomendaciones)
Superficie de rodaje nuevo

231 |NOTA *: Se debera presentar CBR de material del lugar, incluyendo porcentaje de
hinchamiento, Unicamente cuando este se utilice en la estructura proyectada, tomando la
muestra al nivel estimado de sub-rasante proyectada.

Tramos menores a 300 metros lineales: 2 sondeos PCA, granulometria, limites de consistencia,
clasificacion, CBR's*

Tramos mayores a 300 metros lineales: sondeos PCA cada 150 metros, granulometria, limites de
consistencia, clasificacion, CBR s*

Para trafico diario bajo, menores de 25 vehiculos de 8 toneladas: 1 ensayo tipo CBR.

Para trafico diario mayor a 25 vehiculos de 8 toneladas: 2 ensayos tipo CBR.

OBSERVACIONES:

2.3.2 | Recarpeteo (sobre superficie de rodaje que no presente deformaciones o dafios estructurales)

Si la superficie es empedrado fraguado: presenta evaluacion del estado de la estructura existente
de la via.

Si la superficie estd compuesta por pavimento asfaltico o hidraulico: se ha realizado una calicata
para conocer la estructura existente la cual deberd ser parte integral del andlisis de disefio.

OBSERVACIONES:

Muros de retencién con alturas vistas mayores o iguales a 1 metro: Realizacion de un sondeo
2.3.3 | SPT (incluyendo como minimo Angulo de friccion interna, cohesion, estratigrafia y capacidad

de carga) en cada ubicacién, o por cada 20 metros de longitud de muro.
« i OBSERVACIONES:

2.3.4 | Parataludes que presenten riesgo, se requeriré estudio de acuerdo a la situacién particular. | |

1S0 9001
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Formulario: Lista de verificacion | Aprobacion: | Nivel: Cédigo FISDL
de Carpeta Técnica — Calles 04/09/2014 6 |FO-C.4.1.21.1-6-1

No | CONTENIDO DE LA CARPETA | si [ NO

OBSERVACIONES:

2.3.5 | Contenido minimo de los informes de Suelo:

Datos generales del proyecto.

Planos con ubicacién de sondeos.

Descripcion de los alcances del informe.

Recopilacion de los resultados de los ensayos.

Tabulacion.

Andlisis de los resultados.

Fotografias.

Recomendaciones que se limitan al uso o no del material del lugar.
Nota: La recomendacion del disefio de la estructuras es responsabilidad del formulador.

OBSERVACIONES:

2.4 | Hidrologia de acuerdo a la tipologia del proyecto.

Drenajes, para cada punto de interés y tipo de drenaje longitudinal o transversal se debera
incluir

Descripcion y delimitacién de las areas de influencia

Determinacion de coeficiente de escorrentia

Periodo de retorno e intensidad de precipitacion de disefio

Ubicacién de la estacion meteorolégica a utilizar

Célculo de caudales, analizando todos los puntos de descarga de acuerdo a la planimetria y altimetria
de la calle.

OBSERVACIONES:

2.5 | Estudio de Trafico

Presentado por categorias de vehiculo

Incluye las horas de mayor circulacién

Incluye variaciones como: trafico inducido, en dias festivos, recoleccion de cosechas y otras
situaciones particulares de la zona.

El conteo vehicular se ha efectuado en dias representativos y como minimo dos dias

Presenta TPDA (tréafico promedio diario anual)

OBSERVACIONES:

26 | Memoriay célculos del Disefio Hidraulico
Se debera realizar andlisis/disefio hidraulico para los siguientes casos:

Drenaje menor en los puntos criticos en todos los tramos, con base a las areas tributarias

Drenaje transversal ( badenes, descargas, paso de tuberias, cajas tragante o recolectoras)

OBSERVACIONES:

2.7 Memoriay calculos de muros, taludes, etc.

2.7.1 | Muros de Retencidn mayores o iguales a 1 metro de altura de pantalla.

Presenta analisis por gravedad y sismo que incluya sobrecarga, volteo, deslizamiento y tension.

Presenta analisis de punzonamiento (basado en los resultados obtenidos del estudio de suelo)

2.7.2 | Taludes. Se deberd presentar el analisis de estabilidad de taludes que presenten riesgo

OBSERVACIONES

2.8 Memoria y calculos de la estructura de la superficie de rodaje

2.8.1 | Pavimento de concreto hidraulico con trafico diario menor de 25 vehiculos de 8 toneladas

Utiliza al menos tablas propuestas por el ISCYC

Presenta analisis respectivo para el tratamiento de subrasante

2.8.2 | Pavimento de concreto hidraulico con trafico diario mayor a 25 vehiculos de 8 toneladas.

Utilizar cualquiera de los métodos de disefio incluidos en el manual de disefio de pavimentos del
SIECA.

2.8.3 | Pavimentos asfélticos y adoquinados.

@ Utilizar cualquiera de los métodos de disefio incluidos en el manual de disefio de pavimentos del
SIECA.

284 Empedrado fraguado o mixto (el empedrado debe tener un espesor minimo de 17.5
1S0 9001 "7 | centimetros).
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N° CONTENIDO DE LA CARPETA Sl | NO
Presenta disefio de base y sub-base
OBSERVACIONES:

Memoria de Calculo de las cantidades de Obra respaldando las cantidades respectivas a las
actividades incluidas en el presupuesto. (Presentacién de costos unitarios donde aplique). La

29 memoria debera incorporar esquemas con dimensiones, para verificar la consistencia de los
datos.

OBSERVACIONES:

3 Planos detallados, estandarizados conforme la Guia del Formulador (formato AUTOCAD) y en funcién de

latipologia del Proyecto (a escalas legibles y en tamafio practico o normado cuando es el caso)

134 Plano indice incluyendo esquema de ubicacion referenciado a_una carretera primaria o

"~ | secundaria indicando el respectivo norte
OBSERVACIONES:
39 Planos Topogréaficos deben presentar planta de conjunto de la situacién existente,
) conteniendo:

Ubicacién de bancos de marca y amatrre fisico al inicio y al final de cada tramo.
Ubicacion de linderos, nombres de colindantes, infraestructura existente, accidentes topograficos
importantes, drenajes naturales, superficie de rodaje existente, accesos
La distribucion de las curvas de nivel debe ser de acuerdo a la topografia de la calle intervenir con
informacion de al menos 10 metros laterales después de los linderos.
Cuadros de datos topogréaficos (rumbos y distancias del eje)
Geo referencia del inicio y del final del proyecto (GPS)
En planta de conjunto se debera detallar el estado de la infraestructura existente y las intervenciones
sobre los elementos existentes (demoliciones, reparacién o a conservar, etc.)

OBSERVACIONES:

3.3 | Planos de obras proyectadas

331 Cada hoja de obras proyectadas debera contener un tramo no mayor a 200 metros lineales, que
"7 |incluira:

Planimetria de obras proyectadas indicando: el tratamiento a ejecutar incluyendo disefio de
alineamiento geométrico horizontal que incluya cuadro de tangentes y curvas, indicando la direccién de
flujo en calle y obras de drenaje. En escala 1:500 como maximo.

Cuadro de simbologia para tipo de superficie de rodaje, drenajes, accesos.

Perfil longitudinal con caja de datos en el que se represente tanto elevaciones de la superficie del
terreno natural como de la rasante proyectada, incluyendo disefio geométrico vertical (curvas y
tangentes) La relacion de escala horizontal: vertical debera ser 1:10.

Detalles de secciones tipo del tramo (especificando estaciones de inicio y final de cada seccion tipo).

Detalles de obras de drenaje menor, obras de proteccién y drenaje transversal del tramo.

3.3.2 | Hoja de Secciones transversales. En Escala 1:100, como minimo. Deberéa presentar:

Secciones transversales a cada 20 metros como maximo, en cada descarga transversal y donde se
proyecten obras de proteccién.

Plantilla de disefio sobre la rasante natural indicando las areas de corte y relleno con la debida
simbologia

Cajas de datos con niveles de rasante natural y niveles de rasante proyectada.

Informacién lateral al menos de 10 metros después de los linderos de los terrenos colindantes.

Detalle en la seccidn transversal de las pendientes de disefio en los taludes laterales.

Detalle de la pendiente de bombeo de la superficie de rodamiento.

3.3.3 | Detalles que debera presentar

Accesos vehiculares o peatonales a propiedades colindantes al proyecto, con cuadro de
estacionamiento topografico

Geometria de intersecciones

Empalmes entre calles existentes y la superficie de rodamiento a ejecutar

Obras hidraulicas especiales

@ OBSERVACIONES:

1SO 9001 ! Desde el numeral 3.3 hasta 3.4, deben incluirse todos los detalles constructivos que sean necesarios.
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Formulario: Lista de verificacion | Aprobacion: | Nivel: Cédigo FISDL

de Carpeta Técnica — Calles 04/09/2014 6 |FO-C.4.1.21.1-6-1
No | CONTENIDO DE LA CARPETA | si [ NO
3.4 [Planos de obras de proteccién y mitigacién (Cuando aplique). [ ]
OBSERVACIONES:
35 Firma y sello de los profesionales responsables de cada especialidad y del Formulador o su
) representante legal en todos los planos

OBSERVACIONES:

3.6 | Firmas y sellos de aprobacién de las Entidades Rectoras en los planos correspondientes | |

OBSERVACIONES:

4 | Especificaciones Técnicas

4.1 | Con numeracién e indice | ]

OBSERVACIONES:

42 Incluyen alcance, descripcion de materiales, requerimientos de mano de obra, herramientas y
) magquinaria, procedimientos constructivos, medicion y forma de pago.

OBSERVACIONES:

43 Estan referenciadas a cédigos y manuales aplicables dando prioridad a Normas y Reglamentos
) vigentes para la Republica de El Salvador.

OBSERVACIONES:

4.4 | Son especificas para el tipo de obras y/o equipamientos del proyecto disefiado | |

OBSERVACIONES:

5 Plan de Mantenimiento, incluye:

Mantenimiento rutinario o preventivo

Mantenimiento correctivo

Mantenimiento de emergencia

Programacién de actividades anuales

Presupuesto general anual y quinguenal.

Detallado de contrapartida de la comunidad (cuando aplique)

OBSERVACIONES:

6 Otros Documentos

6.1 | Programacion de la ejecucion fisica de la obra | ]

OBSERVACIONES:

6.2 | Programacion Financiera del Proyecto [ ]

OBSERVACIONES:

6.3 | Carta compromiso de contrapartida de Alcaldia, Comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6.4 [ Copia de escritura de propiedad, comodato o donacién, debidamente registrada en el CNR | |

OBSERVACIONES:

6.5 | Documentos legales de concesién de derechos de via y servidumbres. [ ]

OBSERVACIONES:

6.6 | Certificaciones de permisos, compra o donacién de terrenos para las obras | |

OBSERVACIONES:

Fotografias del (los) sitio(s) donde se desarrollara el proyecto, estableciéndoles el

6.7 . . Lo ;
estacionamiento, descripcidn y en el caso de caminos, el lateral al cual corresponde.
OBSERVACIONES:

150 9001 6.8 | Carta de Responsabilidad Profesional Notariada [ ]

GHREIES
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Formulario: Lista de verificacign | AProbacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Carpeta Técnica — Calles 04/09/2014 6 |FO-C41211-61
No | CONTENIDO DE LA CARPETA | si [ NO
OBSERVACIONES:

DICTAMEN SOBRE LA CARPETA TECNICA:

Cumple los requisitos de formulacién

Tiene observaciones por atender

Debe reformularse

COMENTARIOS:

ENTREGA CARPETA: RETIRA CARPETA:
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha de remision por correo electrénico: Fecha de retiro:

Sello:

Como formulador, doy por aceptadas las diferentes
observaciones arriba indicadas, habiendo sido
explicadas a mi persona o representante, por
personal del FISDL

Como FISDL se hace entrega de la Carpeta
habiendo explicado las diferentes observaciones
arriba indicadas.

C

1S0 9001
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Formulario: Lista de verificacion | Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
de Carpeta Técnica — Calles 04/09/2014 6 |FO-C4.1.21.16-1

Historial de Cambios

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

Creacion de Formulario especifico para | Jefe del
verificacion de contenido de carpetas | Departamento de

0 o _ ) o 25/07/2014
tecnicas para tlpologla de proyectos Ingenlerla

Calles. Fecha: 25/07/2014

Recodificacion del documento, antes
FO-C.4.1.4.6.2-6 Lista de Verificacion . .,
Administracion
0 1 de Carpeta Técnica — Calles, ahora FO- ) 01/10/2014
Sesion: DL-826/2014
C.4.1.2.1.1-6 Lista de Verificaciéon de

Consejo de

Carpeta Técnica — Calles Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001
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FORMULARIO: LISTA DE Aprobacién: | Nivel: Cédigo

~ VERIFICACION DE CARPETA

TECNICA — ELECTRICIDAD 0410922014 | 6 | FO-C.41.2.1.171

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
f\z&/—) e
=3 e
\ 7T
Nombre: Nelson miranda Renato Ovidio Rosales Aparicio
Cargo: sepedaicE e Segu!mlrento et Jefe del Departamento de Ingenieria
de Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
/ Recomends RO A T
Comité Tecmeo Consultive AE} K@ EA@@
FISDL Consejo de Administracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001

nnnnnnnnnnnnn
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Formulario: Lista de verificacion | aprobacisn: | Nivel:

Cdédigo

de Carpeta Técnica —
Electricidad 04/09/2014 6

FO-C.4.1.21.1-71

FISDL

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL - FISDL

F I S D L LISTA DE VERIFICACION DEL CONTENIDO DE CARPETAS PROYECTOS DE

ELECTRICIDAD

NOMBRE DEL PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

CODIGO:

UBICACION:
Departamento:
Municipio:
Cantén/Caserio:

FORMULADOR:

No DE REVISION:

FECHA DE REMISION:

N° CONTENIDO DE LA CARPETA [ sl [ NO
1 | Formatos segun Guia del Formulador del FISDL
1.1 | Formato 1: Informacién General Proyecto [ ]
OBSERVACIONES:
1.2 | Formato 2: Factibilidad Técnica del Proyecto [ ]
OBSERVACIONES:
1.3 | Formato 3: Diagnéstico Socio-Econémico [ ]
OBSERVACIONES:
14 Formato 4: Tramites Institucionales (Factibilidades y aprobaciones de las Entidades Rectoras o
) Empresas de Servicio)
Puntos de entrega o entronque
Planos aprobados como disefiados
Presupuesto de conexién, cuando hay modificacion de la red
Presupuesto de instalacién de medicién, cuando aplique
OBSERVACIONES:
1.5 | Formato 5: Costo estimado del Proyecto [ ]
OBSERVACIONES:
1.6 | Formatos 6: Presupuesto oficial [ ]
OBSERVACIONES:
@ 1.6.1 | Formato 6-a: Plan de Oferta [ ]
OBSERVACIONES:
150 9001
GolFEE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 7




Formulario: Lista de v_erificacic'm Aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — FISDL
Electricidad 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-7-1
No ] CONTENIDO DE LA CARPETA [ Sl [NO

1.6.2 | Formato 6-b: Aportes de la Alcaldia Municipal [ ]

OBSERVACIONES:

1.6.3 | Formato 6-c: Aportes de la Comunidad u otro participante [ ]

OBSERVACIONES:

Desglose de Costos Unitarios, detallando _sin_limitarse a: materiales, mano de obra,

1.6.4 | herramienta, equipo, subcontratos de partes de la obra y contratos de servicios profesionales
(segun formato)

OBSERVACIONES:

1.7 | Formato 7: Presupuesto de Supervision [ ]

OBSERVACIONES:

Formulario del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN) y como resultado
1.8 |de la revision de éstos, los estudios de impacto ambiental y su respectiva resolucion o
informacién adicional en caso de ser requerida por el MARN.

OBSERVACIONES:

2 | Documentos de Ingenieria del Proyecto (con sello y firma del profesional responsable)

Memoria Descriptiva del Proyecto (con las consideraciones y alcances del disefio, incluyendo
2.1 |los elementos existentes que vayan a ser afectados por las obras y que requeriran
reconstruccion)

OBSERVACIONES:

Topografia (memorias de calculo, referencias, archivos de datos crudos de estacion total si
2.2 |fuera el caso, fotocopia de libreta de campo en caso de ser levantamiento analogo)se debe
incluir:

Descripcion de los trabajos:

Descripcion técnica del inmueble y analisis comparativo contra la escritura:

Fotocopia de la libreta de campo, datos crudos:

OBSERVACIONES:

23 Estudio de Suelos y Materiales (interpretacion y recomendaciones), presentar informe visual,
) mediante el cual se determine la clasificacion del suelo (Con fotografias de respaldo).

OBSERVACIONES:

2.4 | Memoriay céalculos Disefo Eléctrico

2.4.1 | Paralineas de Distribucién:

Dimensionamiento de Transformadores (utilizar el cuadro 10.4, de seleccion de carga de
transformadores de AES, incluido en las Normas técnicas y comerciales para la obtencion del servicio
de energia eléctrica, 2003).

Calculos de fusibles

Seleccion de conductores en funcion de la capacidad de la carga y del entorno ambiental.

Célculo mecanico de conductores en vanos mayores a los regulados por la normativa de la SIGET

2.4.2 | Para Sistemas Fotovoltaicos (Normativa aplicable: NEC 2008, en espafiol)

Determinacién de hora solar pico de acuerdo al documento “Determinacién del potencial solar y edlico
en El Salvador”, Ministerio de Medio Ambiente y Recursos naturales (MARN), Universidad
Centroamericana “José Simedn Cafias”(UCA), Servicio Nacional de Estudios Territoriales
(SNET/MARN)

Célculo de la demanda de energia.

Célculo del generador fotovoltaico.

Calculo de bancos de baterias, reguladores y/o inversores, segin apligue.

Célculo de protecciones y conductores.

Célculo o seleccion de la estructura de soporte.
OBSERVACIONES:

2.5 [Memoria de Célculo de Volimenes de Obra respaldando las cantidades respectivas a las | |

1SO 9001

o icontec
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Formulario: Lista de v_erificacic'm Aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — FISDL
Electricidad 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-7-1
No CONTENIDO DE LA CARPETA SI [NO

actividades incluidas en el presupuesto. Presentacién de costos unitarios donde aplique

OBSERVACIONES:

Planos detallados, estandarizados conforme la Guia del Formulador (formato AUTOCAD) y en funcién de

3 " . . ~ P
latipologia del Proyecto (a escalas legibles y en tamafio practico o normado cuando es el caso)
31 Plano indice debe incluir un esquema de ubicacion referenciado a calles principales y lugares
' conocidos, indicando el norte
OBSERVACIONES:

3.8 | Planos Eléctricos.

Para lineas de distribucion los planos, en escala max: 1:1000, deberan contener como minimo:

Planimetria: Detalla en cada tramo representado, la longitud de vanos, angulo de deflexion entre
vanos, ubicacion de beneficiarios, transformadores, protecciones, retenidas, postes, punto de entrega y
de recibo, propietario de linea existente, cuadro de beneficiarios, cuadro de permisos para ejecucion
de obras en terrenos privados.

Altimetria (perfil Unicamente entre vanos gque influyan en la seleccién de las estructuras)

Cuadros con simbologia en base a las Normas Técnicas y Comerciales para la Obtencion del
suministro de energia eléctrica (2003); en el cual se incluya linea, postes, transformadores,
protecciones, retenidas, etc.

Detalle de montaje de la subestacion.

Listado de materiales.

Red de tierra con dos barras maximo (Barras adicionales deberan ser debidamente justificadas)

Presenta en cada plano los siguientes cuadros: de equipos y estructuras; de longitud de linea
construida; de distribucion de transformadores; resumen de linea; coordenadas geodésicos del punto
de entrega y recibo y si lo requiere la distribuidora, de cada poste. Utilizar datum WGS-84,
coordenadas Lambert o cartesianas.

Incluye en los planos el detalle del montaje de las estructuras que no estén incluidas en el estandar de
la SIGET.

Para sistemas fotovoltaicos, los planos deberan contener como minimo:

Ubicacion de viviendas geo referenciadas (datum WGS-84, coordenadas Lambert o cartesianas).

Detalle de montaje de estructuras de soporte de los paneles solares.

Detalle de estructura y ubicacién para montaje de baterias.

Diagrama de conexiones.

Detalle de montaje de equipos.

Detalle de red de tierra de acuerdo al disefo del sistema utilizado.

OBSERVACIONES:

39 Firma y sello de los profesionales responsables de cada especialidad y del Formulador o su
) representante legal en todos los planos

OBSERVACIONES:

3.10 | Firmas y sellos de aprobacion de las Entidades Rectoras en los planos correspondientes | |

OBSERVACIONES:

4 | Especificaciones Técnicas Particulares

4.1 | Con numeracién e indice | ]

OBSERVACIONES:
4.2 Incluyen alcance, descripcién de materiales, requerimientos de mano de obra, herramientas y
) magquinaria, procedimientos constructivos, medicion y forma de pago.
OBSERVACIONES:
43 Estan referenciadas a cédigos y manuales aplicables dando prioridad a Normas y Reglamentos
) vigentes para la Republica de El Salvador.
OBSERVACIONES:

4.4 | Son especificas para el tipo de obras y/o equipamientos del proyecto disefiado | |

OBSERVACIONES:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 7




Formulario: Lista de v_erificacic'm Aprobacién: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica — FISDL
Electricidad 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-7-1
No CONTENIDO DE LA CARPETA [ SI|NO

5 | Plan de Mantenimiento y Sostenibilidad (con descripcidn de tareas, programa y presupuesto)

5.1 |Plan de Mantenimiento | ]

OBSERVACIONES:

5.2 | Detallado de contrapartida de la comunidad [ ]

OBSERVACIONES:

6 Otros Documentos

6.1 | Programacion fisica del Proyecto | ]

OBSERVACIONES:

6.2 | Programacion Financiera del Proyecto [ ]
OBSERVACIONES:

6.3 [ Carta compromiso de contrapartida de Alcaldia, Comunidad [ ]
OBSERVACIONES:

6.4 | Copia de escritura de propiedad, comodato o donacién, debidamente registrada en el CNR | |
OBSERVACIONES:

6.5 | Documentos legales de concesion de derechos de via y servidumbres. [ ]
OBSERVACIONES:

6.6 | Certificaciones de permisos, compra o donacién de terrenos para las obras | |
OBSERVACIONES:

6.7 Fotografias del (los) sitio(s) donde se desarrollara el proyecto, estableciéndoles el

) estacionamiento, descripcién y en el caso de caminos, el lateral al cual corresponde.

OBSERVACIONES:

6.8 | Carta de Responsabilidad Profesional Notariada [ ]

OBSERVACIONES:

DICTAMEN SOBRE LA CARPETA TECNICA:

Cumple los requisitos de formulacién

Tiene observaciones por atender

Debe reformularse

COMENTARIOS:

C

150 9001
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Formulario: Lista de verificacion | aprobacisn: | Nivel: cédigo
de Carpeta Técnica —

FISDL

Electricidad 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-7-1

ENTREGA CARPETA: RETIRA CARPETA:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha de remisién por correo electrénico: Fecha de retiro:

Sello:

Como FISDL se hace entrega de [a Carpeta  Sbservaciones ariba ndicadas, hablendo 5o
habiendo explicz?gblgsmd;g;%r:ss observaciones explicadas a mi persona o repr,esentante, por
' personal del FISDL

C

150 9001
CULERILE
SC-CER202197  \/ijgencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 6 de 7




Formulario: Lista de verificacion | aprobacisn: | Nivel: cédigo

de Carpeta Técnica —
Electricidad 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.1.1-7-1 F I S D L

Historial de Cambios

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

Creacion de Formulario especifico para | Jefe del
verificacion de contenido de carpetas | Departamento de

0 T _ ) o 25/07/2014
técnicas para tlpologla de proyectos Ingenlerla

Electricidad. Fecha: 25/07/2014

Recodificacion del documento, antes
FO-C.4.1.4.6.2-7 Lista de Verificacion | Consejo de
de Carpeta Técnica — Electricidad, | Administracion
0 1 ) y 01/10/2014
ahora FO-C.4.1.2.1.1-7 Lista de | Sesion: DL-826/2014
Verificacion de Carpeta Técnica - | Fecha: 04/09/2014

Electricidad

C
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SUBPROCEDIMIENTO DE
COSTEO DE PROYECTO

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-C.4.1.2.1.1.1-3

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

P =i

Comitg Técnco Cansultive
FISDL

Firma: —_—f—
\ ol
Nombre: RosakMaﬂén/ Véasquez Renato Ovidio Rosales Aparicio
E T e ;
Cargo: Spearlola B Segu:lml'ento JRanig Jefe del Departamento de Ingenieria
en Ingenieria
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends

- APROBADO

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

C

1S0 9001

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

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

nnnnnnnnnnnnn
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Subprocedimiento de
Costeo de Proyecto

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

PO-C.4.1.2.1.1.1-3

FISDL

I. Objetivo General

Presupuestar la carpeta técnica en base al Sistema de Presupuesto de Adquisicién de FISDL.

Il.Alcance

El procedimiento aplica desde que se ingresan al sistema los datos del presupuesto, hasta generar los

cédigos de los correspondientes presupuestos.

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 2 de 8



Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL

Costeo de Proyecto 04/09/2014 4 PO-C.4.1.2.1.1.1-3
Il. Flujograma:
Especialista en Ingenieria/ Especialista en Ingenieria/
Técnico en Ingenieria Técnico en Ingenieria
1. 5
INICIO Presupuesto d,e p_erfll, N Ingresa|datos |de y Verifica datos
o0 de carpeta técnica presupuesto en .
) ingresados
sistema
No a.

¢Informacién
correcta?

Especialista en Ingenieria/
Técnico en Ingenieria

Id de Presupuesto para

perfil o carpeta técnica 3

Calcula costos y [realiza |«
cierre |de presupuesto

FIN

A

C

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Costeo de Proyecto 04/09/2014

4 PO-C.4.1.2.1.1.1-3

FISDL

V. Descripcion General:
L o . Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario :
Calidad
Ingresa datos de presupuesto en sistema.
Ingresa en el SISTEMA DE PRESUPUESTO DE
ADQUISICION, con todas las generalidades del
proyecto, y otros datos de acuerdo a lo siguiente:
e En caso de costeo de Carpeta Técnica, se
ingresan las actividades de acuerdo al o
Especialista en
presupuesto presentado por el Formulador, o
. o o Ingenieria /
1 utilizando para cada actividad los codigos de la o NO
Técnico en
base de datos del FISDL. o
) ) Ingenieria
e En caso de costeo de otro tipo de contratistas
(Supervisor, Asistencia Técnica, Capacitador,
Consultor, etc.), se ingresan las actividades
gue sean necesarias para la ejecucién del
respectivo contrato, utilizando para cada
actividad los cédigos de la base de datos del
FISDL.
Verifica datos ingresados o
i _ Especialista en
Después de haber registrado los datos del o
o o Ingenieria /
2 |presupuesto, el Especialista en Ingenieria/ o NO
o o » ) Técnico en
Técnico en Ingenieria verifica que se ingresaron o
o Ingenieria
todas las actividades.
¢Informacion correcta? o
. Especialista en
Si la respuesta es Sl, se procede a: “Calcular o
) Ingenieria /
a | Costo del Proyecto y Cierra presupuesto”. o NO
] Técnico en
Si la respuesta es NO, se procede a Ingresar o
) Ingenieria
datos corregidos y completos.
Calcula costos y Cierra presupuesto
Se realiza el célculo en SISTEMA DE| Especialista en
3 PRESUPUESTO DE ADQUISICION, el cual Ingenieria / NO
proporciona el monto total del costeo. Técnico en
Se procede a realizar cierre del presupuesto en Ingenieria
el sistema.
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 4 de 8




Subprocedimiento de Aprobacién: | Nivel: Caédigo: FISDL
Costeo de Proyecto 04/09/2014 4 |PO-C41.21.113

V. Documentos Relacionados:

e Manual de sistema de presupuesto

e Base de datos de actividades.

V1. Control de Registros
Archivo Consulta ) o
) i Disposicion
Registro Llenado o Tiempo de .
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Reporte de | Especialista | Especialista Digital
. . ignar: - .
presupuesto en Ingenieria/ | en Ingenieria/ . Cadigo de o Sistema de
N o o Sistema de Indefinido
emitido por el| Técnicoen Técnico en proyecto Presupuestos
) . o presupuestos
sistema Ingenieria Ingenieria
Por
Presupuesto - Administrador ] expediente | y )
_ Perfilista/ Archivo de _ Ejecucion de Archivo
Perfil/ Carpeta de Contrato i de perfil/
o Formulador . Area proyecto General
Técnica Formulacién carpeta
técnica

C

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacién: | Nivel: Caédigo: FISDL
Costeo de Proyecto 04/09/2014 4 |PO-C41.21.113

VIl. Historial de Cabios

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

Creacién y aprobacion del Administracion

o 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

-En Actividad 2 se modifica el
nombre de la Actividad de “Calcula
Costos” a “Verifica Datos
Ingresados”.

Se Elimina el parrafo final:
“Posteriormente realiza el célculo en
sistema, el cual proporciona el
monto total del costeo.”

Se elimina lo indicado en Actividad

3. y se sustituye por: “Calcula costos
y Cierra Presupuesto. Se realiza el
célculo en sistema, el cual
proporciona el monto total del
costeo. Se procede a realizar cierre _
Gerencia General

0 1 del presupuesto en el sistema” 21/06/2012

L .. Fecha: 20/06/2012
En la decision a. se modifica la

descripcion: Si la respuesta es Sl,
se procede a: “Realizar cierre de
presupuesto”. Si la respuesta es
NO, se procede a “Devolver a
Formulador”. Por: Si la respuesta es
Sl, se procede a: “Calcular Costo y
Realiza cierre del Presupuesto”. Si
la respuesta es NO, se procede a
“Ingresa datos de presupuesto en el
sistema”

- Se elimina lo indicado en Actividad

4, y se sustituye por “Calcula Costos
y Cierra Presupuestos. Se realiza el

1S0 9001

N
oIS
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Subprocedimiento de Aprobacién: | Nivel: Caédigo: FISDL
Costeo de Proyecto 04/09/2014 4 |PO-C41.21.113

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

célculo en sistema, el cual
proporciona el monto total del
costeo. Se procede a realizar cierre
del presupuesto en el sistema.”

- Se elimina lo indicado en Actividad
5.

- Se elimina lo indicado en decisién b.

- Se elimina lo indicado en Actividad
6.

- Se elimina lo indicado en Actividad
7.

En el Control de Registros:

- Para el Registro de “Reporte de
presupuesto emitido por el sistema”
se modifica en la casilla de
“Llenado” y “Responsable” de
“Administrador de Contrato” a
“Especialista en Ingenieria/ Técnico
en Ingenieria”, en el “lugar de
Archivo de consulta” se elimina el
Archivo Fisico.

- Para el Registro correspondiente a
“Presupuesto Perfil/Carpeta
Técnica” se modifica el
Responsable de: “Administrador de
Contrato” a “Administrador de
Contrato de Formulacion”

- Se elimina la informacion
correspondiente al “Registro” Nota

de devolucion (por observaciones).

Consejo de

Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 e . . y 17/12/2012
@ ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacién: [ Nivel: Caodigo: FISDL

Costeo de Proyecto 04/09/2014 4 PO-C.4.1.2.1.1.1-3
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Actualizacion de formato del
documento. Consejo de
Recodificacion del documento. Antes | Administracion
2 3 01/10/2014

PO-C.4.1.4.6.2.3 Costeo de Proyecto, | Sesion: DL-826/2014
ahora PO-C.4.1.2.1.1.1 Costeo de | Fecha: 04/09/2014

Proyecto.

C
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SUBPROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Codigo:
REVISION DE SOLICITUD 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3

Responsable

Elabdra / Modific Revisa

N

Firma: i;f d ] «'_’)\_ﬂ_g

G a Yamilet Fredy de Jesus
Nombre: : ]
) Molina Cafas

Especialista de

Marta Eugenia
Roldan de Bottari

Gerente de

Cargo: Seguimiento y Control Director Técnico Gerente General
Infraestructura
de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Vit O
Comité ﬁ’ APR BADO
£ Gonsejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Revision de Solicitud 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3

|. Objetivo General

Revisar la solicitud presentada por el contratista para la verificacion de la informacién y poder

determinar si cumple con los requerimientos contractuales.

[l. Alcance

A partir de la recepcion de la solicitud presentada por el Contratista, hasta la notificacion al Contratista y
al Supervisor (si aplica), sobre aprobacion o rechazo de la solicitud, para mantener informados a los

involucrados de los resultados de la solicitud presentada.

C

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 13/07/2015 Pagina 2 de 8



Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL

Revision de Solicitud 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3
lll. Flujograma:
Supervisor Supervisor
2.
Solicitud de Contratista oa ) 1. Revisa la solicitud de
INICIO »< ;Requiere Vo. Bo. de Si—> Recib licitud > acuerdo a los
Supervisor? €cibe soficiu documentos
contractuales

Administrador del Contrato/ Jefe
de Zona

4.
Completa hoja de
observaciones de

solicitud.

Administrado" del Contrato

3.
Analiza la solicitud y
revisa de acuerdo a los [«—Si
documentos
contractuales

5.
Seguimiento y
Verificacion de

Garantias
(PO-C.4.1.2.3.1)

A

b.
¢ Supervisor da Vo.
Bo.?

A

No

Administrador del Contrato /

Administrador del Contrato Supervisor
Solicitud de Contratista

Con VoBo Supervisor (si
6. aplica) y Administrador de Solicitud de Contratista 7. o
d. si Da por aceptado la Contrato ( EIN \ , Rechazada Devuelve la solicitud al
¢DaVo.Bo.? solicitud para iniciar "\ A Contratista explicando |
tramites el rechazo

A

180 9001

(Syicanive

SCCER0ZIT Vigencia a partir de: 13/07/2015 Pagina 3 de 8




Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Revision de Solicitud 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3

IV. Descripcion General:

Control

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

¢Requiere visto bueno del Supervisor?

Si es Sl se continda con la recepcion de solicitud;
a. |si es NO se continita con el andlisis de la
solicitud y revision de los documentos

contractuales.

Recibe solicitud

El Supervisor recibe del contratista, la solicitud
de la modificacion al contrato, suspensién o
pago, para realizar la revision de la misma.

Para estimacion de pago, el Contratista firmara
1 Supervisor NO
de entregado en la solicitud.

En caso de modificacion de monto, el Contratista
debera adjuntar el cuadro de las variaciones en
las actividades existentes y anexar las

actividades nuevas si las hubiere.

Revisa la solicitud de acuerdo a documentos
contractuales

El Supervisor debera realizar visitas de campo
(si aplica) al proyecto o verificar el avance del
producto contractual (segun aplique en cada
caso) comparandolo con la solicitud de
modificaciéon de contrato, suspension o de pago;
verifica el avance de obra, segun el contrato, asi
como también la bitacora (si aplica) del proyecto
2 Supervisor Sl
junto con las observaciones y hechos relevantes
del mismo.

En caso de suspensiones y/o modificacion de
contrato el Supervisor verificara la actualizacion
del programa de ejecucion de la obra, el cual

debera estar adjunto a la solicitud.

Descripcién del control de calidad: El
Supervisor verifica que la informaciéon de la

1S0 9001
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SC-CER202197

Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Revisiéon de Solicitud 02/07/2014

PO-C.4.1.2.2.2-3

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

solicitud corresponda al proyecto, ademas
compara el avance real, con lo programado, para
confirmar si cumplen los periodos contemplados
en el mismo, si esta de acuerdo con lo solicitado
debera firmar y sellar con su recomendacion y/o
Vo.Bo..

¢Supervision da el visto bueno?

Si es Sl el supervisor da Vo.Bo., el procedimiento
continua con la actividad de Analiza la solicitud y
revision de los documentos contractuales. Si es
NO devuelve la solicitud al contratista explicando

el rechazo.

Analiza la solicitud y revisa de acuerdo a los
documentos contractuales.

El Administrador de Contrato, recibe la solicitud
del Contratista y Vo. Bo. del Supervisor (si
aplica), y verifica contra el avance del proyecto y

los términos del contrato.

Descripcién del control de calidad:

El Administrador de Contrato verifica que la
informacién de la solicitud corresponda al
proyecto, ademas compara el avance real, con lo
programado, para confirmar si cumplen los

periodos contemplados en el mismo.

Administrador

de Contrato

Si

¢Requiere correccion de datos en solicitud?.
Si es S, continuar con la actividad “Completa
hoja de observaciones de solicitud.”.

Si es NO, se hace un llamado al
subprocedimiento de seguimiento y verificacion
de garantias. (PO-C.4.1.3.1).

Completa hoja de observaciones de solicitud.
El administrador de contrato realiza las
correcciones de la solicitud presentada en la

Hoja de observaciones de solicitud, colocando

Administrador
de Contrato y

Jefe de Zona

FO-C.4.1.2.2-1
Hoja de
observaciones de

solicitud

NO

Vigencia a partir de: 13/07/2015
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Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L

Revision de Solicitud 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3

N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor.ltrol

Calidad

los datos correctos que deben de ser
considerados.
El Jefe de Zona firma de Vo.Bo.
Seguimiento y verificacion de garantias. (PO-
C.4.1.2.3.1)
Se hace llamado al sub-procedimiento
Seguimiento y verificacion de garantias. (PO-

5 (C.4.1.2.3.1)
El Administrador de Contrato, verifica las
garantias/fianzas/polizas  correspondientes vy
solicita al contratista renovar las mismas en los
casos que aplique.
¢Davisto bueno?
Si la respuesta es Sl, el Administrador de
Contrato firma y sella la solicitud y el

d. | procedimiento continua con la actividad de Da
por aceptado la solicitud para iniciar tramites de
aprobacion. Si la respuesta es NO, devuelve la
solicitud al Contratista explicando el rechazo
Da por aceptado la solicitud para iniciar
tramites
El Administrador de Contrato notifica de la
aceptacion de la solicitud, al Contratista y al o

6 | Supervisor (si aplica) para mantenerlo informado Administrader NO
del estatus de la solicitud presentada. de Contrato
En caso de estimacién de pago, el administrador
de Contrato debera ingresar el porcentaje de
avance fisico en el sistema.
Devuelve la solicitud al contratista
explicando rechazo
Si el Supervisor considera que la solicitud no | Administrador

7 |aplica, éste debera devolverla al Contratista | de Contrato/ NO
Principal explicando los motivos del rechazo y el | Supervisor
Contratista considerara las acciones pertinentes.

Vigencia a partir de: 13/07/2015 Péagina 6 de 8
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Revision de Solicitud 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3
Ne, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad

En caso que el Administrador del Contrato haya

rechazado la solicitud devuelve con

observaciones al Contratista.

V. Documentos Relacionados:

e Documentos Contractuales.

e Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP y

RELACAP).

e Subprocedimiento Seguimiento y verificacion de garantias. (PO-C.4.1.2.3.1)

VI. Control de Registros

Archivo Consulta

Registro Llenado

Responsable

Lugar

Criterio

Tiempo de
Consulta

Disposicion
Final

Los registros
resultantes de
este
subprocedimiento
sera establecido
su control en los
subsecuentes
subprocedimiento
s debido a que
son anexos de los
siguientes

registros que se

generen

Vigencia a partir de: 13/07/2015
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Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: F I S D L
Revision de Solicitud 02/07/2014 4 PO-C.4.1.2.2.2-3
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i s s Administracion.
) 0 Creacpn .y aprobacion del . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
0 1 o ) ] ) 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Revisién y actualizacion del
procedimiento. Consejo de
Cambio de codigo PO-C.4.1.4.7 a PO- . .
Administracion.
1 2 C4.1.22 ) 01/10/2014
) o » Sesion: DL — 826/2014
Cambio de la actividad 5 de notifica
. Fecha: 04/09/2014
al contratista a por aceptada la
solicitud
Se incluyo la utilizacion del formulario
FO-C.4.1.2.2-1 Hoja de Consejo de
observaciones de solicitud . L
Administracion.
2 3 Se agregaron la actividad “Completa 02/07/2015

hoja de observaciones de solicitud” y
la decision “Requiere correcciéon de
datos en solicitud”.

Sesion: DL — 865/2015
Fecha: 02/07/2015

Vigencia a partir de: 13/07/2015
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FORMULARIO: HOJA DE Aprobacion: Nivel: Cédigo:
OBSERVACIONES DE SOLICITUD 24/07/2015 6 FO-64.1.222:1-0

FISDL

g ey

QEIabora / Modmca Responsable
Firma: /é?é lg;ﬁg
Nombre: da Yamilet Mollna Fredy de Jesls Cafas
Cargo: LE/pemaflsta de Seguimiento yontrol de L N
Zona
Fecha: 22/07/2015 24/07/2015

Aprueba:
ENON

Nombre: Fredy de Jesus Cafias

Cargo: Gerente de Infraestructura

Fecha: 24/07/2015

C

1S0 9001

Sicones
SC-CER202197 Vigencia a partir de: 27/07/2015



Formulario: Hoja de Aprobacioén: Nivel: Caédigo: FlSDL

Observaciones de Solicitud 24/07/2015 6 FO-C.4.1.2.2.2-1-0
FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL DE EL SALVADOR
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA F | S D I_

HOJA DE OBSERVACIONES DE SOLICITUD

OBJECIONES A LA SOLICITUD : (DE ESTIMACION No. X / REASIGNACION No. X)

FUENTE: ( Nombre de fuente de financiamiento) PROYECTO: ( Colocar nombre de proyecto)

REALIZADOR: (Nombre de Realizador)

FECHA: (Fecha de correccion) CODIGO: ( Colocar el codigo de proyecto)
CODIGO ACTIVIDAD UNIDADES CANTIDAD CANTIDAD OBSERVACIONES

OBJETADA APROBADA

0.0000 0.0000 0.0000

EL INFRASCRITO ADMINISTRADOR DE CONTRATOS EN EL DETALLE PRESENTADO ARRIBA, OBJETA LAS

CANTIDADES DE LA SOLICITUD DE [ESTIMACION / REASIGNACION] No. (colocar el numero de estimacion) ADJUNTA PRESENTADA,
CONSECUENTEMENTE LA AUTORIZACION DE LA ESTIMACION NO DEBE INCORPORAR LAS CANTIDADES

OBJETADAS EN ESTE DOCUMENTO

ADMINISTRADOR DE CONTRATOS JEFE ZONA
(Nombre y firma de Administrador de contratos) (Nombre y firma de Jefe)

1S0 9001

L i
SC-CER202197

Vigencia a partir de: 27/07/2015 Péagina 2 de 3



Formulario: Hoja de Aprobacioén: Nivel: Caédigo: FlSDL
Observaciones de Solicitud 24/07/2015 6 FO-C.4.1.2.2.2-1-0

Historial de Cambios

VERSION | VERSION | APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Infraestructura 27/07/2015
Fecha: 24/07/2015

C

1S0 9001
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SUBPROCEDIMIENTO DE CAMBIOS A | Aprobacién: | Nivel: Cédigo:
LAS CONDICIONES DEL CONTRATO | 020712015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3

FISDL

Elaboga 7 Modffica~ Revisa Revisa m Responsable

»

Firma: b ) %!_Q

W Oprzetad T

Mo /@enda Yamilet Fredy de Jesus Marta Eugenia
gk Molina Cafias Roldan de Bottari
Especialista d Gotarione /
Cargo: Seguimiento y Zontrol Director Técnico Gerente General
Infraestructura ]
de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Visio Viomo ADDNAD AN
Comute I Cmsultwo .\f‘i?é‘&,@é}}%‘;gﬁw
o Consejo de Administracicn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesién: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesién: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C
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Subprocedimiento de Cambios
a las Condiciones del Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.2.3-3

FISDL

I. Objetivo General

Realizar modificaciones a los contratos que puedan afectar el alcance, el monto contractual y el plazo

establecido en el mismo.

Il. Alcance

El proceso inicia desde que tiene la solicitud de modificacion del contrato con Vo.Bo. del Administrador de

Contrato y finaliza con la aprobacion o denegacién de las mismas, para continuar posteriormente con las

tramites de ley correspondientes.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Subprocedimiento de Cambios a las Condiciones del | Aprobacion:

Nivel: Cadigo:
Contrato

02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3 FISDL

lll. Flujograma:

Gerente de Infraestructura /
Especialista de inversion de
Asistente Operativo de Zona

infraestructura
| J- dificacio a. 2.
Solicitud con Vo. Bo. De Supervisor (si aplica) y .| !ngresa modificacion ¢Requiere . L
( INICIO ) Administrador del Contrato "|de plazo o modificacion aprobacion de fuentg Tramitar NO-ObJe(-:Ion
de monto en el sisterma financiera? con fuente financiera

3.
Aprob:-ciones Aprobacién / Modificacion al monto . b
Generales ) modificacion de ) Tipo de solicitud ¢Fuente da No
(PO-D.4.1.1) proyectos Objecion?
T (PO-C.3.3)
A

No

Modificacion al plazo

Administrador del Contrato
5

Asistente Operativo de Zona

- 7.

d. Informa a Contratista 6. o
¢ Solicitud de aprobacion de la »| Solicita elaboracion de »| |Emision de contrato,
aprobada?

solicitud y registra en
sistema cambios

adenda Adenda u orden de
compra (PO-A.5.1.4)

Administradgr del Contrato

Asistente Operativo de Zona
9.
10. - - /_\ Seguimiento y 8.
L , Notif de solicitud ici gl
Notifica a Contratista el Ty FIN < SZ';‘f;tn”faa;’.rsf,’,?ﬁ;i Verificacion de « Consulta adendas |«
rechazo de la solicitud ;j Garantias del Contrato legalizadas
(PO-C.4.1.2.3.1)

1S0 9001
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Vigencia a partir de: 02/07/2015
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1
Subprocedimiento de Cambios | Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
alas Condiciones del Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3 :

IV. Descripcion General:

Control

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

Ingresa  modificacién de plazo o}
modificacion de monto en el sistema

Asistente Operativa de Zona previo Vo.Bo. del
Administrador de contrato, ingresa la

informacion general de la solicitud.

En caso de modificacion al monto debera:

e Realizar la carga de la informacién del
aumento/ disminucién de las
actividades existentes y/o actividades
nuevas con su respectivo costo.

e Solicita al Gerente de Infraestructura el Asistente
tramite de la no objecion a la Fuente | Operativo de Zona
Financiera (si aplica) y/o Ila
disponibilidad de fondos para Ia

reasignacion.

Descripcién del control de calidad:

El punto de control sera la verificacion de la
informacion  contenida en la  solicitud
correspondiente y que esta cuente con el visto
bueno de la supervision (si aplica). Una vez
validada la informacién se registra en el

sistema

¢Requiere aprobacion de fuente financiera?
Si es si, se procede a tramitar la No objecion
a. | con fuente financiera

Si es no, se determina si la solicitud

corresponde a una proérroga.

Tramitar No Objecién con fuente financiera Gerente de
Para Tramitar la No Objecion con Fuente | Infraestructura/
@ Financiera, el Gerente de Infraestructura/| Especialista de

Especialista de Inversion de Infraestructura inversion de

1S0 9001
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Subprocedimiento de Cambios | Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
alas Condiciones del Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3 :

Control

o L - .
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad

tramita la obtencion de la aprobacién u infraestructura
observaciones de la Entidad Financiera sobre
la solicitud de prérroga o reasignacion
presentada a su consideracion.

En algunos casos el tramite de no objecién
debera ser posterior a la aprobacion del CAD,
ya que asi lo establece el manual operativo del

mismo.

¢Fuente da No Objecién?

Si es si, se determina la actividad que continta
dependiendo del tipo de solicitud, es decir si la
b. |solicitud presentada es modificacién al plazo o
modificacién al monto..

Si es no, se notifica al contratista el rechazo de

la solicitud.

¢ Tipo de Solicitud?

Si es modificacién al plazo, el Asistente
Operativo de Zona ingresa la solicitud y el
c. |Administrador de Contrato ingresa la
reprogramacién (si aplica) en sistema.

Si es modificacién al monto, se evalua si hay

disponibilidad de fondos para el proyecto.

Aprobacién / modificaciobn de proyectos
(PO-C.3.3)

Se hace llamado al Procedimiento PO-C.3.3.
Aprobacién / Modificacion de Proyectos, que
tiene por objeto: Gestionar los procesos de
creacién de paquetes de proyectos, adicién de
proyectos, modificacion del paquete de

proyectos que seran financiados por el FISDL.

Aprobaciones generales (PO-D.4.1.1)
Se hace llamado al subprocedimiento PO-

4 |D.4.1.1 Aprobaciones Generales, que tiene por

objeto: Obtener la aprobacion de resoluciones
aprobativas o solicitudes de aprobacion, de una

1S0 9001
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Subprocedimiento de Cambios | Aprobacion: | Nivel: Cadigo: FISD LI
alas Condiciones del Contrato | 2/07/2015 4 PO-C.4.1.2.23-3 |
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cohtrol
Calidad
autoridad responsable, de acuerdo a la Matriz
de niveles de Autorizacién correspondiente u
otros niveles previamente establecidos.
¢Solicitud aprobada?
Si es si, se notifica a contratista de aprobacién
d de la solicitud.
Si es no, se notifica a contratista del rechazo.
Informa a contratista de aprobacion de la
solicitud y registra en el sistema los
cambios
Informa por escrito al Contratista de la FO-C.4.1.2.3-1
aprobacion de la modificacién al monto o al Notificacion de
plazo. Administrador de resolucion de
° En caso de las modificaciones de plazo, se Contrato solicitud de NO
debera ingresar una reprogramacion de los modificacion de
avances del contrato. contrato
En caso de modificaciones al monto, podra
existir una reprogramacion en cuanto al
porcentaje de avance.
Solicita elaboracion de adenda
Elabora la solicitud de adenda con toda la
informacién necesaria para realizar la Asistente
6 |modificativa correspondiente al contrato | Operativo de Zona NO
mediante correo electronico, anexando el
punto de aprobaciébn que respalda Ia
modificacion.
Emision de Contrato, Adendas y Ordenes de
Compra
Se hace llamado al procedimiento PO-A.5.1.4
emision de contrato, adenda y orden de
7 | compra, que tiene por objeto: Elaborar y revisar
el Contrato o sus adendas, donde se
establecen y regulan las relaciones, derechos y
obligaciones de las partes contratantes o
generar orden de compra del contratista

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Subprocedimiento de Cambios
a las Condiciones del Contrato

Aprobacién

: Nivel:

Cédigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.2.3-3

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

seleccionado como ganador.

Consulta adendas legalizadas
El Asistente Operativo de Zona, consulta en los
las adendas

archivos institucionales

debidamente legalizadas.

Asistente

Operativo de Zona

Seguimiento y verificacion de Garantias del
Contrato (PO-C.4.1.2.3.1)

Se hace llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.31 de

garantias, que tiene por objeto: Realizar las

Seguimiento y verificacién

actividades relacionadas al seguimiento de las
garantia/ fianza/ podlizas asociadas a los
contratos, de tal forma de tener informacion
actualizada sobre las vigencias de las mismas,

en el periodo que establece el contrato.

10

Notifica a contratista el rechazo de la
solicitud

En caso que la solicitud de modificacion de
contrato no haya sido aprobada por el nivel de
autorizacion correspondiente, se procede a

notificar al Contratista por escrito.

Administrador de

Contrato

FO-C.4.1.2.3-1
Notificacion de
resolucién de
solicitud de
modificacién de

contrato

NO

V.

Documentos Relacionados:

Documentos contractuales

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP y

RELACAP).

Subprocedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.

4.1.1)

Procedimiento. Aprobacion / Modificacion de Proyectos (PO-C.3.3)

Procedimiento emisién de contrato, adenda y orden de compra (PO-A.5.1.4)

Subprocedimiento Seguimiento y verificacion de garantias (PO-C.4.1.2.3.1)

Manual operativo del programa.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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1
Subprocedimiento de Cambios | Aprobacion: Nivel: Codigo: Fl S DL
alas Condiciones del Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3 :
VI. Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado | Responsa Lugar Criterio Tiempo de Final
ble Consulta
Puntos
Aprobativos y
anexos
(Superconsulta,
Formulario de
solicitud de
modificacion del Administrad
contrato , No or de 5 Archivo . Periodo de _
Objecioén por Contrato Auxiliar de Cadigo de ] . Archivo
parte de la 9 i General ejecucion de
Contratista Archivo Proyecto General
~ Fuente s Concejo (temporal) Proyecto
Financiera (si Municipal
aplica), bitacora,
copia de
acuerdos
municipales de
compromiso de
contra partida si
aplica)
Notificacion de
reso_lchn de | Administrad Auxiliar de Archivo Cédigo de I_Derloc_ig de Archivo
solicitud de orde Archivo General Proyecto ejecucion de General
modificacion de Contrato (temporal) Proyecto
contrato
Documentacion - Archivo - Periodo de .
generada en el Varios Ax)r(gﬁ\r/ge General (;?glgeocsoe ejecucion de é(re%helz\r/gl
proceso (temporal) y Proyecto

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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|
Subprocedimiento de Cambios | Aprobacion: Nivel: Codigo: Fl S DL
|

alas Condiciones del Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion.

procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

Consejo de

Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
0 1 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

Revisién y Actualizacion de
procedimiento
Cambio de cédigo de PO-C.4.1.4.8 a

PO-C4.1.2.3 Administracion.

1 2 Se incluye referencia hacia los 01/10/2014
Sesion: DL — 826/2014

Consejo de

formularios:
FO-C41232  Notificacion  de | | ocha: 04/09/2014
resolucion de solicitud de

reasignacion/ prorroga

Se elimina el “Técnico de Area” en
todo el subprocedimiento.
Actualizacion de los nombres de los
puestos.

En la actividad 1 se modifica que en
caso de maodificacién al monto se

Consejo de

solicita al Gerente de Infraestructura. L .,
Administracion.

2 3 La actividad 2 se modifica como 02/07/2015
Sesion: DL — 865/2015
responsable al Gerente de

Infraestructura/ Especialista de Fecha: 02/07/2015
Inversion de Infraestructura.

Se cambia el término de reasignacion
por modificacién al monto.

@ Se cambia el término de proérroga por

modificacién al plazo.

1S0 9001
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|
Subprocedimiento de Cambios | Aprobacion: Nivel: Codigo: Fl S DL
|

alas Condiciones del Contrato 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.3-3

VERSION | VERSION B APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO

ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

El formulario de Notificacion de
resolucién de solicitud cambia de
nombre y cédigo a “FO-C.4.1.2.2.3-1
Notificacion de resolucion de solicitud
de modificacién de contrato”.}

Se elimina el formulario FO-C.4.1.2.3-
1 Solicitud de Emision de Adenda.

Se elimina la actividad “Recepcién de
copias de adendas legalizadas” y se
incluye la actividad “Consulta adendas
legalizadas”.

Actualizacién del cuadro de control de

registros.

C
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FORMULARIO: SOLICITUD DE | _Aprobacién: Nivel: Cédigo:

EMISION DE ADENDA 04/09/2014 4 FO-C.4.1.2.3-1-1

FISDL

Elabora / Modifp_a/—j Responsable

| et | e

g 3
Nombre: JuW%ranza Fredy de Jests Cafias

Espi%bé{de Seguimiento y Control T ———

Cargo:

de Zona
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recomengd

Qomité Tecmeo Cansultivo AT

EISDL A? R{, Az A E'/ @

Consejo de Administracion FISDL

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

C

180 9001
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Formulario: Solicitud de Aprobacién: Nivel: Cédigo: FISDI_
Emision de Adenda 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.3-1-1

[Dia] de [Mes] de [Afo0]

B ’///ﬁ\ GGE-[Corr] / [Afio]
o e tool) EL SALVADOR

Correlativo Solicitud:

(A llenar por Subgerencia de Gestion)

Recibe Solicitud:

Fecha:

I DATOS DE LA SOLICITUD

Para: Subgerencia e Gestion

2. De: Gerencia / Unidad: , Nombre ,

Firma:

3. Nombre de la Adquisicion (Obra, bien o servicio)

4. Tipo de Contratista a seleccionar:

Perfilista Formulador Realizador Supervisor

Consultor Proveedor Otros (especifique)

5. Coddigos de proyectos: 6. Etapade Proyectos:
7. Fuentede 8. Caddigo
Financiamiento: Financiamiento:
9. Monto estimado /
presupuestado USD $
10. Se solicita Costeo: No , Si Revision
Subgerencia
(Firma S.G.)
11. Plazo de ejecucién del contrato: dias calendario
12.  Area  Construccién: m2, 13. % obras exteriores/ monto
formulacion %

14. Fecha y referencia de aprobacion para llevar a cabo el

proceso
15. Descripcion de la adquisicion (obra, bien o

1S0 9001
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Formulario: Solicitud de
Emision de Adenda

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

04/09/2014

FO-C.4.1.2.3-1-1

FISDL

servicio):

16. Requisitos

Especiales:

solicitud:

17. Documentos que se anexan a la

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Solicitud de Aprobacién: Nivel: Cédigo: FISDI_
Emision de Adenda 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.3-1-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

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

Fecha: 17/03/2011

Consejo de
Cambios de formato Administracion.

0 1 Cambio de cddigo de PO-C.4.1.4.8-1- Sesion: DL — 826/2014 01/10/2014
1aPO-C.4.1.2.3-1-1 esion: DL —

Fecha: 04/09/2014

C
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FORMULARIO: NOTIFICACION | Aprobacién: Nivel: Cédigo:

DE RESOLUCION DE SOLICITUD
DE REASIGNACIONI 04/09/2014 4 FO-C.4.1.2.3-2-0
PRORROGA

FISDL

E!abogJ—Modificam Responsable

Firma: W‘ /{‘\_ QJI\ g

i

[ 2
Nombre: Q//mwiolina / Fredy de Jesls Carfias

P— Espem?s’ta de Seguimiento y Gbntrol Gerente de Operaciones
de Zona
Fecha: 01/09/2014 / 01/09/2014
Recomends
) s W RN
Comité Téereo Consultivo Af? O ﬁf@;@@
fIS@ﬁ . RA&N .Au:é -
Consejo de Administracian FISPE.
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 8001
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Formulario: Notificacion de | aprobacion: Nivel: Cédigo:
Resolucion de Solicitud de FlSDL
Reasignacion/ Prérroga 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.3-2-0

Notificacion de resolucion de solicitud de Reasignacion o prorroga

San Salvador, XX de XXXX de 20XX

Nombre de Contratista (Persona Natural) o de Representante Legal (Si es persona juridica)
Representante Legal (Aplica si es Persona Juridica)

NOMBRE DE LA SOCIEDAD (Aplica si es Persona Juridica)

Presente.-

Asunto: Notificacion de Resolucion de
solicitud de Reasignacion [No. |/
Prorroga [No. |, del contrato
[Numero y Nombre del Contrato]

Estimado [Profesion]:

En relacion a la solicitud de Reasignacion [No. | / Prorroga [No. | del contrato [NUmero
y Nombre de contrato], solicitado con fecha [Fecha de recepcién del AMU], se le comunica que
segun Resolucion Aprobativa Numero [Colocar Numero de CAD] de fecha [Colocar fecha de
aprobacién], la solicitud fue [APROBADA / DENEGADA], debido a [Colocar las causas de por
las cuales fue aprobada o denegada, la solicitud]

Sin mas que agregar, me despido.

Atentamente,
Recibido en , alas horas
minutos del dia__ del mes de del
[Nombre de Administrador de Contrato] afio
Administrador de Contrato Por
Con No. de DULI:

C
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Formulario: Notificacion de | aprobacion: Nivel: Cédigo:
Resolucion de Solicitud de FlSDL
Reasignacion/ Prérroga 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.3-2-0

Historial de Cambios

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

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

Fecha: 04/09/2014

C
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SUBPROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Cédigo:
GESTIONAR SUSPENSIONES

FISDL

EIab@a / Modifica\ Revisa Revisa /ﬂ) Responsable

Firma: Qd-l—- ; >\ / p

irma (é‘ | = \ %44( W A
Nt n/a Yamile Fredy de JesUs Marta Eugenia

Ao Mollna Cafias Roldan de Bottari

T Especiali
Cargo: Segwm|entob/ac/:ontrol BEfEnigeS Director Técnico Gerente General
g
Infraestructura
de Zona

Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015

6 H T
VISTO L3 N0

Conute I{«’}é‘ftﬂtlmm vo AP ROBAD 0

Conssjo de Administracidn FSDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion

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

@
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Cadigo:

Gestionar Suspensiones FlSDL

Administrativas 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.4-3

I. Objetivo General

Gestionar las suspensiones administrativas solicitadas por el Contratista (por caso fortuito o fuerza mayor
no imputable a ninguno de los contratistas) o por una necesidad descubierta de la institucion y realizar los

tramites de aprobaciones correspondientes.

Il. Alcance

El procedimiento inicia desde que se recibe la solicitud de suspension con Vo.Bo. del Supervisor y del

Administrador de Contrato, hasta que se reinicia el contrato.

C
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SC-CER202197  \/igencia a partir de: 13/07/2015 Pagina 2 de 8



o _ _ Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Subprocedimiento de Gestionar Suspensiones F|S D |_
02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.4-3

[l Flujograma:
Asistente Operativo de Zona
1. 2.
INICIO Solicitud con Vo. Bo. De Supervisor (si aplica)y | Recibe documentos R Aprobaciones S ?. "
Adnjinig%rador del Contrato o por necesidadde la para la gestion de > Generales ;prgk;(;ldL;7
Institucion suspension (PO-D.4.1.1) ?
Si
Asistente Operativo de Zona/ Administrador del Contrato /
Jefe de Zona Contratistas Administrador del Contrato Asistente Operativo de Zona
b 4 3
Ingr?;iiﬁgr;a N < Determinz fechade |« Informa a Contratista la| Ingresa fecha de inicio ||
repragramacion al reinicio aprobacion de de suspensidgn|al
tantrato en sistema suspension contrato en sistema
Administradqy del Contrato
7. 10. 0
Seguimiento y Cambios a las Si - . )
> Verificacion de — condiciones al b. Notifica a contratista
Garantias contrato $Amerita prorroga, del rechazo de la
(PO-C.4.1.2.3.1) (PO-C.4.1.2.2.3) solicitud.
No
8. A
Aprobaciones N\
N Fecha de reinicio y reprogramacién P
Genera|?3_ X en sistema 4 FIN
(Notif. de reinicio)
(PO-D.4.1.1)

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo:

Gestionar Suspensiones

FISDL

02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.4-3

C

1S0 9001

SC-CER202197

IV. Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recibe documentos para gestion de
suspension

El Asistente Operativo de Zona recibe de
Administrador de Contrato los insumos para
solicitar  aprobacion de la  suspension
administrativa del contrato, con Vo. Bo. del Jefe

de Zona.

Asistente
Operativo de

Zona

Aprobaciones generales (PO-D.4.1.1)

Se hace llamado al subprocedimiento PO-D.4.1.1
Aprobaciones Generales, que tiene por objeto:
Obtener la aprobacion de resoluciones
aprobativas o solicitudes de aprobacion, de una
autoridad responsable, de acuerdo a la Matriz de
niveles de Autorizaciéon correspondiente u otros

niveles previamente establecidos.

NO

¢Solicitud aprobada?

Si la solicitud es aprobada, se continua con la
actividad “Ingresa fecha de inicio de suspension
al contrato en sistema”, caso contrario ir a la
actividad “Notifica a contratista del rechazo de la

solicitud”.

NO

Ingresa fecha de inicio de suspensién al
contrato en sistema

El Asistente Operativo de Zona, ingresa los datos
de inicio de suspensién al sistema y a partir de
este momento el proyecto queda en estado de

suspension.

Asistente
Operativo de

Zona

NO

Informa al contratista la aprobacién de

suspension
En caso que la solicitud de suspensién sea
el nivel de autorizacién

aprobada por

correspondiente, procede a notificar al

Contratista.

Administrador del

contrato

FO-C.4.1.2.4-1

Notificacion de

Resolucién de
solicitud de

Suspension

NO

Vigencia a partir de: 13/07/2015
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL

Gestionar Suspensiones | 0/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.4-3
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor.ltrol
Calidad
Determina la fecha de reinicio
Cuando se hayan superado las condiciones que
se establecieron para solicitar la suspension | Administrador del
5 |administrativa, el Administrador de Contrato se contrato/ NO
reune con el(los) Contratista(s) para determinar contratistas
la fecha en que se reiniciara el(los) contrato(s)
correspondiente(s).
Ingresa fecha de reinicio y reprogramacion al
contrato en sistema
El Asistente Operativo de Zona registra en el
sistema el reinicio del contrato. En este paso el
contrato queda nuevamente en ejecucion.
Asistente
6 |Descripcién de control Operativo de Si
El Administrador de contrato al haber verificado Zona

que las condiciones por las que se suspendio6 el
contrato han sido superadas, informa al Jefe de
Zona quien solicita al Asistente Operativo de
Zona que registre en el sistema el reinicio para

que el contrato pueda seguir ejecutandose.

Seguimiento y verificacion de Garantias del
Contrato (PO-C.4.1.2.3.1)

Se hace llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.23.1 Seguimiento vy verificacion de
garantias, que tiene por objeto: Realizar las
actividades relacionadas al seguimiento de las
garantia/ fianza/ pdlizas asociadas a los
contratos, de tal forma de tener informacion
actualizada sobre las vigencias de las mismas,

en el periodo que establece el contrato.

Aprobaciones generales PO-D.4.1.1
(Notificacion de reinicio)

8 | Se hace llamado al subprocedimiento PO-D.4.1.1 NO

Aprobaciones Generales, que tiene por objeto:
Informar al Consejo de Administracion del

1S0 9001
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SC-CER202197

Supprocedimientq de Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISD I_
Gestionar Suspensiones | 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.4-3
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario gzl?;:dl
reinicio.
Notifica a contratista del rechazo de la
solicitud
En caso que la solicitud de suspension sea FO-C.4.1.2.2.4-1
denegada por el nivel de autorizacion Notificacion de
Administrador del
9 |correspondiente (Consejo de Administracion, contrato Resolucién de NO
etc.), procede a notificar por escrito al solicitud de
Contratista, explicando los motivos de la Suspension
negacion de solicitud y tramita correccion en el
sistema.
¢Amerita prérroga?
El Administrador de Contrato, verificard la
necesidad gestionar una modificacion de plazo
del contrato. En caso amerite la modificacion de
o plazo, se continua con el procedimiento de
Cambios a las condiciones del contrato (PO-
C.4.1.2.2.3).
En caso no amerite el procedimiento finaliza.
Cambios a las condiciones del contrato (PO-
C.4.1.2.2.3)
Se hace llamado al subprocedimiento PO-
10 [C.4.1.2.2.3 Cambios a las condiciones del
contrato, que tiene por objetivo: Realizar
modificaciones al plazo establecido u otras
condiciones del contrato.
V. Documentos Relacionados:

Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP Y

RELACAP).

Documentos Contractuales.

Subprocedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

Subprocedimiento Seguimiento y verificacion de garantias (PO-C.4.1.2.3.1)

Subprocedimiento Cambios a las condiciones del contrato (PO-C.4.1.2.2.3).

Vigencia a partir de: 13/07/2015

Pagina 6 de 8




Subprocedimiento de
Gestionar Suspensiones

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.2.4-3

FISDL

e MT-1-5 Matriz de niveles de autorizaciones para proyectos de inversion FISDL.

VI. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Resolucion
aprobativa /
Solicitud de o
N Administrador
aprobacion de ) ]
. del contrato - Archivo . Periodo de .
Suspension Auxiliar de Cadigo de ) ] Archivo
o ) Gerente de ) General ejecucion de
Administrativa y Archivo Proyecto General
o Infraestructur (temporal) Proyecto
anexos: Solicitud )
. a/ Contratista
de suspension
(Proforma) y
anexos
Informe de Administrador
Reinicio por del contrato/ - Archivo . Periodo de .
. Auxiliar de Cadigo de ] ] Archivo
Suspension Gerente de ) General ejecucion de
o ] Archivo Proyecto General
Administrativay | Infraestructur (temporal) Proyecto
anexos a
Copia de
Notificacion de . - Archivo o Periodo de .
N Administrador Auxiliar de Cadigo de ) N Archivo
Resolucion de ) General ejecucion de
o del contrato Archivo Proyecto General
solicitud de (temporal) Proyecto
Suspension
IS0 9001
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 13/07/2015 Pagina 7 de 8
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Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo: F I S D I_
Gestionar Suspensiones | 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.4-3
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i s P Administracion.
) 0 Creacu.)n. y aprobacion del . 17/03/2011
procedimiento. Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
0 1 o ) ) ) 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Revisién y actualizacion del manual
Cambio de codigo PO-C.4.1.4.9 a PO-
C41.24
Se incluye el llamado al procedimiento Consejo de
cambios a las condiciones del . .
Administracion.
1 2 contrato. ) 01/10/2014
Sesion: DL — 826/2014
Se elimind la actividad de tramitar No
Objecidn de la fuente financiera. Fecha: 04/09/2014
Se incluy6 el uso de FO-C.4.1.2.4-1
Notificacion de Resolucion de solicitud
de Suspension.
Se eliminé el “Técnico de Area
responsable” en todo el documento.
Se elimina como actividad “Periodo de
suspension”.
Cambio de cédigo del formulario “FO- .
Consejo de
C.4.1.2.2.41 Notificacion de . .,
Administracion.
2 3 Resolucién de solicitud de ) 13/07/2015
) Sesion: DL — 865/2015
Suspension”.
Actualizacién del subprocedimiento Fecha: 02/07/2015
de acuerdo a la MT-1-5 Matriz de
niveles de autorizaciones para
proyectos de inversién FISDL.
Vigencia a partir de: 13/07/2015 Péagina 8 de 8




FORMULARIO: NOTIFICACION | Aprobacisn: Nivel: Cédigo:
DE RESOLUCION DE SOLICITUD
DE_SUSPENSION

04/09/2014 4 FO-C.4.1.2.4-1-0

FISDL

Elabora7 Modifica~ Responsable

Firma: )

Nombre: ﬂanda Molina / Fredy de Jesus Caias

Especialista de Seguimient6 y Control

Cargo: de Operacionds Gerente de Operaciones
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recomends DA AN
Qomité Tecnco Consultivo AE} Rﬁts }"E\l}
£IS0L Consejo de Admimstracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

150 9001

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




Formulario: Notificacion de | aprobacién: Nivel: Cédigo:

Resolucion de solicitud de
Suspension

04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.4-1-0

FISDL

Notificacion de resolucion de solicitud para Suspension Administrativa.

San Salvador, XX de XXXX de 20XX

Nombre de Contratista (Persona Natural) o de Representante Legal (Si es persona juridica)

Representante Legal (Aplica si es P

ersona Juridica)

NOMBRE DE LA SOCIEDAD (Aplica si es Persona Juridica)

Presente.-

Estimado [Profesion]:

Asunto: Notificacion de Resolucion de
solicitud de Suspension [No. |, del
contrato [Numero y Nombre del

Contrato]

En relacion a la solicitud de Suspension [No. | del contrato [Numero y Nombre de contrato],
solicitado con fecha [Fecha de recepcién del AMU], se le comunica que segun Resolucién
Aprobativa Numero [Colocar Numero de CAD] de fecha [Colocar fecha de aprobacion], la
solicitud fue [APROBADA / DENEGADA], debido a: [Colocar las causas de por las cuales fue

aprobada o denegada la solicitud]

Sin mas que agregar, me despido.

Atentamente,

[Nombre de Administrador de Contrato]

Administrador de Contrato

C

1S0 9001

Q; icontec

Internacienal

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

Recibido en , alas horas
minutos del dia__ del mes de del
afo
Por
Con No. de DULI:
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Formulario: Notificacion de | aprobacién: Nivel: Cédigo:

Resolucion de solicitud de FlSDL
Suspension 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.4-1-0

Historial de Cambios

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

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001
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SUBPROCEDIMIENTO DE
GESTIONAR PAGO A CONTRATISTAS

Aprobacién: Nive

I: Caédigo:

02/07/2015 4

PO-C.4.1.2.2.5-3

FISDL

Elgbora / Modifitay Revisa Revisa /}/ﬂ, Responsable
b e = == O 22ttt
Nombr Gle Yamilet Fredy de Jesus Marta Eugenia
akeit Molina Cafias Roldan de Bottari
47 Especialista ¢€
o Gerente de : Lo
Cargo: Seguimiento y Control Director Técnico Gerente General
Infraestructura
de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
ai(),l__:,,f(,\ s 210 APROBA
Comnte Tecnico onsultwo D O

FISDL

Consejo de Administracidn FISDL

Recomienda:; Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-938/2015

Fecha: 29/06/2015

Sesion: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

C

1S0 9001

SC-CER202197
Vigencia a partir de: 02/07/2015



Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Gestionar Pago a Contratistas | (2/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.5-3

I. Objetivo General

Gestionar las verificaciones correspondientes para la aprobacién y el tramite de la solicitud de pago

presentada por el Contratista.

Il. Alcance

El procedimiento se inicia con la recepcion de la solicitud de pago a contratista con el Vo.Bo. del

Administrador de Contrato y finaliza con el pago realizado.

C

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina2de 7



o _ ) Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Subprocedimiento de Gestionar Pago a Contratistas F | SD |_
02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.5-3

Il. Flujograma:
Asistente Operativo de Zona
- . a. No 1.
INICIO Orden de Inicio y sol.'<'1e pago antlglpo > ¢ Es pago de > Recibe y revisa
Sol. de pago estimacioén parcial o final - -
anticipo? solicitud de pago
Si
Administrador del Contrato /
Gerente de Infraestrura Jefe de Zona Asistente Operativa de Zona
4. 3. 2.
Autoriza la estimacion |« Da Vo. Bo. a < Ingresd estimacion de |«
de pago estimacion de pago pago en sistema

Asistente Operativa de Zona

5.
Solicita a Contratista la 6
entrega de factura en . E re.sos Anticipo/ estimacion procesada N FIN
”| ventanilla FISDL y remite > g >
documentacion a (PR-A6.2.2)
Finanzas

C

180 9001

(Syicanive
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Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

Gestionar Pago a Contratistas | 2/07/2015

4 PO-C.4.1.2.2.5-3

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Es pago de Anticipo?

Si es Sl se continda con la actividad “Solicita a
Contratista la entrega de factura en ventanilla FISDL y
remite documentacion a Finanzas®.

Si es NO se recibe y revisa solicitud de pago.

Recibe y revisa solicitud de pago

El Asistente Operativo de Zona recibe la solicitud
de pago de estimacion firmada y sellada por el
Contratista, Supervisor del proyecto (si aplica) y
del Administrador de Contrato, en la que se
establecen los avances parciales o finales y la
validacion de los involucrados, asi como también

cualquier documentacion que justifique dicho

pago.

Descripcién del Control de Calidad:
El Asistente Operativo de Zona revisa que este
completa con las firmas y sellos, que coincidan

los porcentajes de avance fisico en el sistema.

Asistente
Operativo de

Zona

Si

Ingresa estimacion de pago en sistema

El Asistente Operativo de Zona debera ingresar
los datos de la solicitud de pago al sistema.

El sistema automaticamente trasladara a la
estimacion los descuentos correspondientes a:
Porcentaje de descuento de renta, descuento por
multas y/o penalidades, porcentaje de retencién
de IVA, porcentaje de pago de anticipo y
cualquier otro que proceda y en los casos que
aplique.

Una vez ingresada la informacion
correspondiente a la estimacion de pago,
procede a imprimir el documento.

Descripcién del Control de Calidad:

Asistente
Operativo de

Zona

SI

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Gestionar Pago a Contratistas

Subprocedimiento de

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.2.5-3

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

El sistema valido que estén ingresados la
programacion, avance y meta fisica, segun el

pago solicitado.

Da Vo. Bo. a estimacion de pago

El Administrador de Contrato o Jefe de Zona da
su Vo. Bo. a la estimacion para que continue el
tramite.

De no encontrarse el Administrador de contrato,

el Jefe inmediato puede firmar la estimacion.

Administrador de
Contrato/ Jefe de

Zona

NO

Autoriza la estimacién de pago
El Gerente de Infraestructura autoriza el pago

estimacién, mediante una firma y sello.

Gerente de

Infraestructura

NO

Solicita a Contratista la entrega de factura en
ventanilla FISDL y remite documentacién a
Finanzas

La Asistente Operativa de Zona cuando tenga la
estimaciéon autorizada por el Gerente de
Infraestructura, remite la informacion al Asistente
de Colecturia y Pagaduria, para que éste
proceda a tramitar los pagos correspondientes y
gestiona con el Contratista la entrega de las
facturas en la ventanilla del FISDL.

Envia una sefal electronica, estableciendo que
el pago ya fue enviado a la Gerencia de

Finanzas.

Asistente
Operativa de

Zona

NO

Egresos (PR-A.6.2.2)
Se hace un llamado al subproceso “PR-A.6.2.2
Egresos”, que tiene por objetivo: Tramitar y
efectuar los diferentes tipos de pagos para
cumplir los compromisos y obligaciones con las
contratistas,

municipalidades, proveedores y

otros.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Gestionar Pago a Contratistas | (2/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.5-3

V. Documentos Relacionados:

e Documentos Contractuales
e Subproceso Egresos (PR-A.6.2.2)

VI.  Control de Registros

Archivo Consulta
: Tiempo |Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Periodo
Memorando . :
o ) . Copia: Archivo o de .
de anticipo | Asistente Operativo de - Codigode | . Archivo
Auxiliar de General ejecucion
y sus Zona ) Proyecto General
Archivo (temporal) de
anexos
Proyecto
Periodo
Estimacion | Contratista/ Copia: Archivo . de .
o - Cadigo de . ) Archivo
de pagoy |Administrador de Auxiliar de General ejecucion
) Proyecto General
anexos contrato Archivo (temporal) de
Proyecto
VII.  Historial de Cambios
VERSION 3 .
VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
ANTERIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
. ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion.

- 0 . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizaciéon del Procedimiento y . L
Administracion.
0 1 ratificacion de los cambios 17/12/2012
] Sesion: DL — 739/2012
anteriores.

Fecha: 29/11/2012

1S0 9001
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Subprocedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo: FISDL
Gestionar Pago a Contratistas | 0/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.5-3
VERSION . .
VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
ANTERIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
R ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Revisibn y actualizacién de
procedimiento Consejo de
Cambio de codigo de PO- | Administracion.
1 2 01/10/2014
C4.1.4.10aP0O-C.4.1.2.5 Sesion: DL — 826/2014
Actualizacién de nombres de | Fecha: 04/09/2014
Asistentes
Se modificé de tal forma que
tapllque a pagos de proyectos de Consejo de
infraestructura (obras). Administracion.
2 3 Actualizacion de los nombres de ) 02/07/2015
Sesion: DL — 865/2015
los puestos.
Cambio en el cédigo a PO- Fecha: 02/07/2015
C.4.1.2.25.
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 7 de 7




SUBPROCEDIMIENTO APLICACION | Aprobacién: | Nivel Cédigo:

DE PENALIDADES 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.6-4

FISDL

/)
Elapb6ra / Modifica o Revisa Revisa //') Responsable
Firma: el Q o
i | Opo2eim_/
VS nda Yamilet Fredy de Jesus W Alfredd Marta Eugenia
il Molina Cafas Sgmayoa Roldan de Bottari
i Especialistaz?é G i
Cargo: Seguimiento y_Zontrol Director Técnico Gerente General
Infraestructura
de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
F{)‘. - .’;/*. o

Comute Tanico Consultwo AP R@BAD

FISDL i By
Constjo d Administragin s
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesioén: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001
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Subprocedimiento para
Aplicacion de Penalidades

Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

PO-C.4.1.2.2.6-4

FISDL

I. Objetivo General

Brindar seguimiento y derecho de defensa a los contratistas que han incurrido en incumplimientos

contractuales sancionados con penalidad.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con “Incumplimientos contractuales sancionados con penalidad registrados en

bitacora, notas, informes de supervision o en cualquier otro medio escrito” y finaliza con “penalidad

ingresada al sistema” o con “penalidad no procede”.

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina2de 7



o ) . _ Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Subprocedimiento para Aplicacion de Penalidades F | S D |_
02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.6-4

lll.Flujograma:

Administrador del Contrato Jefe de Zona

Incumplimientos contractuales 1.
( } sancionados con penalidad registrados en .o .
INICIO bitacora, notas, informes de supervisién o Notifica al antratISta la
en cualquier otro medio escrito. penalidad

2.
Convoca Comisién

Y

Administrador

del Contrato Administrador del Contrato Comisién
4.
5| b. o . 3.
. i Notifica al contratista la| . )
Ingresa penalidad al ¢Procede la L L < Analiza y resuelve el
: enalidad? decision definitiva del
Sistema caso
caso
No
Penalidad
ingresada
al sistema
v Penalidad no
N\ procede
FIN

C

1S0 9001
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Aplicacion de Penalidades

Subprocedimiento para Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.2.6-4

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Notifica al contratista la penalidad.
del

contratista,

El  administrador contrato  emitira

notificacion al cuando existan
incumplimientos sancionados con penalidades,
establecidas en los documentos contractuales.
En dicha notificacion se le otorgaran al
contratista cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de haber recibido la
notificacion, a efecto de que el contratista
haga uso de su derecho de defensa. De no
hacer uso de su derecho de defensa en el
plazo antes citado o si aceptare las
penalidades notificadas seran descontadas de

la siguiente estimacion.

Administrador del

Contrato

FO-C.4.1.2.2.6-1
Notificacion inicial

de Penalidades

No

¢sContratista hace uso de su derecho de
defensa?

Si es si, continua con la actividad “Convoca
comision”.
Si es no, la actividad

pasa a “Ingresa

penalidad al Sistema”.

No

Convoca Comision

El Jefe de Zona convoca a los representantes
del Departamento de Ingenieria, Técnico Legal
y representante de la unidad del Administrador
del Contrato.

Ademas, remitira el informe del Administrador
de contrato y toda la documentacion
relacionada con el caso a los miembros que

conformaran la Comision para su analisis

Jefe de Zona

No

Analiza y resuelve el caso.

Si el contratista hace uso de su derecho de
defensa dentro del plazo concedido, Ia
Comisiébn examinara la respuesta y/o la

documentacion de

descargo presentada,

Comision

FO-C.4.1.2.2.6-4

Acta de Comisién

Si

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Aplicacion de Penalidades

Subprocedimiento para Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.2.6-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

analizando si dicha documentacion responde

a causas que no le sean imputables al
contratista, para determinar si procede, se
modifica o no aplica la penalidad.

De lo resuelto el Técnico Legal, levantara un
acta que sera firmada por los miembros de la
Comisiéon y sera trasladada al Administrador
del Contrato.

Todo lo anterior, dentro de un plazo de 15 dias
habiles a partir del dia siguiente que el
Contratista hizo uso de su derecho de

defensa.

Notifica al contratista la decision definitiva
del caso.

Con base a lo resuelto por la Comisién, el
del

notificacion definitiva sobre si procede o no la

Administrador Contrato  emitira la
imposicion de la penalidad, de acuerdo al
formulario correspondiente, en un periodo
maximo de dos dias habiles a partir del dia
siguiente de recibir la resolucién por parte de
la Comision. El responsable de que se efectue
esta notificacion es el Administrador del
Contrato, quién deberd asegurarse que en la
misma, quede constancia fehaciente de la

recepcion.

Administrador

del Contrato

FO-C.4.1.2.2.6-3
Notificacion
definitiva de

penalidades

No

¢Procede la penalidad?
Si es si, pasa a la actividad “Ingresa penalidad
al sistema”.

Si es no, pasa al “Fin”

No

Ingresa penalidad al sistema.
del

penalidad al sistema, dejando especificado el

El administrador contrato ingresa la
monto total a aplicar, que debera ser cobrado

de la estimacion proxima.

Administrador del

Contrato

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Subprocedimiento para Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Aplicacion de Penalidades 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.2.6-4

V. Documentos Relacionados:

e Constitucion de la Republica.

e Documentos contractuales.

VI.  Control de Registros

Archivo Consulta ) o
) Disposici6
Registro Llenado o Tiempo de )
Responsable Lugar Criterio n Final
Consulta
Acuse de
recibo de Archivo Periodo de
o Administrador | Auxiliar de Codigo de| . ] Archivo
Notificacion ) General ejecucion de
L del Contrato Archivo Proyecto General
inicial de (temporal) Proyecto
Penalidades
Nota de - Archivo . Periodo de )
. Auxiliar de Codigo de| | . Archivo
respuesta del| Contratista ) General ejecucion de
) Archivo Proyecto General
contratista (temporal) Proyecto
Acuse de
recibo de Archivo Periodo de
o Administrador | Auxiliar de Cédigo de| ] Archivo
Notificacion General ejecucion de
o del Contrato Archivo Proyecto General
definitiva  de (temporal) Proyecto
penalidades
Archivo Periodo de
Acta de o Aucxiliar de Codigo de| | . Archivo
o Comision ) General ejecucion de
Comision Archivo Proyecto General
(temporal) Proyecto

C
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Subprocedimiento para
Aplicacion de Penalidades

Aprobacion: Nivel:

Cadigo:

02/07/2015 4

PO-C.4.1.2.2.6-4

FISDL

VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
. i Administracién
) 0 Creacm-)n. y aprobacién del 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Eliminacién de la parte relativa a la | Gerente General
0 1 N 24/09/2019
aplicacién de multas. Fecha: 21/09/2012
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
1 2 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012
Revision y actualizacion de
procedimiento Consejo de
Cambio de codigo de PO-C.4.1.4.11 a | Administracion.
2 3 ) 01/10/2014
PO-C.4.2.6 Sesion: DL — 826/2014
Se elimino la decision si el contratista | Fecha: 04/09/2014
acepta la penalidad.
Cambio de cbdigo del
subprocedimiento a PO-C.4.1.2.2.6.
Cambio en el codigo del formulario
FO-C.4.1.2.2.6-1
Notificacion inicial de Penalidades,
FO-C.4.1.2.2.6-3 Consejo de
Notificacion definitiva de penalidades . L
Administracion.
3 4 y formulario FO-C.4.1.2.2.6-4 ) 02/07/2015
Sesion: DL — 865/2015
Acta de Comision.
Se sustituye Jefe de Area por Jefe de Fecha: 02/07/2015
Zona.
Se definid un periodo maximo de 2
dias habiles como tiempo para que el
administrador de contrato emita
notificacién definitiva.

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 7 de 7




FORMULARIO: NOTIFICACION | Aprobacién: |  Nivel: Cédigo:
INICIAL DE PENALIDADES 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-1-2

Elabora%f@ Responsable

N
Firma: /((( ’gﬁg

Nombre: V¢ lio Cesar Carranza Fredy de Jesus Canias

Especialista de Seguimiento y Control

Cargo: Sy P Gerente de Operaciones
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recomends
Comité Técmeo Consuitive
FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

@

150 9001

SC-CER202197  \fjgencia a partir de; 01/10/2014



Formulario: Notificacién Aprobacion: | Nivel: Cadigo: FISDL
inicial de penalidades 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-1-2

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

FISDL

Nombre de Contratista (Persona Natural) o de Representante Legal (Si es persona juridica)
Representante Legal (Aplica si es Persona Juridica)

NOMBRE DE LA SOCIEDAD (Aplica si es Persona Juridica)

Presente.-

San Salvador, XX de XXXX de 20XX

Referencia: Numero de Contrato y Tipo
de Contrato y Nombre del contrato

Sefior XXXXX:

Con relacion al contrato en referencia, se le informa que de la estimacion que se cancelara
préximamente, se le descontard la cantidad de MONTO TOTAL EN LETRAS Y LUEGO
EN NUMEROS____, en concepto de incumplimientos contractuales sancionados con penalidad,
los cuales se detallan a continuacion:

DOCUVENTO [, | VALORDE | s 0p 4
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL REGISTRA EL EVEDll}I'Ié)S / PENAL IDAD DES(%(;;I)TAR
INCUMPLIMIENTO (US$)

TOTAL

Por lo tanto, previo a que dichos montos sean descontados, se le otorgan cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de recibida la presente notificacion, a efecto que comparezca.
De no hacer uso de su derecho de defensa en el plazo antes citado o si haciendo uso de éste
aceptare, las penalidades notificadas seran descontadas de la siguiente estimacion.

Atentamente,

Nombre y firma del Administrador de

Contrato
Administrador del Contrato

Recibido en ,alas horas
minutos deldia __ del mes de del afio
@ Por
150 9001 Con No. de DUI:
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Formulario: Notificacion
inicial de penalidades

Aprobacioén: Nivel:

Cadigo:

04/09/2014 6

FO-C.4.1.2.6-1-2

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracién
- 0 Creacion y aprobacioén del formulario. » 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
Se modificé el cuadro del detalle de las
penalidades, agregando columnas # de
eventos/ dias y Valor de la penalidad. Gerente General
0 1 o i ) 24/09/2012
Asimismo, se incorporo al formulario el | Fecha: 21/09/2012
plazo para hacer uso del derecho de
defensa.
Consejo de
Cambios de formato o »
] ) Administracion
1 2 Cambio de cédigo FO-C.4.1.4.11-1-2 a y 01/10/2014
FO-C.4.1.2.6-1-2 Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 3 de 3




Aprobacion: Nivel: Cadigo:

FORMULARIO: ACTA DE COMISION
04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-2-2

FISDL

Elabora / I\%Qifica ) Responsable

N

- | e | =

Ly 7
Nombre: %C%sé Carranza Fredy de Jesus Carias
Gsise: Espeofflista de Seguimiento y Control T —
de Zona
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Pecomen éﬁ L AL § 3 % |
Qomité Téonco Lansiin? Fonits I
FISOL ARl
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

180 9001

D icontec

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014
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) L Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Formulario: Acta de Comisién FlSDL
04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-2-2

ACTA DE COMISION - I S D I_

ACTA DE REUNION DE COMISION PARA REVISION DE PENALIDADES APLICADAS A

REFERENTES
AL CONTRATO No. DENOMINADO
, Codigo del
departamento de
Reunidos en a las horas del dia
de de , presentes el (Colocar nombres y
cargos de los miembros de la Comision) ; siendo estos el lugar, dia y hora acordados para

proceder a analizar la documentacion pertinente a los procedimientos de aplicacion de penalidades,
iniciados por Nombre del Administrador del Contrato ___ (Administrador de Contrato), referente al

contrato citado anteriormente.

l. ASUNTOS TRATADOS EN LA REUNION.

Que en virtud del contrato numero , se le ha iniciado

procedimiento de aplicacién de penalidades al contratista ; por lo que se da

inicio a esta reunion haciendo una breve resefa de los hechos y argumentos planteados en el caso,

siempre teniendo como referencia el marco contractual, de acuerdo al siguiente orden:

1. PENALIDADES APLICADAS

El Administrador del Contrato, notific6 al Contratista por medio de carta de fecha

del presente afno (se anexa copia), sobre la aplicacion de penalidades por un

monto de USD $ , por incumplimientos sancionados expresamente en los Documentos

Contractuales, segun el siguiente detalle:

(Detalle de la penalidad)

Ante tal notificacion y haciendo uso de su derecho de defensa, el Contratista presentd nota con fecha

, por medio de la cual planteaba varios puntos, que se describen a

continuacion:

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4
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) L Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Formulario: Acta de Comisién FlSDL

04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-2-2

CONSIDERANDOS

Que se ha tenido a la vista lo siguiente:

ANALISIS DEL CASO

Por tanto, esta Comision resuelve:

Y no habiendo nada mas que hacer constar se da por terminada la presente acta que consta de

folios utiles a las horas de este mismo dia.
Nombre y Firma Miembro 1 Nombre y Firma Miembro 1
Cargo Cargo

Nombre y Firma Miembro 3

Cargo

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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) L Aprobacion: Nivel: Cadigo:
Formulario: Acta de Comisién FlSDL

04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-2-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Consejo de

Administracion

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

Fecha: 17/03/2011

Se sustituy6 al Asesor Municipal por el
Administrador de Contrato.
Se mejoré la redaccion de la aplicacion

de las penalidades.
Gerente General

0 1 Se cambi6 la parte del acta 24/09/202
Fecha: 21/09/2012
RECOMENDACIONS por ANA'LISIS
DEL CASO.

Se incorpord la parte de resolucion de

la Comision.

Consejo de
Cambios de formato - ..
Administracion
1 2 . . 01/10/2014
Cambio de codigo FO-C.4.1.2.6-4-2 a Sesion: DL-826/2014
FO-C.4.1.2.6-2-2
Fecha: 04/09/2014

C
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FORMULARIO: NOTIFICACION
DEFINITIVA DE PENALIDADES

Aprobacion:

Nivel:

Cadigo:

04/09/2014

FO-C.4.1.2.6-3-2

FISDL

Elabora / NFoHiflca j

Responsable

y
Firma: /W

(

Nombre: /% Cesar Carranza

Fredy de Jesus Cafas

Espécialista de Seguimiento y Control

Cargo: d& Zaia Gerente de Operaciones
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
2\.2.,0?1(3. 3 ‘s
Comité Tecme (9 nsuitive :

5 F?Si(_?)fo it fons (.-fJ e Adnws ‘.\uauﬂn”ﬁ«ﬁt

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

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

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Notificacion Aprobacion: | Nivel: Caodigo: F | S D L
definitiva de Penalidades 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-3-2

* LA REDACCION ES SUGERIDA Y PUEDE ADAPTARSE O MODIFICARSE EN VIRTUD DE CADA CASO, S| EL RESPONSABLE DEL LLENADO LO
CONSIDERA PERTINENTE. )
*LAS NOTAS REDACTADAS EN SOMBREADO AMARILLO, ASI COMO EL ENCABEZADO DE ESTE FORMATO DEBEN ELIMINARSE.

San Salvador, XX de XXXX de 20XX F I S D L

Profesién

Nombre de Contratista (Persona Natural) o de Representante Legal (Si es persona juridica)
Representante Legal (Aplica si es Persona Juridica)
NOMBRE DE LA SOCIEDAD (Aplica si es Persona Juridica)

Presente.-
Referencia: NUmero de Contrato y
Tipo de Contrato y Nombre del
contrato

Sefior

REDACCION [|: COMISION RATIFICA LA TOTALIDAD DE PENALIDADES INICIALMENTE
NOTIFICADAS

En relacion al procedimiento de penalidades iniciado en fecha , en virtud del contrato en
referencia, se le notifica que se conformé una Comision que revisO el caso y determind, a través del
analisis de la documentacién contractual y de descargo, que no se identificaron motivos suficientes
que demostraran que los incumplimientos contractuales atribuidos no le son imputables a ___ su
persona o la empresa que usted representa (colocar lo que aplique) .

Por lo tanto, se le naotifica que de la préxima estimacion, se le descontara la cantidad de MONTO
TOTAL EN LETRAS Y LUEGO EN NUMEROS , de acuerdo al siguiente detalle:
DSSI';JJII\DAEEEEO # DE VALLOE DE VALOR A

INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL REGISTRA EL EVEDI?ESS/ PENALIDAD DES(fgg)TAR

INCUMPLIMIENTO (US$)

TOTAL

REDACCION II: COMISION RATIFICA SOLO PARTE DE PENALIDADES INICIALMENTE
NOTIFICADAS
En relacion al procedimiento de penalidades iniciado en fecha , en virtud del contrato en

referencia, se le notifica que se conformé una Comision que revisO el caso y determind, a través del
analisis de la documentacidn contractual y de descargo, que no le son imputables los incumplimientos

siguientes: Detalle de incumplimientos no imputables .
Por lo tanto, se le notifica que de la proxima estimacion, se le descontara la cantidad de MONTO
TOTAL EN LETRAS Y LUEGO EN NUMEROS , en concepto de las penalidades restantes que
fueron inicialmente notificadas, de acuerdo al siguiente detalle:
DOCUMENTO [ e [ VALORDE [ 5 o A
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL REGISTRA EL EVEDI?ESS/ PENAL IDAD DES(fgg)TAR
INCUMPLIMIENTO (US$)

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 4
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Formulario: Notificacién Aprobacion: | Nivel: Caodigo: FISDL
definitiva de Penalidades 04/09/2014 6 FO-C.4.1.2.6-3-2
TOTAL
REDACCION Ill: COMISION DESESTIMA EL DESCUENTO DE LA TOTALIDAD DE LAS
PENALIDADES INICIALMENTE NOTIFICADAS
En relacion al procedimiento de penalidades iniciado en fecha , en virtud del contrato en

referencia, se le notifica que se conform6 una Comisién que revisé el caso y determind, a través del
andlisis de la documentacion contractual y de descargo, que no le son imputables ninguno de los
incumplimientos objeto de este procedimiento.

Por lo tanto, se le informa que puede tramitar la siguiente estimacion, que no contendra descuentos por
penalidades objeto de este procedimiento.

Atentamente,

Nombre y firma del Administrador del Contrato
Administrador del Contrato

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 4
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Aprobacioén: Nivel:

Formulario: Notificaciéon

Cédigo:

definitiva de Penalidades

04/09/2014 6

FO-C.4.1.2.6-3-2

FISDL

Historial de Cambios

VERSION
ACTUAL

VERSION

ANTERIOR DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacién del formulario.

Consejo de

Administracién
Sesién: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

Se han creado y aprobado tres tipos de
formularios, uno cuando se ratifica la
totalidad de penalidades inicialmente
ratifica

notificadas; otro cuando se

parte de las penalidades inicialmente
y el
comisién desestima el descuento de la
totalidad de

notificadas.

notificadas; tltimo cuando la

las penalidades

inicialmente Todos los

formularios son firmados por el

Administrador de Contrato.

Gerente General

Fecha: 21/09/2012

24/09/2012

Cambios de formato

Cambio de cédigo FO-C.4.1.4.11-3-2 a
FO-C.4.1.2.6-3-2

Consejo de

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

01/10/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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SUBPROC’ED"V"ENTO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
LIQUIDACION Y CIERRE DE
CONTRATO 15/12/2016 4 PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

Elabora / : : '
Madifles Revisa R'ev/lia 0 Revisa e Responsable
Firma: T WLJ/
ZoniaYanira Fredy de Jesus | Ernesto wata E’ugenla
Nombre: Palma de Cafas Mo Gudiel Roldan de
Zeledodn g Escrich Bottari
Especialista de
. Monitoreo y Gerente de Gerente de : e
arge: Evaluacion Infraestructura | Desarrollo Social pliescrienitelcent Sene
Operativa
Fecha: 30/11/2016 07/12/2016 07/12/2016 07/12/2016 09/12/2016
f@ecomengé l A
Osmits Teomeco Consultive
il PROBADO
Consejo de Administracién FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesién: DL-1019/2016 Fecha: 12/12/2016 Sesion: DL-937/2016 Fecha: 15/12/2016

1S0 9001
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Subprocedimiento de
Liguidacion y Cierre de
Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

15/12/2016

PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

I. Objetivo General

Desarrollar las actividades correspondientes al cierre del contrato, para poder iniciar los tramites de pago

final.

Il. Alcance

El procedimiento comienza desde que se recibe el Acta de recepcion final y Solicitud de Estimacion final,

hasta realizar el cierre del proyecto en sistema.

Vigencia a partir de: 16/12/2016
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Subprocedimiento de Liquidacién y Cierre de Aprobacion: Nivel: Codigo: FISDL
Contrato 15/12/2016 4 PO-C.4.1.2.3-3
Il. Flujograma:
Contratista Administrador del Contrato
Acta de recepcion final y Solicitud de 1. a.
INICIO estimacion final con Vo. Bo. de . | Entrega documentos y/ . 2. . SEstan los
Supervisor (si existe) y Administrador "o informes establecidos "] Revisa documentos " \\gdocumentos acorde
del Contrato en contrato | contrato?
Si
Y No
7. 6. Se uin51-iento 3. b.
Gestionar pago a . Evaluacion de . Vergi;ficaci(')n di . Aplicacion de ¢ Existe
Contratista N Contratistas N Garantias b Penalidades incumplimtient;) que
- - _ registrar?
(PO-C.4.1.2.2.5) (PO-A.5.2.2) (PO-C.4.1.2.3.1) (PO-C.4.1.2.2.6)
A
4.
Multa, Inhabilitacion
y Caducidad
(PO-A.1.4)
Administrador del Contrato
Y
12.
Contrato en . .
c. No Contrato liquidado N\ eiecucion Ejecucion y 11
¢ Estan liquidados > FIN < | Seguimiento de < ) . <
o5 los comym/ g ) Contrato Devuelve a Contratista
+ 1 (PO-C.4.1.2.2)
Si
Proyecto y Paquete
Proyecto cerrado 4 cerrgdosqu
Técnico de Contabilidad Administrador de Paquete Gerente de Area
s
8 d. | 9 10
L Gi d 'P ¢ ¢ Requiere cierre de Genera cierre de Ci | ) t
ierre de Proyecto paquete? dablete ierra el paquete
1S0 9001
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SC-CER202197

Vigencia a partir de: 16/12/2016 Péagina 3 de 9
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Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Liguidacion y Cierre de

Contrato 15/12/2016

4 PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

V.

Descripcion General:

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Entrega los documentos y/o informes
establecidos en contrato.

El Contratista entrega al Administrador del
Contrato los documentos finales para liquidacion
del contrato, tales como: planos actualizados
(como-construido), bitacora u otros que se hayan

estipulado en el contrato.

Para los casos en que el contrato no estipule la

entrega de documentos, este paso sera obviado.

Contratista

NO

Revisa documentos

El Administrador del Contrato, revisa que la
documentacién presentada por el contratista,
este completa y correcta, segun lo establecido en
el contrato.

Para los casos en que el contrato no estipule la
entrega de documentos finales, este paso sera

obviado.

Administrador del

Contrato

Si

¢Estan los documentos acorde al contrato?

Si la respuesta es Sl, se procede a verificar si
existen incumplimientos por parte del contratista,
si la respuesta es NO, se devuelve solicitud al

contratista.

NO

¢Existe Incumplimiento que Registrar?

Si la respuesta es Sl, se procede con el Sub-
procedimiento Aplicacion de Penalidades o a
Multa,

procedimiento de Inhabilitacion vy

Caducidad, segun sea el caso.

NO

Aplicacion de Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6)

Se hace un llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.2.6 Aplicacion de Penalidades, el cual
de

las

brinda seguimiento a la aplicacién

penalidades por el incumplimiento de

NO

Vigencia a partir de: 16/12/2016
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Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Liquidacion y Cierre de
Contrato 15/12/2016

PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

obligaciones contractuales.

Multa, Inhabilitacién y Caducidad (PO-A.1.4)
Resolver la aplicaciéon institucional de posibles

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

NO

Seguimiento y verificacion de Garantias (PO-
C.4.1.2.3.1).

Se hace un llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.3.1 Seguimiento y Verificacion de
Garantias, el cual realiza el seguimiento de las
garantias asociadas a los contratos, de tal forma
de tener informacion actualizada sobre las
vigencias de las mismas, en el periodo que

establece el contrato.

NO

Evaluacion de Contratistas (PO-A.5.2.2)
Se hace un llamado al subprocedimiento PO-

A.5.2.2 Evaluacion de Contratistas.

NO

Gestionar pago a contratista (PO-C.4.1.2.2.5)

Se hace un llamado al subprocedimiento PO-
C.4.1.2.2.5 Gestionar pago a contratista, el cual
gestiona los trdmites y  verificaciones
correspondientes para la aprobacion de una

solicitud de pago presentada por el Contratista.

NO

¢Estan liguidados todos los contratos?
Si la respuesta es Sl, se procede con el Cierre
del Proyecto, si la respuesta es NO, el

procedimiento finaliza.

NO

C

1S0 9001
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Cierre de Proyecto
Una vez al mes o a solicitud del interesado, se

corre el proceso automatico de cambio de etapa

Técnico de
Contabilidad

NO

Vigencia a partir de: 16/12/2016
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SC-CER202197

Liguidacion y Cierre de

Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Contrato 15/12/2016

4 PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

del proyecto de “Enviado a Finanzas” a “En

proceso de liquidacion” para finalizar en

“Liquidado en Finanzas”.

¢Requiere cierre de paquete?
En caso SlI, continua con la actividad “Genera
cierre de paquete”

En caso NO, el procedimiento finaliza.

NO

Genera cierre de paquete
El Administrador del paquete consultara en el
SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRAL DE
PROGRAMAS (AIP) el

candidatos a ser cerrados y seleccionara el o los

listado de paquetes

paquetes que le correspondan cerrar.
Los administradores de paquetes deberan cerrar
Unicamente los paquetes que le correspondan a

la Gerencia a la que pertenecen.

Luego de seleccionados los paquetes que le
correspondan cerrar, registrara el cierre de
paquetes en el SISTEMA DE ADMINISTRACION
INTEGRAL DE PROGRAMAS (AIP).

Administrador del paquete:
El personal que sea autorizado por el Gerente de

Infraestructura o el Gerente de Desarrollo Social.

Administrador de

Paquete

NO

10

Cierra el paquete

El Administrador del paquete ingresa sefal de
de paquete en SISTEMA DE
ADMINISTRACION INTEGRAL DE
PROGRAMAS (AIP).

Una vez definido(s) el(los) paquete(s) se informa

cierre

sobre el cierre de paquete al Gerente de Area a
través de memorandum generado en el
SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRAL DE
PROGRAMAS (AIP) vy

remitido por medio

Gerente de Area

SI

Vigencia a partir de: 16/12/2016
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SC-CER202197

Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Liquidacion y Cierre de
Contrato 15/12/2016

4 PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

electrénico, el cual incluye cuadro con el detalle
del o los paquetes a cerrar.

Si el Administrador del paquete tiene un Jefe de
Departamento que no es directamente el
Gerente de Area, el memorandum debera llevar

su visto bueno.

Con esta accién el Gerente de Area cierra el
paquete en el SISTEMA ADMINISTRACION
INTEGRAL DE PROGRAMAS (AIP) para que no
pueda ser modificado y solo estara disponible
para efectos de consulta.

Al cerrar el paquete se generara un correo
dirigido al Director Técnico y responsable de la

intervencion notificando el cierre.

Control de calidad

El Gerente de area verifica en el SISTEMA DE
ADMINISTRACION INTEGRAL DE
PROGRAMAS (AIP) que las condiciones antes
mencionadas se satisfacen para proceder al

cierre de paquete(s).

11

Devuelve a Contratista

Si los documentos entregados por el Contratista
se encuentran incompletos o incorrectos, el
Administrador de Contrato le devuelve Ia
documentacién y le explica las razones del

rechazo, para que proceda a corregirlas.

Administrador de

Contrato

NO

12

Ejecucion y Seguimiento de Contrato (PO-
C.4.1.2.2)

Se realiza un llamado al subprocedimiento
Ejecucion y Seguimiento de Contrato (PO-
C.4.1.2.2).

NO

Vigencia a partir de: 16/12/2016
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SC-CER202197

Subprocedimiento de
Liguidacion y Cierre de

Contrato

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

15/12/2016

PO-C.4.1.2.3-3

FISDL

V.

Documentos Relacionados:

e Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP y

RELACAP).

e Documentos Contractuales.

e Subprocedimiento Ejecucion y Seguimiento de Contrato (PO-C.4.1.2.2)

e Subprocedimiento Gestionar pago a contratista (PO-C.4.1.2.2.5)
e Subprocedimiento Aplicacién de Penalidades (PO-C.4.1.2.2.6)

e Subprocedimiento Seguimiento y Verificacién de Garantias (PO-C.4.1.2.3.1)

e Procedimiento Evaluacién de Contratistas (PO-A.5.2.2)

e Procedimiento Multa, inhabilitacion y caducidad (PO-A.1.4)

VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
- Archivo . Periodo de .
Acta de . Auxiliar de Cadigo de ) . Archivo
o Contratista ) General ejecucion de
Recepcion final Archivo Proyecto General
(temporal) Proyecto
Solicitud de - Archivo o Periodo de .
] . . Auxiliar de Cédigo de ) ] Archivo
Estimacion Contratista ) General ejecucioén de
. Archivo Proyecto General
Final (temporal) Proyecto
Evaluacion al Administrador | Sistema Sistema Cédigo de No Aoli Sistema
o Aplica
Contratista del contrato | Informético Informatico proyecto P Informatico
Correo de
cierre de
Administrador | Administrador | Computadora ) o .
paquete y ) Correlativo Indefinido No aplica
del paquete de paquete asignada
detalle de
paquetes.
Vigencia a partir de: 16/12/2016 Pagina 8 de 9




Subprocedimiento de Aprobacion: Nivel: Codigo:

Liguidacion y Cierre de FlSDL

Contrato 15/12/2016 4 PO-C.4.1.2.3-3
VIl. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion.

procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

Consejo de
Actualizacion del Procedimiento y | Administracion.

0 1 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

Revision y actualizacion de

procedimiento Consejo de
Cambio de cédigo PO-C.4.1.5 a PO- | Administracion.

1 2 01/10/2014
C4.1.3 Sesion: DL — 826/2014

Incluye llamado al procedimiento de | Fecha: 04/09/2014

Multas, inhabilitacién y caducidad

I o d tividad .
ncorporacion e actividades Consejo de

relacionadas con el Cierre de los . .
Administracion.

2 3 Paquetes, dando paso a |la 16/12/2016
Sesion: DL — 937/2016

Fecha: 15/12/2016

eliminacién del procedimiento PO-
C44.

C

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 16/12/2016 Pagina 9 de 9



SUBPROCEDIMIENTO DE Aprobacién: Nivel: Cadigo:
SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE
GARANTiAS 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.3.1-3

FISDL

Elabora-Hvtodifica~_ Revisa Revisa /l Responsable
Firma:
- e Plaeitot S

e enda-Yamilet Fredy de JesuUs Marta Eugenia

i Molina Canas Roldan de Bottari

///7 Especialista de GarErie e
Cargo: Seguimiento y Control Gerente General
Infraestructura
de Zona
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Gonsejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesién: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

C

1SO 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015



S_ub_procedimi_ento Qe Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Seguimiento y Verificacion de F|SD|_
Garantias 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.3.1-3

I. Objetivo General

Realizar las actividades relacionadas al seguimiento de las garantia/ fianza/ poélizas asociadas a los
contratos, de tal forma de tener informacion actualizada sobre las vigencias de las mismas, en el periodo

que establece el contrato.

Il. Alcance

El procedimiento se inicia con la verificacion de datos de garantias, fianzas o pélizas, hasta la solicitud y

custodia de las mismas 6 el reclamo correspondiente.

C

1S0 9001
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Subprocedimiento de Seguimiento y Verificacion de | AProbacion: Nivel: Cadigo: FISDL
Garantias 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.3.1-3
Il. Flujograma:
Administrador del Contrato
- Solicitud de Modificacion de contrato o
suspension 1 1. a. No
Adenda Verifica datos de 7 Contratista debe

Y

Y

< INICIO ) - Reinicio de proyecto por suspensién
- Acta de Recepcion final.

- Alerta de vencimiento de garantias

garantias
correspondientes

Administradaof del Contrato

2.
No 'Conlit)r-atista Solicita a Contratista la
¢ < renovacion y <

entrega N i
anti presentacion de las
garantias

¢, Requiere
reclamo de

A

Si

C

180 9001

SC-CER202197

4. 3.
Reclamo de Administracion de
Garantias Garantias
(PO-A.1.3) (PO-A.5.1.5)

- Garantias reclamadas

Garantiag vigentes

Y

N| FIN )<

- Garantias vigentes

Vigencia a partir de: 02/07/2015

—
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SC-CER202197

Seguimiento y Verificacion de

Subprocedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo:

Garantias 02/07/2015

4 PO-C.4.1.2.3.1-3

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Verifica datos de garantias correspondientes
Verifica que las garantias se encuentren
ingresadas en el sistema y revisa los montos,
plazos y vigencia de acuerdo al contrato y
adendas.

En caso de modificacion al contrato o suspension
se verifica que las garantia/ fianza/ podlizas
asociadas a los contratos cubran los nuevos

tiempos y montos establecidos.

Descripcién de Control de Calidad.
Verificar los montos y plazos de acuerdo al
contrato y adendas, para asegurar que se

encuentren vigentes.

Administrador de

Contratos

Si

Contratista debe renovar las garantias?
Si es Sl se solicita a Contratista la presentacion
de las garantias, Si es NO se termina el

procedimiento.

NO

Solicita a Contratista la renovacion vy
presentacion de las garantias.

Elabora y remite al contratista una notificacion
para renovarlas garantias, ya que estas no
cubren el tiempo o monto que ha resultado del
Cambio a la condicion del Contrato o estan

préximas a vencer.

Descripcién del control de calidad:
El Administrador obtiene del contratista acuse de
recibido en la notificacion de renovacion de

garantias.

Administrador de

Contrato

FO-C.4.1.2.3.1-1
Notificacion de
ampliacion de

garantias

SI

Contratista entrega garantias.
Si es Sl, se hace llamado al Procedimiento de

Administracion de Garantias.

NO

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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S_ub_procedimi_ento Qe Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Seguimiento y Verificacion de F|SD|_
Garantias 02/07/2015 4 PO-C.4.1.2.3.1-3
N° Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
. P P Calidad

Si es NO se verifica si requiere de reclamo de

garantias.

Administracién de Garantias (PO-A.5.1.5)

Se hace llamado al procedimiento de
3 | Administracion de Garantias (PO-A.5.1.5), donde NO
se define el registro y custodia de las garantias

presentadas por los Oferentes y los Contratistas.

¢Requiere Reclamo de Garantias?

Si es NO se solicita a Contratista la presentacion
c. |de las garantias.

Si es Sl se hace el llamado al procedimiento de

Reclamo de Garantias.

Reclamo de Garantias (PO-A.1.3)

Se hace el llamado al procedimiento de Reclamo
4 de Garantias (PO-A.1.3), donde se define como NO
realizar el reclamo de las garantias presentadas

por los contratistas en caso de algun problema

con el proyecto o de incumplimiento contractual.

V. Documentos Relacionados:

e Documentos Contractuales

e Leyy Reglamento de Adquisiciones y Compras para la Administracion Publica (LACAP Y RELACAP)
e Garantias.

e Procedimiento de Administracién de Garantias (PO-A.5.1.5)

e Procedimiento de Reclamo de Garantias (PO-A.1.3)

V1. Control de Registros

Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Administrador ) ] Cédigo del o .
Super consulta No Aplica Sistemas Indefinido Indefinido
@ de Contrato Proyecto
Notificacion de Administrador | Auxiliar de Archivo Cédigo de | Periodo de Archivo

1S0 9001
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S_ub_procedimi_ento (_je Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Seguimiento y Verificacion de F|SD|_
Garantias 02/07/2015 PO-C.4.1.2.3.1-3
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
renovacion de de Contrato Archivo General Proyecto | ejecucion de General
garantias con (temporal) Proyecto
acuse de recibo
VII.  Historial de Cambios
VERSION , .
VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIO DESCRIPCION DEL CAMBIO
. ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
s s Administracion.
) 0 Creacpn .y aprobacion del . 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y . .
Administracion.
0 1 ratificacion de los cambios ) 17/12/2012
) Sesion: DL — 739/2012
anteriores.
Fecha: 29/11/2012
Revision y actualizaciéon de
procedimiento Consejo de
Cambio de cédigo PO-C.4.1.5.3 a . .
Administracion.
1 2 PO-C.4.1.3.1 01/10/2014
Sesion: DL — 826/2014
Incluye formulario nuevo
e L Fecha: 04/09/2014
Notificacion de ampliacion de
garantias
Mejora en la redaccion del
subprocedimiento.
Cambio de  codigo  del | Consejo de
subprocedimiento a PO- | Administracion.
2 3 02/07/2015
C.4.1.2.3.1. Sesion: DL — 865/2015
Cambio de codigo del formulario | Fecha: 02/07/2015
a FO-C.4.1.2.3.1-1 Notificacién
i de ampliacion de garantias.
IS0 9001
SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 6 de 6




S_Ub_procedimi_emo (_je Aprobacion: Nivel: Cédigo:

Seguimiento y Verificacion de FlSDL
Garantias 04/09/2014 4 PO-C.4.1.3.1-2

VIl.  Historial de Cambios

VERSION ) ]
VERSION ) APROBACION VIGENCIA

ANTERIO DESCRIPCION DEL CAMBIO

. ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion.

procedimiento. Sesién: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

Consejo de

Actualizacién del Procedimiento y Administracion

0 1 ratificacion de los cambios 17/12/2012
Sesion: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

anteriores.

Revision y actualizacién de
procedimiento
Cambio de cédigo PO-C.4.1.5.3 a Administracion.

1 2 PO-C.4.1.3.1 01/10/2014
Sesion: DL — 826/2014

Fecha: 04/09/2014

Consejo de

Incluye formulario nuevo

Notificacion de ampliacion de

garantias

C
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FORMULARIQ: NOTIFICACIQN DE | Aprobacion: Nivel: Cédigo:
AMPLIACION DE GARANTIAS 04/09/2014 6 FO-C.4.1.3.1-1-0

FISDL

ﬁiﬁéra / Modifica Responsable
Vs Q.
Firma: e Eiw
h——— <
Nombre: _—~Glenda Molina/ Fredy de Jesus Cafias
Gario: Esr}émahsta de Seguu'jyto y Control Bereris tb Crertionss
de Zon
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Recomends
Qomité Técnco Consuitive
FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién; DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

C

180 9001

SC-CER202197  \figencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Notificacién de | Aprobacién: | Nivel: Cédigo: FISDL
Ampliacion de Garantias 04/09/2014 6 FO-C.4.1.3.1-1-0

Notificacion de Ampliacion de Garantias

San Salvador, XX de XXXX de 20XX

Nombre de Contratista (Persona Natural) o de Representante Legal (Si es persona juridica)
Representante Legal (Aplica si es Persona Juridica)

NOMBRE DE LA SOCIEDAD (Aplica si es Persona Juridica)

Presente.-

Asunto: Ampliacién de Garantias.
[Numero y Nombre del Contrato]
[Cédigo de proyecto]

Estimado [Profesion]:
Como resultado del procedimiento de verificacion de las garantias del contrato [NUmero y Nombre del
Contrato], [Cdédigo de proyecto], y en consideracion que el mismo ha presentado las condiciones
siguientes: [Condiciones actuales del contrato];

1.) [Modificaciones Contractuales: Adenda al monto del contrato/Plazo Contractual].

2.) [Suspension Administrativa]

3.) [Periodo de Multa]

Se requiere la [Ampliacién del Plazo y/o Incremento de Monto] de las garantias siguientes:

Ampliacion del Incremento de

Tipo de Garantia Plazo. Monto.

1.) Garantia de Cumplimiento de contrato

2.) Garantia de pagos a terceros

3.) Pdliza de seguro de proteccion contra todo riesgo
construcciones en proceso.

4.) Otra...

Las garantias deberan ser entregadas en las oficinas de ACI del FISDL, en un plazo no mayor de cinco
dias habiles, los cuales se contabilizaran a partir del siguiente dia habil, a la recepcion de esta
notificacién, en caso de incumplimiento se procedera de acuerdo a lo establecido en el art.94 de la
LACAP.

Sin mas que agregar, me despido.

Recibido en ,alas horas
Atentamente, . .
minutos del dia del mes de del
afio
[Nombre de Administrador de Contrato] | POr
Administrador de Contrato Con No. de DUI:

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



Formulario: Notificacion de | Aprobacion: | Nivel: Cédigo:

FISDL

Ampliacion de Garantias 04/09/2014 6 FO-C.4.1.3.1-1-0
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

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



SUBPROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cédigo:

FORMULACION DESCENTRALIZADA

27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

FISDL

Elabora / Modifica

_____Responsable

Comité Teemeo Consultive
FISDL

e
Firma: — —
%L

)
Nombre: Astrid Maria Martinez kenato Ovidio Rosales Aparicio
Cargo: <ateds; Departamer?to de ‘Diganizacion Jefe del Departamento de Ingenieria

Calidad
Fecha: 24/11/2014 24/11/2014
Recomends

APROBADO

Conseo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

C

Sesion:

DL-909/2014 Fecha: 24/11/2014

Sesion: DL-838/2014

Fecha: 27/11/2014

1S0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Procedimiento de Formulacion
Descentralizada

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

27/11/2014

PO-C.4.2.1.1-0

FISDL

I. Objetivo General

Apoyar en la formulacion de las Carpetas Técnicas de los Proyectos Descentralizados, para que cumplan

con lo requerido por la Guia para las Formulaciones de Carpetas Técnicas del FISDL.

Il. Alcance

Desde la recepcion de la solicitud de financiamiento de un proyecto descentralizado en idea o perfil, firma

del convenio de pre-inversién, seguimiento de la formulacién hasta la emisién del visado correspondiente.

Vigencia a partir de: 01/12/2014

Pagina 2 de 21




Aprobacién: Nivel: Cédigo:

Procedimiento de Formulacién Descentralizada

FISDL

27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

Il. Flujograma:

Asesor en Proyectos de Inversion,

Presidente FISDL, Gerente de Programay Gerente de

Especialista de Seguimiento

Asesor en Proyectos de Inversion Solicitante Planificacién y Desarrollo Institucional y Control de Ingenieria
1. b L

- . . . Recibe, registra . . . 8. X W
INICIO - Sol!c!tud a Pres!denc!a de proyecto en idea. solicitud y/sdlidita Ges‘tlvona‘?laborauén/ Aplicd cfitérios|dé Realiza I[eVISIQn teé:mca

J - Solicitud a Presidencia de proyecto en perfil. L nodificacian de perfil y legibilidad y realiza visita de

elaboracion / | elegipily campag (si requiere)

0 A ¢ ) remite ja FISOL
madificacion de perfil
. . T Si, remite a través del AMU
- Carpeta técnica para redisefio

Especialista de|Seguimiento y
Control de Ingenigria, Especialista
de Seguimiento ywControl de Zona

Departamento Legal

Asistente Operativo de Zona si Asistente ODEiatIVO de Zona

8.
Remite convenio,
solicitud y perfil a
Presidencia

6 5.
Elabora convenio y Verifica alcance y
remite para revision establece plazos a
Legal incluir en el convenio

7.
Asesoria y Apoyo
Legal (PO-A.1.1)

Formulador, Especialista/
Técnico de Ingenieria, Referente

Formulador, Especialista/

Asistente Administrativa P e
Técnico de Ingenieria

Especialista de Seguimiento y

Presidente FISDL y Solicitante

de Presidencia Control de Ingenieriay AMU Solicitante de Solicitante, AMU
9. 10| d. 11. 12. 13, 1.4'
. I . . Proceso de L Sl Formula informe de
—>| Programa firma de Firma canvenio de pre- F——— ¢Formulador Entrega alcances para - Relnién de pre-inicio > . F—
. . L 5 i contratacion de avance y remite al
convenio inversion gontratado? contratacion en campo
formulador FISDL
No : Especialista de Seguimiento Especialista de Ingenieria/ Especialista de Seguimiento y
y Control de Ingenieria Técnico de Ingenieria Control de Ingenieria AMU
g. 17. 16. e. 15.
¢ Carpeta técnica 18, Realiza revision de Registra ingreso de ¢Listas de Revisa contenido de
p - 9! le—|
finalizada para Registra Vo|.Bo. informe de avance/ informe de lavance/ verificacion informe de avance/
Yisado? final final final
Jefe del Depto. Ingenieria/ Equipo de Control
Jefe de Programa de Calidad DIN
) ) 19, 20
Ecesita Vo) Si Remite y gestiana i 11 21.
de institucion Vo.Bo| De |a Institucion Rpajizp rlevisipr] de Costeo de proyecto | |———

control de|calidad a la
Carpeta Técnica:

*

rectora/ Rectora y/o

Cooperante

(PO-C.4.1.2.1.1.1)
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Asesor en Proyectos de Inversién/
Especialista de Seguimiento y . .
Control de Ingenieria Presidencia FISDL
22. 23. Nota de rechazo de solicitud (Proyecto no elegible)
Elabora nota de Remite nota de
rechazo de solicitud rechazo de solicitud
o o Formulador, Referente del Solicitante,
Especialista de Ingenieria/ Gerente de Operaciones, Jefe DIN,
Técnico de Ingenieria Especialista/ Técnico DIN Formdlador

24. .
Remite informe | de ¢ Formulador de
avarice/ final con acuerdo con
observaciones obsgrvaciones?

Kk No 25. 26.

S Completa
Revision de pleta
: documentacion o
observaciones

realiza modificaciones

Presidencia FISDL/

Técnico en Ingenieria /

Especialista de Ingenieria Jefe de Programa Jefe de P'ograma
27. 29. 30.
Emite| visado de 28. I Aprobacion y Entiedajcarpeta Carpeta técnica
carpeta técnica y Verifica disponibilidad |——< ¢ Hay disponibilidad modificacion de técnica visada a. - FIN
remite al Jefe de de fondos de fondos? proyectos Solicitante y remite visada
Programa (PO-C.3.3) copiala/la GPD
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Nivel:

Caédigo:

Descentralizada

27/11/2014 4

PO-C.4.2.1.1-0

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Recibe, registra solicitud vy solicita
elaboracién/ modificacion de perfil
Se

financiamiento de un proyecto en especifico,

recibe una nota/ carta para solicitar

dicha nota podra dar inicio al procedimiento de
acuerdo a los siguientes insumos:
1. Una idea de proyecto

2. Perfil de proyecto.

Todos los requerimientos de proyectos se
hacen directamente a la Presidencia del
FISDL, por medio de una solicitud recibida en

una visita territorial, audiencia 0 mensajeria.

En caso sea una idea y requiera elaboracion
de perfil, el Asesor en Proyectos de Inversion
notifica al Solicitante que debera elaborar el
perfil y proporciona el formato de perfil del
FISDL. Si el perfil estd elaborado entrega el

formato para que el Solicitante lo adecue.

El Asesor en Proyectos de Inversion registra
en el formulario de Seguimiento de convenios
de pre-inversion la fecha de entrada de la

solicitud.

Presidencia FISDL/

Asesor en Proyectos

de Inversién

FO-C.4.2.1.1-1
Seguimiento de
convenios de pre-

inversion

No

Gestiona elaboracion/ modificacion de perfil
y remite a FISDL

En caso sea una idea y requiera elaboracion
de perfil, el Solicitante debera gestionar su
elaboracién de acuerdo al formato
proporcionado.

La elaboracion del perfil se hace con Asesoria
del AMU/ DIN, seglin sea el caso.

En caso el perfil ya se encuentre elaborado se

Solicitante / Asesor

Municipal

FO-C.3.2.5-1
Formato de
elaboracién de

Perfil Técnico

FO-C.4.2.1.1-1
Seguimiento de
convenios de pre-

inversion

No

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Procedimiento de Formulacién | Aprobacion: [ Nivel: Cadigo: FISDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

Control

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

debera adecuar al formato provisto, de acuerdo
a lo descrito en el parrafo anterior. Si el perfil
cumple con el formato se omite este paso y
Unicamente se entrega al AMU/ Técnico DIN.

Una vez finalizado el perfil, el solicitante
debera entregar al Asesor Municipal (si es una
solicitud de un Alcalde) o al Departamento de

Ingenieria (otro solicitante).

El Asesor Municipal notifica al Especialista de
Seguimiento y Control de Zona, el cual debera
registrar en el formulario de Seguimiento de
convenios de pre-inversion la recepcion del

perfil.

Aplica criterios de elegibilidad
El Asesor de Proyectos de Inversion, Gerente
de Programas y el Gerente de Planificaciéon y

Desarrollo Institucional gestionan que a cada
o ) o Asesor en Proyectos
solicitud se le apliquen los criterios de .
o . . de Inversion, Gerente
elegibilidad de los posibles programas, a fin de
) . ) de Programay FO-C.4.2.1.1-1
gque se establezca si ser4d posible su o
3. | o . Gerente de Seguimiento de No
" |financiamiento a futuro de acuerdo a las lineas o convenios de pre-

y Planificacién y : o
de accion del FISDL. INversion
Desarrollo

. 3 Institucional
El Asesor en Proyectos de Inversion debera

ingresar la elegibilidad o no elegibilidad del
proyecto en el seguimiento de convenios de

pre-inversion.

Realiza revision técnica, y realiza visita de FO-C.3.2.5-2
campo (si requiere). Lista de

En caso el perfil haya sido recibido por AMU, lo o Verificacion para
) o Especialista de .
remite al Departamento de Ingenieria. o revision de
4 o o Seguimiento y Control files basi
" | El Especialista de Seguimiento y Control de o perfiles basicos
de Ingenieria

Si

Ingenieria revisa preliminarmente y verifica la

@ viabilidad legal de los terrenos involucrados. FO-C.4.2.1.1-1
Seguimiento de

1S0 9001
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Procedimiento de Formulacién

Aprobacioén: Nivel:

Descentralizada 27/11/2014 4 PO

o FISDL

-C.4.2.1.1-0

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Control

Formulario Calidad

En caso de requerir visita de campo, se debera
programar su realizacion y coordinar con los
involucrados.

De esta revision podemos tener dos
resultados, que el proyecto no sea elegible o
gue el perfil tenga observaciones.

Se debera registrar la recepcion y las
observaciones (si aplica) en el Seguimiento de

convenios de pre-inversion.

convenios de pre-

inversion

¢,Cumple criterios de elegibilidad?

Si el proyecto es elegible de acuerdo a: las
lineas de accion del FISDL, criterios técnicos y
requerimientos legales se continua con la
decision: “Tiene observaciones”.

Si el proyecto no es elegible, se continua con
la actividad: “Elabora nota de rechazo de

solicitud”.

¢ Tiene observaciones?

En caso hay algunas observaciones técnicas a
corregir, el perfil se devuelve al Solicitante a
través del Asesor Municipal (si el solicitante es
un Alcalde); o por medio del Especialista de
Seguimiento y Control de Ingenieria (si es otro
el solicitante), el procedimiento regresa a la
actividad: “Gestiona elaboracién de perfil y
remite a FISDL".

En caso de no existir observaciones el
procedimiento continua con la actividad:
“Verifica alcance y establece plazos a incluir en

el convenio”.

Especialista de
Seguimiento y Control

de Ingenieria

Verifica alcances y establece plazos a
incluir en el convenio

El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria en conjunto con el Especialista de
Seguimiento y Control de Zona revisan el perfil

y verifican los alcances del proyecto vy

Especialista de
Seguimiento y Control
de Ingenieria y
Especialista de
Seguimiento y Control

de Zona

FO-C.4.2.1.1-2
Alcances y plazos
] No
para convenios

de pre-inversién

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Aprobacioén: Nivel:

o FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Control

Formulario Calidad

establecen los plazos del ciclo de formulacién
gue se incluirdn en el convenio.

Los datos acordados serdn documentados en
el formulario de Alcances y plazos para
convenios de pre-inversién, el cual sera
firmado por ambas partes.

Si es una Carpeta Técnica que necesita
redisefio, se informa al solicitante que dicha CT
se tomarda como un perfil, para lo cual se
deberan también verificar sus alcances vy

establecer los plazos.

Elabora convenio y remite para revision
legal

El Asistente Operativo de Zona debera hacer
uso de los formatos aprobados para convenios
de pre-inversion e incluir la informacion
establecida en la actividad anterior.
Posteriormente envia al Departamento Legal
para revision y debera anexar el formulario de

alcances y plazos de pre-inversion.

Asistente Operativo

de Zona

No

Asesoriay apoyo legal (PO-A.1.1)

El Departamento Legal realiza la revision del
documento de acuerdo a sus procedimientos,
en caso de tener observaciones las devuelve a

la Asistente Operativa de Zona para modificar.

Departamento Legal

Si

¢ Tiene observaciones?

En caso que el Técnico Legal/ Jefe Legal
tengan observaciones, el convenio sera
devuelto al Asistente Operativo de Zona, que lo
elabor6 para su correccion, en la actividad:
“Elabora convenio y remite para revision legal”.
En caso de no tener observaciones, el
procedimiento continua con la actividad:
“Remite convenio, solicitud de perfil y fechas a
Presidencia”.

Remite convenio, solicitud y perfil a

Asistente Operativo

No

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
Presidencia de Zona

El Asistente Operativo de Zona, remite la
documentacion a la Asistente Administrativa de

Presidencia.

Programa firma de convenio _
) ) Asistente
Programa la firma del convenio de acuerdo a la o )
9. _ . . Administrativa de No
agenda de la Presidencia, asi como la del ) _
o Presidencia
solicitante.

Firma convenio de pre-inversion

El documento es revisado previamente por el
Asesor Legal de Presidencia y luego procede
la firma y devuelve a la Asistente Operativa de
Zona en caso tenga observaciones.

De acuerdo a la programacién se reune el
Solicitante con la Presidencia del FISDL y
proceden a firmar. En caso de no poder
gestionarse una reunién para firma, el
convenio sera remitido al Solicitante a través
del AMU para su firma en territorio y luego

procederd la firma de la Presidente del FISDL.
FO-C.4.2.1.1-1

_ _ ) _ Presidente FISDL y Seguimiento de
10. | involucrados que la Presidencia estime o _ No
' Solicitante convenios de pre-

Para esta reunidon podran convocarse a los

conveniente. ) y
inversion
La Asistente Administrativa de Presidencia
remite el convenio en forma digital, al Asesor
Municipal y al Especialista de Seguimiento y
Control de Ingenieria.

El Asesor en Proyectos de Inversion debera
registrar la fecha de firma de convenio en el
formulario de Seguimiento de convenios de
pre-inversion.

Nota:

A solicitud de la Presidencia, el Asesor Legal

de Presidencia puede intervenir en cualquier
@ etapa del procedimiento.

d. | ¢Formulador contratado?

1S0 9001
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Una vez firmado el convenio, se identifica si el
Solicitante tiene contratado al formulador:
Si el Formulador esta contratado, se continua
con la actividad: “Reunién de pre-inicio en
campao”.
Si el Formulador no estd contratado, se
continua con la actividad: “Entrega alcances
para contratacién”.
Entrega alcances para la contratacion
El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria debera establecer los alcances de
contratacion, los cuales deberd enviar al Especialista de
11. | Solicitante, en caso el Solicitante sea una| Seguimiento y Control No
alcaldia se realizara a través del AMU. de Ingenieria y AMU
En este momento se debera asignar al
Especialista/ Técnico de Ingenieria, quien dara
seguimiento a la formulacion.
Proceso de contratacién de formulador
El Solicitante tramita la contratacién del o
12 _ Solicitante No
" | formulador, de acuerdo a las regulaciones que
le apliquen.
Reunién de pre-inicio en campo
El Especialista/ Técnico de Ingenieria coordina
una visita al Ilugar del proyecto con
participacion del Formulador, el Referente del Formulador,
o o N o o FO-C.4.2.1.1-1
Solicitante y el Asesor Municipal, para verificar | Especialista/ Técnico o
o Seguimiento de
13.|el estado del lugar del proyecto y la de Ingenieria, . No
' S y convenios de pre-
aplicabilidad de la formulacion. Referente del ) y
o o . inversion.
El Especialista de Seguimiento y Control de| Solicitante y AMU
Ingenieria debe registrar la fecha de la reunion
de pre-inicio, en el Seguimiento de convenios
de pre-inversion.
Formula informe de avance y remite al
Formulador,
FISDL o o
Especialista/ Técnico No

El Formulador procede a iniciar con el disefio

de la carpeta técnica, para ello podra pedir

de Ingenieria

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Asesoria al Especialista/ Técnico de Ingeniera
designado.
Una vez finalizado el informe de avance o la
carpeta técnica final, procede a entregarla al
Asesor Municipal.
FO-C.4.1.2.1.1-1
Lista de
verificacion de
CT-CE
FO-C.4.1.2.1.1-3
Lista de
Revisa contenido de informe de avance/ verificacion de
El Asesor Municipal verifica, de acuerdo a lo FO-C.4.1.2.1.1-4
oo ) Lista de
siguiente: verificacion de
e Si es entrega de informe en primera CT- OdeP
15. revision: Se verifica el contenido, de AMU FO-C.412.115 Si
acuerdo a la Lista de Verificacion. Lista de
Si ¢ i6n de inf verificacion de
) i es entrega por correccion de informe CT- UdeS
de avance o final: Verifica que las
b . h ido trabaiad FO-C.4.1.2.1.1-6
observaciones han sido trabajadas por Lista de
el Formulador. verificacion de
CT—Calles
FO-C.4.1.2.1.1-7
Lista de
verificacion de
CT-Electricidad
¢Lista de verificacion completa?
Si la lista de verificacion no esta completa, el
procedimiento continua con la actividad:
“Completa documentacion o] realiza
e. | modificaciones”.
Si estd completa, el AMU remite al DIN la
Carpeta Técnica y el procedimiento continua
con la actividad: “Registra ingreso de informe
de avance/ final”.
Registra ingreso de informe de avance/ final Especialista de FO-C.4.21.1-1 No

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Se debera registrar en el Seguimiento de | Seguimientoy Control | Seguimiento de
convenios de pre-inversion, la fecha en que la de Ingenieria convenios de pre-
carpeta o informe de avance, ha sido recibido inversién
en el Dpto. de Ingenieria para su respectiva
revision.
FO-C.4.1.2.1.1-1
Lista de
verificacion de
CT-CE
FO-C.4.1.2.1.1-3
Lista de
) L ) ) verificacion de
Realiza revision de informe de avance/ final CT-APy SB.
El Especialista/ Técnico de Ingenieria, procede
. ) FO-C.4.1.2.1.1-4
a revisar de acuerdo a las Listas de Lista de
Verificacion segun la tipologia y a los requisitos Especialista de vercifli_caocic;')npde
- Ode
17. |de calidad que debera tener el informe de| Ingenieria/ Técnico Si
avance/ final. de Ingenieria FO'C-_4-1-2-1-1'5
] Lista de
En caso de tener observaciones elabora un verificacion de
informe que contendra todas las observaciones CT- UdeS
a los informes. FO-C.4.1.2.1.1-6
Lista de
verificacion de
CT—Calles
FO-C.4.1.2.1.1-7
Lista de
verificacion de
CT—Electricidad
¢Hay Observaciones?
Si existen observaciones de la revision, el
procedimiento continua con la actividad: Especialista de
£ |“Remite informe de avance/ final con| Ingenieria/ Técnico No
observaciones”. de Ingenieria
Si no existen observaciones, el procedimiento
continua con la actividad: “Registra Vo.Bo.”.
Registra Vo.Bo. FO-C.4.21.1-1
Para revisiones de informes de avance se Especialista de Seguimiento de Si
[
" | deberé registrar un Vo.Bo., y el informe estard | Seguimiento y Control | convenios de pre-
en estado de aprobado, es decir, que no se de Ingenieria inversién

1S0 9001
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Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

revisard nuevamente, a menos que una
informacion descrita o calculada de informes
posteriores modifique algin dato de informes
aprobados

Especialista de Seguimiento y Control de

Ingenieria registrara la fecha de Vo.Bo.

¢ Carpeta técnica finalizada para visado?

Si es un informe de avance, es decir la CT no
esta finalizada, el procedimiento regresa a la
actividad: “Formula informe de avance y remite
al FISDL".

Si la carpeta técnica esta finalizada, el
continua la decision:
de

procedimiento con

“Necesita Vo.Bo. Institucién  rectora/

cooperante:

¢Necesita Visto Bueno de Institucién
Rectora/Cooperante?

Cuando el Especialista/ Técnico de Ingenieria
no tenga mas observaciones; y se determina la
necesidad de remitir la Carpeta Técnica a las
Instituciones Rectoras/Cooperantes, el
procedimiento continda con la actividad de
“Remite y gestiona Vo.Bo. de la Institucién
Rectora/ Cooperante”.

Si no se requiere revisién de las Instituciones
Rectoras/ Cooperantes, el procedimiento
contindia con la actividad: “Realiza revision de

control de calidad a la Carpeta Técnica”.

Especialista de

Seguimiento y Control

de Ingenieria

No

19.

Remite y gestiona Vo.Bo. de la Institucion
Rectora/ Cooperante

El Jefe del Departamento de Ingenieria remite
el documento a la Entidad Rectora que
corresponda para que se gestione la revision y
visto bueno a dicho documento.

Posteriormente y se requiere, se debera remitir

para revisién y Vo.Bo. al Cooperante a través

Jefe del
Departamento de
Ingenieria / Jefe de

Programa

FO-C.4.2.1.1-1
Seguimiento de
convenios de pre-

inversion

No

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Control

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

del Jefe de Programa correspondiente.

Una vez se obtengan los Vo.Bo.
Correspondientes, se remite al Especialista de
Seguimiento y Control de Ingenieria.

El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria debera registrar la fecha de envio a
cada una de las instituciones, asi como los
Vo.Bo. correspondientes en el Seguimiento de

convenios de pre-inversion.

¢Hay Observaciones?

Si existen observaciones emitidas por las
Entidades, el procedimiento continua con la
actividad: “Remite informe de avance/ final con
observaciones” al Formulador.

Si  no hay observaciones, el procedimiento
continua con la actividad “Realiza revision de

control de calidad a la Carpeta Técnica”.

Realiza revisién de control de calidad a la
Carpeta Técnica

El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria designa un equipo de control de
Calidad del DIN, a fin de realizar una ultima
o o FO-C.4.2.1.1-1
revisibon de la carpeta técnica, en la cual ) o
i ) o . Equipo de Control de | Seguimiento de )
20. | deberan realizar una visita de campo a fin de _ . Si
' . y Calidad del DIN convenios de pre-
constatar lo establecido en la formulacion. ) .
o o inversion
El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria debera registrar la fecha de inicio de
revision de control de calidad, fecha de visita
en campo y la fecha de Vo.Bo. en el

Seguimiento de convenios de pre-inversion.

¢Hay Observaciones?

Si existen observaciones de la revisién de las Especialista de

j. Entidades, el procedimiento continua con la| Ingenieria/ Técnico
@ actividad: “Remite informe de avance/ final con de Ingenieria

observaciones” al Formulador.
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Control

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

Si no existen observaciones, el procedimiento
continua con el procedimiento “Costeo de
proyecto PO-C.4.1.2.1.1.1".

Procedimiento de Costeo de Proyecto (PO-
C.4.1.21.1.1)

21.|Se ingresa al Sistema del FISDL el No
presupuesto con base al presupuesto

presentado por el formulador.

Elabora nota de rechazo de solicitud
En caso el proyecto no cumple los criterios de
elegibilidad, el Asesor en Proyectos de

Inversion debera elaborar una nota explicando
o ] Asesor en Proyectos
las causas del rechazo a la solicitud, si no se _ FO-C.4.2.1.1-1
o o ] de Inversion/ o
cumplen los criterios técnicos sera el o Seguimiento de
22 o o Especialista de . No
Especialista de Seguimiento y Control de o convenios de pre-
o o Seguimiento y Control . .
Ingenieria. Una vez finalizada la nota, se o inversion
- . . ] de Ingenieria
debera remitir la nota a Presidencia para firma.

El rechazo de la solicitud se debera registrar
en el Seguimiento de convenios de pre-

inversién la recepcion.

Remite nota de rechazo de solicitud

La Asistente Administrativa de Presidencia
recibe la nota de rechazo y procede a ) _
23 ) ) _ ) Presidencia FISDL No
‘| gestionar la firma de la Presidencia, luego
remite la nota al solicitante, a través del Asesor

Municipal.

Remite informe de avance/ final con
observaciones.

Se remite observaciones via electronica

convocando a reunion al Formulador, al o FO-C.4.2.1.1-1
o Especialista de o
Referente del Solicitante y al AMU , para o . Seguimiento de
24 . . . Ingenieria / Técnico . No
" | aclaracion de observaciones y entrega fisica o convenios de pre-
) _ . de Ingenieria ] y

de estas; se remite copia/correo electrénico de inversion

esta informacion a Asesor/Jefe de Zona/Jefe
@ de Programa y Especialista de Seguimiento y

Control de Ingenieria.
IS0 9001
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Procedimiento de Formulacién

Aprobacioén: Nivel:

Descentralizada 27/11/2014 4 PO

-C.4.2.1.1-0

o FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

La cantidad maxima de revisiones seran las

siguientes:

- Por informe de avance: se pueden realizar
1 correccion por entrega.

- Para informes finales (es decir, la Carpeta
Técnica esta completa), se podran recibir
hasta un méaximo de 3 correcciones.

- Para las revisiones de la Institucion
Rectora/ Cooperante y del Equipo de
Control de Calidad del DIN: Se podra recibir
1 correccion por cada una de las instancias.

El Especialista de Seguimiento y Control de

Ingenieria, debera registrar la fecha de

remision de observaciones al formulador en el

Seguimiento de convenios de pre-inversion.

Formulador de acuerdo con
observaciones?

En caso el Formulador no esté de acuerdo con
las observaciones planteadas, el procedimiento
continua con la actividad: “Revision de
observaciones”.

Si esta de acuerdo, el procedimiento continua
con la actividad: “Completa documentaciéon o

realiza modificaciones”.

25.

Revision de observaciones

La revision de observaciones se puede dar por
dos situaciones, cuando se han generado mas
informes de correccién de las normadas y/o
cuando el Formulador no esta de acuerdo con
las observaciones establecidas.

Para dichas situaciones se convocara a una
reunién con el Formulador, Referente de
Solicitante, Jefe del DIN, Gerente de
Operaciones y Especialista/ Técnico DIN para

revisar y resolver sobre el informe.

Formulador,
Referente de
Solicitante, Gerente
de Operaciones, Jefe
del Depto. de
Ingenieria 'y
Especialista/ Técnico
DIN

Si

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Procedimiento de Formulacién | Aprobacion: [ Nivel: Cadigo: FISDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

Control

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

Lo resuelto en la revision de observaciones
debera ser documentado en un acta (Acta de
resolucién de criterios técnicos), la cual debera
ser firmada por todos los involucrados.

En caso se determine que se deben aplicar las
consecuencias establecidas en el convenio por
deficiencias en los informes, se debera notificar

al Solicitante.

Completa  documentacion o] realiza
modificaciones.

Si de la revision previa se determina que
26. . . . Formulador No
necesita corregir aspectos del informe de
avance/ final, estos son ejecutados vy

completados y entrega al Asesor Municipal.

Emite visado de Carpeta Técnica y Remite
al Jefe de Programa.
Una vez se han cumplido los requerimientos de

la Guia para las Formulaciones de Carpetas

Técnicas del FISDL ylo requerimientos FO-C.4.1.2.1.1-2
técnicos, se emite el visado. Visado de
El Especialista de Seguimiento y Control de Carpeta Técnica

. . o Especialista de
Ingenieria registra en el Seguimiento de

27 _ _ y ) Ingenieria / Técnico No
| convenios de pre-inversion el visado de la o FO-C.4.2.1.1-1
. . de Ingenieria. o
Carpeta Técnica y remite al Jefe de Programas Seguimiento de
la carpeta técnica y visado original. convenios de pre-
inversion

Ademéas debera escanear la CT visada y
generar dos copias una para el archivo del DIN
y otra para la Gerencia de Planificacion vy

Desarrollo Institucional.

Verifica la disponibilidad de fondos
El Jefe de Programa verifica la disponibilidad

de la fuente de financiamiento para un periodo
‘| determinado de tiempo en el SISTEMA
@ ADMINISTRACION INTEGRAL DE

PROGRAMAS. Elabora y actualiza el listado

Jefe de Programas No

1S0 9001
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Procedimiento de Formulacién | Aprobacion: [ Nivel: Cadigo: FISDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

Control

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

de proyectos a ser financiados por el

programa.

¢Hay disponibilidad de fondos?

Si hay disponibilidad de fondos continua con el
procedimiento: “Aprobacién y modificacion de
l. | proyectos (PO-C.3.3)".

En caso no exista disponibilidad de fondos,
continua con la actividad: “Devuelve carpeta
técnica visada a solicitante”.

Aprobacién y modificacién de proyectos
(PO-C.3.3)

Gestionar los procesos de creacion de
29. i No
paquetes de proyectos, adicion de proyectos,
modificacion del paquete de proyectos que

seran financiados por el FISDL.

Entrega carpeta técnica visada a Solicitante
El Especialista de Seguimiento y Control de
Zona, debera elaborar una nota para la
remision de la carpeta técnica visada,
indicando si el proyecto es factible o no su
financiamiento a corto plazo y procede a enviar
a Presidencia la nota para firma.

La Asistente Administrativa de Presidencia

recibe la nota y procede a gestionar la firma de
FO-C.4.2.1.1-1

. - . ) . Seguimiento de
30. | Solicitante la carpeta técnica visada. Presidencia FISDL _ No
' convenios de pre-

la Presidencia del FISDL, a fin de remitir al

Una vez firmada la nota se devuelve al Jefe de . y
inversion
Zona, el cual remitird la carpeta y la nota al
Solicitante a través del Asesor Municipal.

El Especialista de Seguimiento y Control de
Zona ingresa la fecha de entrega de carpeta
técnica al Solicitante en el Seguimiento de
convenios de pre-inversion.

En caso la ejecucion del proyecto se financie,

el Solicitante debera entregar al Asesor

@ Municipal, 3 copias fisicas de la CT.

1S0 9001
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Procedimiento de Formulacién | Aprobacion: [ Nivel: Cadigo: FISDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

V. Documentos Relacionados:

e Guia para las Formulacién de las Carpetas Técnicas del FISDL
e Procedimiento Costeo de Proyecto (PO-C.4.1.2.1.1.1)

e Procedimiento Aprobacién y modificacién de proyectos (PO-C.3.3)

V1. Control de Registros
Archivo Consulta . .
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
o Asistente
Solicitud de o ) ] ]
o Administrativo | Archivo de Por . Archivo
proyecto Solicitante . ) 1 afo
de Presidencia |departamento General
(nota/carta) . )
Presidencia
Asesor en
Proyectos de
Inversion/ o
o o Especialista
Seguimiento | Especialista de q
e
de convenios | Seguimiento y o Archivo Nombre de o Archivo
Seguimiento o . Indefinido o
de pre- Control de digital archivo digital
) y o y Control de
inversion Ingenieria/ o
o Ingenieria
Especialista de
Seguimiento y
Control de Zona
Especialista/ Vigencia de )
_ o ) ) Archivo
Perfil Solicitante Técnico de | Archivo DIN Nombre la diaital
igital
Ingenieria Formulacion J
Lista de
Verificacion o )
Especialista de o Archivo Por
de Carpetas o Especialista/ o o
o Ingenieria/ o digital del especialista/ )
Técnicas del o Técnico o Cinco arfios CD
Técnico de o Dpto. Técnico de
DIN (en todas o Ingenieria o .
Ingenieria Ingenieria Ingenieria
sus
@ tipologias)
50500 Convenio Especialista de Asistente Archivo de Por 1 afio Archivo
I 1

GHREIES
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Procedimiento de Formulacién | Aprobacion: [ Nivel: Codigo: FISDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0
Archivo Consulta . o
Registro Llenado Lo Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
FISDL- Seguimientoy | Administrativo | Presidencia | departamento General
Solicitante y | Control de de
Alcances y Ingenieria 'y Presidencia
plazos para Especialista de
convenios de | Seguimiento y
pre-inversién | Control de Zona
y Asistente
Operativo de
Zona
Vo.Bo. o ] ]
o Institucion Jefe de Archivo Por . Archivo
Institucion Tres afnos o
Cooperante Programa Programa Cooperante Digital
Cooperante
Acta de Especialista de Especialista _
. o o Archivo del Por _ y )
resolucién de |Ingenieria/ de Ingenieria/ _ Ejecucion Archivo
o o o Dpto. expediente o
criterios Técnico de Técnico de o proyecto Digital
o o o Ingenieria de proyecto
técnicos Ingenieria Ingenieria
Asesor de
Proyectos de .
y Asistente
Nota de Inversion/ o ) ) )
o Administrativo | Archivo de Por Archivo
rechazo de Especialista de . ] 1 afio
o o de Presidencia | departamento General
solicitud Seguimiento y _ )
Presidencia
Control de
Ingenieria
o Asistente
Nota de Especialista de o ) ) ]
o Administrativo | Archivo de Por Archivo
entrega de Seguimiento y . ) 1 afo
de Presidencia |departamento General
CT Control de Zona . )
Presidencia
Carpeta Formulador,
técnica (CT, Institucion Secretaria de
Vo.Bo. Rectora, Ingenieria/ o o
L o ) CD Proyecto Indefinido Indefinido
Institucion Especialista Secretaria de
Rectora, /Técnico de Planificacion
Visado CT) Ingenieria

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Procedimiento de Formulacién | Aprobacion: [ Nivel: Cadigo: FISDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.1-0

VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO )
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 - _ 01/12/2014
procedimiento. Sesion: DL-838/2014

Fecha: 27/11/2014

C
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SUBPROCEDIMIENTO DE R'EV|S|ON Aprobacion: Nivel: Caodigo:
Y VISADO DE CARPETA TECNICA
DESCENTRALIZADA 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.2-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Q'\\F\/\ \\)
Firma: g — NSRS SR R
T =
7 ]
Nombre: Astrid Maria Martinez Renato Ovidio Rosales Aparicio /
Cargo: eence: Departamerﬁo deiQrgarzaciny Jefe del Departamento de Ingenieria
Calidad
Fecha: 24/11/2014 24/11/2014
Recomends : %‘? D A
Qomite Tecnco Consultive ?}‘ % A%@%‘!%@@
2ISOL Gonsejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-909/2014 Fecha: 24/11/2014 Sesion: DL-838/2014 Fecha: 27/11/2014
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Procedimiento de Revision y
Visado de Carpeta Técnica
Descentralizada

Aprobacioén:

Nivel:

Cadigo:

27/11/2014

PO-C.4.2.1.2-0

FISDL

I. Objetivo General

Verificar que las Carpetas Técnicas de los Proyectos Descentralizados, cumplan con lo requerido en la

Guia para las Formulaciones de Carpetas Técnicas del FISDL.

Il. Alcance

Desde la recepcion de la solicitud de financiamiento de un proyecto descentralizado en carpeta técnica

finalizada, firma del convenio de pre-inversion, revision de carpeta técnica hasta la emision del visado

correspondiente.

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Procedimiento de Revision y Visado de Carpeta Aprobacion: Nivel: Codigo:

Técnica Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.2-0 F l S D L

Il. Flujograma:

Presidente FISDL,

Especialista de Ingenieria/ Especialista de Ingenieria/ Si
Asesor en Proyectos de Inversion Técnico de Ingenieria Técnico de Ingenieria
- Solicitud a Presidencia de proyecto en CT h P 3. b
INICIO term!ngda - - Recibe y registra Solicita referente al > Contacta a qumulador ———><_¢Requiere nueva
- Solicitud a Presidencia de proyecto en CT dolicitud solicitante para dar seguimiento al viita de campp?
ingresada previamente para visado estado de la carpeta
Asesor en Proyegtos de Inversion, o . Especialista de Infjenieria/ Técnico
Gerente de Programa y Gerente de Especialista de|Seguimiento y de Ingenieria, Formulador, AMU
Planificacién y Desarrollo Institucional control de |ngenieria Referente ddl Solicitante
Y Ad
4. 5. C N Realiza vi 6. d d. Si
Aplica criterios de Realiza pre-revision: (,Cumpl_e criterios Si———| ealiza Vls.lt.a g/campo — ¢Necesita
bidgibilidad leenica de e!egl_bllldad y, para verificacién de redisefio?
CNICos2 alcance (Obligatorio)
Especialista de Seguimiento y
Asistente O fivo de Z Control de Ingenieria, Especialista
sistente Operalivo de zona de Seguimiento y Control de Zona Formulador AMU
10. 9. b L No
Elabora convenioy | Verifica alcance y : . &b f e
remite para revisién establece plazos a Completa CT] y entrega Devuelve a Solicitante ¢Carpeta técnica
Legal incluir en el convenio MU PR que gomplere CT gompleta?
Asistente O iivo de Z Asistente Administrativa Presidente FISDL y
Departamento Legal sistente Operativo de zona de Presidencia Solicitante
11. . 12. . 13. 14!
N Remite convenio, ) | .
Asesoria y Apoyo L Programa firma de Firma|canvenio de pre-
Legal (PO-A.1.1) solicitud y carpeta convenio inversion
o técnica a Presidencia
Especialista de Seguimiento
y Control de Ingenieria Presidencia FISDL
15| 16. - R 7.
. Nota de rechazo de solicitud ( \ Carpeta técnica visada Formulacion
Elabora nota de Remite nota de - FIN
rechazo de solicitud (Proyecto no elegible)

rechazo de solicitud

\ / Descentralizada

(PO-C.4.2.1.1)

1SO 9001
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contec

Procedimiento de Revision y Visado de Carpeta
Técnica Descentralizada

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo:

27/11/2014

4 PO-C.4.2.1.2-0

FISDL

Especialista de Seguimiento
y Control de Ingenieria

18l
Registra/ingreso de|

Especialista de Ingenieria/
Técnico de Ingenieria

19.
Realiza revision de

informe de avance/
final

carpeta técnica

i.
¢Lista de
verificacion
pleta?

AMU

23.
Revisa contenido de

Formulador

carpeta técnica
terminada

22.
Completa
documentacién o

Especialista de Ingenieria/

Técnico d¢ Ingenieria

20,
Renite carpeta téchica ——
con|observacignes

Formulador, Referente de
Solicitante, Gerente de Operaciones,
Jefe DIN, Especialista/ Técnico DIN

21.
Revision de

realiza modificaciones
y remite a AMU

Ey

observaciones

¢ Formulador de

h

acuerdo con
bsgrvaciopes”

24,
Registra Vo.Bo!

Especialista de Seguimiento
y Control de Ingenieria

Si

Adecesita Vo.Be

. Si
de institucién

Jefe del Depto. Ingenieria/

Jefe de Programa

25|
Remite y gestiona
Vp.Bol Della| Institucion

Rectora/
BREgA

Rectora y/o
Cooperante

Jefe de Programa

29.
Verifica disponibilidad

de fondos

Técnico en Ingenieria /
Especialista de Ingenieria

28|
Emite visado de

Presidencia FISDL
Y

Si m.
¢ Hay disponibilidad
de fondos?,
No
30.
Aprobacion y
modificacién de

proyectos
(PO-C.3.3)

Vigencia a partir de: 01/12/2014

31,
Devuelve|carpeta
téc¢nica visada a

Carpeta técnica

Solicitante|y remite visada

copia a|GPD

carpetal técnica y

Equipo de Control
de Calidad DIN

26,
Realiza revision de

control def calidad a la

Carpeta Técnica

(& )<
=/

27.

remite al Jefe|de
Programa

FIN

Costeo de proyecto
(PO-C.4.1.2.1.1.1)
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Prpcedimiento de Re\{iSiQn Y | Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Visado de Carpeta Técnica FlSDL
Descentralizada 27/11/2014 4 PO-C.4.2.1.2-0

V. Descripcion General:

Control

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

Recibe y registra solicitud
Se recibe una nota/ carta para solicitar
financiamiento de un proyecto en especifico,
dicha nota podra dar inicio al procedimiento de
acuerdo a los siguientes insumos:

1. Carpeta técnica terminada.

2. Carpeta técnica en proceso de revision

y visado en el DIN.

Todos los requerimientos de proyectos se
hacen directamente a la Presidenta del FISDL,
por medio de una solicitud recibida en una FO-C.4.2.1-1
Presidente FISDL/
visita territorial, audiencia 0 mensajeria. Seguimiento de
1. o Asesor en Proyectos . No
En el caso 2, que las carpetas técnicas que ) convenios de pre-
de Inversién
habian ingresado previamente a revisién y el inversion
Asesor Municipal deberd gestionar con la
municipalidad, el interés de continuar con el
proceso de revisién de la carpeta técnica, a fin
de que el solicitante conozca y cumpla el
procedimiento establecido y remita la nota/
carta de solicitud.
El Asesor en Proyectos de Inversion registra
en el formulario de Seguimiento de convenios
de pre-inversion la fecha de entrada de la

solicitud.

¢ Carpeta técnica en revision

Si es una carpeta técnica ingresada
previamente para revision y visado al DIN, el
procedimiento continua con la actividad:
a. | “Solicita referente al solicitante.

Si es una carpeta técnica terminada que nunca
ha entrado al FISDL, el procedimiento continua
con la actividad: “Aplica criterios de

elegibilidad”.

@ 2 | Solicita referente al solicitante Especialista de No

1S0 9001
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Procedimiento de Revision y
Visado de Carpeta Técnica

Aprobacioén:

Nivel:

Cadigo:

Descentralizada

27/11/2014 4

PO-C.4.2.1.2-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Control

Formulario Calidad

El Especialista de Seguimiento y Control de
AMU vy

procede a remitir la solicitud al Especialista /

Ingenieria recibe la solicitud del
Técnico de Ingenieria asignado en la revision
previa.

El Especialista / Técnico de Ingenieria procede
a contactar al solicitante y solicitar un referente

para reiniciar la revisién de la carpeta técnica.

Ingenieria/ Técnico de

Ingenieria

Contacta a  Formulador para dar
seguimiento al estado de la carpeta

El Especialista de Ingenieria/ Técnico de
Ingenieria procede a contactar al Formulador y
al Referente para verificar el estado de la
carpeta, también podra definir si es necesario

realizar una visita de campo.

Especialista de
Ingenieria/ Técnico de

Ingenieria

Si

¢Requiere una nueva visita de campo?

Si requiere visita de campo continua con la
actividad: “Realiza visita de campo para
verificacion de alcance (Obligatorio)”.

Si no requiere visita de campo continua con la

decision: “¢ Necesita Redisefio?”.

Aplica criterios de elegibilidad.

El Asesor de Proyectos de Inversion, Gerente
de Programas y el Gerente de Planificacién y
Desarrollo Institucional gestionan que a cada
solicitud se le apliquen los criterios de
elegibilidad de los posibles programas, a fin de
que se establezca si serd posible su
financiamiento a futuro de acuerdo a las lineas

de accién del FISDL.

El Asesor en Proyectos de Inversion debera
ingresar la elegibilidad o no elegibilidad del
proyecto en el seguimiento de convenios de

pre-inversion.

Asesores en
Proyectos de
Inversion, Gerente de
Programa y Gerente
de Planificacién y
Desarrollo

Institucional

FO-C.4.2.1-1
Seguimiento de
. No
convenios de pre-

inversion

Realiza pre-revisién técnica

Especialista de

FO-C4.2.1-1 Si

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Prpcedimiento de Re\{iSiQn Y | Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Visado de Carpeta Técnica F|SD|_
L L . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
El Especialista de Seguimiento y Control de | Seguimiento y Control | Seguimiento de
Ingenieria, recibe la carpeta y realiza una de Ingenieria convenios de pre-
revision técnica preliminar, asi como la inversién

verificacion de la viabilidad legal de los
terrenos involucrados.

Se debera registrar la elegibiidad o no
elegibilidad técnica del proyecto en el
formulario de Seguimiento de convenios de

pre-inversion.

¢Cumple criterios de elegibilidad vy
técnicos?

Si el proyecto cumple los criterios de
elegibilidad y técnicos se continua con la Especialista de

c. |actividad: “Realiza visita de campo para| Seguimientoy Control
verificacion de alcance (obligatorio). de Ingenieria

Si el proyecto no cumple los criterios técnicos,
se continua con la actividad: “Elabora nota de

rechazo de solicitud”.

Realiza visita de campo para verificacion de
alcances (Obligatoria).

Si la carpeta técnica cumple los criterios
técnicos y de elegibilidad o es una carpeta
técnica que ingreso previamente al DIN para
visado, el Especialista o Técnico de Ingenieria

i ) o Especialista / Técnico
debera coordinar una visita de campo con el

o de Ingenieria, FO-C.4.2.1-1
Formulador, Referente del Solicitante y el o
o N Formulador, Seguimiento de .
6. | Asesor Municipal, para verificar el estado del _ Si
' Referente del convenios de pre-
lugar y los alcances del proyecto. o _ y
o o Solicitante y Asesor inversion
El Especialista de Seguimiento y Control de o
o . ) o Municipal

Ingenieria, debera registrar la fecha de visita

de campo en el Seguimiento de convenios de

pre-inversion.

En caso de requerirse un redisefio, se debera

registrar en el Seguimiento de convenios de

@ pre-inversion y se notificara al Solicitante.

d. | ¢Necesita Redisefio? No
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N, Descripcién de Actividad

Responsable

Control

Formulario Calidad

Si como resultado de la visita de campo o si
una carpeta técnica que ingreso previamente al
DIN para visado, se determina que es
necesario realizar un redisefio, el
procedimiento continua con el llamado al
procedimiento: “Formulacion descentralizada
(PO-C.4.2.1.1)".

En caso no requiera redisefio el procedimiento
continua con la decision: “¢Carpeta técnica

completa?”.

¢ Carpeta técnica completa?

Si se determina que la carpeta técnica esta
incompleta, el procedimiento continua con la
actividad: “Devuelve a Solicitante, para que
complete carpeta técnica”.

Si estd completa, continua con la actividad:
“Verifica alcance y establece plazos a incluir en

el convenio”

Devuelve a solicitante para que complete la
carpetatécnica

El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria remite la Carpeta técnica al AMU,
debido a no contiene los requisitos
establecidos en la lista de verificacion, para
gue sea devuelta al solicitante y complemente
la informacion.

El Asesor Municipal debera notificar al
Especialista de Seguimiento y Control de Zona
que la carpeta técnica sera devuelta, ya que no
cuenta con la documentacién requerida por las
listas de verificacion y esto sera registrado en

el Seguimiento de convenios de pre-inversion.

Asesor Municipal

FO-C.4.2.1-1
Seguimiento de
) No
convenios de pre-

inversion

Completa carpeta técnica y entrega a AMU
El Solicitante recibe la carpeta técnica y

gestiona que el Formulador complete Ila

carpeta técnica de acuerdo a lo requerido por

Formulador

FO-C.4.2.1-1
Seguimiento de
] No
convenios de pre-

inversion

Vigencia a partir de: 01/12/2014 |
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las listas de verificacion para CT del FISDL.
Una completada la informacién pendiente,
entrega al AMU para continuar con el ciclo de

revision.

Verifica alcance y establece plazos a incluir
en el convenio
Una vez la carpeta técnica este completa, el

Especialista de Seguimiento y Control de o
Especialista de

Seguimiento y Control FO-C.4.2.1-2
de Ingenieria, Alcances y plazos

9. |carpeta técnica, verifican los alcances del o _ No
Especialista de para convenios

Ingenieria en conjunto con el Especialista de

Seguimiento y Control de Zona revisan la

proyecto y establecen los plazos de revision o _ y
) » ) Seguimiento y Control | de pre-inversiéon
gue se incluirdn en el convenio.
de Zona
Los datos acordados seran documentados en

el formulario de Alcances y plazos para
convenios de pre-inversion, el cual sera

firmado por ambas partes.

Elabora convenio y remite para revision
legal

La Asistente Operativo de Zona debera hacer
uso de los formatos aprobados para convenios _ )
) » ) ) ) . Asistente Operativo
10. | de pre-inversion e incluir la informacion No
_ o _ de Zona
establecida en la actividad anterior.
Posteriormente envia al Departamento Legal
para revision y debera anexar el formulario de

alcances y plazos de pre-inversion.

Asesoriay Apoyo Legal (PO-A.1.1)

El Departamento Legal realiza la revision del
11. | documento de acuerdo a sus procedimientos, | Departamento Legal Si
en caso de tener observaciones las devuelve al
AMU.

¢ Tiene observaciones?

En caso que tengan observaciones, el
f. |convenio sera devuelto a la Asistente
@ Operativo de Zona, que lo elaboré para su

correccion, en la actividad: “Elabora convenio y
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remite para revision legal”.

En caso de no tener observaciones, el
procedimiento continua con la actividad:
“Remite convenio, solicitud de perfil y fechas a

Presidencia”.

Remite convenio, solicitud y carpeta técnica

a Presidencia _ )
] ] ] Asistente Operativo
12. |La Asistente Operativo de Zona remite la No
' . . o ] de Zona
documentacion a la Asistente Administrativa de

Presidencia.

Programa firma de convenio .
] ) Asistente
Programa la firma del convenio de acuerdo a la o )
13. _ . . Administrativa de No
agenda de la Presidencia, asi como la del ) _
o Presidencia
solicitante.

Firma convenio de pre-inversion
El documento es revisado previamente por el
Asesor Legal de Presidencia y luego procede
la firma y devuelve a la Asistente Operativo de
Zona en caso tenga observaciones.
De acuerdo a la programacion se reune el
Solicitante con la Presidenta y proceden a
firmar. En caso de no poder gestionarse una
reunion para firma, el convenio sera remitido al
Solicitante a través del AMU para su firma en FO-C.4.2.1-1
territorio y luego procedera la firma de la| Presidente FISDL y Seguimiento de
14. Presidente del FISDL. Solicitante convenios de pre- No
Para esta reunion podran convocarse a los inversién
involucrados que la Presidencia estime
conveniente.
La Asistente Administrativa de Presidencia
remite de forma digital el convenio, al Asesor
Municipal y al Especialista de Seguimiento y
Control de Ingenieria.

El Especialista de Seguimiento y Control de
@ Zona debera registrar la fecha de firma de

convenio en el formulario de Seguimiento de
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convenios de pre-inversion.

Nota:

A solicitud de la Presidencia, el Asesor Legal
de Presidencia puede intervenir en cualquier

etapa del procedimiento.

Elabora nota de rechazo de solicitud
En caso el proyecto no cumple los criterios de
elegibilidad, el Asesor en Proyectos de

Inversion debera elaborar una nota explicando
Asesor en Proyectos

las causas del rechazo a la solicitud, si no se y FO-C.4.2.1-1
o o i de Inversion / o
cumplen los criterios técnicos sera el o Seguimiento de
15. o o Especialista de . No
Especialista de Seguimiento y Control de o convenios de pre-
o o Seguimiento y Control . .
Ingenieria. Una vez finalizada la nota, se inversion

. . _ _ _ de Ingenieria
debera remitir la nota a Presidencia para firma.

El rechazo de la solicitud se debera registrar
en el Seguimiento de convenios de pre-

inversién la recepcion.

Remite nota de rechazo de solicitud

La Asistente Administrativa de Presidencia
recibe la nota de rechazo y procede a ) _
16 ) ) _ ) Presidencia FISDL No
‘| gestionar la firma de la Presidencia, luego
remite la nota al solicitante, a través del Asesor

Municipal.

Formulacién Descentralizada (PO-C.4.2.1.1)
Procedimiento que tiene por objetivo “Apoyar
en la formulacion de las Carpetas Técnicas de
17. |los Proyectos Descentralizados, para que No
cumplan con lo requerido por la Guia para las

Formulaciones de Carpetas Técnicas del

FISDL".

Registra ingreso de carpeta técnica

Se debera registrar en el Seguimiento de o FO-C.4.2.1-1

. . y Especialista de o
convenios de pre-inversion, la fecha en que la o Seguimiento de
) . Seguimiento y Control . No
‘| carpeta, ha sido recibida en el Dpto. de o convenios de pre-
o . L de Ingenieria . .
Ingenieria para su respectiva revision. inversion

En este momento se debera asignar al

1S0 9001
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Calidad
Especialista/ Técnico de Ingenieria, quien dara
seguimiento a la formulacion.
FO-C.4.1.2.1.1-1
Lista de
verificacion de
CT-CE
FO-C.4.1.2.1.1-3
Lista de
verificacion de
CT-AP y SB.
) o o FO-C.4.1.2.1.1-4
Realiza revision de carpeta técnica Lista de
El Especialista/ Técnico de Ingenieria, procede Especialista de Vegtll'caOCIc;dee
- Ode
19.|a revisar de acuerdo a las Listas de| Ingenieria/Técnico Si
Verificacion segun la tipologia y a los requisitos de Ingenieria FO'CL-_4£1-§-1-1'5
ista de
de calidad que debera tener la carpeta técnica verificacion de
CT- UdeS
FO-C.4.1.2.1.1-6
Lista de
verificacion de
CT—Calles
FO-C.4.1.2.1.1-7
Lista de
verificacion de
CT-Electricidad
¢Hay Observaciones?
Si existen observaciones de la revision, el o
o . o Especialista de
procedimiento continua con la actividad: o o
g ) o . Ingenieria / Técnico No
" | “Remite carpeta técnica con observaciones”. o
] ] ) o de Ingenieria
Si no existen observaciones, el procedimiento
continua con la actividad: “Registra Vo.Bo.”.
Remite carpeta técnica con observaciones.
Se remite observaciones via electrénica
convocando a reunion al Formulador, al o FO-C.4.2.1-1
o Especialista de o
Referente del Solicitante y al AMU, para o o Seguimiento de
20 » ] . Ingenieria / Técnico ] No
" | aclaracion de observaciones y entrega fisica o convenios de pre-
) . . de Ingenieria ) .
de estas; se remite copia/correo electrénico de inversion
esta informacion a Asesor / Jefe de Zona / Jefe
de Programa y Especialista de Seguimiento y

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Control de Ingenieria.

La cantidad maxima de revisiones seran las

siguientes:

- Cuando la solicitud es de una carpeta
terminada / en revision previa del DIN, se
pueden hacer hasta 4 correcciones por
observaciones del técnico DIN + 1
correccibn de observaciones de la
Institucibn Rectora + 1 correccion por
observaciones del Cooperante + 1
correccion por observaciones del Equipo de
Control de calidad del DIN.

El Especialista de Seguimiento y Control de

Ingenieria, debera registrar la fecha de

remision de observaciones al formulador.

Formulador de acuerdo con
observaciones?

En caso el Formulador no esté de acuerdo con
las observaciones planteadas, el procedimiento
h. |continua con la actividad: “Revision de
observaciones”.

Si esta de acuerdo, el procedimiento continua
con la actividad: “Completa documentaciéon o

realiza modificaciones y remite a AMU”.

Revision de observaciones
La revision de observaciones se puede dar por

dos situaciones, cuando se han generado mas
_ _ Gerente de
informes de correccion de las normadas y /o _
Operaciones, Jefe del
cuando el Formulador no esta de acuerdo con o
) ) Depto. de Ingenieria y )
21. | las observaciones establecidas. o o Si
Especialista/ Técnico

DIN/ Formulador/

Referente de Solicitud

Para dichas situaciones se convocara a una

reunion con el Jefe del DIN, el Gerente de
Operaciones, el Formulador, Referente del
@ Solicitante y Especialista/ Técnico DIN para

revisar y resolver sobre el informe.

1S0 9001
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Lo resuelto en la revision de observaciones
debera ser documentado en un acta, la cual
debera ser firmada por todos los involucrados.
En caso se determine que se deben aplicar las
consecuencias establecidas en el convenio por
deficiencias en los informes, se debera notificar
al Solicitante.
Completa  documentacion 0 realiza
modificaciones y remite a AMU.
Si de la revisiébn previa se determina que
22 | necesita corregir aspectos del informe de Formulador No
avance/ final, estos son ejecutados vy
completados y entrega al Asesor Municipal una
vez corregidos.
FO-C.4.1.2.1.1-1
Revisa contenido de Carpeta Técnica Lista de
terminada verificacion de
' CT-CE
Se verifica el contenido, de acuerdo a la Lista
de Verificacion para las Formulaciones de FO-C.4.1.2.1.1-3
Lista de
Carpetas Técnicas. verificacion de
El Asesor Municipal completa la lista de CT-APy SB.
verificacion de carpeta técnica. FO-C.4.1.2.1.1-4
Lista de
verificacion de
El Asesor Municipal debera notificar al o CT- OdeP .
23. lista de Sequimi c Ld Asesor Municipal Si
Especialista de Seguimiento y Control de Zona FO-C.4.1.211-5
de la recepcion. Lista de
_—— verificacion de
Control de Calidad: CT- UdeS
Consiste en el llenado de la lista de verificacion
. FO-C.4.1.2.1.1-6
en la que se detalla el contenido de la carpeta .
Lista de
técnica. verificacion de
CT—Calles

Si es entrega por correcciéon de informe de
avance o final: Verifica que las observaciones

han sido trabajadas por el Formulador.

FO-C.4.1.2.1.1-7
Lista de
verificacion de
CT-Electricidad

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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¢Lista de verificacion completa?

Si la lista de verificacion no esta completa, el
procedimiento continua con la actividad:
“Completa documentacion o] realiza
i, | modificaciones y remite a AMU".

Si estd completa, el AMU remite al DIN la
Carpeta Técnica y el procedimiento continua
con la actividad: “Registra ingreso de carpeta

técnica”.

Registra Vo.Bo.

Una vez el Especialista o Técnico de Ingenieria
) ) FO-C.4.2.1-1
no tenga mas observaciones a la Carpeta o o
o _ o Especialista de Seguimiento de ]
24. | Técnica, la remite al Especialista de o _ Si
o ] Seguimiento y Control | convenios de pre-
Seguimiento y Control el cual registra el Vo.Bo. o ) y
o _ de Ingenieria inversion
en el Seguimiento de convenios de pre-

inversion.

¢Necesita Visto Bueno de Instituciéon
Rectora/Cooperante?

Cuando el Especialista/ Técnico de Ingenieria
no tenga mas observaciones y se determina la
necesidad de remitir la Carpeta Técnica a las
Instituciones Rectoras/Cooperantes, el
j. | procedimiento continia con la actividad de No
“Remite y gestiona Vo.Bo. de la institucion
rectora/ cooperante”.

Si no se requiere revision de las Institucién
Rectora/ Cooperante, el procedimiento
continda con la actividad: “Realiza revision de

control de calidad a la Carpeta Técnica”.

Remite y gestiona Vo.Bo. de la institucion

rectora/ cooperante.
Jefe del FO-C.4.2.1-1

) Departamento de Seguimiento de
o5 | el documento a la Entidad Rectora que No

] L Ingenieria / Jefe de | convenios de pre-
corresponda para que se gestione la revision y ) .
) ) Programa inversion
visto bueno a dicho documento.

Posteriormente se debera remitir para revision

El Jefe del Departamento de Ingenieria remite

1S0 9001
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y Vo.Bo. al Cooperante a través del Jefe de
Programa correspondiente. Una vez se
obtengan los Vo.Bo correspondientes, se
remite al Especialista de Seguimiento y Control
de Ingenieria.

En caso de tener observaciones se remite al
Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria para correccién por el Formulador.
El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria debera registrar la fecha de envio a
cada una de las instituciones, asi como los
Vo.Bo. correspondientes en el Seguimiento de

convenios de pre-inversion.

¢Hay Observaciones?

Si existen observaciones emitidas por las
Entidades, el procedimiento continua con la
actividad: “Remite carpeta técnica con
observaciones”..

Si  no hay observaciones, el procedimiento
continua con la actividad “Realiza revision de

control de calidad a la Carpeta Técnica”.

Realiza revisién de control de calidad a la
Carpeta Técnica

El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria designa un equipo de control de

Calidad del DIN, a fin de realizar una ultima
FO-C.4.2.1-1

i ) o _ Equipo de Control de | Seguimiento de _
26. | deberan realizar una visita de campo a fin de ) _ Si
' Calidad del DIN convenios de pre-

revision de la carpeta técnica, en la cual

constatar lo establecido en la formulacion. _ y
o o inversion
El Especialista de Seguimiento y Control de
Ingenieria debera registrar la fecha de inicio de
revision de control de calidad, fecha de visita

en campo y la fecha de Vo.Bo. en el

Seguimiento de convenios de pre-inversion.
@ ¢Hay Observaciones?
I

Si existen observaciones de la revisién de las

1S0 9001
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Visado de Carpeta Técnica

Aprobacioén:

Nivel:

Cadigo:

Descentralizada

27/11/2014

4 PO-C.4.2.1.2-0

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Entidades, el procedimiento continua con la

actividad: “Remite carpeta técnica con
observaciones” al Formulador.

Si no existen observaciones, el procedimiento
continua con el procedimiento “Costeo de

proyecto PO-C.4.1.2.1.1.1".

27.

Procedimiento de Costeo de Proyecto (PO-
C.4.1.21.1.1)
Se

presupuesto

FISDL el

presupuesto

ingresa al Sistema del

con base al

presentado por el formulador.

No

28.

Emite visado de Carpeta Técnica y Remite
al Jefe de Programa.

Una vez se han cumplido los requerimientos de
la Guia para las Formulaciones de Carpetas
del FISDL vylo
técnicos, se emite el visado.

Técnicas requerimientos

El Especialista de Seguimiento y Control de
de

convenios de pre-inversién el visado de la

Ingenieria registra en  Seguimiento

Carpeta Técnica y remite al Jefe de Programas

la carpeta técnica y visado original.

Especialista de
Ingenieria / Técnico

de Ingenieria.

FO-C.4.1.2.1.1-2
Visado de

Carpeta Técnica

FO-C.4.2.1-1
Seguimiento de
convenios de pre-

inversion

No

29.

Verifica la disponibilidad de fondos

El Jefe de Programa verifica la disponibilidad
de la fuente de financiamiento para un periodo
determinado de tiempo en el SISTEMA
ADMINISTRACION INTEGRAL DE
PROGRAMAS. Elabora y actualiza el listado
de proyectos a ser financiados por el
programa.

El Jefe de Programa debera elaborar una nota
para la remisién de la carpeta técnica visada,
indicando si el proyecto es factible su
financiamiento a corto plazo y procede a enviar

a Presidencia la nota para firma.

Jefe de Programas

No

¢Hay disponibilidad de fondos?

Vigencia a partir de: 01/12/2014
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Si hay disponibilidad de fondos continua con el
procedimiento: “Aprobacion y modificacion de
proyectos (PO-C.3.3)".

En caso no exista disponibilidad de fondos,
continua con la actividad: “Devuelve carpeta
técnica visada a solicitante”.

Aprobacién y modificacién de proyectos

Gestionar los procesos de creacion de
30. | pagquetes de proyectos, adicion de proyectos, No
modificacion del paquete de proyectos que

seran financiados por el FISDL.

Devuelve carpeta técnica visada a
Solicitante y remite copia a GPD

La Asistente Administrativa de Presidencia
recibe la nota y procede a gestionar la firma de
la Presidencia del FISDL, a fin de remitir al

Solicitante la carpeta técnica visada.

Una vez firmada la nota se devuelve al Jefe de FO-C.4.2.1-1
Programas, el cual remitira la carpeta y la nota ) _ Seguimiento de
31 o . o Presidencia FISDL _ No
" | al Solicitante a través del Asesor Municipal. convenios de pre-
También remite copia de la Carpeta Técnica a inversion

la Gerencia de Planificacibn y Desarrollo
Institucional.

El Especialista de Seguimiento y Control de
Zona ingresa la fecha de entrega de carpeta

técnica al Solicitante en el Seguimiento de

convenios de pre-inversion.

V. Documentos Relacionados:

e Guia para las Formulacién de las Carpetas Técnicas del FISDL
e Procedimiento Costeo de Proyecto (PO-C.4.1.2.1.1.1)
e Aprobacién y maodificacién de proyectos (PO-C.3.3)

ii: e Formulacién descentralizada (PO-C.4.2.1.1)
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VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
o Asistente
Solicitud de o ) ) ]
o Administrativo | Archivo de Por Archivo
proyecto Solicitante _ ) 1 afo
de Presidencia |departamento General
(nota/carta) _ )
Presidencia
Asesor en
Proyectos de
Inversion/ o
o o Especialista
Seguimiento | Especialista de g
e
de convenios | Seguimiento y o Archivo Nombre de o Archivo
Seguimiento o . Indefinido .
de pre- Control de digital archivo digital
) y o y Control de
inversion Ingenieria/ o
o Ingenieria
Especialista de
Seguimiento y
Control de Zona
Especialista/ Vigencia de ]
. o o ] Archivo
Perfil Solicitante Técnico de | Archivo DIN Nombre la diaital
o N igital
Ingenieria Formulacién
Lista de
Verificaciéon o ]
Especialista de o Archivo Por
de Carpetas o Especialista/ o o
o Ingenieria/ o digital del especialista/ )
Técnicas del _ Técnico ) Cinco afios CD
Técnico de ) Dpto. Técnico de
DIN (en todas o Ingenieria o o
Ingenieria Ingenieria Ingenieria
sus
tipologias)
Especialista de
. Seguimiento y
Convenio
Control de
FISDL- _ _
o Ingenieria 'y Asistente
Solicitante y o o ) ) )
Especialista de | Administrativo | Archivo de Por Archivo
Alcances y o _ ) 1 afo
Seguimiento y de Presidencia | departamento General
plazos para . )
) Control de Zona | Presidencia
convenios de .
] » y Asistente
pre-inversion .
Operativo de
Zona

Vigencia a partir de: 01/12/2014

Pagina 19 de 21




Prpcedimiento de Re\{iSiQn Y | Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Visado de Carpeta Técnica F|SD|_
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Vo.Bo. o ] ]
o Institucion Jefe de Archivo Por . Archivo
Institucion Tres afnos o
Cooperante Programa Programa Cooperante Digital
Cooperante
Acta de Especialista de Especialista _
. o o Archivo del Por _ y )
resolucién de |Ingenieria/ de Ingenieria/ _ Ejecucion Archivo
o o o Dpto. expediente o
criterios Técnico de Técnico de o proyecto Digital
o o o Ingenieria de proyecto
técnicos Ingenieria Ingenieria
Asesor de
Proyectos de .
] Asistente
Nota de Inversion/ o ) ) )
o Administrativo | Archivo de Por Archivo
rechazo de Especialista de . ] 1 afio
o o de Presidencia |departamento General
solicitud Seguimiento y _ )
Presidencia
Control de
Ingenieria
o Asistente
Nota de Especialista de o ) ) ]
o Administrativo | Archivo de Por . Archivo
entrega de Seguimiento y . ) 1 afo
de Presidencia |departamento General
CT Control de Zona . )
Presidencia
Carpeta Formulador,
técnica (CT, Institucion Secretaria de
Vo.Bo. Rectora, Ingenieria/ o o
L o ) CD Proyecto Indefinido Indefinido
Institucion Especialista Secretaria de
Rectora, /Técnico de Planificacion
Visado CT) Ingenieria
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Prpcedimiento de Re\{iSiQn Y | Aprobacién: Nivel: Cadigo:
Visado de Carpeta Técnica F|SD|_
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION i APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO )
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacién  del | Administracion
- 0 - _ 01/12/2014
procedimiento. Sesion: DL-838/2014

Fecha: 2711/2014
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PROCEDIMIENTO DE Aprobacion: Nivel: Cadigo:
TRANSFERENCIAS DE FONDOS
PARA EL APOYO AL DESARROLLO | 21012016 4 PO-C.4.2.2.1-1
COMUNAL '

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
Nombre: Astrid Martinez Marta Eugenia Roldan de Bottari
! Jefe del Departamento de

Cargo: Organizacién y Calidad Gerente General
Fecha: 18/01/2016 19/01/2016

Visto B:{/g’no O

Comité Tecmeo Consultwo
FE: APROBAD
Consejo de Administraci6n FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-968/2016 Fecha: 19/01/2016 Sesion: DL-891/2016 Fecha: 21/01/2016

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 21/01/2016 :;75(




Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo: I
FISDL
|

Transferencias de Fondos para
el Apoyo al Desarrollo Comunal | 21/01/2016 4 PO-C.4.2.2.1-1

l. Objetivo General
Establecer el método de ejecucion para apoyar financieramente la ejecuciéon de obras y actividades

estratégicas para el desarrollo en los territorios.

Il. Alcance
El procedimiento comienza desde que se elabora el convenio hasta que se ejecutan los fondos y estos

son liquidados.

C

1SO 9001
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Procedimiento de Transferencias de Fondos para el Aprobacion: Nivel: Codigo: F I S D I_
Apoyo al Desarrollo Comunal 21/01/2016 4 PO-C.4.2.2.1-1
. Flujograma:
) ) ) Designado para
Unidad Legal Presidencia FISDL Coordinacion del Convenio
Asignacion de fondos a
través de la Ley de
Presupuestos 1. 2 3.
INICIO Elaboracion de > Suscripcién del »| Solicita transferencias
convenio convenio de fondos
Ente Ejecutor Ente Ejecutor Jefe de Tesoreria Ente Ejecutor
7.
Elabora informe 6. 5. 4.
— técnico- financiero de Realiza ejecucién Proceso de Egresos Emite recibo de ingreso|«

A
A

A

la utilizacion de los del proyecto (PR-A.6.2.2) y remite a Tesoreria
fondos transferidos

Designado para

Coordinacién del Convenio Ente Ejecutor Jefe de Tesoreria

10.
Procedimiento de
Recepcion de fondos
(PO-A.6.2.1.3)

8.
—>Recibe y revisa informe
técnico-financiero

9.
Reintegra fondos al >
FISDL

a.
¢ Existe
manentgs

Si

No

ii Informe técnico-financiero Informe técnico-financiero

Fondos ejecutados y Fondos ejecutados y
liquidados ( \

N EIN < liguidados
1S0O 9001 k—J
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Proce_dimiento de Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Transferencias de Fondos para FlSD |_
el Apoyo al Desarrollo Comunal | 21/01/2016 4 PO-C.4.2.2.1-1
V. Descripcion General:

Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Elaboracién del convenio
El Coordinador o Técnico Legal elabora el
1. |convenio de acuerdo al modelo aprobado para | Unidad Legal No
tal fin e incluye la informacion especifica de la
ejecucion.
Suscribe el convenio
La firma del documento sera firmado por la
Presidencia del FISDL y las demas partes
suscriptoras.
El documento es revisado previamente por el
Asesor Legal de Presidencia y luego es firmado ] ]
. Presidencia del
2. |por la Presidenta del FISDL. No
] ] FISDL
El documento es enviado a la Unidad Legal para
su resguardo.
Nota:
A solicitud de la Presidencia, el Asesor Legal de
Presidencia puede intervenir en cualquier etapa
de la negociacion y emision del documento.
Solicita transferencia de fondos ]
] o | Designado para
El Designado para la Coordinacion del convenio, L
3. . o ) . la Coordinacion No
debera solicitar a la Gerencia de Finanzas la i
del convenio
transferencia de los mismos.
Emite recibo de ingreso y entrega a Tesoreria.
El Ente Ejecutor debera elaborar un recibo de )
4. | Ente Ejecutor No
ingreso y entregarlo al Departamento de
Tesoreria.
Proceso de Egresos (PR-A.6.2.2)
Para realizar la transferencia de fondos, se hace
Jefe de
5. |un llamado al sub-proceso de Egresos que ]
) . o ) Tesoreria
incluye gestionar los tramites correspondientes
hasta efectuar la transferencia.
Realiza ejecucioén del proyecto
6. ) ) ] Ente Ejecutor
El Ente Ejecutor ejecuta los fondos transferidos.
7. |Elabora informe técnico- financiero de la |Ente Ejecutor No
Vigencia a partir de: 21/01/2016 Pagina 4 de 7




Procedimiento de A i6n: ivel: s diqo-
_ probacion: Nivel: Caédigo:
Transferencias de Fondos para FlSD |_
el Apoyo al Desarrollo Comunal | 21/01/2016 4 PO-C.4.2.2.1-1
Ne, Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?é:dl

utilizacion de los fondos transferidos

Una vez finalizada la utilizacion de los fondos
transferidos, el Ente Ejecutor de acuerdo a lo
establecido en el convenio entregara al FISDL un
informe técnico- financiero de la ejecucién de los
fondos transferidos y lo entregara a quien sea
designado para la coordinaciéon en el Convenio

respectivo.

Recibe y revisa informe técnico-financiero )
Designado para
El Designado para la Coordinacién del Convenio o
8. . . ) la Coordinacion No
respectivo recibe el informe y procede a )
. del convenio
revisarlo.

¢Existe remanente?

En caso exista remanente se procede a solicitar
al Ente Ejecutor que realice el reintegro
correspondiente.

De no existir remanente, se procede a continuar

con la actividad: Realiza liquidacion financiera.

Reintegra fondos al FISDL

Cuando exista remanente del proyecto el Ente
9. |Ejecutor realiza el reintegro. Si es efectivo o |Ente Ejecutor No
cheque lo remite a Tesoreria. En caso de ser

transferencia entrega la nota de abono.

Procedimiento de Recepciéon de fondos (PO-
A.6.2.1.3)
Se hace un llamado al procedimiento que tiene

por objetivo: Recibir oportunamente los fondos
Jefe de

10. | provenientes de  organismos  financieros, ]
Tesoreria

instituciones del sector publico, contratistas e
instituciones del sistema financiero nacional para
financiar la inversion de proyectos, programas,

funcionamiento institucional y otros ingresos.
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Proce_dimiento de Aprobacion: Nivel: Cédigo:
Transferencias de Fondos para FlSD |_
el Apoyo al Desarrollo Comunal | 21/01/2016 PO-C.4.2.2.1-1
V. Documentos Relacionados:

e Convenio aprobado y firmado
e Procedimiento de Recepcion de fondos (PO-A.6.2.1.3)
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Fisico:
Durante la
Archivo de la
) ) vigencia del Archivo
. Técnico o Unidad Legal Ente
Convenio Técnico Legal . ] documento, General
Legal Digital: Ejecutor )
] incluyendo FISDL
Red interna
las adendas
de consulta
. ] Copia: en
o Designado Designado ) .
Solicitud de Archivo del Durante la Archivo
. para la | para la Ente . .
transferencia de L ... | Departamento ) ejecucion de General
Coordinacioén | Coordinacion o Ejecutor
fondos ) . Original: los fondos FISDL
del convenio | del convenio .
Tesoreria
Designado Fisico:
] ) Durante la Archivo
Informe técnico- | Ente para la| Archivo del Ente . ]
] ] ) o ] ejecucioén de General
financiero Ejecutor Coordinacion | Departamento | Ejecutor
. los fondos FISDL
del convenio
Lo documentos
de respaldo de
pago o}
recepcion  de
remanentes se
encuentran
definidos en los
procedimientos
para tal fin.
Vigencia a partir de: 21/01/2016 Péagina 6 de 7
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Procedimiento de A i6n: ivel: sdigo:
_ probacion: Nivel: Caédigo:
Transferencias de Fondos para FlSD |_
el Apoyo al Desarrollo Comunal | 21/01/2016 4 PO-C.4.2.2.1-1
VII.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Administracién
- 0 Creacion del procedimiento ) 22/01/2015
Sesion: DL-843/2015
Fecha: 22/01/2015
Actualizacion del documento, de
acuerdo a la Estructura Organizativa,
sustituyendo Departamento Legal por ]
Consejo de
Unidad Legal.
Administracion
0 1 21/01/2016
Sesion: DL-891/2016
Incorporacién en la seccion de los
Fecha: 21/01/2016
documentos relacionados el
Procedimiento de Recepcion de
fondos (PO-A.6.2.1.3)

Vigencia a partir de: 21/01/2016
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SUBPROCESO DE Aprobacién: Nivel: Cédigo
TRANSFERENCIAS MONETARIAS |02/07/2015 3 PR-C.4.3-5

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Responsablen
Firma: / fl\\ LM L\}CLU il
, \\ LA
Naibte. Claudia Maricela Mﬁt;?:;“;e\s_/ Rafé%l Ernesto Artiga
; Garcia Pefia Vel 9 Gudiel
elasquez
s Jefe del
Técnico de
Cargo: Registro y Deps(retairsntfonto de DeSaer:inéeSdc?cial Director Técnico
Transferencias 9 y
: Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
nm
Nhsio A ono .
@mng ‘T?,Je:z:w {nsultiwo AP RG BADO
"~ pISDL Consejo de Administracidn FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-937/2015 Fecha: 22/06/2015 Sesion: DL-864/2015 Fecha: 25/06/2015
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Aprobacion: Nivel: Cadigo FISDL
Subproceso de Transferencias Monetarias
P 02/07/2015 3 PR-C.4.3-5

I. Mapa de Proceso

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

D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

D.4 Gestion de Normativa Interna

INSUM : PRODUCT: )S:

INSUMOS; e Transferencias
Monetarias entregadas

e Capacitaciones
realizadas

e Base de Datos del

Nomativa

Planes de Trabajo
Bases de Datos
Listado de Proyectos

comunitarios (PATI) PO-C.4.3.3 PO-C.4.3.4 PO PO Registro de
PO-C.4.3.2 SELECCION INCORPORACION 4 SECUIMIENTO ¥ PASIA". Particlpantes

PROVEEDORES: REGISTRO DE CAPACITACION LIQUIDACION actualizado
o Todas las unidades del POTENCIALES

FISDL PARTICIPANTES
* Unidades FISDL PO-C.4.3.7 MANTENIMIENTO DEL REGISTRO DE PARTICIPANTES DEL ?—'—E}‘C_I'En%s  Earmila
* Hunicipaldades PROGRAMA COMUNIDADES SOLIDARIAS P artos / Familas
e Otras instituciones e Municipalidades
o Cooperantes e Comunidades

e Gobierno Central

A.3 Gestion de la Informacién y Tecnologia
A.4 Gestion del Talento Humano

A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracién del Banco de Contratistas

A.6 Administracion de Recursos Financieros

A.7 Administracién y Logistica
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Subproceso de Transferencias Monetarias

Aprobacion: Nivel: Cdédigo

02/07/2015 3

FISDL

PR-C.4.3-5

Il.Caracterizacion

TIPO DE PROCESO: Sub-Proceso - Clave

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:

PR-C.4.3 Transferencias monetarias

PROPIETARIO DEL PROCESO:

Jefe de Registro y Transferencias

OBJETIVO:

Otorgar transferencias monetarias de manera focalizada, que permita apoyar econdmicamente a las familias mas necesitadas del territorio

nacional.

ALCANCE:

El sub-proceso da inicio con el Registro de Potenciales Participantes, para evaluar el cumplimiento de criterios y su priorizacién para el ingreso a

los diferentes Programas. Luego de la verificacién del cumplimiento de los requisitos definidos y aceptados al momento de la firma del convenio, y

de la actualizacion periddica del registro de participantes, segun lo enmarcado en los lineamientos de los Programas, se finaliza el subproceso

con la entrega de las transferencias monetarias.

RECURSOS:

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

- Uso de vehiculos para visita al territorio

- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

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

- Humano

- Infraestructura de Red

SISTEMAS NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:

- SISTEMA GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS

- SISTEMA DE COMUNIDADES SOLIDARIAS

- REGISTRO DE POTENCIALES BENEFICIARIOS

- CENSO PATI

- CENSO PATI-BM

FISDL

CONTROLES DEL PROCESO:
Meta: >=90%

Alerta: >=75% y < 90%

Critico: < 75%

RESPONSABLE DEL CONTROL:

Jefe de Registro y Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Subproceso de Transferencias Monetarias

Aprobacion: Nivel: Cdédigo
02/07/2015 3 PR-C.4.3-5

FISDL

OBJETIVO DE INDICADOR:

Gestionar eficazmente los procesos de pago de transferencias monetarias

de los programas que la institucion implementa.

INDICADORES DEL PROCESO:
(Transferencias  monetarias  entregadas /  Transferencias

programadas a entregar) X 100

RESPONSABLE DE MEDICION:

Jefe de Registro y Transferencias

FRECUENCIA DE MEDICION:

Mensual

RESPONSABLE DE ANALISIS:

Gerente de Desarrollo Social

FRECUENCIA DE ANALISIS:

Trimestral

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.2 Requisitos de la documentacion

7.1 Planificacién de la realizacién del producto

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 Disefo y desarrollo

7.5 Produccion y prestacion del servicio

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion de los productos

8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Subproceso de Transferencias | Aprobacion: Nivel: Cédigo FISDL
Monetarias 02/07/2015 3 PR-C.4.3-5
Il. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y  aprobacion  del | Administracion
- 0 ) 17/03/2011
subproceso. Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Revisibn de los  insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los | Gerente General
0 1 20/04/2012
procesos de apoyo. Fecha: 16/04/2012
eSe agregd el apartado |Il.
Caracterizacion.
Se elimino el dimiento PO-
¢ Se eliminé el proce |m,|eno Gerente General
1 2 C.4.3.1 PROMOCION Y 29/06/2012
. Fecha: 27/06/2012
ORGANIZACION LOCAL.
Consejo de
Actualizacién del Subproceso y | Administracion.
2 3 ratificacion de los cambios | Sesioén: DL - 17/12/2012
anteriores. 739/2012
Fecha: 29/11/2012
e Actualizacion de formato del
documento.
e Actualizacion de nombres de los
procedimientos:
-PO-C4.22  Registro  de | CONsei0 de
; s Administracién
3 4 Potenciales Beneficiarios / B 01/10/2014
Participantes por Registro de | Sesion: DL-826/2014
Potenciales Participantes Fecha: 04/09/2014
-PO-C.4.2.4 Mantenimiento del
Registro de Participantes por
Mantenimiento del Registro de
Participantes del Programa
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Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Subproceso de Transferencias | Aprobacion:

Monetarias

Nivel: Cédigo

02/07/2015

3 PR-C.4.3-5

FISDL

VERSION | VERSION
ANTERIOR | ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Comunidades Solidarias

Se cambia el uso del término

“Beneficiario” por “Participante”

Se agrega el sistema
“Comunidades Solidarias” en el
apartado de sistemas FISDL
necesarios para realizar el

proceso

Se actualiza el Responsable de
analisis del indicador de “Gerente
de Operaciones” a “Gerente de
Desarrollo Social’, por

reestructuracion institucional

Consejo de

Administracion
Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE | Aprobacion: Nivel: Codigo
POTENCIALES PARTICIPANTES 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable Y
Firma: \Y g\gU J am/@//
ol
]
N Bre: Claudia Maricela Mglissé\lnés Ra%qﬁ Ernesto Artiga
; Garcia Pefia Alvarenga Velasquez Gudiel
Teenico ge DepaJr(te;?nc;ilto de Gerente de
Cergo: Trla:\)nes?‘:;rterﬁg;as Registro y Desarrollo Social Blireeror Tegnien
Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Vicro X N0
Comuie TFoumco Constlbwo APROBAD O
2ISDL Consejo de Administracién FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015




Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo FISD L
Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6

I. Objetivo General

Registrar a los potenciales Participantes de los programas ejecutados por nuestra institucion, en los

municipios previamente priorizados y seleccionados.

Il.Alcance

El procedimiento inicia con actividades de preparacién para el registro de participantes (elaboracion de
programaciones, estrategias, presupuestos, cronogramas, etc.) y termina con la informacién digitada en

una base de datos, insumo principal para seleccionar a los participantes.
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Procedimiento de Registro de Potenciales Aprobacin: Nivel: Codigo Fl SD L
Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6

lll. Flujograma:
Jefe de Registro y
Transferencias
Técnico de Registro y . "
: ‘i Supervisor / Critico-
Programa Logistico de i 1. Transferencias/Técnico En tad pCodificador
Registro de Potenciales Contrata personal GST cuestador
Participantes
o a 3. 4. 5
INICIO ¢Es solicitudy_ Capacita al personal de[—>| Levanta informacion en o S o
N ) Verifica y codifica ficha
campo Yy digitacion ficha
2.
Adquisiciones y
Contrataciones
(PR-A.5.1)
Técnico de Control de Supervisor de Cooerinador de
Calidad de Digitacion Digitador Digitacion ampo
9. d 7. 6.
— Verifica|datos ] ) L Recibe y distribuye [«-N Entrega de Produccion [«
. Registra datos de ficha ) .
registrados fichas de Fichas
Digitador
10.
Corrige datos|de ficha
. o Técnico de Registro y
Supervisor de Digitacion Transferencias
1 Registro de potenciales
- 12. participantes
No—»> Compara cantidad de Cierra Registro de > FIN

Fichas digitadas y

recibidas Flcpgs

C
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6
V. Descripcion General:
Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?ér;(;
¢El proceso de registro parte de una solicitud de
correccion de ficha?
a | Si, se remite a “Corrige datos de ficha”. No
No, se remite a la actividad “Contrata personal” y
“Adquisiciones y Contrataciones”.
Contrata personal
El proceso de seleccion y contratacion del personal de
campo Yy digitacion, se realizara a través del Jefe de FO-A.4.1.1-1
1 |subproceso de “Dotacién de Personal (PR-A.4.1)", o Registro y Requerimiento No
del subproceso de Adquisiciones y Contrataciones | Transferencias de Personal
(PR-A5.1), dependiendo de la fuente de
financiamiento.
Se hace llamado al subproceso de “Adquisiciones y
5 Contrataciones (PR-A.5.1)’, donde se compra el No
Material y Equipo necesario para llevar a cabo las
actividades de campo.
Capacita al personal de campo y digitacion. FO-C.4.3.2-1
Esta capacitacion debera brindar las herramientas| Técnico de Listado de
3 técnicas, al personal de campo, para que puedan Registro y Asistencia de Si
desempefarse en labores de campo. El control de | Transferencias Personal a
esta actividad se hara mediante listados de asistencia | / Técnico GST | Capacitaciény a
a los eventos de capacitacion. Campo
FO-C.4.3.2-2
Ficha de Registro
Potenciales
Levanta informacién en ficha Participantes
Inicio de trabajo de campo en los municipios CSR.
4 |seleccionados. El Encuestador levanta informacion en | Encuestador No
la ficha correspondiente, con el apoyo de supervisor y FO-C.4.3.2-3
bajo los lineamientos del coordinador de campo. Ficha de Registro
de Potenciales
Participantes
Csu.
5 |Verificay codifica ficha Supervisor de Si

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Las fichas digitadas son revisadas y verificadas por el

Técnico de Calidad de Digitacion. Si se encuentran

C

errores de procesamiento, se devuelven las fichas al

Procedimiento de Registro de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
Supervisor de Campo y Critico-Codificador, revisan la Campo /
ficha, le adicionan los cédigos que correspondan y se Critico-
aseguran de que no existan errores de levantamiento. | Codificador
Cada ficha llevara la rubrica y cédigo de empleado del
critico-codificador.
Entrega de Produccion de fichas
El Coordinador de Campo entrega diariamente la
. ) o ) ) FO-C.4.3.2-6
produccion de Fichas de campo al Técnico de Registro | Coordinador L
6 ) _ _ Produccién diaria | No
y Transferencias, mediante un formulario. de Campo ]
de Fichas
Inicia el control de avance de actividades de campo
por parte del Técnico de Registro y Transferencias.
¢Hay errores de levantamiento?
b Si, se remite a actividad “Levanta informacion en N
0
ficha”.
No, se remite a actividad “Recibe y distribuye fichas”.
Recibe y distribuye fichas FO-C.4.3.2-5
Las fichas levantadas y revisadas en campo se ) Bitacora de envio
] S Supervisor de ]
7 |entregan al Supervisor de Digitacion, a través de Digitacic de fichas a No
igitacion
“Bitacora de envio de fichas a Procesamiento de 9 Procesamiento
Datos” de Datos
Registra datos de ficha
Se inicia el proceso de Digitacién. En el sistema de
informacion correspondiente.
8 Digitador No
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES
BENEFICIARIOS
e SISTEMA CENSO PATI
Verifica datos registrados
La verificacion se hace en los sistemas
correspondientes
Técnico de
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES
Control de
9 BENEFICIARIOS No
Calidad de
e SISTEMA CENSO PATI .
Digitacion

IS0 9001
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Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D I_
Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6

Control

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

Digitador.

En caso que haya terminado el contrato del Técnico de
Control de Calidad de Digitacién, el encargado de
realizar esta actividad sera el Técnico de Registro y

Transferencias.

¢Hay errores de procesamiento?
Si, se remite a actividad “Corrige datos de Ficha”.
No, se remite a actividad “Compara cantidad de Fichas

digitadas y recibidas ”

Corrige datos de ficha
El Digitador corrige los errores detectados en el
sistema correspondiente:
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES
10 BENEFICIARIOS Digitador No
e SISTEMA CENSO PATI
En caso que ya haya finalizado el contrato del
Digitador, para casos especiales el encargado de
realizar las correcciones identificadas sera el técnico

de Registro y Transferencias

Compara cantidad de Fichas digitadas y recibidas
Se verifica que la cantidad de fichas recibidas sea
igual a la cantidad de fichas digitadas. ]
Supervisor de ]
11 | En caso de que los contratos del personal de campo digitacic Si
igitacion
hayan terminado, para casos especiales esta actividad 9
sera efectuada por el Técnico de Registro y

Transferencias

Cierra Registro de Fichas

En el sistema correspondiente
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES| Técnicode
12 | BENEFICIARIOS Registro y No
e SISTEMA CENSO PATI Transferencias

Se cierra el registro de fichas, a fin de habilitar la

informacion para ser utilizada en procesos posteriores.

C
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D l_
Potenciales Participantes 02/07/2015 PO-C.4.3.2-6
V. Documentos Relacionados:
e Planificacion estratégica institucional.
e Leyyreglamento del FISDL.
e Plan Operativo Anual del Departamento de Registro y Transferencia
e Politica Operativa
e Subproceso de Dotacion de Personal (PR-A.4.1)
e Subproceso de Adquisiciones y Contrataciones (PR-A.5.1)
e Guias Operativas respectivas
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Listados de
] . ] ) . Respaldo
asistencia del | Técnico de Técnico de Digital, en .
] ) Por Afio y _ digital y
Personal a la Registro y Registro y computadora 2 afios .
o . ) Programa Archivo
Capacitacién y | Transferencias | Transferencias personal
General
a Campo
Bases de
Datos del Técnico de Técnico de Digital, en
. ) ) Por Ao y Respaldo
Levantamiento | Registroy Registro y computadora 2 afos o
. . ] Programa digital
de Informacion | Transferencias | Transferencias personal
Municipal
Bitacora de
envio de fichas | Técnico de Técnico de | Departamento .
) ) ) Por Afo y Archivo
a Registro y Registro y Registro y 6 meses
) . ] ] Programa General
Procesamiento | Transferencias | Transferencias | Transferencias
de Datos
. Técnico de | Departamento B .
Produccion Coordinador ) ) Por Afio y Archivo
o ) Registro y Registro y 6 meses
Diaria de Fichas | de Campo i ) Programa General
Transferencias | Transferencias
Ficha de
Registro Técnico de Técnico de | Departamento .
) ) ) Por Archivo
Potenciales Registro y Registro y Registro y 6 meses
. Programa General
Participantes Transferencias | Transferencias | Transferencias
CSR
S0 9001
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D L
Potenciales Participantes 02/07/2015 PO-C.4.3.2-6
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Fichas de
Registro de Técnico de Técnico de Departamento .
) ) ) Por Archivo
Potenciales Registro y Registro y Registro y 6 meses
- , ) ] Programa General
Participantes Transferencias | Transferencias | Transferencias
CSu

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D I_

Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion.

Creacion y aprobacion del .
- 0 o Sesion: DL - 17/03/2011
procedimiento.

650/2011

Fecha: 17/03/2011

Basado en recomendacién de
Auditoria Interna de Calidad, se
determind que algunos formularios | Gerente General
0 1 . 10/10/2012
importantes no estaban en el | Fecha: 10/10/2012
procedimiento y el cuadro del control

de los registros estaba incompleto.

1. En el paso “5. Verifica y Codifica
Ficha”, ya no se realiza el “Cierre
Municipal”, pues éste se realizd
Unicamente para CSR.

2. Dada la especializacién alcanzada
por los grupos de campo Yy
digitacién, se han anulado las
interrogantes “e. Hay errores de
levantamiento?” y “f. Hay errores
de procesamiento?”, ya que en un

1 2 principio se tenian muchos errores Gerente General 29/06/2012

] Fecha: 27/06/2012
en esas areas que no eran
detectados en su momento. Hoy
esa ya no se da.

3. El paso “12. Entrega de fichas
fisicas a Especialista y Técnico de
Registro”, se ha anulado, ya que el
area de Digitacién las tiene y de

alli se van directamente a Archivo

@ General. No existe tal entrega ni
documentos que amparen dicha

IS0 9001
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D I_

Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
accion.

4. El paso “14. Realizan evaluacion
del procedimiento y elaboran
planes de mejora”. Esta actividad
debe formar parte de la Politica
Operativa del Programa.

5. “Archivo de Fichas”. Igualmente
esta accion debe formar parte de
la Politica Operativa del Programa.

6.Se ha adicionado a los
documentos relacionados, La

Politica Operativa.

Consejo de

Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.
2 3 ratificacion  de los  cambios | Sesion: DL — 17/12/2012
anteriores. 739/2012

Fecha: 29/11/2012

1.Se afiade actividad “Entrega de
produccion de fichas”

2.Creacion del formulario
“Produccion Diaria de Fichas”

3.Correccion del nombre  del
formulario “Listado De Asistencia | Consejo de
De Personal A Capacitacion y A | Administracion.

3 4 Campo” Sesion: DL — 13/01/2014

4.De las actividades se elimina el | 795/2014
puesto de “Especialista de | Fecha: 09/01/2014
registro”

5.De las actividades se cambia el

puesto de Técnico de registro” por

“Técnico de Registro y
Transferencias”
Actualizacion de formato del | Consejo de
4 5 01/10/2014
documento. Administracion

IS0 9001
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D I_

Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

1. Se cambia el llamado al sub- | Sesién: DL-826/2014
procedimiento de “Dotacion de | Fecha: 04/09/2014
Personal” por la actividad
“Contrata Personal”

2. Se agrega la actividad “Recibe y
distribuye fichas”

3. Se elimina la actividad “Carga
fichas al sistema”

4. Se agrega la actividad “Compara
cantidad de fichas digitadas vy
recibidas”

5. Se cambia la actividad “Entrega
Bases de Datos al Depto.
Registro y Transferencias” por la
actividad “Cierra Registro de
Fichas”

6. Se cambia el nombre de
“Coordinador de Procesamiento”
por “Supervisor de Digitacion”

7. En general se cambia el uso de
“beneficiario” por “participante”

8. Del control de Registros se
elimina “Memorandum de envio
de boletas fisicas a Archivo
General”

9. Al control de Registros se
agregan las Fichas de Registro
Potenciales Participantes y el
formulario de Produccion diaria
de fichas

10. En el control de Registros se

cambia el tiempo de consulta
de la Bitacora de envio de

@ fichas a procesamiento a 6

meses.
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Cédigo F I S D I_

Potenciales Participantes 02/07/2015 4 PO-C.4.3.2-6
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

11. Se cambia el nombre del
procedimiento de “Registro de
potenciales
beneficiarios/participantes” a
“Registro de potenciales

participantes”

1. En las actividades Contrata
personal y el Illamado al
procedimiento Adquisiciones y
contrataciones se elimina el
uso del formulario FO-A.5.1.1-1
Solicitud del proceso de
adquisiciones por eliminacion
del formulario en su respectivo
procedimiento.

2. En la decisién Hay errores de
levantamiento? Se corrige la
descripcion para reflejar la | Sesion: DL-865/2015

Consejo de
Administracién
02/07/2015

actividad a realizar de no Fecha: 02/07/2015
cumplirse dicha condicién.
3. En la actividad Verifica datos

registrados se cambié el
nombre del responsable de
Técnico de calidad de
digitacibn a Técnico de
control de calidad de

digitacién.

C
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FORMULARIO: LISTADO DE Aprobacion: Nivel: Cddigo

ASISTENCIA DE PERSONAL A
CAPACITACION Y A CAMPO Oa/03le014 6 FO-C.4.3.2-1-2

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma:
/ 46% Y”C\ /S
Nombre: Henry Ab&I\Carranza Contreras Melissa Inés Alvarenga
: oy ! ! Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Triraratancias
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

5
Reconcnds

Comite (Z;{(}nsz% Eonsuiti@o Apﬁ" OBADO

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

1S0 9001
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Formulario: Listado de Asistencia de Personal a Aprobacién: Nivel: Cédigo FISDL
Capacitacion y a Campo 04/09/2014 6 FO-C 4.3.2-1-2
FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL
LISTA DE ASISTENCIA DE PERSONA A CAPACITACION Y A CAMPO
PROGRAMA:
SEMANA DEL / / AL / /
N° NOMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
TIPO EVENTO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Nombre y Firma
Jefe(a) Departamento Registro y Transferencias
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 2 de 3
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F(_)rmU|a_-ri05 Listado de Aprobacién: Nivel: Cédigo
Asistencia de Personal a F|SD|_
Capacitacién y a Campo 04/09/2014 6 FO-C 4.3.2-1-2
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
. y ) Administracion
0 Creacion y aprobacién del formulario. y 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
1. Modificacién del encabezado de la
tabla; se le agrego “Tipo de
Evento”
Gerente de
2. Modificacién del nombre del )
0 1 Operaciones 13/01/2014
formulario, de “Asistencia de
Fecha: 09/01/2014
Personal” a “Listado de Asistencia
de Personal a Capacitacién y a
Campo”
Consejo de
Actualizacion de  formato  del | Administracion
1 2 . 01/10/2014
documento. Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




FORMULARIO: FICHA DE REGISTRO | aprobacién: |  Nivel: Cédigo

DE POTENCIALES PARTICIPANTES
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
— | (P | gdgr
Nombre: Henry\Abdel Carranza Contreras Melissa Inés AIvarenga%e/
] o : : Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: Técnico de Registro y Transferencia T eansferartias
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Raconicnds
Comité Tecmco Consuitive AP RO BADO
37-(3! 1 S50 oy
FISDL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesién: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo

de Potenciales Participantes F | S D |_
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1

Registro de Potenciales F | S D L
1 Participantes de Comunidades

Sofidarias Rurales - CSR Fordo de inwerslén Soclal para el Desarrollo Local

COMUNIDADES
S0 INARIAR RLFLAL FS Secretaria Técnica de la Presidencia (5TF)

. I I Primara ficha I Primera ficha de |
Ficha No. 1 1 del hogar 1 awvienda |

A. IDENTIFICACION ¥ UBICACION

1. Araa: 1. i:l Urtana 2. E] Rural 2. Dapartamento:
| 4 canton:

3. Munlciplo:

5. Casario o Colonla:

&. Dirgcclan:

B. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

1. ¢ Cual e &l Hpo de vivienda 7 5. ¢ Qué tipo de alumbrado poses esta vivisnda 7
= ;
1. ] casa privada o Indepanmants 1. | ] Eecncdad
z. [] Aparamento 2. [} conexin ekcirica vecing
3. [} Fiezaenunacasa 3. [ 1 Kerosenz gas)
4. ~J Fiaza en un mesan 4. {1 cangela
5. Casa Improvisada 5.[_| oto
E.

-t

] Rancno
L

Temporal {terremoto) . El abastecimlento ds agua de eata vivienda proceds

g [] otes de la algulents fusnts:
2. ¢ Cual ea 81 matertal pradominants de lag paredss 7 o1 caflerta dentro de 1 vivienda
1 Caonereto o mixto - Cafieria fuera de |a vivienda peso dentro o2 [
2 Baharequs B2 progledad
3. | | Adobe Cafleria del vecino
4[] wadera Plia o eharms plblke
s | | Lamina Choma caman
£ [_| Paacpama Camion, cameta o plpa
7. [ ] Materiales de dasacho PoZ0 (private o coman) protegiso
g [ | oiros matenales FOZ0 (Drivate o comadn) sin proteger

3. ¢ Cual es 8l material predominants de los plsos 7 o de agua, rio o quebrada

1. ] Ladrio de cemento Oiros madios
2. [} Ladio ge bamo
3. i:i Cemeanta 7. El sarvicle sanltario qua tiena asta vivienda ea:
4[] mem 1.[_] inosero a akantariiade
s | | oiros maenaies z.{ | noooro atosa septica
4 ¢ Cusles sl miatarial pradominanta an &l techo 7 3. E! Inodaro comin 3 dlcantaniiado
1. {_—l_ Loza de concrein 4. D Inodaro comin a fosa Eép‘Jsa
2. {7} Teja o2 namo o cemento 5[] Leinaprvana
3 || Lamina ge aspesto 6.[ ] Letrina coman
4[] Lamina metaica 7.1 Motene
5[] Pajaopama
E. i:i Maieriales de desachn & . ¢ Cuantos hogares reslden an eafa vivienda 7
7. [T} otros matenales 1
DECLARACION
Declany que los datos propofcinadas son reaks y autorzo para gue la Informaclon sea wilizada por el goblemo
para orientar Ias poilticas soclales
FAMILLA 1 FAMILIA &
Persanabo. | || PersanaNo. | ||
Firma Flima
FAMILLA 2 FAMILIA 5
Persana Mo, | | | Personato. | | ]
Firma Fima
FAMILLA 3 FAMILIA &
Persona ho. | | | PersonaMo. | | |
Firma Flirma

1S0 8001
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Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
C. GARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS (para todas las personas del hogar)
£ GQue edad
tiene . . ..
en anos
cumplides 7
Registre los nombre y apellidos de todas las
personas que comen y duermen habitualmente en
este hogar
5 se manor da
1 ao, sscriba
000
= Fara el Apellido de Casada
g 2 &5 necesanio escribir el prefijo "de™
o |3
g ; Mombres ‘ Apellidos
oy If'_\ f_"\l
(D[ ) A
ro. .
01 20 =0
3o g Casada B )
1ro. o
- , o | — : .
3. de Casada
iro N
03 | ][ L LT ] 2m
. g Casada
iro. o
04 = 1
L ge Casada
1ro ] _ _ T 1] |
05 | lfme N 20 T
o 0= Casatd
iro. i
3. 0 Casa )
iro o
e e Casad
1. i
N . T T T T T T
ro. g
3m. fe Casas B
1ro. o
0| = L] ' =0
ﬁfc B [ ge Casads:

1S0 8001
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Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes F | S D |_
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
¢ Cual es la fecha de ¢ En donde nacio . ... 7

nacimientode . ... 7
En &l exfraniem 1 Continde
En El Salvador 2

Esta informacion es basica e
impartante. A ninguna persona le debe
faltar esta informacion, sobee todo a
nifos y nifias menores
Enmmdmmwpwrormmmplum
Dia | Mes Ao Departamento | Cod | Municpic Cod.
\5/ O

. _ , o1
A e - 02
vl ] L JJos
L, [M
1 2 T1 ' 05|
1 2 T | 06

i Lild o L o7

1 RN L] o
R I 00
' o

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
& Alguno de los i Cual es esa i...seconsidera | A cual pueblo & Cudl es la condicion de
padres, abuslos lengua indigena ? perteneciente indigena residenciade . . . __ ?
o suegros de . .. a algun pueblo pertenece . . .7
habla (o hablaba) indigena 7 e en otro lugar, porque 2sta
una lengua estudiando, rabajando o por
indigena 7 MNahuat. _....... 1 MNabrat-Fipil ..... 1 |oasrazones. .........
[MahuE-Ppl) Lenca. ... o2
Si i Potdn_......... 2 Sio....1 Cacacpera- ive temporaiments aqui porgue
(Lenca) Kakawira . ... .. 3 |no tiene ofro lugar donde wivir. .. 2
No.... 2 Pisbi_.......... 3 Mo.... 2 Chro. ..., 4
[Cacanperaaania) Vive agui, aungque por ahora
Ofra............ 4 r estiencolugar.  ......... 3
Pesaall | )
Pasaad Viveaqui . ... ...l 4
Para estas cUalr pragunias 86 Necesany QUe 52 30are 3 I35 PRMEoNas & porue 52 estan realzancg:
La necesidad de contar con infiorrmacion sobre |a poblacion indigena, ya que el pais
no cuenta con informacion sobre este terma
oy T i
(7) (8) (o) (10) (1 1)
N v b ~
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 (1§
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 02
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 03
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 04
1 2 2 2 4 2 1 2 3 4 2 3 4 05
1 % 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 06
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 or
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 08
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 09
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 10

1S0 8001
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Formularlo_: Ficha de_ Registro | aprobacion: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
£ Glue tipo de £ Cual es el numero del i---.tiene i Cuales son los datos de la partida
documento de documento de identidad partida o de nacimiento de ... .2
identidad de. . .7 registro de
tiene . ... ? nacimiento ¥ sllampqmiaammﬂamwmmmzm
las caslllas da "Numero de Pariida”™ sscriba
DUl lo las caalllas de Afo, Libro y Follo Henen qmwtarm
. . Dlanco.
presents . 1 51, la
DUl no lo presentd .. 1
presentd .. 2 Si, nola
Camé de NO 8scria ol guion [-) qua presentd .. 2 La pregunita antsrlor busca conocar = |as personas
extranjere 3 sapara el uitimao digito del Mosabe..... 3 han side assniadas en o regletro civil, no sl tienen la
Mocabe . 4 MM Mo tiens . . 4] Partida de Nacimianto fisica con sllos en sese
Mo tiene . . . 5} miomenta.
¥
Paseald Pasaa 16 -
" . Mumero de
Ano | Libwo ‘ Folio | partida
{49 N ‘ i
) & ® ®
o o
2 3 4 5 1 2 3 4 ’ I
12 3 45 i 2 3 4 1
i | I | 1
2 3 4 5 1 2 3 4 |
1224 5|0 T T 2 o3 s
2 3 4 5 1 2 3 4 T
12 3 4 5 i1 2 3 4
23 45| | 12 3 4 T
123 45| | 1 2 3 4 1
2 3 4 5 T 1 2 3 4
123 443 1 2 3 4 [k

C

1S0 8001

N
GolEEmEs
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacion: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
i Cual es el sexo . | Durante los ultimos dos i Acualles) de las i Acualles) de los
de. .7 Prara mu BAS | Imeses ; . . . asistid siguientes instituciones siguientes
Wy aNoe® | |3 un establecimiento asistio . .. ? establecimientos
de salud o al médico del MSPAS asistio ... 7
Hombrs . ... 1 i~ - . actualmente por enfermedad o
—l esta embarazada para controles de MSPAS
O BSPEra un salud?
Passais | [hijo? 1555 1 Casadesalud......... 1
5, presentd Privado Centro rural de nutricion . 1
Muper. . ... 2 Si 1 CATE . ... 1 PSFA 1 Unidad de Salud - UDS . . 1
1 S, mo presento Citro i Hospital .. ...... A
No.... 2 CATE . ..... 2
%1 |3 etad eeta enfre Mo asstio 3
10 y 45 afos continis. 1
%1 no aatd enirs )
10y 48 afics Pagea i Pass a £l
pase a 18
7 -~ 3 N PP
(16 |1_?) (18 ) 19 20
(16) \ o A W
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 01
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 02
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 03
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 04
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1T 1 1 A 05
1 ] 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1T 1 1 1 06
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 o7
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0a
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 09
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
i -..tene i - .. padece & Cual es el estado civil o & Gue relacion de parentesco
alguna de alguna conyugal actual de .. 7 tiene . . . . con el jefe de familia?
discapacidad, enfermedad
permanente? que requiera
de tratamiento Acompaniacola) 1 Jefea) 1
y controles Casado(d) . ........ 2 }' Esposalo), companerafo). ... ........ 2
permanentes? Viudo(a) . . 3 Hiof@) .. ..o 3
Crvorciado(a) 4 Padre /Madre. ... .......... .4
Separado(a) .. ... .. 5 Yemolnuera . ....... ... ....... 5
51 1 i Solterofa) .. ..... ] Migtoda) ..o g
Suegrofa). ... T
Mo...2 No 2 Citros familiares ... ... ... . 8
Otros no familiares .. ......... .9
¥
f/ o R
21) (22' (23 ) Persona No. [ 24
T 2 N v
1 2 1 2 2 3 4 5 @8 2 3 4 5 & 7 & @ 01
1 2 1 2 12 3 45 6 1 2 3 4 5 6 7 &8 89 02
1z 1 2 12 3 45 @ 2 3 4 5 &8 7 8 @ 03
1 2 1 2 12 3 45 8 12 3 4 5 &6 7 8 8 |pd
wal
1z 1 2 12 3 4 5 & 2 3 4 5 6 7 & 9 05|
i 2 1 2 12 3 4 8 @ 1 2 3 4 5 & 7 2 @ 06
1 2 1 2 12 3 45 8 5 2 3 4 5 8 7 & o |07
1 2 1 2 12 3 4 5 @ 1 2 3 4 5 & 7 &8 @ 08
1 2 1 2 12 3 45 @ 2 3 4 5 & 7 B @ 09
1 2 1 2 bz 2 e ooa 12 3 4 5 & 7 &8 8 |10

1S0 8001
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Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
0l i Elpadre de . . vive i Lamadre de ., vive i - - - - estudia actualmente
":nnﬁamﬂfs en este hogar? en este hogar? o asiste a un centro
matemnal ?
Sio..... 11— Si...... 1 Si 1
z Cual es la persona Mo.... 2 No .. 2 1
responsable de 7 Fallecido . 3 Fallecda . 3 e
Escriba 6l nNOmen de he-. 2 J,
orden que tens en o
% %112 odad sats ontrs 4 y 10
afios Incusive CONTINDE
r 1 no esta entre 4y 10 aflos
| Persona Mo | Persona Mo. PASE a3
g = A =
2 3 - 12 3 : 1 2 01
.............. s . s 1 5 02
2 3 2 3 1 2 03
2 3 2 3 1 2 04
2 3 T 2 o2 | L 1 2 05
. S , 5 | I 1 ) =
' 2 3 e z 3 1 2 o7
' 2 3 2 2 1 2 08
] 2 3 2 3 1 2 09
. . —— . s | T 1 5 10

C

1S0 8001
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
£ Cual es el nivel de estudios £ Cual fue el dltimo i - - - recibe regularmente
;1%3'}81% alcanzado por ... ? grado de elstu:licrs a'juda econGmica en
adad que aprobo . ... en dinero o en especie
dichio nivel 7 procadente de familiares
& Por cudlies) de los o amigos residentes en
siguientes motivos . .. T—p el exterior?
no estudia actualmente Ninguno _._............ 1= a9
o no asiste a un centro Pareularia (1% 3 3 2
maternal 7 Basica (13 &) ........ 3 Si
Meda (10731239 . 4
CFicultades para llegar Superior universitario (1a15) .. 5 Mo...... 2
al centroescolar. ... 1| Superior no universitario (133} 8
Problemas economicos .. 1|  Bducaciin especia (1312) ... 7
Citro miotive . . . 1 A . B
o Fap K )
(20 30 (31 sz
) ) o
o1 2 3 4 5 8 7 8 1 2 01
1 1 1 1 2 3 4 5 8 T 8 1 2 02
1 1 1 2 3 4 5 & 7 =8 1 2 03
1 1 1 1 2 3 4 5 8 7 8 1 2 04
1 1 1 2 3 4 5 & 7 8 ' 1 2 05
1 1 1 1 2 3 4 5 6 7 8 1 2 06
1 1 1 2 3 4 5 & T 8 1 2 o7
1 1 1 1 2 3 4 s 6 7 8 | [ 11 1 2 08
1 1 1 2 32 4 5 8 7 8 1 2 09
1 1 1 1 2 3 4 5 8 7 8 1 2 10

1S0 8001
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Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
D. CARACTERISTICAS LABORALES (para todas las personas de 10 anos y mas de edad)
La semana anterior, ;. . . . realizo Aunque no trabajo la semana i Aque se dedica la empresa o
algun trabajo 7 anterior. ; . . . . tiens algin institucion en la cual trabaja . .. 7
empleo fijo, empresa o
negecio al que procimaments Agriculiura, ganaderia, caza
wolvera 7 shviculuraypesca .. .......... 1
Si —» | Pamaals Explotacion de minas ycanteras . .. ... .. 2
Si 1 MilSiia, COMENtD Y Senicios . . 3
Mo...... 2 Construccion . _.......... o ..., 4
Ma....2 # | Passaldy Administracion piblica . ... .. .. .. 8
Transporte .. ................. ]
Otraactwdad ... ... ___ ... .. T
(33) (34" (35 )
E () 0
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7 01
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7 02
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7 03
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7 04
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7 05
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7 06
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7T 07
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7T 08
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7T 09
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7T 10

1S0 8001

qt» icontec

Internagisnal
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacion: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1
En su ocupacion principal . . . . . trabaja i Sededico....a En los ulimos 12 meses, ; . . . . exploto
en calidad de: actividades agricolas alguna especie animal como vacunos,
durante el ciclo pOrcings, caprines, equinos, aves,
agricola recién pasado? abejas, ete. ?

Empleadoropatrono 2 ... ... ... A

Cusntaprop@conlocal 7. .. ... . ... 2 Si. Si.

Cuentaprop@sinlocal 7. .. ..., .. 3

Cooperativista . ... ... ... ... 4 Mo...... 2 Mo...... 2

Farriliar no remunerada ... ... .. .5

Asalariado permanente 7. ... . B Compra-venta; engorde para venta

Asalarado temporad 7. ... 7 de animales de granja

Aprendiz? ... L. ]

Servicio domestico 7 ... ... .. .. .8

Ctra? . 10

fag (a /
36 (37) . 3_3)
b L e

1 2 3 4 5 il T 8 a 10 1 2 1 2 01
1 2 3 4 5 B8 T 8 a 10 1 2 1 2 02
1 2 3 4 5 8 T a a 10 1 2 1 2 03
1 2 3 4 5 B8 T 8 a 10 1 2 1 2 04
1 2 3 4 &5 & 7 & @ 10 1 2 1 2 05
1 2 3 4 5 8 T 8 © 10 1 2 1 2 06
1 2 3 4 5 6 T 8 8 10 1 2 1 2 07|
1 2 3 4 5 6 T 8 a 10 1 2 1 2 08|
1 2 3 4 5 6 T 8 a 10 1 2 1 2 09
1 2 3 4 5 8 T 8 a 10 1 2 1 2 10

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 12 de 14




Formulario_: Ficha de_ Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes F | S D |_
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1

E. DATOS DEL HOGAR

1. ; Cual es la forma de tenencia de la vivienda que ocupa 7. i Qué combustible utilizan principaiments
este hogar ? para cocinar?
1. 1! Propietarc 1.0, Electricidad
2 3_- Propietario pero la estd pagando 2 ._ i Kerosene (gas)
al] mauiling il Gas propanc
4 Colono 1 477 Lefa
5 | | Guaddn b Pasaal 51 | Carbén
8. | | Ocupante gratuito | 6.0 | Otros
7. 0| Otres 7.0 1 Ninguno
2 ; El jefe del hogar es el propietario de |a vivienda donde 8. ; Cudles de los siguientes bienes posee
residen los miembros del hogar ? el hogar ?
1.1 }s 1. | Radio o equipe de sonido
2 1M T
Video casetera
3. Sin contar bafios, cocina, pasillo ni garaje, " Refrigeradora
icuantas habitaciones son de uso " Lavadora
exclusivo del hogar? T 7 Licuadora
" Ventiador
4. ; Cuantas habitaciones son utilizadas . Computadora
exclusivamente como dormitorios 7 Maguina de coser
T Vehiculo {uso del hogar)
3. ¢ Considera que &l agua de donde se abastecen en Hormo microhonda
el hogar es adecuada para beber ? " Generador de slectricidad
1 Si 2 -'::: Ningune de los antencres.
2 Mo 9. £ Cuanto tiempo tardain) en llegar a la carretera
mas proxima para tomar el bus o transporte?
E. ; Gué tratamiento le dan principalmente al agua F 11 7
que wtilizan para beber 7 Horas Minuios
1 La higryen 10. Cuantas personas comen y dusrmen
2 Le echan doro habitualmente en &l hogar? MNo.Personas que
il Otes R habitan & hogar
477 Minguno o

OBSERVACIONES DEL ENCUESTADOR:

1S0 8001
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Cédigo

de Potenciales Participantes F | S D |_
CSR 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-2-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 10/10/2011

Fecha: 10/10/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracion

0 1 o 01/10/2014
Cambio de la palabra Beneficiario por | Sesion: DL-826/2014
Participante. Fecha: 04/09/2014

C

1S0 8001
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FORMULARIO: FICHA DE REGISTRO Aprobacion: Nivel: Cédigo

DE POTENCIALES PARTICIPANTES
cSuU 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-3-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma:

Nombre: Henry Abdel Carranza Contreras Melissa Inés Alvar Velasquez

Jefe del Departamento de Registro y

Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Transterancias
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Peconiends
Qomité Tecmeo Consuitivo AP RO BADO
.,‘ (...)(4 oh .l
£F1SQL Conseyo de Administracion FRDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
s Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

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



Formulario: Ficha de Registro
de Potenciales Participantes
CSuU

Aprobacioén: Nivel: Caédigo

FISDL

04/09/2014 FO-C.4.3.2-3-1

. Hogar Na.
" £ Na. € Cito
Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local - FISDL o Lonwacarana
F I S D L Programa de Apoye Temporal al Ingreso - PATT Ficha N o
Comunidodes Solidarias Urbanas - CSU
A DATOS PERSONALES
N . PARA PERSONAS DE 16 ARDS ¥ MAS
NOMBRES: | | ! SEXO: 1. Hombre [
LT T T O T | I . 2. Mujer |
FecHaDENAC: | | | | 1 - T [ T7 EDAD: || | DUI No./ P T
Carnet minoridad: N
Licencia de conducir vehiculo: Tipo: i Partioular ¢t Uwlana 1 Pesada Otro {Motocicleta)
Lugar de nacimlento/ Nacionalidad: {Municipio, Departamento) / Pals
Lugar de residencla:
1. Departamento: 2. Municipio:
3. Area Urbana/Cantdn: A, AUP/Caserios: :__.J___:
5. Direccién: ! I
i e I —— { I S (S —1 I — I — W S S —
. . I |
6. Teléfono: Fijo Celular i | Cia. Telefdnica Orro teléfono |
7. Tiempo de residir en el munkciplo en Meses): l_]_[ : 7.2} Tiempo de residir en su actual direccion [en Meses): | ] | ]_

8. Estado famillar: [} solterola) 7 Acompafiadola) | Casado{a) Viudoia) | Divorciado(a) L..{ Separado(a)

9. Es usted jefe|a) del hogar: Si | NO Jefatura compartida (los dos) 9.a) Escolaridad v ditimo grado alcanzade del Jefe(a) de Hogar
L
10. 5l es hombre, estd solo? & Mo C
11, Tiene Hijos/as?: Si Cudntos: 11 . Mo
12. Mo. Pers. dependen econdmicamente de Ud.: b Menores de 16 afios |1 Entre 16y 64 afios _]_' Mayor de 65 afios

13. No. Personas que reguieren culdo permanente:

ntre 16 v &4 afios C 1]

| Menores o lgual de 16 afios 1 Entre 16 v 64 afios

Mayor de 65 afios

14. No. Personas gue viven en su hogar.:

) | Menores o igual de 16 afios Mayor de 65 afios

15. Mo. Personas, de 16 aftos o mds, desernpleadas, que viven en su hogar.:

B EDUCACION

1. Sabe lee ]_-J"u esoribir 5§ O nhlgl ursa actusalmente? Y
i Mz lese, mil escribe, ni firma i. Curza de alfabetizacidn I|
x | Séla firma {firma o huella) 2. L Parvularia [1° a 3] \
3. | 1 Leeyescribe 3. L) Bdsica(1a 97) } Pase a seccidn £
2. Excolaridad y ditimo grade alcanzado: 4. L. Media {10° a 13%) [
1. i Minguna 5. Técnico (
F R Pargularia [1°a 3°) Grada akanzada: R 6. L. Universitario I|
3. Basica (1" a 97 Grado akanzado: B P A
4. Media {10% a 15%) Grada alcanzado: R 6. { Por qué no estudia?
L8 Técnico Grada alcanzado: R Mepesita trabajar
G. L Universitario Grada alcanzado: R Ma tengo tiempo por el trabajo doméstico
7. Ll Ot Ma tengo dinera
3. {Estd usted estudiando actsalmente? Par enfermedad
i I S —P Paze a la pregunta 4 Par discapacidad
F3 NoT—pPase a la pregunta & Alguien no me lo permite
4. Horario de estudios: Paor miedo a la violencia
1. L. Matuting ¥a firalizd sus estudios
2. Vesperting M emiste cupo o escuela cercana
£ Nacturno L Ma me interesa o no me considera capaz
4. A Distancia {5abados y Domingos) 11. __| Centro inhabilitado por desastre
& Orros
€. FORMACION PROFESIONAL

1. Profesidn u Oficio:

2. {Ha recibido cursos?

Nombre del Cursa

Afc

Centro de Formacidn/Institucidn

Vigencia a partir de: 01/10/2014
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Formulario: Ficha de Registro

Aprobacioén:

Nivel: Caédigo

de Potenciales Participantes
CSuU

04/09/2014

FISDL

FO-C.4.3.2-3-1

=

. fle interesaria capacitarse en algin otro curse?

1. & Si = Contli

e

& 0ué le gustara aprender para trabajar?

2. Ho—pPade a pregunta &
4. (En cudles?
7. éCudl es el benefido que espera obtener del curso?
5. ¢Por gué no ha podide capacitarse en dicho curso u ofido? 1. Oibtener empleo remunerada
1. Falta de tiempo 2. Trabajar por cuenta propia
2. Falta de dinero o recursos para financiarla 3. Mejorar mi capacidad para obtener un emples
3. Mo existe praveedor de cursos en la sona 4. Aprender un aficio nuewa
4. No bengo con quien dejar a mis familiares que necesitan de cuidea. 5. Otros
8. Ortres:
D. TRABAID INFANTL
1. £En su hogar viven personas menores de 16 afios de edad?
i 5i - Continde ! Mo -Pase a seccidn E
Mombre de la persona f'_l_l..'m!m? ¢Trabaja? TIPO DE TRABAJD OUE REALIZA Horas darias
Si Mo Si No

E. EMPLED E INGRESDS

1. ¢ Realiza alguna actividad para obtener ingresos?
5i = Contin(e

No E=pPase a la pregunta 5

8, ¢ Cudl ex ol suelde o ingreso que recibid la Gltima vez?

2. El ingreso que cbtiene es por medio de:

1. Gl EmplesFormal c—p pasealapregunta?

1 Par dia: 4
b3 Par semana: 5
EOL Par mes: s
4. ] Murnica ha trabajado

10. iRedbe ayuda de familiares en el exterior (Remesas|?

2. il Otrabctivided c—3 Continde
3. £A qué tioo de actividad se dedica?
1 ¢ Preparacion y venta de alimentos (pupusas, pasteles, otros)
2 f Oficio doméstion externo [par horas o dias)
3 Labores v jormales agricolas temporales
4

Servicios varios [albafiileria, fentaneria, hojalateria, etz.)

Ventas varias (in bocal; ropa, caliada, etc.)

13

oArod

1. ;S 2.

HNa ’-::} Pase a pregunta 12

11, Quiien le envia remesas es:

Mujer 2. Hombre Ambog

12, $Cudl e= gu ingreso mersual?; en salarios o remesas

uss

[Remesas + Salario + Otros):

13. Desiriba su experienda laboral mas importante:

4. ¢4 ks actividad que usted realiza, cudnto tiempo le dedica?

Mombre del ectablecimiento:

Con empresas privadas de colocacidn de empleo
Con instituciones o emprecas que dan trabajo
Enwvity OV a avisos en periddicos,radios

Buscd recursos para establecer negocio propis
Enla Alcaldia

o R W R

Ortro:

7. |

1 Horas al dia Cargo desemnpefiado:
2. Diasalasemana:______ Fecha de i Fecha fin:
5. ¢Bused trabajo formal en la altima semana? Motiva retire:
1 i = Continie Tipa cantrato:
2. No=——)Pase a la pregunta 9 1. Tempaoral i en lo pregunto 9, su respussto
&, Como busrd trabajo? Imddiviclsal fue opeion 4 (nuneo ho trobajodo),
1. i Establecic contacto con &l MTPS Colectiva pase o la siguiente pregunto.

Sin conftrato

WoE e

C Lt owe

14. Posee otra habilidad?

15. Puesto de Trabajo gue bustaria:

7. En su ocunacidn prindpal, trabaja en calidad de:

Empleadar(a) o patrén(a)

3. Cuenta propia con local
3. Coopérativista

4. Aaslariadola) permanente
L Aaalariadola) termparal
[ Oftrd

16. Pretensidn salarial
Usg

17. ¢Cuil seria la dificultad que usted enfrentaria para participar en el PATI?

&l tralhago domeéstico no mie permitina disponer de tiempo necesario

E. £A qué rama de actividad se dedica?

1. & Agricultura, Ganaderia, Caza, Silvicultura, Pesca
] Explotacidn de Minas y Canteras

Industria, Comercio y Servicios

Construccidn

Administracion Poblica

Transiporte

L. Otra setividad:

2. Mo tengo con quien dejar 3 mis familiares que requisren culde.
3. Tenga miedo de salir de mi casa yfo comunidad por b violencia.
4. Mlguien no me da permiso yf'o no me lo permite.
g | Dt i
1B fOmién _dezlr]lri sobre el usa de los ingresos que obbendria con & programa?

1. &= -

Mi pareja

Ambod

Mi padre o madre

Ortrog

1SO 9001

Qp icontec

SC-CER202197

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

Formulario: Ficha de Registro
de Potenciales Participantes

CSU

Aprobacioén: Nivel:

Caédigo

04/09/2014 6

FO-C.4.3.2-3-1

FISDL

F. TRABAID NO REMUNERADD

1. #0ué trabajos realiza por los cuales no redbe ningtn salaria?

2. {Este trabaja |o realiza de manen.....?

1. Trabaga doméstico propea (limpleza, cocinar, lavar, barrer) 1. |.; Cotidiana

2. Cuidar a otras personas (menores yo adultas) 2. L[ Ewentual

3. Trabaga comunitario 3. } Cudnto Hempo dedica al trabajo domiéstico y de cuidado cada diay

4. Apoya a un negocka familiar (tienda, bazar, atros) 1. b.d [Mada

5. Apoya en tareas agricolas 1. Mencs de una hora

. . Otr= 3. D una a das haras

T. | Minguro de los anteriones, nunca be trabagado. 4. D dos a cuatro horas

L 5. De cuatro a ache horas
E. | M de ocha horas
& SALUD

1. % es uslfr! miufer, entre 186y 45 afics, Jestd embarazada? ER P:dnne_:d_t_l:s siguientes enfermedades: B. Eoditis ukcerosa

1. L S 1. Diabetes 7. Leucemia

2. L1 me 2. #al de Parkinsan |- Atk o e s ms
2. iTiene alguna discapacidad? 3. Deficiencia Rena a. Depressdn

1. Lt S Espexifique 4. a2l de Alzheimer 10 Dera:

2. ! Ma 5. ] Hiperterssin 11 Hinguna

H. CARACTERISTICAS DE LA WIVENDS

1. ¢ & quidén |e perbenece la vivienda en la gue reside?
Frapia

6. El abastecimiento de agua procede de:
1. I Cafieria

2. De mi parepg 2. Pila a chorro pablico
3. De mi padre y/a madre i, L midin, carreta o pipa
4. D atrosfas 4. L ! Pom
2. Cudl es gl material predominante de las paredes? 5. Ojo de agua, rio o quebrada
1. | | Concretoo Miso E. Otros medias
2. || Baharegue 7. El Servicko Sanitario que tiene la vivienda es:
3. L. Adobe 1. ! inodaro 2 skcantaillado
L] Madera 2. nodaro 3 fosa séptica
5. L. Limana 3. nodaro comin 3 akantarillado
&. L PaaoPalma 4. nodaro comin a fosa séptica
7. :__ ! Matermles de desecho 5. { Letrina prvada o comdn
®. ! Otros materiales BE. L. Hotiens
3. $Cudll s el material predominante de los pisos? &. & Gué sombusiible wilizan prinslpaiments para cooinar?
1. Lt Ladrillode Cemento 1. .} Eecrcdad
2. Ld Ladrillo de Barro 2. ] Herosene (gas)
3, Cemento 3. L] oaspropans
4. Tierra 4. Lefia
5. L1 Otrozmateriales 5. Carban
4. jCudl s el material predominante en el techa? g. Otros
1. i Loza de cancreto 7. Minguno
2. Tega de barro o cementa #. & Cudlec de loc cigulentsc blensc poces ol hogar?
3. Limana de asbesto 1. L.} Radiooequipa de sonido
4. Limana metdica 2 TN
5. Paja o Palma 3 DwD
Materales de desecho 4. Refrigeradon
7. L.  Otrosmateriales 5. Lavadars
5. OQué hpg_t:]e:lurrl:mdnp-uuehurulnndai' E. WVentiador
1. I Electricidad 7. ‘Computadon
2. Conexidn eléctrica del vecing 8. Vehiouo (uso del hopar)
3. Kerozene (gas) 9. Homo microhonda
4. Candela 10. MiRguno de oS amerores
5. g
OBSERVACIONES
ENCUESTAWDOR
Momibre:
Cédigo: 1
Fecha: Hara:
DECLARACION

para orlentar las politicas soclales

Declaro que los datos proporcionados son reales y autorizo para que |a Informackan sea utillzada por &l Goblemo

Firma o Huella

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Péagina 4 de 5




Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo

de Potenciales Participantes F | S D |_
CSuU 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-3-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 10/10/2011

Fecha: 10/10/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracion

0 1 . 01/10/2014
Cambio de la palabra Beneficiario por | Sesion: DL-826/2014
Participante. Fecha: 04/09/2014

C

1SO 9001

SC-CER202197  Vfigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 5 de 5



FORMULARIO: BITACORA DE ENVIO | Aprobacién: Nivel: Cédigo

DE FICHAS A PROCESAMIENTO DE
DATOS 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-5-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: <

Nombre: Henry Abdel Carranza Contreras Melissa Inés Alvarenga Velasquez
, s . . Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias i e
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comite Téecmco Consuiti LR
LISDL nsuitivo Bt iU,
Bonsejo de Administracion FSDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
a5 b1 Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

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



Formulario: Bitacora de envio | aprobacisn: | Nivel: Codigo

de Fichas a Procesamiento de F | S D |_
Datos 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-5-1

Fondo de Inversion Social para &l Desamollo Local de El Salvador

FISDL ™=

Bitacora de Envio de Fichas a Procesamiento de Datos

Caserio [ AUP: Pagina: de
Municipio: Supervisor Levantamient
Diepartamento: Supervisor de Digitacion

Fecha y Hora de Recepcion:

Ho. Ho. oe Ficha ‘Obsarvacionss Ho. Ho. da Ficha Obsarvacionss
1 51
2 a2
3 53
4 54
5 55
& 56
T 57
g 58
3 59
10 &0
11 61
12 62
13 63
14 54
15 65
16 56
17 57
18 60
19 69

20 70

21 s

22 72

23 73

24 74

2 75

26 76

a7 77

28 78

29 79
30 50
31 g
32 a2
3 a3
34 a4
35 a5
36 36
37 a7
38 a8

40 30

4 31

42 32

43 93

24 ER)

45 95

4B 36

Fri a7

48 38
30 100

1S0 9001

Qp icontec

inteimagisnal

SC-CER202197  Vfigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



Formulario: Bitacora d_e envio | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Fichas a Procesamiento de F | S D |_
Datos 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-5-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 10/10/2011

Fecha: 10/10/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracion

0 1 o 01/10/2014
Modificacion del nombre  del | Sesion: DL-826/2014
formulario. Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

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



FORMULARIO: PRODUCCION DIARIA | Aprobacién: [ Nivel: Cédigo
DE FICHAS 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-6-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
e N . ﬂ/\
Nombre: Henry Abdel Carranza Contreras Melissa Inés Alvarenga e
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Jefe del Departamento de Registro y
Transferencias
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014

0wy
Leconicnds

Dy st O , 5 A?’
omitd G éemco Consuitivg Al BAD O

GIST -
FISQL Conseyo de Administragign gy
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesioén: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
1S0 9001

||||||||||||||

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




Formulario: Produccion Diaria de |AProbacion: | Nivel: Cadigo FlSDL
Fichas 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-6-1

| REPORTE DE PRODUCCION DIARIA DE FICHAS |

PREINSCRIPCION [ INSCRIPCION

GRUPO MUNICIPIO CANTON CASERIO/AUP TOTAL de FICHAS

Nombre y Firma
Coordinador de Campo

C

1SO 9001

SC-CER202197  Vfigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 3



C

1SO 9001

SC-CER202197

Formulario: Produccion Diaria de |AProbacion: | Nivel: Codigo FlSDL
Fichas 04/09/2014 6 FO-C.4.3.2-6-1
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacién y aprobacién del formulario. | Operaciones 13/01/2014
Fecha: 09/01/2014
Consejo de
Actualizacion de formato del . .
Administracion
0 1 documento. B 01/10/2014
i Sesion: DL-826/2014
Se agrega columna CASERIO/AUP
Fecha: 04/09/2014
Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 3




Aprobacién: Nivel: Cédigo

02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa o Responsable
A!\ il :
Firma: ! _\J\J UJJQ ™ _
e \ 4
4 “}lé ; :
; ; lissa Inés ! :
Nombre: Grgcgrar ;\:Iéna Alvarenga R%l ggsijo Artiga
Velasquez
sk Jefe del
Técnico de
; s Departamento de Gerente de . g
Gargn: Tr:nesﬁl‘lesrt;ﬁgias Registro y Desarrollo Social Eifcetonigen b
Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
g “j’: mo :
: ,/::"j {, g t:rfw() § APROBADO
@)””LC }.C\!u\(/ U»'“‘)l" 4 v Wi .y
PISDL Consejo de Adrinistracion FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015
1SO 9001

sc-cER202197  Vigencia a partir de: 02/07/2015




C

1S0 9001

SC-CER202197

o . Aprobacion: Nivel: Cadigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5

I. Objetivo General

Identificar a las familias/participantes que cumplen con los criterios de elegibilidad y priorizacién para

ingresar a los diferentes programas de Comunidades Solidarias.

Il.Alcance

El procedimiento da inicio con el producto recibido del procedimiento de Registro de Potenciales
Participantes, es decir las Bases de Datos Censales levantadas por Institucion Responsable para este
Programa, las cuales deben ser previamente ingresadas en el sistema correspondiente asi como los
proyectos comunitarios definidos y aprobados por las entidades responsables segun aplique; y finaliza
con la Base de Datos de las potenciales Familias/participantes que cumple con los criterios de
elegibilidad y priorizacion, en las cuales las potenciales familias/participantes cuentan con un cédigo de

identificaciéon asignado en el Sistema, pudiendo asi pasar al siguiente procedimiento de Incorporacion.

El procedimiento de seleccion es aplicable para:
+ Las familias y/o personas que se encuentran dentro de la base de Datos del Censo levantado
por la Institucién Responsable para Programas de Comunidades Solidarias.
¢+ Las personas que se registren en las jornadas de Inscripcion para el Programa de Apoyo

Temporal al Ingreso

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 2 de 27




Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5

Il. Flujograma:

-Base de datos con personas priorizadas para BEU o

-Registro de Potenciales Participantes
INICIO 1

a.
¢ Evaluar
amilias par:
S

Si 1

Y

No

e.
¢ Evaluar
personas
AM

Si 5

No

g.
¢ Evaluar
personas

Si 3

Y

k.
¢ Evaluar
personas

Persona no aplica para ningun programa de
Transferencias Monetarias

CSR: Comunidades Solidarias Rurales
@ PAM: Persona Adulta Mayor

PATI: Programa de Apoyo Temporal al ingreso
150 9001 BEU: Bono Educacion Urbano

SCCERIEIST \/igencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 3 de 27



Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seleccién FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5
Jefe de Registro y Transferencia / Técnico de Registro y
Técnico de Registro y Transferencia/ Transferencias / Técnico de
Técnico de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de S
Registro y Transferencias Registro y Transferencias NO
1 2 C.
No—>|| |Aplica Cri.terios de N Ve_rh_‘if:a criterigs de ZCumple criterio
agicipal (caspe Priorizacion elegibilidad en ficha de ”:ﬁ’ﬁicc:o y
esSpegigle censg N

Sli f Si

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de

Comité municipal de Asesor en Desarrollo y ) )
Coordinacion RSAF Registro y Transferencias
3. X
5. 4. Identifica y remite ~d N
— Valida informacién |« Verifica informacion en |« listados de familias que [«—sSi °Fa\2'r'i}aic':§gﬁ'er
verificada campo requieren verificacion

adicional

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de

Asesor en Desarrollo . .
Registro y Transferencias

Potenciales Familias

6. ’; Participantes
Entrega actas de Verificg y registra datos P
comité municipal con > validados|por Comite > FIN
municip PC L Potenciales Familias
validaciones Municipal K -
Participantes
@ @ Familias excluidas
1S0 9001

SCCERIEIST \/igencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 4 de 27



Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seleccién FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5
Jefe de Registro y transferencias/ Jefe de Registro y transferencias/
Técnico de Registro y Transferencias/  Técnico de Registro y Transferencias / Asesor en Desarrollo y
Técnico de Seguimiento y Control de Técnico de Seguimiento y Control de RSAF / Alcaldia
Registro y Transferencias Registro y Transferencias Municipal
‘ 9 10.
2 N 8 »| Remite listado PAM AN proviene S5>—No—| _Verifica en campo
Genera listado de PAM para verificacion < RUP? criterios de elegibilidad
y priorizacion
Si
Institucipnes de
Pensjones
11.
Generan listados de
pensionados incluidos
en el listado de PAM
Técnico de Registro y Técnico d¢ Registroy
Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de L -
Seguimiento y Control de Seguimientg y Control de Comité Municipal de
Registro y Transferencias Registro y Tfansferencias Asesor en Desarrollo Coordinacién
15. 13
|dentificaja|PAM|como 14 Entrega Actas de 12.
< ) < Valida informacién |«

patencial participante y
Conforma/actualiza
personas

Registra datos de PAM Comité Municipal con

C verificada en campo
validaciones

Personas Adultas Mayores
listas para Incorporacién

iil > FIN

1S0 9001

@

SCCERIUZIST Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 5 de 27




C

1S0 9001

Q; icontec

intemacienal

SC-CER202197

Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel: Cdédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.3-5

FISDL

h

Si

% Solicitud de
incorporacion

potenciales
participante:
d

Técnico de Registro y

Técnico de Registro y

Técnico de Registro y

Técnico de Registro y
Transferencigs / Técnico de
Seguimientg y Control de

Transferencias Transferencias Transferencias Registro y Transferencias
19.
16. 18.
Aplica criterios de o - Envia reportes de fpre grupa ge
No—>] Il > | Identifica personas > ) > asociacion|de —
elegibilidad y . personas Duplicadas y )
J10° ) Duplicadas P proyectos y asocia
priorizacion|a fichas Reporte de Priorizacion A
canvacatorial al grupo

No

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de

i
%%4‘

¢
orrecta’?

Asesor en Desarrollo

Y

24,
Cierre de Grupo de

Aspciacion de
proyectos

Asesor en Desarrollo

25.
Entrega actas de

Alcaldia Municipal . . L
Asesor en Desarrollo v P Registro y Transferencias Comision PATI
23 29 M o oartic
o o . W Actualiza Datas de Selecciona participantes
Verifica la asociacion Asocig participantes otenciales P que cumplan puntajes,
de participantes por seleccionadaos|con artiF():i Lites! sbadn elabora acta y realiza
proyectos proyectos comunitarios P pant 9 solicitud de correccion de
solicitud casos

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Registro y
Transferencias

26.

Comision PATI

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Personas seleccionadas
para PATI

A

Y

Identifica| potenciales
participantes

FIN

Pagina 6 de 27



Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.3-5

FISDL

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico
de Seguimiento y Control

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico
de Seguimiento y Control

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico
de Seguimiento y Control

27.
Verifica criterios de

Participantes
elegibles para

FIN incorporacion

C

1S0 9001

Q; icontec

intemacienal

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico
de Seguimiento y Control

"||elegibilidad en ficha de

28.
Remite listados de

censo

”| personas que cumplen

29.
|| | Generale|imprime

criterios de elegibilidad

documentos de
Aceptacidn

Punto Focal y AD

Potenciales participantes

Punto Focal y AD

33.
Procesa actas de

32.
Ingresa informacion

Aceptacion

A

A

31.
Realizan auto-

recolectada|y|ciefra
acta/de Aceptacion

30.
Desarrolla de

demostracion en los
puntos Focales

Asambleas de
Aceptacion

Pagina 7 de 27
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SC-CER202197

Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-C.4.3.3-5

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Si el procedimiento de Seleccion es para evaluar

familias a incorporarse en el Programa
Comunidades Solidarias pasar a la decision
“Conformacioén a solicitud del Comité Municipal
de Coordinacién (Casos Especiales)”, de lo
contrario pasar a decision

“¢ Evaluar personas PAM?”

No

Si la conformaciéon a realizar es a partir de
solicitud de Comité Municipal de Coordinacion
de de

especiales) entonces se debe pasar a la

Coordinacion Coordinacion  (casos
actividad “Verificar Criterio de Elegibilidad en
ficha de Censo”, de lo contrario se verifica si la
ficha de censo es del area rural.

Casos especiales se entendera a todas aquellas
familias que no fueron conformadas durante el
periodo ordinario, debido a que en una primera
de

una segunda

instancia no cumplian los criterios

elegibilidad, pero al realizar
verificacion en campo (a solicitud de la familia),
el Comité Municipal de Coordinacion verifica la

validez del cumplimiento de los mismos.

No

Aplica Criterios de priorizacién
Los mecanismos utilizados para realizar la
de

familias/participantes, se encuentran definidos

priorizacién las potenciales
en guia operativa y/o segun lineamientos de las
autoridades correspondientes.

Es a través del SISTEMA DE REGISTRO DE
POTENCIALES BENEFICIARIOS o SISTEMA
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Los resultados de esta evaluacion seran
considerados segun el mapa de pobreza de

acuerdo a lo establecido en la respectiva guia

Jefe de Registro

y Transferencias

Técnico de
Registro y

Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 8 de 27
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SC-CER202197

Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-C.4.3.3-5

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

operativa.

Verifica criterios de elegibilidad en ficha de
censo:

Se verifica que la familia(s) de las fichas del
censo cumpla con los criterios de elegibilidad
establecidos en el Manual Operativo
de
Incorporacién Comunidades Solidarias Rurales.
Es a través del SISTEMA DE REGISTRO DE
POTENCIALES BENEFICIARIOS o SISTEMA

GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Comunidades  Solidarias y/o  Guia

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

Si la ficha del censo cumple Criterios de
elegibilidad y priorizacién, entonces se procede
con la decision “;Familia requiere verificacion
adicional?”, de lo contrario se finaliza con el
las familias

procedimiento y quedan no

conformadas.

No

Si la familia requiere verificacién adicional se
procede a la actividad “Identifica y remite listados
de familias que requieren verificacion adicional”,
de lo contrario se pasa al procedimiento de “PO-

C.4.3.4 Incorporacion”

No

Identifica y remite listados de familias que
requieren verificacién adicional

Luego de realizar la conformacion de familias, si
se identifican Anomalias en la actividad de
conformacion, segun criterios presentados en la
Guia Operativa de Incorporacion Comunidades
Solidarias Rurales, se remite el listado para que
sea verificada dicha informaciéon en campo

En caso de que la familia sea del area urbana, si
aplica segun lo establecido en guia operativa, se
remitira un listado para verificacion de criterios.
Ambos listados son remitidos al Asesor en
Desarrollo para que los entregue a la Institucion

Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar,

Técnico de
Registro y

Transferencias

Técnico de
seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 9 de 27
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SC-CER202197

Procedimiento de Seleccion oo | Ve codigo FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario gglri]ctir;o:
se realicen las verificaciones respectivas y la
validacion en Comité Municipal de Coordinacion.
Verifica informacién en campo.
Se realiza una verificacion en campo de la Asesor en
informacién detallada en los Listado de Desarrollo
4 Potenciales Familias del Area Urbana (en caso No
de que aplique segun guia operativa) y el reporte | Responsable del
de anomalias identificadas en la Conformacion, | Seguimientoy
esto de acuerdo a Criterios detallados en| Apoyo Familiar
“Manual Operativo Comunidades Solidarias”.
Valida informacion verificada.
La informacién recopilada y verificada en campo
relacionada con los Listados de Potenciales
Familias del Area Urbana (en caso de que - o
5 |aplique segun guia operativa) y Listado de Comite Memcf?al Si
Anomalias Identificadas en Conformacion, es de Coordinacion
validada en Comité Municipal de Coordinacion,
mediante firma en acta de miembros de Comité
Municipal de Coordinacion y sello si tuviere.
Entrega de Actas de Comité Municipal de
Coordinacion con Validaciones.
Los Listados de Potenciales Familias del Area
Urbana (en caso de que aplique segun guia
6 |operativa) y Listado de Anomalias Identificadas Asesor en No
en Conformacion, validados en Acta de Comité Desarrollo
Municipal de Coordinacién, la cual debe
entregarse al departamento de Registro y
Transferencias
Verifica y Registra datos validados por Técnico de
Comité Municipal de Coordinacion. Registro y
Se ingresan en el Sistema Gestion Comunidades | Transferencias
. Solidarias los datos recibidos, se verifica que el No
registro se encuentre acorde a las validaciones Técnico de
recibidas en Acta de Comité Municipal de| seguimientoy
Coordinacion y se actualiza el sistema con los Control de
datos ingresados, de tal forma que el sistema Registro y

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Seleccion FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario gglri]ctir;o:

selecciona a las familias que cumplen con los| Transferencias
criterios de priorizacion detallados en guia de
incorporacion y da como resultado a las
Potenciales Familias participante.

Es a través del SISTEMA GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Si el procedimiento de Seleccion es para evaluar
Personas Adultas Mayores a incorporarse en el
Programa de Pension Basica Universal para la
Persona Adulta Mayor pasar a la actividad
“Genera listado de PAM”, de lo contrario pasar a

decision ¢ Evaluar personas PATI'?

Jefe de Registro
Genera listados de Personas Adultas

Mayores (PAM)

y Transferencias

) o]
En SISTEMA GESTION COMUNIDADES L.
Técnico de
SOLIDARIAS se genera el Reporte de personas ,
Registro y
que tienen 70 afos o mas; dicho listado se .
Transferencias

ordena segun el cumplimiento de Criterios de

Priorizacién, presentados en Guia Operativa L
8 Técnico de No
Pension Basica Universal, en base a la o
Seguimiento y
informacion de las personas contenida en la

Control de
ficha del censo. .
Registro y
Los criterios de elegibilidad de las Personas ,
] Transferencias
Adultas Mayores (PAM) son establecidos en la
respectiva Guia Operativa Pensién Basica
Universal.
Remite listado de Personas Adultas Mayores
(PAM) para verificacion Jefe de Registro
Se remite electronicamente reporte a y Trasferencias
9 | e« Asesor en Desarrollo para validacién de No
Criterios de Elegibilidad y Priorizacion (si Técnico de
aplica) Registro y
@ e Instituciones encargadas de la entrega de| Transferencias

1SO 9001 ! Programa de Apoyo Temporal al Ingreso
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario gglri]ctir;o:
pensiones para verificacion de criterio de o]
elegibilidad, mediante carta firmada por Técnico de
Presidente de FISDL o a través de correo| Seguimientoy
electronico Control de
Registro y
Transferencias
Si la persona Adulta Mayor proviene de la base
de datos del RUP, entonces pasa a la actividad
f | “Registra datos de PAM”, de lo contrario pasa a No
la actividad “Verifica en campo criterios de
elegibilidad y priorizacién”
Asesor en
Verifica en campo criterios de elegibilidad y Desarrollo y
priorizacion. Entidad
10 |Basado en el Reporte de personas adultas | Responsable de No
mayores, segun los criterios presentados en| Seguimientoy
Guia Operativa Pensién Basica Universal Apoyo Familiar
(RSAF)
Genera listado de personas pensionadas
incluidos en el listado de Personas Adultas
Mayores remitido por FISDL
Las Instituciones encargadas de Administrar las Instituciones
11 Pensiones remiten al departamento de Registro| encargadas de No
y Transferencias Reporte de Personas Entrega de
Pensionadas, por medio de Nota de envio Pensiones
Dependiendo de la cantidad de Personas
Adultas Mayores Verificadas, el reporte es
recibido electronicamente o escrito.
Valida informacion verificada en campo.
Tomando de base el reporte de personas adultas
19 mayores, en Comité Municipal de Coordinacién | Comité Municipal No
se valida verificando las observaciones | de Coordinacion
obtenidas en campo, mediante firma de sus
miembros y sello si tuviere.
13 |Entrega Actas de Comité Municipal de Asesor en No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario gglri]ctir;o:
Coordinacion con validaciones de los Listados Desarrollo
de Personas Adultas Mayores.
Registra datos de Personas Adultas Mayores
, Técnico de
Se <carga en el SISTEMA GESTION .
Registro y
COMUNIDADES SOLIDARIAS Reportes de
. . Transferencias
Personas Pensionadas y resoluciones del
Reporte de Criterios de Elegibilidad vy o
14 Técnico de No
Priorizacién de Personas Adultas Mayores o
) - o L Seguimiento y
Validado en Comité Municipal de Coordinacion.
Control de
Este ultimo reporte aplica unicamente para los .
) Registro y
Adultos mayores que No provienen de una base ]
Transferencias
de datos RUP
Identifica a Personas Adultas Mayores (PAM)
como potencial participante y Conforma /
actualiza personas.
Consiste en evaluar los criterios de elegibilidad y Técnico de
priorizacién, asignando en el SISTEMA Registro y
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS un| Transferencias
cédigo de identificacion a participantes, que
15 |cumplen los criterios planteados en Guia Técnico de No
Operativa Pension Basica Universal, asi mismo| Seguimiento y
se evalua si en familias que forman o han Control de
formado parte del Programa Comunidades Registro y
Solidarias, existen personas Adultas Mayores | Transferencias
que cumplan con dichos criterios, de tal manera
que se seleccionan a las potenciales personas
adultas mayores participantes
Si el procedimiento de Seleccién es para evaluar
personas a incorporarse en el Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso (PATI) pasar a la
g |decision “4Solicitud de Incorporacién es fuera No
del periodo ordinario?”, de lo contrario queda
como no participante y se finaliza procedimiento
de seleccién
h Si la solicitud de incorporaciéon por Comité N
0
Municipal Responsable es posterior al cierre del

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

grupo de Asociacion para una convocatoria
determinada, dentro del plazo aceptable para
incorporaciones, pasar a actividad “Abre grupo
de de

convocatoria”, de lo contrario pasa a decision

asociacion proyectos y asocia

“¢Son casos de potenciales participantes
duplicados?”

El plazo considerado como aceptable para
incorporaciones es a mas tardar 2 meses

después de iniciados los proyectos comunitarios.

Si son casos de potenciales participantes
duplicados procede a la actividad “Actualiza
de

solicitud”, de lo contrario pasa a actividad “Aplica

Datos potenciales participantes segun

criterios de elegibilidad y priorizacion a fichas”

No

16

Aplica criterios de elegibilidad y priorizacion
afichas y generareporte de priorizacién
Se aplican los criterios de elegibilidad vy
priorizaciéon segun lo establecido en Guia
Operativa PATI, tomando en consideracion las
verificaciones realizadas en campo.
Es a través del sistema correspondiente:

e CENSO PATIBM

e CENSO PATI AID

e CENSO PATI2
Luego de aplicar dichos criterios se genera el
reporte de priorizacion y se remite al Asesor
Municipal para que la Comisién PATI realice la

seleccioén de los potenciales participantes

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

17

Identifica personas Duplicadas

En el sistema correspondiente se identifican
aquellas personas que se encuentran
registradas mas de una vez dentro de la misma
convocatoria o entre convocatorias diferentes.

Es a través del SISTEMA DE COMUNIDADES

SOLIDARIAS V1.

Técnico de
Registro y

Transferencias

Si

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

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

18

Envia reportes de personas Duplicadas vy
Reporte de Priorizaciéon

Los reportes son enviados al Asesor en
Desarrollo para que sean verificados en campo
en conjunto con la municipalidad vy
posteriormente sean solicitadas las correcciones

necesarias.

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

19

Abre grupo de asociacion de proyectos y
asocia convocatoria al grupo

En el sistema correspondiente se abren los
grupos de asociacion de proyectos y se vincula
la respectiva convocatoria a dicho grupo, para
que estén disponibles los potenciales
participantes que cumplen con los criterios de
elegibilidad y priorizacion y puedan ser
asociados a un proyecto. Esta apertura es segun
los lineamientos de la guia operativa
correspondiente.

Es a del SISTEMA GESTION

COMUNIDADES SOLIDARIAS.

través

Técnico de
Registro y

Transferencias

20

Selecciona participantes que cumplan
puntajes, elabora acta y realiza solicitud de
correccioén de casos.

La validacién de los participantes es mediante
firma de miembros de comision PATI y sello si
tuviere.

Las correcciones de datos pueden ser para
modificacion de datos de censo y/o para
resolucion de casos de personas duplicadas.

El acta de Comision PATI y las solicitudes de
correccion de datos deben ser entregadas al

departamento de Registro y Transferencias.

Comision
Programa de
Apoyo Temporal
al Ingreso(PATI)

No

21

Actualiza Datos de potenciales participantes
segun solicitud
En el sistema correspondiente

e CENSO PATI BM

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Control

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

e CENSO PATI AID
e CENSO PATI2
e SISTEMA COMUNIDADES
SOLIDARIAS
Se actualiza la base de datos de registro de

potenciales participantes segun sea requerido.

Asocia participantes seleccionados con
Proyectos Comunitarios.

En el sistema WEB DE COMUNIDADES
SOLIDARIAS, los encargados en la Alcaldia
o Municipal le asignan a cada participante el Alcaldia No
proyecto en el cual estara participando, esto Municipal
segun lo validado en acta de comisién PATI.

En este punto ya deben haber sido aprobados e
ingresados los proyectos comunitarios segun lo

establecido en la respectiva guia operativa.

Verifica la asociacién de participantes por
Asesor en
23 | proyectos, realizando una verificacion aleatoria Si
Desarrollo
de las cantidades por proyecto

Si la Verificacion de participantes se encuentra
correcta entonces se procede con la actividad
“Cierre de grupos de asociacién” y “Entrega de
Actas de Comision PATI”, de lo contrario se
retorna a la actividad “Asocia participantes

seleccionados con proyectos comunitarios”

Cierre de grupos de asociacion
o4 En el SISTEMA WEB DE COMUNIDADES Asesor en N

o]
SOLIDARIAS el Asesor en Desarrollo realiza Desarrollo

“Cierre de grupos de asociacion”

Entrega de Actas de Comision PATI al

Departamento de. Registro y Transferencias con

] o ) ) Asesor en
25 |Listados de Participantes Validados, mediante
Desarrollo
firma de miembros de dicha comision y sello si
tuviere; y cierre de Grupos de Asociacion.
@ 26 | Identifica potenciales participantes. Técnico de No

1S0 9001
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Se migra la numeracion de fichas de Censo Registro y
PATI a numeracion de fichas segun correlativos | Transferencias
de Comunidades Solidarias Rurales.
Posteriormente se identifica a los potenciales
participantes asignandoles en el SISTEMA
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS un
cédigo unico de identificacion.
Si el procedimiento de Seleccion es para evaluar
personas a incorporarse en el Programa de
Bono Educacion Urbano, pasar a la actividad
k |“Verifica criterios de elegibilidad en ficha de No
censo’”, de lo contrario queda como no
participante y se finaliza procedimiento de
seleccion
Verifica criterios de elegibilidad en ficha de
censo
Con la base de datos previamente cargada en el Técnico de
sistema, se procede a migrar la numeracion de Registro y
fichas de Censo a numeraciéon de fichas segin | Transferencias
correlativos de Comunidades Solidarias Rurales.
27 | Luego se aplican los criterios de elegibilidad y Técnico de No
priorizacién segun lo establecido en Guia| Seguimientoy
Operativa Componente de Bonos en Educacion Control de
Comunidades Solidarias Urbanas, identificando Registro y
a los potenciales participantes asigndndoles en | Transferencias
el SISTEMA GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS un cédigo unico de identificacion
Técnico de
Registro y
Remite listados de personas que cumplen| Transferencias
criterios de elegibilidad
28 | Estos listados son enviados de forma digital a los Técnico de No
Puntos Focales para que puedan identificar a los | Seguimiento y
titulares y potenciales participantes. Control de
Registro y
Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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) . Técnico de
Genera e imprime documentos de .
» Registro y
Aceptacion:
. Transferencias
En SISTEMA GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS se generan los documentos de .
29 . o ) ] Técnico de No
aceptacion definidos en la respectiva guia o
. . ) Seguimiento y
operativa, se imprimen y remiten al Punto Focal
Control de
para ser entregados en las Asambleas de .
. Registro y
Aceptacion. ]
Transferencias
Desarrolla Asambleas de Aceptacion
Bajo la coordinacion del Asesor en Desarrollo y
Punto Focal se realizan las asambleas de| Punto Focaly
30 | aceptacién segun los lineamientos especificados Asesor en No
en la guia operativa. En estas asambleas se Desarrollo
entregan los documentos de aceptacion a los
participantes.
Realizan auto-demostracion en los puntos
Focales
Las personas que de acuerdo a la informacién
del censo son elegibles para el programa BEU
deben presentar en los puntos focales el )
. o i Potenciales
31 |cuademillo de seguimiento y ficha de . No
o participantes
certificacion de grado en curso y/o
documentacion especificada en la guia
operativa, a fin de demostrar, dentro del periodo
estipulado, que los participantes se encuentran
matriculados en alguna institucién educativa.
Ingresa informacion recolectada y cierra acta
de Aceptacion
En SISTEMA WEB COMUNIDADES
SOLIDARIAS se ingresa la informacion| Punto Focaly
32 |recolectada en las asambleas de aceptacion, Asesor en No
relacionada con la aceptacién de las condiciones Desarrollo
del Programa BEU, la correccion de datos y
registro de la matricula, segun lo establecido en
guia operativa.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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N°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁ;g
Técnico de
Registro y
Transferencias

Procesa actas de Aceptacion en el SISTEMA

DE GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS, o
33 ) . o Técnico de No
actualizando, en el registro de participantes, o
. seguimiento y
todos los datos corregidos.
control de

Registro y

Transferencias

V. Documentos Relacionados:

e Guia de Incorporacién Comunidades Solidarias Rurales

e Manual Operativo Comunidades Solidarias

e Guia Operativa Programa de Apoyo Temporal al Ingreso (PATI)
e Guia de Documentacion PATI

e Guia Pensi6n Basica Universal a la Persona Adulta Mayor

e Guia Operativa Componente de Bonos en Educacién Comunidades Solidarias Urbanas

VI.  Control de Registros

Archivo Consulta : -
Registro Llenado I Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
) Técnico de Registro y
Listado de ]
Transferencias
Potenciales Fisica
Familias |Asesoren|_ Area de Por Archivo
o Técnico de ) | 1afio
Beneficiarias | Desarrollo o trabajo del Municipio General
, seguimiento y control | =~
del area ) técnico.
de Registro y
Urbana )
Transferencias
@ Acta de Asesor en | Técnico de Registro y |Fisica Por Hasta el Archivo
Comité Desarrollo | Transferencias Area de Municipio | mes de General

1S0 9001
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Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Municipal de trabajo del agosto del
Coordinacion Técnico de técnico. afio
respectiva Seguimiento y Control siguiente a
de Registro y la elabora-
Transferencias cién del
documento
Acta de Técnico de Registro y
Comision de Transferencias
Fisica 2 meses
Programa de i
Asesor en ) Area de Por después de | Archivo
Apoyo Técnico de ] R
Desarrollo o trabajo del Municipio | fin de General
Temporal al seguimiento y control
técnico. convocatoria
Ingreso de Registro y
(PATI) Transferencias
Ficha de Técnico de Registro y |Fisica
Certificacion | Centro Transferencias Departamento | Por 3 Archivo
meses
de grado en | Escolar Técnico de de Registroy | Municipio General
curso seguimiento y control | Transferencias
Técnico de Registro y | Fisica
Documento
Punto Transferencias Departamento | Por Archivo
de 3 meses
. Focal Técnico de de Registroy | Municipio General
aceptacion o )
seguimiento y control | Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 - _ 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
1. El paso 1. “Validacion de DUI's” ya
no se lleva a cabo.
Gerente General
0 1 29/06/2012
2. El paso 2. “Aplica PMT” lo lleva a | Fecha: 27/06/2012
cabo el Jefe de RyT.
Consejo de
Actualizacién del Procedimiento y . .
Administracion.
1 2 ratificacion de los cambios 17/12/2012
) Sesion: DL — 739/2012
anteriores.
Fecha: 29/11/2012
e Actualizacion de nombre de
responsable: Asesor en Desarrollo
cambio a Asesor en Desarrollo
Local.
e Creacion de la actividad “Cierre de
grupos de asociacion” que | Consejo de
previamente se encontraba incluida | Administracion.
2 3 ) 29/07/2013
dentro de la actividad de “Entrega de | Sesién: DL — 770/2013
Actas de Comision PATI al | Fecha: 12/07/2013
Departamento de. Registro vy
Transferencias”.
eEn el apartado Documentos
Relacionados se afade la Guia
Documentacion PATI

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-C.4.3.3-5

FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

e Se hace el cambio de “beneficiarios”
por “participantes” cuando aplique
alcance

e Modificacion  de para

establecer que se necesitan
proyectos comunitarios definidos y
las  entidades

aprobados  por

responsables segun aplique
e Cambio de responsable “Especialista
y/lo Técnico de

Registro” por

“Técnico de Registro y
Transferencias”
e Se

decisiones:

eliminaron  las  siguientes
e ; Ficha de censo es de area rural?
e ; Ficha es de municipio PES?
e ; Es familia priorizada?

*Se

actividades:

eliminaron las  siguientes

e I[dentifica potenciales proyectos

comunitarios
factibilidad vy

proyectos comunitarios

¢ Verifica valida
¢ Remite Acta de Comision PATI con
validaciones

¢ Registra de proyectos comunitarios

validados
e | lamado al Procedimiento:
Aprobacion y Modificaciéon de

Proyectos PO C.3.3
e Se

actividades:

crearon las siguientes

¢ |dentifica personas duplicadas

eEnvia reportes de personas

duplicadas y reporte de priorizacion

Consejo de

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

01/10/2014

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

e Abre grupo de asociacion de
proyectos y asocia convocatoria al
grupo

e Actualiza datos de potenciales
participantes segun solicitud

e Verifica criterios de elegibilidad en
ficha de censo

e Remite listado de personas que
cumplen criterios de elegibilidad

e Genera e imprime documentos de
aceptacion

¢ Desarrolla asambleas de
Aceptacién

¢ Realizan auto-demostracion en los
puntos focales

e Ingresa informacion recolectada y
cierra acta de aceptacién

¢ Procesa actas de aceptacion

® Se crearon las siguientes decisiones:
e ; Evaluar persona BEU?
¢ ; PAM proviene de RUP?

eLa actividad Aplica PMT pasé a ser
Aplica Criterios de priorizacion para
hacerla mas general

eLa actividad Identifica y remite
listados de familias con
inconsistencias/familias urbanas
paso a ser Identifica y remite listados
de familias que requieren verificacion
adicional

eLa actividad Registra datos de PAM

(pensionados y no validados por el

@ Comité Municipal de Coordinacion
pas6 a ser Registra datos de

1S0 9001
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VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

personas adultas mayores
eLa actividad Identifica a Personas
Adultas Mayores (PAM) como
potencial beneficiaria y
Conformar/actualizar familia pas6 a
ser lIdentifica a Personas Adultas
Mayores (PAM) como potencial
participante 'y Conforma/actualiza
personas

La actividad Selecciona participantes
gue cumplan puntajes y los valida en
acta pasa a ser Selecciona
participantes que cumplan puntajes,
elabora acta y realiza solicitud de
correccion de casos.
eLa actividad Identifica potenciales
participantes y asigna a grupos de
participantes pasa a ser ldentifica
potenciales participantes
eLa decision ¢Cumple criterios de
elegibilidad? Pasa a ser ¢Cumple
criterios priorizacion y elegibilidad?
eLa decision ¢Familia es del area
urbana o tiene inconsistencia de
datos? Pasa a ser ¢ Familia requiere
verificacion adicional?
eEn actividades que requieran de
criterios  especificos, se hace
referencia a sus respectivas Guias
Operativas, segun aplique
e Segun la actividad que corresponda,

se agregé como responsable a

Puntos Focales
eEn la decision ¢ Solicitud de

1S0 9001
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o . Aprobacion: Nivel: Cadigo
Procedimiento de Seleccion FISDL

02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

incorporacion fuera del periodo
ordinario? Se aclara el concepto de
periodo ordinario
eSe agrega como documento
relacionado la Guia Operativa
Componente de Bonos en
Educacion Comunidades Solidarias
Urbanas
eSe cambia el responsable de los
siguientes registros a Técnico de
Registro y Transferencias, Técnico
de seguimiento y control de Registro
y Transferencias:
e Listado de Potenciales Familias
Beneficiarias
e Acta de Comité Municipal de
Coordinacion
¢ Acta de Comisiéon de Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso (PATI)
e Se cambia el periodo de consulta del
Acta de Comité Municipal de
Coordinacion
e Se agregan los siguientes registros:
e Ficha de Certificacién de grado en
curso

¢ Documento de aceptacion

C
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Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-C.4.3.3-5

FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Actualizacion del nombre del
puesto Asesor en Desarrollo
Local a Asesor en Desarrollo
por reestructuracion institucional
En la decision Cumple criterios
de priorizacion y elegibilidad?
Se corrige la descripcion para
reflejar el siguiente paso a

realizar de cumplirse dicha
condicion.
En las actividades Genera
listados de personas adultas
mayores y Remite listado de
personas adultas mayores
para verificacibn se agrega
como responsable al Jefe de
Registro y Transferencias

En la actividad Remite listado
de personas adultas mayores
para verificacion se agrega
como medio de remisién el
correo electrénico.

Valida

verificada en

En la actividad
informacién
campo se elimina a los puntos
focales como responsables.

Se cambié la decisibn de
Solicitud de incorporacion
fuera del periodo ordinario? a
Solicitud de incorporacion
después de cierre de grupo de
asociacion para una
convocatoria determinada

Se agregd6 decision Son casos

Consejo de

Administracion
Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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o . Aprobacion: Nivel: Cadigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.3-5
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

de potenciales participantes
duplicados?

e Se agregdé como responsable al
Técnico de seguimiento y control
de Registro y transferencias en
las siguientes actividades:

o Verifica criterios de
elegibilidad en ficha de censo

o Remite listado de personas
que cumplen criterios de
elegibilidad

o Genera e imprime
documentos de aceptacion

e Se elimina de los documentos
relacionados el procedimiento
Aprobacién y modificacion de
proyectos, PO-C.3.3

C
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Aprobacioén: Nivel: Cadigo

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa i Responsable#’]
Firma: %WM& /\r “L M w avw
4% \ /3 (|
: Gracia Maria M;)lssaﬁﬁés/ Rg éél Ernesto Artiga
Nombre; Serrano KRde -~ Gudiel
Velasquez v
decinede Dep;r?;iniilto de Gerente de
Gerge Trgnesgflesrt;gias Registro y Desarrollo Social Rirgctor Tochlieo
Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Visio Yo mo 1Y)
@it Tecmico "'.2.{‘31'!5“{ two AE E‘@%AB O
LISDL Consgjo de Administracidn FISDL
@ Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015
1S0 9001
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

I. Objetivo General

Ingresar en Comunidades Solidarias a todas las familias/personas que, de acuerdo a los resultados del
procedimiento de seleccién, cumplen con los criterios para pertenecer a alguno de los programas, previa

aceptacion de las condiciones para pertenecer a ellos.

Il.Alcance

El procedimiento da inicio con las familias/personas que cumplen con los criterios de elegibilidad y
priorizacién para pertenecer a Comunidades Solidarias Rurales o Urbanas (producto recibido del
procedimiento Seleccion), que son las potenciales familias/participantes; y finaliza con la base de datos
de familias/participantes activas que aceptaron su ingreso en el programa a través del cumplimiento de

todos los requisitos que este impone para recibir los beneficios asociados.

El procedimiento de incorporacién es aplicable para:

e Las familias y/o personas que se encuentran dentro de la base de datos del censo levantado por la
institucion responsable y que cumplan con los criterios de seleccion de cada programa.

e Las personas que se anoten en el proceso de registro para el Programa de Apoyo Temporal al

Ingreso y que cumplan con los criterios de seleccion del programa.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 2 de 18




o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

lll. Flujograma:

INICIO

Técnico de Registro y Técnico de Registro y Técnico de Registro y
. Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de
;ﬁ?ln:sliﬂes Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de RSAF / Municipalidad /
M Registro y Transferencias Registro y Transferencias Registro y Transferencias
participantes gistro'y gistro'y gistro y Punto Focal
1 2 4.
a. 1.11. ' o 3. Convoca potenciales
¢ Incorporacion No——> (enpra e imprime > Embala y verifica »| Remite documentos de »| familias/participantes a [—
tardia? documentos de documentos de : .
] J. . L - incorporacion asamblea de
incorporacion incorporacion a remitir incorporacion
Si T
RSAF / Municipalidad/
@* Punto Focal
5.
1 Explica convenio y/o
L . < cuadernillo de <
Técnico de Registro y corresponsabilidad a
Transferencias / Técnico de titular/participante
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias
Y 6.
" . - 7.
o Analiza solicitud y Aprobaciones
.ncorgofacié No———> dq;.umentacic’)n 31 (',Dcumentacién Si—— ’(JBeneraIes
) veritica que cumpla PO-D.4.1.1
requisitos
No
Si No
Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias
8.
Remite informe con |
casos que no pudieron
ser procesados
Informe con casos que no pudieron
RSAF: Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar ser procesados
Y

FIN
1S0 9001

Nlcontst
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDL

A

02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
RSAF / Municipalidad / AD / RSAF / Municipalidad / AD / RSAF / Municipalidad /
Punto Focal Puntg Focal Punto Focal
10.
= Llena y entrega 11.
¢ Titular/ 9. . s
participante Si—>»| Corrige datos de titular/ _»| documentos de »| Registradecisionde |
rticipant incorporacion con datos titular/participante en
participante de corresponsable/firma a acta incorporacion
ruego (si aplica)
A
No
RSAF / Municipalidad / RSAF / Municipalidad / Punto RSAF / Municipalidad /
Punto|Focal AD Focal Punto Focal
19 E gé,ten 14. Generlsl:eporte Registrgzdatos de
; ; ¢Exi £ < <
C;":gﬁ;;;gs S <ggonsistencis o is\t/rzzftl)c;aecrjwa;?siema D Certificacion (de Asesor| asambleas de
9 2 9 en|Desarrollo incorporacian
No
Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de
AD / RSAF / Municipalidad / AD Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
Punto Focal Registro y Transferencias Registro y Transferencias
17 20!
161 Imprime y firma reporte h. 19. Grea grupo de
Cierra actas|de prime y P ; Existen actas No—>| | Procesa actas|de > | participacion y asocia |—
. q) Certificacion de Asesor abiertas? ) I b .
incorporacion Municioal lernas incorporacion familias/participantes al
p mismo
Si
A
Técnico de Registro y Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Registro y Transferencias
18 AD / RSAF /
Notifica actas de Municipalidad / Punto
. L Focal
incorporacion en
estado abierto Familias/participantes activos by
@ FIN Remite documentos [«

fisicos de incorporacién
AD: Asesor en Desarrollo
1S0 9001
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

V. Descripcion General:

Control

o o . .
N Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

Si lo que se ha solicitado realizar es una
incorporacion tardia o extemporanea se procede a
a |la decisién jLa incorporacidon es PATI?, de lo No
contrario se realiza la actividad “Genera e imprime

documentos de incorporacion”

Si la incorporacion es de participantes
pertenecientes a PATI se procede a la actividad
“Remite informe con los casos que no pudieron ser
procesados” ya que en este programa no se
b | pueden realizar incorporaciones después de dos
meses de iniciado el proyecto comunitario en el
municipio y convocatoria, de lo contrario se realiza
la actividad “Analiza solicitud y documentacion y

verifica que cumpla requisitos”

En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS Y/O SISTEMA DE COMUNIDADES
SOLIDARIAS V1.
Genera e imprime los documentos de
incorporacion que son entregados a las
potenciales familias/personas del programa. Los
documentos que deben ser generados en el Técnico de
sistema son: acta de incorporacion, convenio de Registro y
corresponsabilidad, hoja de verificacion de datos| Transferencias o
(o de conformacion familiar) y Cuadernillo de Técnico de
seguimiento de corresponsabilidades (si aplica, Seguimiento y
segun guias operativas de los diferentes Control de
programas). Registro y
Los documentos de incorporacién son generados | Transferencias
para las potenciales familias/participantes que
fueron validadas por el Comité Municipal para su
ingreso al programa, en caso que se tratara de
una incorporaciéon tardia, o a todas las que se
@ determind que cumplian con todos los criterios de
150 9001 tratarse de una incorporacion ordinaria.

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

N° Descripcion de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Embala y verifica los documentos de
incorporacion utilizados en dicho proceso,
agrupando los documentos que corresponden a
una familia/persona determinada, y organizando
los mismos por municipio, canton y caserio, de
acuerdo a listados impresos para ordenamiento.
Una vez se han organizado, se guardan en cajas o
bolsas mas  grandes. Los  documentos
relacionados son: .
. - . Técnico de
Convenio de corresponsabilidad, hoja de ]
o i - Registro y
verificacion de datos (o de conformacion familiar) y }
. o Transferencias o
Cuadernillo de seguimiento de o
- . . ; ) Técnico de
2 |corresponsabilidades (si aplica, segun guia del o No
. Seguimiento y
programa respectivo).
o . ) Control de
Esta actividad también puede ser realizada por un )
. . Registro y
Contratista siempre que se cuente con un contrato ]
] . Transferencias
vigente. De no contarse con el mismo se puede
hacer gestiones para contratar uno por medio del
subproceso Adquisiciones y Contrataciones PR-
A5.1. Una vez se ha contratado al mismo se
realizaria su gestion mediante los
subprocedimientos Inicio de Administracion de
Contrato PO-C.4.1.1, Ejecucion y Seguimiento de
Contrato PO-C.4.1.2 y Liquidacién y Cierre de
Contrato PO-C.4.1.3.
) ) . Técnico de
Remite los documentos de incorporacion a Asesor )
Registro y
en Desarrollo para que este, a su vez, la entregue )
o - Transferencias o
al Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar, o
o ] . Técnico de
3 |Municipalidad o Punto Focal y asi realizar las o No
) » o Seguimiento y
asambleas de incorporacion en el municipio. Se
. . Control de
deja constancia de Ila entrega de esta ]
) ) Registro y
documentacion por medio de un memorando. ]
Transferencias
Convoca a las potenciales familias/personas a la| Responsable de
@ 4 |asamblea de incorporacién, de acuerdo a Seguimiento y No
509001 programacion, para explicar los requisitos del| Apoyo Familiar,

Nzlcont=s
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o _ Aprobacioén: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Incorporacion FlSDl_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
N° Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
programa y los beneficios que se obtienen al| Municipalidad o
ingresar al mismo punto focal.
Explica el convenio y cuadernillo de
corresponsabilidad (cuando aplica) a la persona| Responsable de
titular/potencial participante, donde se indican las Seguimiento y
5 | condiciones que tiene que cumplir para recibir los | Apoyo Familiar, No
beneficios del programa y el mecanismo con el| Municipalidad o
que cuenta para hacer constar que ha cumplido punto focal.
con sus corresponsabilidades o compromisos
Técnico de
] o . Registro y
Analiza la solicitud y la documentacion de respaldo }
B ) ] o Transferencias o
que la acompania, validada por Comité Municipal .
Técnico de
6 | Responsable para asegurarse de que cumpla con o No
o . Seguimiento y
los requisitos necesarios para ser presentada para
. Control de
aprobacion. )
Registro y
Transferencias
Si la documentacién se encuentra en regla, es
decir, fue presentada de acuerdo a la solicitud que
se realiza y a lo indicado en los manuales
correspondientes, se realiza el subprocedimiento
¢ | Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1, para que el No
Consejo de  Administracion  apruebe la
incorporacion, de lo contrario se continua a la
actividad “Remite informe con casos que no
pudieron ser procesados”
Se realiza el subprocedimiento Aprobaciones
7 |Generales, PO-D.4.1.1, donde el Consejo de No
Administracién aprueba la incorporacion.
Si la solicitud realizada en el procedimiento
Aprobaciones Generales fue aprobada, se procede
g a la actividad “Genera documentos de
incorporacion”, de lo contrario se realiza la
actividad “Remite informe con casos que no
@ pudieron ser procesados”
150 9001 8 | Remite informe a Asesor en Desarrollo via correo Técnico de Si

Nzlcont=s

SC-CER202197
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Procedimiento de Incorporacién Aprobacion Hver codige F | S D |_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
N° Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
electrénico indicando los casos que no pudieron Registro y
ser procesados por: Transferencias o
o falta de documentacién de respaldo, Técnico de
e por no haber sido aprobados en el| Seguimientoy
procedimiento Aprobaciones Generales, Control de
e por haberse presentado inconsistencias en la Registro y
validacion Transferencias
Para que este, a su vez, informe al Comité
Municipal Responsable, quien validé dichas
solicitudes.
Si el titular/participante se presenta a la asamblea
de incorporacion y acepta ingresar al programa,
e |pasar a decision “;Hay inconsistencia en datos?” , No
de lo contrario pasar a actividad “Registra decision
de titular/participante en acta de incorporaciéon”
Si hay algun error o inconsistencia en los datos
personales de la persona titular o participante,
entendido como error en la escritura de todo o
parte de su nombre o en el nimero de su DUI,
f |pasar a la actividad “corrige datos de No
titular/participante”, de lo contrario, pasar a la
actividad “Llena y entrega documentos de
incorporacion con datos de corresponsable / firma
a ruego (si aplica)”
Corrige en la hoja de verificacion de datos u hoja| Responsable de
de conformacion familiar el nombre y/o el nimero| Seguimiento y
9 |de DUI de la persona titular/participante de| Apoyo Familiar, Si
acuerdo al DUI o partida de nacimiento segun sea| Municipalidad o
el caso punto focal.
Llena y entrega documentos de incorporacién, es Asesor en FO-C.4.3.4-1
decir convenio de la familia/persona, tanto original Desarrollo, Validacién de
10 como copia, los datos de la persona designada| Responsable de persona con No
como corresponsable/firma a ruego, si aplicase, y Seguimiento y firma a ruego
las firmas certificando la incorporacion de la familia | Apoyo Familiar, para persona
@ o potencial participante al programa respectivo Municipalidad o adulta mayor

1S0 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Incorporacion

Aprobacioén:

Nivel: Cdédigo FlSDL

actividad “Cierra actas de Incorporacion”, de lo

02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
N° Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
Si aplicara también debe llenarse el formato de punto focal. por comité
Validaciéon de persona con firma a ruego para comunitario
persona adulta mayor por comité comunitario, asi
como el formato de asignacién de beneficiario de FO-C.4.3.4-2
seguro por fallecimiento. Asignacion de
beneficiario de
Posteriormente  entrega el convenio de seguro por
corresponsabilidades original y cuadernillo de fallecimiento
seguimiento de corresponsabilidades (si aplica,
segun guia) al titular/participante
Asesor en
Registra en acta de incorporacién el resultado de Desarrollo,
la decision de la familia/participante de| Responsable de
11 |incorporarse al programa, incluyendo el nombre, Seguimiento y No
firma y sello de la persona responsable de llenado | Apoyo Familiar,
del acta Municipalidad o
punto focal.
En el SISTEMA WEB COMUNIDADES
SOLIDARIAS, Registra los resultados obtenidos | Responsable de
en la asambleas de incorporacion, tanto el estado Seguimiento y
12 |len que quedd Ila familia/participante como| Apoyo Familiar, No
cualquier correcciéon que se haya hecho al| Municipalidad o
identificar una inconsistencia y el nombre de la punto focal.
persona corresponsable/firma a ruego, si existiese.
En el SISTEMA WEB COMUNIDADES | Responsable de
SOLIDARIAS, Genera la Certificacion de Asesor| Seguimientoy
13 |en Desarrollo Local, que es el resultado de la| Apoyo Familiar, No
informacion digitada de la incorporacién de la| Municipalidad o
familia/participante del programa punto focal.
Verifica los datos registrados en sistema contra los
convenios de corresponsabilidades, hojas de
14 | conformacién o verificacion de datos y actas de Asesor en Si
incorporacion para detectar cualquier Desarrollo
incongruencia.
g Si no existen inconsistencias, se procede a la No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Procedimiento de Incorporacion Aprobacion: | Miver codige FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
N° Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
contrario, se procede a la actividad “Corrige datos
registrados”
Responsable de
En SISTEMA WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS | Seguimiento y
15 | Corrige informacion ingresada de acuerdo al| Apoyo Familiar, No
resultado de las asambleas de incorporacion Municipalidad o
punto focal.
Asesor en
Desarrollo Local
] ) . Responsable de
16 Cierra actas de incorporaciéon en el SISTEMA Seguimiento y No
WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS
Apoyo Familiar,
Municipalidad o
punto focal.
Imprime y firma la Certificacion Asesor en
Desarrollo Local como constancia de finalizacion
17 |correcta del proceso de incorporacion para ser Asesor en No
anexada a los documentos de incorporacién de Desarrollo
cada cantén
Si existen una o mas actas de la asamblea que se
encuentran abiertas, se procede a la actividad
h | “Notifica actas de incorporacién en estado abierto”, No
de lo contrario, se realiza la actividad “Procesa
actas de incorporacién”
Notifica a Asesor en Desarrollo la existencia de Técnico de
actas de incorporacion en estado abierto, Registro y
especificando el cantén y caserio al que las| Transferencias o
18 mismas pertenecen, para que se pueda verificar si Técnico de No
se cuenta con la informacién necesaria para Seguimiento y
realizar el cierre de las mismas. Control de
La notificacion puede realizarse via correo Registro y
electronico o llamada telefénica. Transferencias
En el sistema GESTION COMUNIDADES Técnico de
@ 19 SOLIDARIAS Procesa las actas de incorporacion, Registro y No
actualizando en el registro de beneficiarios los| Transferencias o
150 9001 datos de aceptacién de titular/participante y/o Técnico de

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_

02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
N° Descripcion de Actividad Responsable Formulario ggl?égjdl
correcciones de datos personales de la Seguimiento y
familia/participante. Control de
Registro y
Transferencias
Técnico de
En el sistema GESTION COMUNIDADES Registro y
SOLIDARIAS Crea grupo de participacion y asocia| Transferencias o
20 familias/participantes al mismo. Técnico de No
Los grupos de participacion sirven para clasificar a Seguimiento y
las familias/participantes segun el programa vy Control de
periodo en el que seran parte del mismo. Registro y

Transferencias

Remite = documentacion del proceso de

incorporacion del municipio (que consta de la
) ) - ) Asesor en
copia del convenio de corresponsabilidad, la hoja
o . . Desarrollo
de verificacion de datos u hoja de conformacion,
L . . Responsable de
certificacion de asesor y el acta de incorporacion) o
21 o Seguimiento y No
ordenada por municipio, cantén y caserio, todo -
] Apoyo Familiar,
esto por medio de un memorando o nota de S
o ) ) . Municipalidad o
remisién al Técnico de Registro y Transferencias o
o o . punto focal.
Técnico de Seguimiento y Control de Registro y

Transferencias.

V. Documentos Relacionados:

e Plan Operativo Anual

¢ Manual Operativo Comunidades Solidarias

e Guia Pension Basica Universal a la Persona Adulta Mayor

e Guia de Documentacion del Programa de Apoyo Temporal al Ingreso (PATI)

e Guia Operativa Programa de Apoyo Temporal al Ingreso (PATI)

e Guia Operativa Componente de Bonos en Educaciéon Comunidades Solidarias Urbanas

e Guia de Documentacion de Bonos en Educacion Comunidades Solidarias Urbanas

e Guia Operativa de Proceso de Documentacion Comunidades Solidarias Rurales
@ e Subprocedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

e Subproceso Adquisiciones y Contrataciones (PR-A.5.1)

1509001 | o  Subprocedimiento Inicio de Administracién de Contrato (PO-C.4.1.1)

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

e  Subprocedimiento Ejecucion y Seguimiento de Contrato (PO-C.4.1.2)
e Subprocedimiento Liquidacion y Cierre de Contrato (PO-C.4.1.3)

VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposic
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de ion Final
Consulta
Documentos de
incorporacion
Comunidades
Solidarias Bono
Saludy
Educacién/Compon Técnico de
ente bono Registro y
educacion urbano | Responsable | Transferencia
que incluyen: de Seguimiento |s o Técnico .
) ] Departamento | Municipio .
¢ Copia de Con- y Apoyo Fami- |de . Archivo
. i o de Registro y , canton | 6 meses
venio de Co- liar / Asesor en | Seguimiento y ) General
B Transferencias |y caserio
rresponsabilidad | Desarrollo Control de
e Hoja de Verifi- Local Registro y
cacion de datos Trans-
¢ Acta de Incor- ferencias
poracién
o Certificacion
Asesor en De-
sarrollo Local de
Incorporaciones
Documentos de
) » Técnico de
incorporacion
) Registro y
Comunidades
S . Responsable Transferencia
Solidarias Pensién
. ] de Seguimiento | s o Técnico
Bésica Universal ) Departamento | Municipio .
. y Apoyo Fami- |de . ] Archivo
que incluyen: _ o de Registroy |, cantdn |6 meses
] liar / Asesor en | Seguimiento y ) ] General
e Copia de Con- Transferencias |y caserio
) Desarrollo Control de
venio de )
- Local Registro y
Corresponsabilida
Trans-
des. ]
ferencias
o Hoja de Verifi-

1S0 9001

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

Archivo Consulta

Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de
Consulta

Disposic
ion Final

cacién de datos

¢ Acta de Incor-
poracion

o Certificacion
Asesor en De-
sarrollo Local de
Incorporaciones

¢ Validacion de
persona con firma
a ruego para
persona adulta
mayor por comité
comunitario

¢ Asignacion de
beneficiario de
seguro por
fallecimiento
(para municipios
con base de
datos RUP)

Documentos de
incorporacion PATI
que incluyen: Técnico de
¢ Copia de Con- Registro y
venio de Co- Transferencia
rresponsabilidad | Alcaldia Mu- s o Técnico .
] - o Departamento | Municipio .
¢ Hoja de Verifi- nicipal / Asesor | de . ] Archivo
N o de Registro y , cantén |6 meses
cacion de datos en Desarrollo Seguimiento y ) ] General
Transferencias |y caserio
¢ Acta de Incor- Local Control de
poracion Registro y
e Certificacion Trans-

Asesor en De- ferencias

sarrollo Local de
@ Incorporaciones

1S0 9001

Nzlcont=s
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SC-CER202197

Procedimiento de Incorporacion Aprobacion: | Miver codige FISDL
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
- 0 17/03/2011
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
e A todas las actividades realizadas
por el Técnico de Registro y
Transferencias se agregé al
Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias.
e En todas las actividades donde
estaba involucrado el Asesor
Municipal se hizo el cambio al
Asesor en Desarrollo Local.
e En el apartado V se agregé como
documentos relacionados el Plan
Operativo Anual.
¢ En las actividades que interviene el
0 1 Responsable de Seguimiento y | Gerente General 20/06/2012

Apoyo Familiar (RSAF) se agrego

como responsable a la Alcaldia

Municipal.

e Se eliminaron las siguientes
actividades para simplificar el
flujograma, indicando como se

realizarian en la actividad 5:

o Adquisiciones y Contrataciones
(PR-A.5.1)

o Remite archivos digitales de
documentos de incorporacién

o Recibe y verifica documentos
de incorporacion

e Se las

eliminaron siguientes

Fecha: 27/06/2012

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 14 de 18




o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_

02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

actividades:

o Solicita programacion de
incorporaciones

o Remite programacion de
incorporaciones

e Se agregé la Decisiéon b, La
incorporacion es PATI? para
mostrar que no es posible realizar
incorporaciones  extemporaneas
para el PATI.

e En el apartado IV para la actividad
3 se aclar6 que se solicita
aprobacion a Consejo de
Administracion.

e En el apartado V se agregé como
documentos relacionados el Plan
Operativo Anual.

e En el apartado VI se especificé que
los documentos de incorporacion
PATI son resguardados

Unicamente por 3 meses.

Consejo de

Actualizacién del Procedimiento y Administracién

1 2 ratificacion de los cambios 17/12/2012
Sesion: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

anteriores.

En el apartado Documentos
Relacionados, se agregan la Guia de
Documentacién del Programa de | Consejo de
) 3 Apoyo Temporal al Ingreso (PATI) y | Administracion. 20/07/2013
Guia Operativa de Proceso de | Sesion: DL —770/2013
Documentacion Comunidades | Fecha: 12/07/2013

Solidarias Rurales

@ 3 4 Actualizacion ~de  formato  del | Consejo de 01/10/2014
1S0 9001

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_
02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5

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

1. En todo el procedimiento se realizd | Sesion: DL-826/2014
el cambié en el uso del término | Focha: 04/09/2014
“beneficiarios” por “personas” o
“participantes”

2. Se hace correccion en el nombre
antes aparecia como “Programa de
Atencion Temporal al Ingreso”
siendo lo correcto “Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso

3. Se cambié la actividad “Genera
documentos de Incorporacién” por
“Genera e imprime documentos de
incorporacion”

4. En la decision “jLa incorporacion
es PATI?”, se aclaré6 que “no se
pueden realizar incorporaciones
después de dos meses de iniciado
el proyecto comunitario”

5. Se cambia el uso del término
“Comité Municipal de
Coordinacion”, por “Comité
Municipal Responsable”

6. En la actividad “Remite informe con
casos que no pudieron ser
procesados” en la descripcion se
agregé como motivo de no
procesamiento de casos: “Por
haberse presentado
inconsistencias en la validacién”

7. Se eliminé la actividad “Genera e
imprime actas de incorporacion”

8. Se modific6 la actividad de

@ “Imprime, embala y verifica
documentos de incorporacion” a

1S0 9001

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_

02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

“Embala y verifica documentos de
incorporacion a remitir”,

9. En todo el procedimiento se agrega
la aplicacion de “Municipalidad” y/o
“Punto Focal” segun corresponda
en cada actividad

10.Se cambid el uso del término
“familia/participante” por
“titular/participante”

11.En la actividad “Llena y entrega
documentos de incorporacién con
datos de corresponsable/firma a
ruego (si aplica)”, se agrego el uso
del Formato de Validacion de
Persona a Ruego y el formato de
Beneficiario de  Seguro  por
Fallecimiento.

12.Se modifica la decisién “4 Todas las
actas de asamblea estan
cerradas?” por “;Existen actas
abiertas?”

13.Se agrega actividad “Notifica actas
de incorporacién en estado abierto”

14.Se agrego la actividad “Crea grupo
de participacion y asocia
familias/participantes al mismo”

15.Se agregaron a los documentos
relacionados:
a. Guia Operativa Componente
BEU
b. Guia de documentaciéon BEU
16.Modificaciones al control de

registros:

@ a. Se agregaron “Documentos de
incorporacion de Comunidades

1S0 9001

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDl_

02/07/2015 4 PO-C.4.3.4-5
VERSION | VERSION ] APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Solidarias Urbanas”

b. Se agrego “Validacién por comité
comunitario, de persona con
firma a ruego para persona
Adulta Mayor”

c. Se agregé “Asignacion de
beneficiario de Seguro por
Fallecimiento (para municipios
con base de datos RUP)”

d. Se cambio el tiempo de consulta
de los documentos de

incorporacion PATI

1. Se modifica el alcance del
procedimiento agregando que las
familias / participantes que son

licables al dimiento ti i
aplicables al procedimiento tienen COHSGJO de

ue cumplir con los criterios de . .
q P Administracion

4 5 seleccion de cada programa. 02/07/2015
Sesion: DL-865/2015

Fecha: 02/07/2015

2. Actualizacion del nombre del
puesto Asesor en Desarrollo
Local a Asesor en Desarrollo

por reestructuracion institucional

C

1S0 9001
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FORMULARIO: VALIDACION DE
PERSONA CON FIRMA A RUEGO
PARA PAM POR COMITE
COMUNITARIO

Aprobacion: Nivel: Cddigo

04/09/2014 6

FO-C.4.3.4-1-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: ¢ )\
5 (2 NG
Nombre: Gracia Maria Serrano Melissa Inés Alvarenga VW’/
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias vel= gl De?;ii?;?g;&gg Registioy
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends
Comité Técmco Consuitive APROB ADO
FISDL i b
onsejo de Administracitn FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

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

Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Formu_lario: Validacion de Persona| aprobacién: | Nivel: Codigo
con Firma a Ruego Para PAM por FlSDL

Validacién de Persona con firma a Ruego para Persona Adulta Mayor Por
Comité Comunitario

Fecha:

Por medio de la presenfe, como representantes del (Comité Comunitanio y/o ADESCO)
del Caserio/AUP Cantén

municipio de

hacemos constar que el &r. (3ra.)

con Documento Unico de Identidad: (En caso de

i

tener documento). que es parficipante del convenio Mo. de la “Pension

i

Bdsica Universal a la persona Adulia Mayor”, presenta la siguiente condicion especial:

CONDICION ESPECIAL

Discapacidad Fisica

Discapacidad Mental

i

Mo cuenta con Registro de Idenfidad (DUl parfida de
nacimiento u ofro documento de idenfidad Salvadorefio)

Indigue marcando conuna “X" la condicion especial en la casilla respectiva de
a columna de |la izguierdao.

Por tantoc cerifica que ssta persona no fiene la posibilidad de asistir a retirar su
transferencia monetara.
Por lo cual este comité faculta a:

sr.(Sra.)

con Documento Unico de Identfidad: COoOMmo sU

perEona Con firma a fusgo;

Frma de la persona autorizada:

Frma de la persona adulia mayor participante:

Miembro de Comifé Miembro del Comite
Hombrs , DU firma & huella Hombre , DU firma & huella
Miembro de Comifé Miembro del Comite
Hombrs , DU firma & huella Hombre , DU firma & huella

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




Formulario: Validacion de Persona| aprobacisn: | Nivel: Codigo

con Firma a Ruego Para PAM por FlSDL

Historial de Cambios

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

Administracion

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

Nzlcont=s
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FORMULARIO: ASIGNACION DE | Aprobacién: |  Niver: Cédigo

BENEFICIARIO DE SEGURO POR
FALLECIMIENTO et J FOC4.34-2-0

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: A%emkw
= v T s
Nombre: Gracia Maria Serrano Melissa Inés AIvafengNéléscu@;/”
Bt Técnico de Registro y Jefe del Departamento de Registro y
g0 Transferencias Transferencias
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
, Becomsends
Comits T éﬂ?ﬁico Consuitivo APROB AD O
£1SDL Conssjo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesién: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

1S0 9001
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Formulario: Asignacion de Aprobacién: | Nivel: Codigo
Beneficiario de Seguro por FlSDL
Fallecimiento 04/09/2014 4 FO-C.4.3.4-2-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ASIGNACION DE BENEFICIARIO DE SEGURO POR FALLECIMIENTO.
COMUNIDADES SOLIDARIAS

Por medio del presente yo, , con Documento Unico de Identidad
namero , participante de la Pensién Basica Universal del programa Comunidades Solidarias, con nimero de
convenio , del cantén , Caserio/AUP , del
municipio de ; expreso lo siguiente:

En caso de fallecimiento designo como beneficiario del seguro a §
con niimero de Documento Unico de Identidad , a quien identifico como mi

Es de mi conocimiento que el seguro sera entregado al beneficiario siempre y cuando al momento de mi defuncién forme
parte activa del programa, cumpliendo con todos los requisitos aceptados por mi persona al momento de la firma del
convenio.

Sin ningun otro particular firmamos la presente a los dias del mes de del afio

Firma o Huella de Participante Firma o Huella de Beneficiario de Seguro por Fallecimiento

FO-C.4.3.4-2-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ASIGNACION DE BENEFICIARIO DE SEGURO POR FALLECIMIENTO.
COMUNIDADES SOLIDARIAS

Por medio del presente yo, , con Documento Unico de Identidad
numero , participante de la Pensién Basica Universal del programa Comunidades Solidarias, con nimero de
convenio , del canton , Caserio/AUP , del
municipio de ; expreso lo siguiente:

En caso de fallecimiento designo como beneficiario del seguro a ,

con nimero de Documento Unico de Identidad , a quien identifico como mi

Es de mi conocimiento que el seguro sera entregado al beneficiario siempre y cuando al momento de mi defuncién forme
parte activa del programa, cumpliendo con todos los requisitos aceptados por mi persona al momento de la firma del
convenio.

Sin ningun otro particular firmamos la presente a los dias del mes de del afo

Firma o Huella de Participante Firma o Huella de Beneficiario de Seguro por Fallecimiento

C

1S0 9001

FO-C.4.3.4-2-0

Nzlcont=s
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FormglgriQ: Asignacion de Aprobacién: Nivel: Cadigo
Beneficiario de Seguro por FlSDL
Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001
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PROCEDIMIENTO DE SEQUIMIENTO Aprobacién: Nivel: Cédigo
Y CAPACITACION 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa . Responsable A
27
Firma: y '\}U/‘a e e
“LL LA ]
: ; lissa Inés e ]
Nombre: Clgﬁgalw;:ﬁ:la Alvarenga Ralé l lgungisétlo Altiga
Velasquez
Técnico de L
Cargo: Registro y Dep e niode C e Director Técnico
: TrETatarariian Registro y Desarrollo Social
Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
”Oi.‘)"'l’) }'? No
(T, I T
@Onl’{iﬂ \_.’.L’)(?}j,";,(i)(“['v""ww o APROBADO
FISDL Consejo de Administracion FSDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F I S D L
Seguimiento y Capacitacion 02/07/2015 4 PO-C.4.35.4

I. Objetivo General

Verificar que las familias/participantes del Programa Comunidades Solidarias cumplan con las
corresponsabilidades asignadas de acuerdo al tipo de Programa en el que esta incorporado, para ser

utilizado como insumo en la generacion de planilla de pagos.

Il.Alcance

El “Seguimiento y capacitacion” da inicio luego de concluido el procedimiento de “Incorporacion”,
tomando de insumo inicial la base de datos de las familias/participantes que aceptaron ser parte del
Programa; la cual se actualiza periédicamente con el procedimiento de mantenimiento del registro de
participantes del programa comunidades solidarias y finaliza con la verificacion peridédica del total de
cumplimientos/incumplimientos en las corresponsabilidades presentados por cada uno de los
participantes del Programa, asi como con titulares de familias/participantes capacitados en diferentes

areas.

El procedimiento de “Seguimiento y Capacitacién” es aplicable para:

+ Las familias y/o participantes que han sido incorporados en el Programa Comunidades Solidarias
Rurales con beneficios familiares; para quienes el cumplimiento de las corresponsabilidades de
educacion y/o salud y nutricion son condicionantes para la transferencia monetaria.

+ Los participantes del Programa de Apoyo Temporal al Ingreso, para los cuales es considerado el
cumplimiento tanto en Proyectos Comunitarios como en capacitaciones que se desarrollan en
dichos lugares, para proceder con el pago respectivo.

¢ Los participantes del Programa Bono Educacion Urbano, para los cuales es considerado el

cumplimiento mensual de las asistencias escolares.
Para el Programa de Comunidades Solidarias Rurales de beneficios familiares, a pesar que las

capacitaciones no forman parte del seguimiento de corresponsabilidades, el desarrollo de las mismas

representan un valor agregado para el apoyo a las familias.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 2 de 33




Procedimiento de
Seguimiento y Capacitacion

Aprobacién:

Nivel: Cédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.5-4

FISDL

Il. Flujograma:

{ INICIO )

Técnico de Registro y
Transferencias

Familias/Participantes activos

1.
Prepara y realiza
capacitacion de los
programas CS

a.
¢ Seguimiento

¢ Seguimiento
e Salud?

No

)

p.
¢ler afo de
gguimientg?

No

A 2 )
> <

Técnico de Registro y

Transferencias
2.
Solicita y Registra fechas
de Feriodo escolar y
matricula
Técnico de Registro y
RSAF Transferencias
4 3

Verifica en campo base
datos de Centros
Escolares

Solicita a MINED base
datos Centros Escolares y

remite al AD

Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

30.
Registra Unidades de
atencion de Salud seglin
Base de Datos recibida

¢ Seguimiento
de PATI?

No

CS: Comunidades Solidarias
RSAF: Responsible de Seguimiento y Apoyo Famiiar
PATI: Programa de Atencién Temporal al Ingreso

AD: Asesor en Desarrollo
1S0 9001

s

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 3 de 33



Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL
Seguimiento y Capacitacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4
Técnico de Registro y Técnico de Registro y

1 Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de Técnico de Registro y Transferencias /

Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Técnico de Seguimiento y Control de

Registro y Transferencias Registro y Transferencias Si Registro y Transferencias RSAF RSAF/Pynto Focal

5. 6. 7 8. 9.

> Registra/actualiza|datos |—> Genera Matricula No>| Genera y remite »| Completa formularios >| | |Registra|datos de

de|Unidades|de Atencion Propuesta formularios de Matricula de matricula matricula

Técnico de Registro y

Transferencias / Técnico de Asesor en Desarrollo/
Seguimiento y Control de

Registro y Transferencias RSAF

1. o
Revisa Formularios de | Remite/Complementa

matricula e informa a Documentacion de
Matricula y/o emite

A

AD observaciones
A
Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de Asesor en RSAF / Comité Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Desarrollo / RSAF / Municipal / AD / Punto Seguimiento y Control de
Si Registro y Transferencias Punto Focal Focal Registro y Transferencias
Y
13.
15. Realiza Verificaciones/ '3 .
9 . 14. " L Genera y remite reportes de ¢Matricula
CF}’-iay oferta P Revisa Documentos 2 D Envia documentos a |« CorreccnonesNaIndaC[ones Estados dd Matricula /o ||« No finalizada es en
rograma procesa segun sea el . . sobre estados de matricula y P il ' |
abetizacion? Registro y Transferencias asistencia a Pro d otenciales participantes al
caso grama ae : :
N Rragramalde Alfabetizacion
Alfabetizacion

ES

Técnico de Registrp y Transferencias / Si

Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

h.
¢Resultado de
verificacion
atisfactorig

16.

No Si Devuelve documentacion

7

z
C

Participantes educacion formal Matriculados y Participantes PNA RSAF: Responsible de Seguimiento y Apoyo Famiiar
Potenciales participantes PNA clasificados / \ matriculados AD: Asesor en Desarrollo

> FIN < A
1S0 9001 \ ) O BEU: Bono Educacion Urbano

SC-CER202197
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Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de RSAF/Encargado de

Seguimiento y Control de Registro
y Transferencias

17.
Aperturaj genera, imprime
documentos de

j.
JE
seguimiento,

Seguimiento y Control/Asesor en
Desarrollo/Alcaldia Municipal

Proyecto/Encargado de
Capacitacion/Alcaldia

Comité Comunitario/
Comision PATI

18.
Distribuye documentacion

a responsables de

19.
Realiza el seguimiento de

corresponsabilidades
(Llenado de formularios)

Y

20.
Valida justificaciones de
incumplimiento
(Aplica solo a PATI)

registrados

Asesor en Desarrollo /
RSAF/ Punto Focal

Asesor en Desarrollo

seguimienta seguimientos
Si
[
Asesor en
Desarrollo
22.
) Lo Compara datos
Si ¢Informacion >« . .
orrecta? ingresados en sistema
RSAF / Alcaldia contra formulario
A
No 23|
———— | Correccidn|de datos

Técnico de Registro y

[<—No

Transferencias / Técnico de

Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

24, 26.
Certifica| seguimiento de . |Remite documentacion de

27.
Verifica que Documentos

corresponsabilidades y ”| seguimiento a Registro y
emite| Acta Transferencias

de seguimiento recibidos
estén completos y en
regla e informa al AD

Y

RSAF / Punto Focal /
AIcaLjia

21}

Rrocesa formularios de
seguimiento
(registra incumplimientos
y justificaciones)

Técnico de Segui

Registro y Transferencias

25.

L >

A

RSAF / Alcaldia / Punto
Focal

28.
Complementa la

Técnico de Registfo y Transferencias /
iento y Control de

Periodos de Seguimiento
verificados y cerrados

Cierra| periodos de
Seguimiento

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Y

documentacion y/o emite
observaciones

RSAF: Responsible de Seguimiento y Apoyo

FIN

Famiiar

AD: Asesor en Desarrollo
PATI: Programa de Atencién Temporal al Ingreso
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Seguimiento y Capacitacion 02/07/2015 4 PO-CA.3.54

Jefe de Registro y

Transferencias -Documentacion de seguimiento de corresponsabilidades /
Periodos de Seguimiento verificados y cerrados
n. 29. -Visto Bueno para cierre de contrato
; Doc requerida H : NG
& e dar VoBo fia Si——>| Remite memo con > FIN
VoBo \_A
No Documentacion
revisada
RSAF
Personas
37 capacitadas
i Elabora informe
Asesor en Desarrollo y
RSAF
36.
— Realiza monitoreo de |<—
las capacitaciones RSAF Asesor en Desarrollo Asesor en Desarrollo Asesor en Desarrollo
34. 33
Capacita a personal de ST 32. 31.
. Gestiona/realiza . . . ol
— campo y Promociona |« o Recibe Plan Operativo |« Realiza reunion de
o capacitaciones -
RSAF las capacitaciones en o Anual preinicio con RSAF
el municipio especializadas
35.

— Capacita a familias |«
beneficiarias

@ RSAF: Responsable de Seguimiento y Apoyo Famiiar

AD: Asesor en Desarrollo
IS0 9001 VoBo: Visto Bueno

SCCERIUZIST Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 6 de 33
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Seguimiento y Capacitacion 02/07/2015

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

= FISDL

4 PO-C.4.3.54

V. Descripcion General:
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ér;(;
Preparay realiza capacitaciones de los programas
Comunidades Solidarias
Esta actividad se debe realizar en diferentes etapas,
segun los tiempos y periodos establecidos
previamente. El material a preparase debe ser
acorde a cada una de dichas etapas, las cuales son:
e Al iniciar la intervencién en un municipio, siendo
la primera vez en la cual se llevara a cabo el
seguimiento de corresponsabilidades, explicando
en qué consisten y se presentan las
generalidades de las actividades que deben
desarrollarse, entre otros datos que sean
requeridos.
e Antes de realizar el proceso de matricula, a fin de
informar las actividades a realizarse, los tiempos
y funciones de las partes. Dependiendo de los L
_ o ~ ] Técnico de
1 tiempos y de la variacién afio con afio que podria Registro y No

existir en las actividades de matricula, bastara
Unicamente con remitir la informacién respectiva a
las partes involucradas, via correo electronico.
Es de considerar que el contenido de las capacitaciones
estara sujeto al tipo de programa de Comunidades
Solidarias que se esté desarrollando en cada municipio,
asi como a la etapa en la cual se encuentre o0 segun
requerimientos solicitados.
Se debe coordinar las fechas y lugares donde se realizara
las respectivas capacitaciones, tanto con Asesor en
Desarrollo como con Ministerio de Educacion y/o
Ministerio de Salud (oficinas centrales/unidades de
atencion).
El Asesor en Desarrollo es el enlace con los
Responsables de Seguimiento y Apoyo Familiar/Alcaldia
Municipal u otras entidades que sea requerido, para

coordinar con ellos las capacitaciones a desarrollarse.

Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Seguimiento y Capacitacion 02/07/2015

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel: Cédigo

4 PO-C.4.3.54

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable Formulario

Control
Calidad

¢(El  procedimiento de Seguimiento es para
participantes que deben cumplir la corresponsabilidad
de Educacion?

Si: pasar a decision “;Falta realizar el proceso de
matricula?”

No: pasar a decision “; Seguimiento de Salud?”.

No

¢ Falta realizarse el proceso de matricula dentro del
municipio?

Si: pasar a actividad “Solicita y Registra fechas de
Periodo escolar y matricula”

No: pasar a actividad “Apertura, genera, imprime

documentos de seguimiento”

No

Solicita y Registra fechas de Periodo escolar y
matricula

Técnico de Registro y Transferencias gestiona a
través del Ministerio de Educacion la obtencién de las
fechas oficiales del periodo escolar y de matricula a
desarrollarse a nivel nacional, tanto de educacién
formal como de los periodos referidos al Programa de
Alfabetizacion.

Jefe de Registro y Transferencias ingresa en el
Sistema respectivo las fechas del periodo escolar y
matricula recibidas.

Para el caso del Programa de Alfabetizaciéon las
fechas de los periodos escolares y de matricula,
también pueden ser recibidas a través de notificacion
del Asesor en Desarrollo/Responsable de
Seguimiento y Apoyo Familiar o en Acta de Comité
Municipal respectivo

Es a través del SISTEMA DE GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

¢ Es la primera vez en la cual se desarrolla el proceso

No

C

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015

Pagina 8 de 33




C

1S0 9001

SC-CER202197

Prpcedimiento d_e . Aprobacioén: Nivel: F I S D I_
Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
de matricula en el municipio?
Si, pasar a la actividad “Solicita Base de Datos de
Centros Escolares a MINED' y remite a Asesor en
Desarrollo”,
No, proceder a actividad de “Registrar/actualizar
datos de Unidades de Atencién”
Solicita a Ministerio de Educacion base de datos
de centros escolares del municipio y remite a
respectivo Asesor en Desarrollo.
La base de datos proporcionada por MINED contiene
informacion sobre ubicaciones y niveles de centros Técnico de
3 |escolares para ser verificada en campo, corregida o Registro y No
completada. Transferencias
El Asesor en Desarrollo se encarga de remitir la
informacion a la entidad Responsable del
Seguimiento y Apoyo Familiar para la posterior
verificacion en campo.
Verifica en campo Base de Centros escolares.
Se verifica la existencia de los Centros escolares
registrados en la Base de Datos de MINED, las
ubicaciones, grados (de parvularia a sexto grado), ReSpoﬁSéble
4 |secciones, existencia de nuevos  Centros de Seguimiento No
Escolares/Niveles y/o cualquier diferencia que exista yAp.o.yo
con dicha base. Familiar
Esta actividad es aplicable solo a Comunidades
Solidarias Rurales.
Registrar/actualizar datos de Unidades de Técnico de
Atencion Registro y
En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES | Transferencias
SOLIDARIAS se ingresa los Centros
5 |Escolares/grados que aun no se encuentren Técnico de No
registrados y que hayan sido solicitadas por el Asesor | Seguimiento y
en Desarrollo / Responsable de Seguimiento y Apoyo Control de
Familiar/Punto Focal, segun la verificacion realizada Registro y
en campo Y la posible afluencia de los participantes a | Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacioén: Nivel: Cédigo
Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4 FISDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
dichos centros escolares.
Técnico de
Registro y
Genera Matricula Propuesta Transferencias
En el SISTEMA DE COMUNIDADES SOLIDARIAS
6 |V1 se genera una propuesta de matricula para el Técnico de No
siguiente afio escolar, tomando en cuenta la matricula | Seguimiento y
registrada el afio anterior. Control de
Registro y
Transferencias
¢El seguimiento de corresponsabilidades es para
Bono Educacién Urbano?
g Si, se procede a actividad “Registra datos de
matricula”
No, se procede a actividad “Genera y remite
formularios de Matricula”
Técnico de
Generay remite Formularios de Matricula. Registro y
En SISTEMA WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS Los | Transferencias
formularios de matricula son generados e impresos para
7 |posteriormente remitirlos a respectivo Asesor en Técnico de No
Desarrollo, quien se encarga a su vez de entregarlo a la| Seguimiento y
entidad Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar, Control de
para su respectivo llenado. Registro y
Transferencias
Completa formularios de Matricula.
La entidad Responsable de Seguimiento y Apoyo
Familiar hace el llenado de los formularios de matricula
escolar, en base a la informacion proporcionada por las| Responsable
8 familias participantes, esto segun lo establecido en la | de Seguimiento No
respectiva guia operativa de Seguimiento de Educacion. y Apoyo
Familiar
Las familias muestran documentacion, que ha sido
validada por el personal encargado de las respectivas
Unidades de Atencidn, con la que hacen constar que los

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacioén: Nivel: Cédigo
Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4 FISDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
participantes se encuentran debidamente matriculados
para el afio escolar de verificacion.
Registra datos de matricula.
Luego que se ha realizado el llenado de los
formularios de  matricula, se procede a
registrar/corregir, en SISTEMA WEB COMUNIDADES ResporTsaTble
SOLIDARIAS, la matricula escolar de los participantes de Seguimiento
9 |segun lo completado en los formularios. Y Apoyo No
Familiar
Para el caso de Bono Educacién Urbano se realiza el
registro de matricula contra entrega de cuadernillo de Punto Focal
seguimiento de corresponsabilidades o segun lo
establecido en la respectiva guia operativa.
Remite/Complementa Documentacién de
Matricula y/o emite observaciones
La documentacidon de matricula a ser entregada son
los formularios de matricula (CSR), cuadernillo de
seguimiento de corresponsabilidades (CSU) vy Asesor en
cualquier otra documentacién que se encuentre Desarrollo
especificada en Guia Operativa de Seguimiento de
10 | Educacion/Guia Operativa de Bono Educacién Responsable No
La documentacion debe ser remitida /complementada | de Seguimiento
luego de finalizado el proceso de matricula escolar y y Apoyo
segun los tiempos que sean establecidos por el Familiar
departamento de Registro y Transferencias.
Asi mismo se deben remitir observaciones con
justificaciones en caso de no entregar alguna
documentacion de matricula prevista.
Revisa formularios e informa a AD Técnico de
En CSR se verifica que los formularios de matricula Registro y
recibidos (documentacién de matricula) contenga las | Transferencias
11 firmas y sellos respectivos, y que hayan sido No
completados segun los requisitos establecido en Guia Técnico de
Operativa de Seguimiento de Educacién. Seguimiento y
Para el caso de Bono educaciéon urbano, se verifica Control de
que los cuadernillos de seguimiento de Registro y

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4

Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
corresponsabilidades que hayan sido completados | Transferencias
segun los requisitos establecido en Guia Operativa de
Bono Educacion
Posteriormente, en caso de que existan
observaciones para corregir, se informa a AD para
realizar los tramites requeridos.
¢Los formularios de matricula se encuentran en
regla?
Si, se continda con la decision “;Documentacion

e |requerida para dar VoBo en fin de contrato? No
No, se procede a la actividad de “Remite
/Complementa Documentacién de Matricula y/o emite
observaciones”
SEl proceso de matricula finalizado es para el
Programa de Alfabetizacion?
Si, finaliza procedimiento,

f |No, proceder a la actividad de “Genera y remite No

reportes de participantes No Matriculados vy
Potenciales participantes  al Programa de

Alfabetizacion”

Genera y remite reportes de estados de Matricula
y/o potenciales participantes al Programa de
Alfabetizacion

Los reportes generados por el SISTEMA DE

. Técnico de
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS para el
) o Registro y
caso de Comunidades Solidarias Rurales son:
Transferencias

e Reporte de Participantes No Matriculados en

educacion formal, lo cual se realiza al final del o
12 . . . . Técnico de No
periodo de Pre matricula, Matricula Ordinaria y o
; . . Seguimiento y
Matricula Extraordinaria de la modalidad de

Control de
educacion formal y cada vez que sea procesada ]
. o ] Registro y
documentacion para actualizacion de dicho reporte ]
Transferencias

y que aun existan participantes para los que aun no

hayan informado los motivos de no matricula.

@ ¢ Reporte de Potenciales Participantes al Programa
de Alfabetizacion, el cual se genera al finalizar el

1S0 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 02/07/2015 | Pagina 12 de 33
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Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.54

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

periodo de matricula extraordinaria de educacién

formal en las fechas que establezca el
departamento de Registro y Transferencias.

Para el caso de Bono Educacion Urbano:

¢ Reporte de Participantes Matriculados, se generara
de forma posterior a cada periodo de matricula y/o
segun sea requerido, con el objetivo que el Punto
Focal verifiqgue que todos los participantes que
hayan presentado documentacién se encuentren
registrados correctamente.

Estos reportes son remitidos segun programacion del

proceso de matricula, a respectivo Asesor en

Desarrollo, a la respectiva entidad Responsable de

Seguimiento y Apoyo Familiar o Punto Focal, segun

corresponda.

13

Realiza Verificaciones / Validaciones sobre
estados de matricula y asistencia a Programa de
Alfabetizacion.

Las verificaciones y validaciones a realizar son:

e En campo se realizan las verificaciones

respectivas para documentar los motivos de no

matricula de cada uno de los participantes

contenidos en los reportes y para concientizar

sobre los descuentos a recibir en caso no cambiar

la situacion del participante(s). Aplica para
Comunidades Solidarias Rurales.

e De igual forma se promueve y concientiza sobre
la importancia de la educacién y la opcién de
asistir al Programa de Alfabetizacion (PNA), a
todos los participantes que cumplen con la edad
requerida para su participacion. Los requisitos

para asistir a los circulos de alfabetizacion se

encuentran definidos en la respectiva guia de

Educacion. Aplica para Comunidades Solidarias

Rurales.

e Se verifica el reporte de Matricula contra la

Responsable
de Seguimiento
y Apoyo

Familiar

Asesor en

Desarrollo
Comité
Municipal de

Coordinacion

Punto Focal

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
documentacion recibida en el Punto Focal, para
su respectiva validacion (aplica para Bono
Educacién Urbano).
Luego de las verificaciones realizadas el Comité
Municipal respectivo procede a realizar la validacion
de la informaciéon de los reportes de estado de
matricula y la referente a los potenciales participantes
PNA. Se deberan anexar los documentos y realizar
solicitudes de correcciones necesarias segun sea el
caso.
El nivel de validacion del reporte de los estados de
matricula estara sujeto a requerimiento de Registro y
Transferencias
Envia documentos al departamento de Registro y
Transferencias
La documentacion a remitir es:
¢ Documentacion que contenga los motivos (causas o
justificaciones) de No Matricula de los participantes
con sus respectivos documentos de soporte, con el
] ) . Asesor en
fin de respaldar el hecho que las titulares estan
) Desarrollo
conscientes de los descuentos en caso de no
cambiar la situacion de sus participantes. Aplicable
. ] o Responsable
Unicamente para Comunidades Solidarias Rurales.
14 ) o de Seguimiento No
e Actas de Comité Municipal que contengan los
y Apoyo
listados de validacion de los Potenciales -
Familiar
participantes al Programa de Alfabetizacion.
Aplicable unicamente para Comunidades Solidarias
Punto Focal
Rurales.
o Reporte de participantes Matriculados validados en
acta de comité municipal, con la documentacion de
soporte necesaria para completar solicitudes de
correccion de informacion de matricula segun sea
requerido. Aplicable para Bono Educacion Urbano.
@ 15 Revisa documentos y procesa segun sea el caso. Técnico de N
0
150 9001 Se revisa que la documentaciéon con los estados de Registro y

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Seguimiento y Capacitacion

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.54

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Matricula y las actas de comité municipal se
encuentren en regla, en caso de aplicar, se procesa
en el sistema FISDL segun lo solicitado y se actualiza
Matriculados/No

el reporte de participantes

Matriculados.

Transferencias
Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

¢Hay oferta de servicio educativo para el
Programa de Alfabetizacion?

Si, se procede con actividad “Registra/actualiza datos
de Unidades de Atencién”,

No, finaliza procedimiento.

No

¢El resultado de verificacién es satisfactorio?

Si, se procede a decision “; Documentacion requerida
para dar VoBo fin contrato?”

No, se procede a decision “;Seguimiento es para

Bono Educacion Urbano?”

Se considera que la documentacion es satisfactoria
en caso que:
e Para Comunidades Solidarias Rurales ya se
haya justificado el estado de todos los
participantes No Matriculados.
e Para Bono educacion Urbano se haya
presentado el reporte de matricula
completamente lleno y con los respectivos

respaldos segun cada caso

Si

JEl

corresponde a Bono Educaciéon Urbano?

seguimiento de corresponsabilidades
Si; se procede a actividad “Devuelve documentacion”
No, procede a actividad “Genera y remite reportes de
Estados de Matricula y/o Potenciales participantes al

Programa de Alfabetizacion”

16

Devuelve documentacion
En caso que la documentacion revisada no se
encuentre de la forma solicitada esta sera devuelta a

los responsables del municipio para que sea revisada

Técnico de
Registro y
Transferencias

/ Técnico de

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
y completada. Seguimiento y
Control
Apertura, genera, imprime documentos de
seguimiento.
Se realiza la apertura de los periodos de seguimiento
de corresponsabilidades en el SISTEMA DE
COMUNIDADES SOLIDARIAS V1 Y/O SISTEMA DE| Técnico de
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS, para luego Registro y
poder generar e imprimir los formularios de | Transferencias
seguimiento segun el tipo corresponsabilidades
17 | La documentacion aplicable a cada tipo de Técnico de No
corresponsabilidad se encuentra definida en cada| Seguimientoy
guia Operativa. Control de
En el programa de Bono Educacién Urbano, la Registro y
documentacién de seguimiento ya ha sido distribuida | Transferencias
desde las asambleas de aceptacion, por lo que en
esta etapa no se genera ni distribuye ningun
documento adicional, solamente se realiza la
apertura del periodo de seguimiento.
(El  seguimiento es para participantes del
Programa de Bono Educacién Urbano?
j Si, proceder con actividad “Procesa formularios de No
seguimiento (registra incumplimientos y
justificaciones)”
No, pasar a actividad “Distribuye documentacion a
responsables de seguimiento.”
Distribuye documentacién a responsables de| Técnicode
seguimiento. Registro y
El departamento de Registro y Transferencia entrega | Transferencias
los formularios de seguimiento al Asesor en
18 | Desarrollo o directamente a la respectiva entidad Técnico de No
Responsable del Seguimiento y Apoyo | Seguimiento y
Familiar/Alcaldia Municipal. Control de
Registro y
En los casos en que la documentacién sea entregada | Transferencias

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4 FISDL
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
al respectivo Asesor en Desarrollo, este se encargara
de remitirla a la entidad Responsable del Seguimiento Asesor en
y Apoyo Familiar/Alcaldia Municipal. Desarrollo
Para el caso del programa PATI posterior a su Alcaldia
recepcion, la alcaldia Municipal se encarga de Municipal
entregar la documentacion al Encargado de Proyecto
0 segun sea el caso definido en la Guia Operativa de
Programa de Apoyo Temporal al Ingreso (PATI).
Realiza seguimiento de corresponsabilidades
(llenado de formularios)
Se deben completar los formularios de seguimiento
de corresponsabilidades por las personas respectivas
segun lo que haya sido establecido en la respectiva
Guia Operativa del programa en curso. Responsable
La informacion se valida con firma o sello segun el | de Seguimiento
tipo de corresponsabilidad y acorde a su respectiva y Apoyo
Guia Operativa de seguimiento. Familiar(RSAF)
Para el caso del programa PATI, adicionalmente, la| Encargado de
19 |alcaldia municipal se encarga de llenar el formulario Proyecto No
de Control de Asistencia al proyecto y Capacitacion
(consolidado), segun la documentacion recibida por| Encargado de
los encargados de proyecto y capacitacién| Capacitacion
(formularios de seguimiento y documentacion de
respaldo relacionada. Con los incumplimientos, Alcaldia
siempre y cuando exista alguna justificacion para Municipal
ellos.)
La metodologia y forma de llenado a seguir se
encuentra definida en las respectivas Guias
Operativas..
Valida justificaciones de incumplimiento (Aplica Comité
20 solo a PATI) Comunitario No
Para el caso del programa PATI| se debe someter a o]
validacion las justificaciones de incumplimiento | Comisiéon PATI

Vigencia a partir de: 02/07/2015 |
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presentadas por los participantes, en reunion de
Comité Comunitario.
Luego de validadas las justificaciones se realiza el
calculo de la diferencia entre el total de los
incumplimientos reportados y el total de las
justificaciones presentadas en cada caso, y se
completa en el formulario de control de Asistencia y
Capacitaciones.
La validacién se ratifica a través de firma y sello en
formulario Consolidado de Control de Asistencia al
Proyecto y Capacitaciones, el cual sera llenado segun
lo establecido en la Guia Operativa del Programa al
Apoyo Temporal al Ingreso.
Esta actividad no procede para el caso de
Comunidades Solidarias Rurales.
Procesa/corrige formularios de seguimiento| Responsable
(registro de incumplimientos y justificaciones) de Seguimiento
A través de esta actividad se registra en el SISTEMA y Apoyo

21 |WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS el total de| Familiar(RSAF) No
incumplimientos vy justificaciones reportados por cada | / Punto focal /
participante seguin lo establecido en cada guia Alcaldia
operativa. Municipal
JEl seguimiento es para participantes del
programa Bono Educacion Urbano (BEU)?
Si, pasar a la actividad “Cierra periodos de

k |seguimiento” y “Remite  documentacion de
seguimiento a Registro y Transferencias”
No, procede a Ila actividad “Compara datos
ingresados en sistema contra formulario”
Compara datos ingresados en sistema contra
formularios

22 | Se realiza una comparacion de informaciéon en Asesor en Si
formularios de seguimiento (con las justificaciones) Desarrollo
contra informacion procesada en el sistema.

| |¢Lainformacion verificada es correcta? No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Si, se procede con actividad “Certifica seguimiento de
corresponsabilidades y emite acta”,
No, se procede con actividad “Correccion de datos
registrados”
Responsable
Correccion de datos registrados de Seguimiento
En SISTEMA WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS Se y Apoyo
23 |corrigen las observaciones de incongruencias Familiar No
revisadas en el registro de incumplimientos vy (RSAF) /
justificaciones Alcaldia
Municipal
Certifica seguimiento de corresponsabilidades y
emite Acta
Asesor en Desarrollo realiza la certificacion de las
justificaciones registradas en el SISTEMA WEB
COMUNIDADES SOLIDARIAS, cambiando el estado Asesor en
del periodo de seguimiento en analisis a Desarrollo
“Justificaciones verificadas por asesor local”.
o4 El Asesor en Desarrollo posteriormente emite “acta de | Responsable No
certificacién del asesor local” sobre el seguimiento de | de Seguimiento
incumplimientos de corresponsabilidades, la cual y Apoyo
debe ser firmada y sellada segin Guia Operativa de Familiar
Seguimiento de Educacion, Guia Operativa de (RSAF)
Seguimiento de Salud.
Para el caso del Programa PATI, no aplica la
generacion del acta de certificacion del asesor en
desarrollo.
Cierra Periodo de seguimiento. Técnico de
A través de los sistemas correspondientes: Registro y
SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES | Transferencias
SOLIDARIAS Y/O SISTEMA DE COMUNIDADES
25 | SOLIDARIAS V1 Técnico de No
En departamento de Registro y Transferencias, se Control de
realiza el cambio de estado del periodo de|Seguimiento de
seguimiento en analisis a “Cerrado” para aplicar los Registro y
descuentos por incumplimientos y actualizaciones en | Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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el registro de participantes con los nacimientos y
defunciones reportados, segun aplique a cada
programa.
Asesor en
Remite documentacion de seguimiento a Registro Desarrollo/
y Transferencias Responsable
26 |El detalle y metodologia para el envio de la|de Seguimiento
documentacién de seguimientos se encuentra y Apoyo
descrito en las respectivas Guias Operativas. Familiar / Punto
Focal
Verifica que documentos de seguimiento
recibidos estén completos y en regla e informa a
Asesor en Desarrollo
Se verifica que la documentacion de seguimientos se
encuentre debidamente llena segun lo establecido en L
) ] ) Técnico de
las respectivas Guias Operativas de cada Programa, .
27 Registro y No
para luego reportar al Asesor en Desarrollo las ]
) o Transferencias
observaciones sobre documentacién incompleta. La
notificacién puede realizarse a través de correo
electrénico o por medio de Memorandum (este ultimo
se utilizara en caso que sea necesario la devolucién
de algin documento)
¢Documentacion de seguimientos se encuentra
en regla?,
Si, se pasa a la decision “; Documentacion requerida Si
m i
para dar Visto Bueno para fin de contrato?”
No, se procede a la actividad “Completar la
documentacién y/o emitir observaciones”
» ) Responsable
Complementa la documentacion y/o emite o
. de Seguimiento
observaciones
, . y Apoyo
Al ser informados sobre la documentacién incompleta, Eamil
amiliar
28 |la Institucidn Responsable del Seguimiento y Apoyo (RSAF) No
Familiar, Alcaldia o Punto Focal, recolecta en campo
los formularios/respaldos faltantes y/o corrige los
] ] ) Alcaldia
formularios que han sido llenados inadecuadamente. o
Municipal

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Seguimiento y Capacitacion

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.54

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢cDocumentacion requerida para dar Visto Bueno
para fin de contrato?

Si, Entonces se procede a la actividad “Remisién de
memo con VoBo”

No, finaliza procedimiento

29

Remite de memo con Visto Bueno (VoBo)

Al finalizar el periodo del contrato de la entidad
Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar, y
haber completado toda la documentacién (a cargo del
departamento de Registro y Transferencias) requerida
como producto para el fin del contrato, se procede a
remitir un memo con el Visto Bueno de los productos
recibidos en el departamento, dirigido al respectivo

jefe de Desarrollo de Capital Humano

Jefe de
Registro y

Transferencias

No

JEl

Corresponsabilidades es para participantes que

procedimiento de Seguimiento de
deben cumplir la corresponsabilidad de Salud?

Si, pasar a decisiéon “4Es primer afo que se lleva el
seguimiento de la corresponsabilidad en el
municipio?”,

No, pasar a decisiéon “Seguimiento es para PATI”.

No

¢Es primer afio que se lleva el seguimiento de la
corresponsabilidad en el municipio o existen nuevas
unidades de atencion?”,

Si, entonces proceder con actividad “Registra Unidades
de atencién de Salud segun Base de Datos recibida”,
No, pasar a actividad “Apertura, genera, imprime

documentos de seguimiento”

No

30

C

1S0 9001

Registra Unidades de atencion de Salud segun Base
de Datos recibida.

La Base de Datos de las Unidades de Salud es recibida
por parte del Ministerio de Salud de forma electrénica,
con lo cual el técnico respectivo puede proceder al
registro de la misma en el SISTEMA DE GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Técnico de
Registro y
Transferencias
/ Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

SC-CER202197
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L L . Control
(o}
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
¢El seguimiento es para participantes PATI?
Sl, entonces proceder a actividad “Apertura, genera,
g |imprime documentos de seguimiento”, No

NO, pasar a la decision “Realiza reunion de preinicio con
RSAF”.

Realiza reunidn de pre-inicio con RSAF

Al iniciar el contrato de la entidad Responsable del
Seguimiento y Apoyo Familiar, se desarrolla una reunién
31 en la cual se realiza una explicacion sobre los términos Asesor en N
de referencia, los productos, entre otros detalles Desarrollo ©
relacionados con el respectivo contrato y se establecen
acuerdos y procedimientos segun lo definido en los

TDR.

Recibe Plan Operativo Anual

A partir de la fecha de la orden de inicio, la entidad
32 Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar tiene 15 Asesor en No
dias calendario para entregar al administrador de Desarrollo
contrato (AD) el PLAN OPERATIVO ANUAL, para su

revision y aprobacion.

Gestional/realiza capacitaciones especializadas
Luego que el personal del Programa respectivo entrega
el Protocolo a la entidad Responsable del Seguimiento y
Apoyo Familiar, el FISDL realiza una capacitacion
especializada por cada modulo.

Estas Capacitaciones, son impartidas por el
Administrador del Contrato (Asesor en Desarrollo) o
quien FISDL defina, y son dirigidas hacia los

Asesor en

33 | coordinadores  Municipales, siendo esto lo que la No
Desarrollo
entidad Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar

impartira a las familias.

La capacitacion especializada se desarrolla, de acuerdo
a la programacion (previo a las jornadas de capacitacion
con las familias) y de acuerdo a lo que FISDL establece

@ i para el tiempo de duracion del contrato detallada en el
Plan Operativo de la entidad Responsable del

1S0 9001
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
Seguimiento y Apoyo Familiar.
Capacita a personal de campo y Promociona las
capacitaciones en el municipio
La entidad Responsable del Seguimiento y Apoyo
Familiar, se encargan de replicar la capacitacion )
o o . Entidad
especializada recibida y capacita mensualmente a su
Responsable
personal de campo (promotores), en cada uno de los o
] ) i - de Seguimiento
34 |temas que deberan ser impartidos a las familias. A No
. I poyo
El promotor de la entidad Responsable del Seguimiento y ) y
- Familiar
y Apoyo Familiar se encarga de convocar a las
. . : (RSAF)
familias participantes del programa, informando en los
cantones y caserios del municipio las fechas, hora y
lugar en el cual se realizard la respectiva
capacitacion.
Promotores de
) o o entidad /
Capacita a las familia participantes
o Responsable
35 | Se desarrolla la capacitacion de acuerdo a los temas o No
) de Seguimiento
y tiempos programados, de forma mensual
y Apoyo
Familiar
Realiza monitoreo de las capacitaciones
Basados en la programacion de las capacitaciones,
- . Asesor en
recibidas de forma mensual por la entidad
o B Desarrollo
Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar, se
asiste, aleatoriamente y sin previo aviso, a las ]
o - Coordinadores
capacitaciones programadas para las familias ) ]
36 o ] o de la entidad Si
participantes del programa y/o realizan Vvisitas
o ) . o Responsable
domiciliares, también conocidas como visitas o
) ] -~ de Seguimiento
integrales, con el fin de verificar de manera general el A
C . y Apoyo
desarrollo de los temas y la aplicacion que las familias B
o Familiar
hacen de ellos, lugares y horas de capacitacion,
acorde al tema y material de apoyo, entre otros.
Elaborainforme Entidad
De forma mensual la entidad Responsable del| Responsable N
0
Seguimiento y Apoyo Familiar entrega un informe, en el | de Seguimiento
que se detalla el nombre del médulo, tema o sesion, la y Apoyo

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
cantidad de participantes asistentes y total de Familiar
inasistencias por cantén y caserio, la programacion de (RSAF)
capacitaciones desarrollada, programacion de la
proxima capacitacion, y resumen del desarrollo de
alguna capacitacion al personal técnico o comunitario
por parte de FISDL o de la misma entidad Responsable
del Seguimiento y Apoyo Familiar, entre otras cosas
De igual manera al final del contrato también se entrega
un informe final de todo el periodo de contratacion.
Los datos contenidos en dicho informe puede ser
utilizados posteriormente para la generacion de reportes
segun sea requerido.
V. Documentos Relacionados:
e Manual Operativo Comunidades Solidarias
e Guias Operativas respectivas
e Plan Operativo Anual (POA)
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Responsable .
Fisico
de Técnico de
Formulario de o ) Departamento | Por Archivo
] Seguimiento | Registroy ] | 3.5meses
matricula (SE-1) _ | de Registroy | Municipio General
y Apoyo Transferencias .
Transferencias
Familiar
Formulario de Fisi
isico
Seguimiento de Responsable de | T¢enico de _
. Seguimiento y ) Departamento | Por Archivo
Corresponsabilidad - Registro y 2.5 meses
Apoyo Familiar de Registroy | Municipio General
en Educacion (SE- RSAF Transferencias
( ) Transferencias
2)
Formulario de Asesor en Técnico de Fisico Por Archivo
2.5 meses
Certificacion del Desarrollo Registro y Departamento | Municipio General

1S0 9001
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Archivo Consulta . o
Registro Llenado I Tiempo de D'SDQSICIOH
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
seguimiento de Transferencias | de Registro y
incumplimientos de Transferencias
Educacioén (SE-3)
Responsable
Formulario de de ) Fisico
o o Técnico de )
Seguimiento de Seguimiento ] Departamento | Por Archivo
- Registro y ] . |2.5 meses
Corresponsabilidad |y Apoyo ] de Registroy | Municipio General
N Transferencias )
en Salud (SS-1) Familiar Transferencias
(RSAF)
Formulario de )
Fisico
Certificacion del Técnico de )
o Asesor en ) Departamento | Por Archivo
seguimiento de Registro y ] _ . |2.5 meses
i o Desarrollo . |deRegistroy | Municipio General
incumplimientos de Transferencias .
Transferencias
Salud (SS-2)
Desde que son
. Fisico recibidos hasta
Control de Técnico de )
] ) Encargado ) Departamento | Por 6 meses Archivo
Asistencia a Registro y ] o
o de Proyecto ) de Registroy | Municipio | después de General
Capacitaciones Transferencias
Transferencias finalizada la
convocatoria
) Desde que son
Fisico
] recibidos hasta
Control de Técnico de Departamento )
. . Encargado i ) Por 6 meses Archivo
Asistencia a Registro y de Registro y o
de Proyecto ) . Municipio | después de General
Proyectos Transferencias | Transferencias
finalizada la
convocatoria
Desde que son
Control de Fisico recibidos hasta
. . Técnico de )
Asistencia a Alcaldia ) Departamento | Por 6 meses Archivo
o Registro y ) o ]
Proyectos y Municipal ) de Registroy | Municipio | después de General
Transferencias
Capacitaciones Transferencias finalizada la
convocatoria
Cuadernillo de ]
Fisico Hasta 6 meses
seguimiento de Centro Técnico de Por
o ) Departamento _ . | después del Archivo
corresponsabilidad | Escolary Registro y Municipio
] ) de Registro y correspondiente | General
Bono Educacion Punto Focal | Transferencias ) y Mes
Transferencias pago
Urbano

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacioén: Nivel: Cédigo F I S D L
Seguimiento y Capacitacion 02/07/2015 4 PO-C.4.35.4

VIl. Historial de Cambios

VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion.

procedimiento. Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

1. Unién de las siguientes actividades

e “Programa actividades, logistica y
prepara material de
capacitaciones” con Realiza
presentacion y coordina
actividades para desarrollar los
programas”.

o “Registra unidades de atencion de
Salud” con “Solicita a Ministerio de
Salud Base de Datos de unidades
de atencién de salud”.

e “Solicita a MINED fechas de
periodo escolar y matricula” con
“Registra fechas de periodo | Gerente General

0 1 29/06/2012
escolar y matricula”. Fecha: 27/06/2012

e “Asigna formularios de matricula a
Unidad de Atencion” con “Genera
formulario de Control de Entrega”.

e “‘Llena formularios de matricula”
con “Valida formularios de
matricula”

e “Entrega a RSAF documentacion
de matricula” con “Registra datos
de matricula y genera formularios”.

¢ “Valida potenciales beneficiarios al

Programa de Alfabetizaciéon” con

@ “Valida justificaciones de
Beneficiarios No Matriculados”.

1S0 9001
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VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
e “Apertura Periodos de
Seguimiento” con “Genera,

imprime y remite documentos de

seguimiento”.
e “Realiza seguimiento de
corresponsabilidades” con

“Entrega a RSAF/Alcaldia
documentos de seguimiento
llenos”.

e La actividad “Procesa formularios
de seguimiento (registra
incumplimientos)” es proseguida
por la actividad “Compara datos
ingresados en sistema contra
formularios” y no por “Procesa
justificaciones de incumplimiento”.

2.Se eliminaron los Illamados al
procedimiento de “Ejecucion vy
Seguimiento PO-C.4.1.2".

3. La actividad “53. Entrega protocolo
de capacitaciones a RSAF” cambio
por “Realiza Reunion de Pre-inicio
con RSAF”

4.La actividad “54. Capacita a
coordinadores de RSAF” cambi6
por “Gestiona [realiza
capacitaciones especializadas”

5.La actividad “55.Promociona las
capacitaciones en el municipio”
cambié por “Capacita a personal
de campo y Promociona las

capacitaciones en el municipio”

6. Se agregdé la actividad “Realiza
@ monitoreo de las capacitaciones”

1S0 9001
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Para dar cumplimiento al desarrollo
real del procedimiento, se agregan
las siguientes actividades:

1. “43. Recibe Plan Operativo Administracion.

1 2 2. “48. Elabora informe” 17/12/2012
Sesion: DL — 739/2012

Consejo de

3. “49. Genera Reporte sobre

o ” Fecha: 29/11/2012
Capacitaciones

Ratificacion de los  cambios

anteriores.

Actualizacion de formato del documento.

Para mejorar el desarrollo del

procedimiento y considerando la nueva

l6gica de su secuencia, se realizaron los

siguientes cambios:

1. Se madifica lo siguiente:

e En todo el procedimiento se cambia el
uso de “beneficiario” por “participante”

e Se agrega la aplicacion a los
participantes del Bono Educacién
Urbano, asi como los respectivos

encargados segun corresponda Consejo de

(Puntos focales) Administracion

2 3 01/10/2014
e En la actividad “Distribuye | Sesion: DL-826/2014

documentacién a responsables de Fecha: 04/09/2014
seguimiento” se agrega explicaciéon
sobre a quienes se realiza la entrega

de la documentacion.

En la actividad “Valida justificaciones
de incumplimiento” se especifica que

es aplicable solo para programa PATI

En actividad “Verifica que documentos
de seguimiento recibidos estén

completos y en regla e informa a

Asesor en Desarrollo Local” se define
la forma de realizar las respectivas
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notificaciones sobre las observaciones

que existan.

Se adelanta la actividad “Solicita y
Registra fechas de Periodo escolar y

matricula”.

Se modifica la actividad “Completa y
Valida formularios de campo de
Matricula” a “Completa formularios de
Matricula” y cambia también el
encargado a “RSAF”, debido a cambio
en la forma de recoleccion de Ia
informacion.

Cambia el nombre de la actividad

“Registra/corrige datos de matricula y
genera  formularios  digitales” a
“Registra/corrige datos de matricula”

Cambia el nombre de la actividad

“Revisa formularios de matricula” a
“Revisa formularios de matricula e
informa a ADL”

Se une actividades “Valida Potenciales

Beneficiarios al Programa de
Alfabetizacion y/o justificaciones de
beneficiarios No Matriculados” y se une
a la actividad “Verifica y completa
datos sobre no matricula y asistencia a
Programa de Alfabetizacion”,
resultando de la siguiente forma:
“Realiza Verificaciones/
Correcciones/Validaciones sobre
estados de matricula y asistencia a
Programa de Alfabetizacion”

Se modifica el nombre de la decision

“¢Todos los no matriculados estan
justificados?” se cambia a “; Resultado

de verificacion satisfactorio?”

@ e Se modifica la actividad “Apertura,
genera, imprime y remite documentos
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de seguimiento”, dividiendo la parte de
remision de documentos. Ademas se
aclara la forma de proceder en esta
actividad para el programa de Bono
Educacion Urbano.

eSe une actividad “Realiza el
seguimiento de corresponsabilidades y
devuelve formularios a RSAF/Alcaldia”,
con “Llena formulario de seguimiento
consolidado” creando la siguiente
actividad “Realiza el seguimiento de
corresponsabilidades  (Llenado de
formularios)”.

e Se une actividad “Procesalcorrige
formularios de seguimiento (registra
incumplimientos)” con “Procesa

justificaciones de incumplimiento”.

2. Se eliming lo siguiente:

¢ Debido al cambio en el desarrollo de
las actividades, del Control de
Registros, se eliminan los siguientes
registros: Formulario de matricula
llenado por sistema, Formulario Control
de Entrega (SE-6), Formulario de
Control de Entrega de Documentos de
Seguimiento de Corresponsabilidades
en Educacion, Formulario de
incumplimientos de educaciéon (SE-4),
Formulario de Control de Entrega de
Documentos de Seguimiento de
Corresponsabilidades en Salud (SS-2),

Formulario de incumplimientos de

salud (SS-3).
e Decision “¢ Capacitacion para
familias?”
e Actividad “Asigna Formularios de
@ matricula a Unidad de Atencion y

Genera Formulario de Control de

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Entrega”

e Actividad “Distribuye formularios de
campo de matricula y controles de
entrega en las Unidades de Atencion
Escolar.”

e Actividad “Compara y valida
informacion registrada en los sistemas”

e Actividad “Registra a Potenciales
beneficiarios  del programa de
Alfabetizacién” ya que se encuentra
incluida en la actividad “Revisa
documentos y procesa segun sea el
caso”.

¢ Actividad “Crea Unidades de atencion
del Programa de Alfabetizacion”

¢ Decision “4 Es seguimiento PATI?”

e Actividad “Procesa formularios de
seguimiento (registra incumplimientos)”

e Actividad “Compara datos ingresados
en el sistema contra formularios”
actividad la que se realizaba después
de actividad de Registro de
incumplimientos

¢ Decision “¢ Informacion correcta?”

e Actividad “Certifica incumplimientos
registrados”

¢ Actividad “Genera e imprime
formularios de seguimiento”

e Actividad  “Recopila en  campo
justificaciones de incumplimiento (llena

formularios)”

3. Se agrega lo siguiente:
¢ Actividad “Genera Matricula
Propuesta”

¢ Decision: “;Seguimiento es de BEU?”

en diferentes partes del flujo
¢ Actividad “Devuelve documentacion”

1S0 9001
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Procedimiento de
Seguimiento y Capacitacion

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-C.4.3.54

FISDL

VERSION

VERSION

APROBACION

VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

4. Debido a

verificacion de las

los nuevo periodos de

corresponsabilidades y la frecuencia
de pago, en el control de registro se
incrementa el tiempo de consulta de
los siguientes documentos:

Formularios de

Seguimiento  de
corresponsabilidades de Salud vy
Educacién (SE-2 y SS-1) de 2 a 2.5

meses,

Formulario de  Certificacion  del
seguimiento de
educacion y Salud (SE-3y SS2)de 2 a

2.5 meses

incumplimientos de

Control de Asistencia a Capacitaciones

de 2 a 6 meses

Control de Asistencia a Proyectos de 2

a 6 meses

Control de Asistencia a Proyectos y
Capacitaciones de 2 a 6 meses

5. Se agrega al Control de Registros el
cuadernillo de seguimiento de Bono

Educacién Urbano

1. Actualizacion del nombre del puesto
Asesor en Desarrollo Local a Asesor
en Desarrollo por reestructuraciéon
institucional

2. En la actividad Registra datos de
matricula propuesta se agrega como Consejo de

responsable al punto focal

3 4 3. En

Revisa formularios de matricula e

Administracion

la descripcion de la actividad 02/07/2015

Sesion: DL-865/2015

informa a AD se hace diferencia en la | Fecha: 02/07/2015

forma de realizar la misma en CSR y
CSuU
4. En la actividad Remite memo con

visto bueno se cambié al destinatario

C

del documento de Jefe de Zona a Jefe

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Seguimiento y Capacitacion | 02/07/2015 4 PO-C.4.3.5-4
VERSION | VERSION , APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

de Desarrollo de Capital Humano

5. En la actividad Gestiona/realiza
capacitaciones especializadas, las
capacitaciones especializadas antes
eran dirigidas a los coordinadores de
Ruta, Monitoreo y Municipales, pero
ahora son dirigidas solamente a los
Coordinadores Municipales.

6. Se elimina la actividad Genera reporte

sobre capacitaciones

C
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PROCEDIMIENTO DE PAGO Y Aprobacion: Nivel: Cédigo

LIQUIDACION 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa ) Responsable N
Firma: /\]V LN \» a A
o
~ o
i
Nompre. | Claudia Maricela e Ra%JErnesto Artiga 1
i Garcia Pefia reild Gudiel Sa 4y oa Escrich
Velasquez ,
Técnico de gefeidel ]
Cargo: Registro y Depari shio de Cernicde Director Técnico
; : Registro y Desarrollo Social
Transferencias J
Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Visto Yaiomo
Comité Toemico Consultwo (AP ROBAD 0
LISDL onsejo de Administracién ASDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracién
@ Sesion: DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesién: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015
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Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015

PO-C.4.3.6-4

FISDL

l. Objetivo General

Realizar la transferencia monetaria a aquellas familias/participantes que cumplan con sus

corresponsabilidades o segun lo establecido por el respectivo Programa de Comunidades Solidarias.

[I.Alcance

El “Pago y Liquidacién” da inicio luego de efectuado el seguimiento de las corresponsabilidades de los

participantes del Programa Comunidades Solidarias o segun lo establecido en el respectivo Manual o

guia Operativa; finalizando con la transferencia monetaria y liquidacién de montos no cobrados.

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.6-4

lll.  Flujograma:

Periodos de
seguimiento
Verificados y

Jefe Registro y
Transferencias

1

cerrados
INICIO

Asesor en Desarrollo/

Y

Elabora programacion
de fechas de pago

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de

Técnico de Registro y

asociado
qedio de pagp

Técnico de Registro y

No——— ]

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de

Seguimiento y Control de Registro

y Transferencias

FISDL

2.

Genera listados de
personas responsables
de realizar el cobro|y
remite a Entidad de|Pago!

Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de
RSAF/ Alcaldia/Punto Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de .
Focal Registro y Transferencias Registro y Transferencias Registro y Transferencias Entidad de Pago
7

Entrega documentos
de medio de pago a

A

6.
Remite documento

responsables de

medio de pago y

5.
Registra numeros|de
Identificacion|del medio

de pago a familias/

4

Recibe y verifica

A

3.
Asigna nimeros de

identificacion de medio

S le listados participantes y|genera informacion recibida de pago a familias/
familias/participantes listados participantes
Técnico de Registro y
Teécnico de Registro y Transferencias / Transferencias / Técnico de
Asesor en Técnico de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
Desarrollo Registro y Transferencias

Si Registro y Transferencias
8 9.

Remite documentos de Resguarda
i————>{ medio de pago sobrantes documentos de medio

y listado a Registro y de pago durante 3
Transferencias

pagos
No

c.
documentos
\Q entreggs

d.
. esponsable d&
& cobro solicita

asgumenye?

10.
No——>| Destruye Documentos
de medio de pago

Y

(4

Técnico de Registro y Transferencias / N
Técnico de Seguimiento y Control de

Registro y Transferencias 1 |

28.
@ >| Registra ubicaciones

de|pago

S

S0 9001 RSAF: Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar

SIS

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cdédigo F I SD L
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 0O-C.4.3.6-4

Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

13.
Realizal correcciones

Técnico d¢ Registro y
Transferencigs / Técnico de
Seguimientd y Control de

Jefe de Registro y Jefe de Registro y

Registro y Tgansferencias Transferencias Transferencias
IN Verifi(1:§ -datos ¢
Genera y revisa . No———>| | Aprueba planilla de
. generales de planilla
Planilla/de Pago pagos
de pagos
Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
RSAF / Alcaldia / Punto RSAF / Alcaldia / Punto Seguimiento y Control de
Focal Focal Registro y Transferencias
19 18. 17 16 g
. o . . Imprime y remite
— Tramita autorizaciones |« Corrt1_vt_)ca ? famllla's/ « Efectuar Pagos < Tramitar Pago < documentacion de|Planillaj«—
de cobro participantes segun PO-A.6.2.2.2 PO-A.6.2.2.1 a Gerencia de|Finanzas|y
fecha de pago 2 AD
Asesor en Desarrollo / RSAF /
Alcaldia / Punto Focal/ Entidad
Entidad de Pago Bancaria Asesor en Desarrollo Entidad de Pago
23.
20. 21. 22. Genera liquidacion de
> Realiza pago de la Verifica y cuadra » Completa acta de > planilla y remite —
transferencia monetaria Planillas de Pago verificacion de saldos documentacion a
FISDL
Y

RSAF: Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar

1S0 9001
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Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

02/07/2015 4

PO-C.4.3.6-4

FISDL

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

24. 25.
Recepcion de Cargd datos de
fondos liquidacion y genera
PO-A6.2.1.3 reporte

26. 27.
Verifica liquidacién de Registra|liguidacion de
planilla de pagos planilla|de pagos

Y
v

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias/ Gerencia de

Entidad de Pago Finanzas / AD

31. 30. 29.
— Entrega documentos a Realiza pago de la Tramita pago de
Gerencia de Finanzas transferencia monetaria montos pendientes

A
A

<«—Si

32.
Recepcién de
fondos
PO-A6.2.1.3

2

Planillas Liquidadas /
Transferencias Monetarias realizadas

1S0 9001

SC-CER202197
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1S0 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

Pago y Liquidacion

02/07/2015

PO-C.4.3.6-4

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora programacién de fechas de pago.

Se realiza la programacién periédica de las fechas
en las cudles se llevaran a cabo las transferencias
monetarias, de acuerdo a la disponibilidad de
fondos monetarios, considerando las formas de
pago a realizarse en cada municipio. Esta
programacion podra tener modificaciones como

respuesta a solicitudes justificables.

Para proceder con el pago de las transferencias
monetarias, previamente se debe haber realizado la
contratacion de la respectiva entidad de pago, para
lo cual se debe considerar en cada periodo de
vigencia del contrato el desarrollo de los siguientes
procedimientos:

e PO-C.4.1.1 Inicio de Administracion de Contrato

e PO-C.4.1.2 Ejecucion y seguimiento de contrato

e PO-C.4.1.3 Liquidacién y Cierre de contrato

Jefe d
Registro

Transferencias

e

y

No

¢La forma de pago es presencial?,

Si, entonces pasar a actividad “Registra ubicaciones
de pago”,

No, proceder a decision “; Tienen asociado medio

de pago todos los cobradores?”

No

¢ Tienen asociado medio de pago todos Ilos
cobradores?

Si, pasar a actividad “Genera y revisa Planilla de
Pago”,

No, pasar a actividad “Genera listados de personas
responsables de realizar el cobro y remite a Entidad

de Pago”

No

Genera listados de personas responsables de
realizar el cobro y remitir a Entidad de Pago.
En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES

SOLIDARIAS se genera un listado de los numeros

Técnico d
Registro

Transferencias

e

y

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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1S0 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cédigo

Pago y Liquidacion 02/07/2015

4 PO-C.4.3.6-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

de convenio que se encuentran activos con su
respectivo titular o en caso de que este no posea
DUI, a la persona que en su lugar le apoyara en el
cobro de la transferencia monetaria, lo cual fue
de

Incorporacién / Mantenimiento y segun criterios del

establecido  durante el procedimiento
Manual Operativo de Comunidades Solidarias vy
respectivas Guias Operativas.

El listado es remitido via electronica a la Entidad de

Pago, o segun sea requerido.

de
Seguimiento 'y
de
Registro y

Técnico

Control

Transferencias

Asigna numeros de identificacion de medio de
pago a familias/participantes.

En base al listado recibido, la entidad de pago
realiza la asignacion de un numero de identificacion
del medio de pago contratado para cada cobrador
de las familias/participantes, para realizar a través
transferencia

de dicho medio, la respectiva

monetaria segun lo establecido en el Manual
Operativo de Comunidades Solidarias y respectivas
Guias Operativas.

Posteriormente la documentacion es remitida a

FISDL

Entidad
Pago

de

No

Recibe y verifica informacién recibida.

Se recibe de la Entidad de Pago la documentacion
del medio de pago y el listado con numero
convenios activos actualizado con los numeros de
identificacién de los medios de pago respectivos y
se realizan las verificaciones respectivas, a fin de
garantizar que todos los cobradores puedan recibir
la transferencia monetaria segun les corresponda.
En caso contrario se informa a la Entidad de Pago
para que remita la informacion o documentacion

faltante.

de
Registro y

Técnico

Transferencias

de
Seguimiento 'y
de
Registro y

Técnico

Control

Transferencias

No

Registra nimeros de identificacién del Medio de
pago a familias/participantes y genera listados

En base a la informacién recibida se realiza el

de
Registro y

Técnico

Transferencias

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo FIS D L
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
ingreso o asignacion del niumero de identificacion
del respectivo medio de pago a | Técnico de
familias/participantes en el SISTEMA DE GESTION | Seguimiento y
COMUNIDADES SOLIDARIAS. Control de
En caso de que aplique se genera un listado el cual | Registro y
es utilizado como comprobante de entrega del | Transferencias
medio de pago a las familias/participantes
Técnico de
Remite documento de medio de pago y listados. |Registro y
Segun aplique se remiten a Asesor en Desarrollo los | Transferencias
documentos de medio de pago vy listado generado
6 |en Departamento de Registro y Transferencias, para | Técnico de No
que esta documentacion sea distribuida por la|Seguimiento y
Institucion Responsable del Seguimiento y Apoyo | Control de
Familiar/Alcaldia/Punto Focal Registro y
Transferencias
Asesor en
Desarrollo
Entrega documentos de medio de pago a|lnstitucion
responsables de familias/participantes. Responsable
Los documentos son entregados a los |del
7 |titulares/participantes o segun lo establecido en |Seguimiento y No
Manual Operativo de Comunidades Solidarias y |Apoyo Familiar
respectivas Guias Operativas (ver documentos
relacionados). Alcaldia
Municipal
Punto Focal
¢ Existen documentos de medio de pago que no
pudieron ser entregados a las familias/personas
encargadas?
c |Si, proceder a actividad “Remite documentos de No
medio de pago sobrantes y listado a registro y
transferencias,
No, proceder con actividad “Genera y revisa Planilla

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo FIS D L
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
de pagos”
Remitir documentos de medios de pago
. ] Asesor en
8 |sobrantes y listado a departamento de Registro No
) Desarrollo
y Transferencias
] Técnico de
Resguarda documentos de medio de pago .
) Registro y
durante tres pagos consecutivos.
Transferencia
Los documentos que no fueron entregados a las
familias/participantes, son resguardados por un|_
9 ] ) Técnico de No
periodo de 3 pagos (segun aplique), bajo la o
) . - o Seguimiento 'y
consideracion que las familias/participantes puedan
o ) ) Control de
solicitar posteriormente sus respectivos documentos .
Registro y
antes que estas se inactiven por no cobro. )
Transferencias
¢Los responsables de cobro solicitan los
documentos de medio de pago que no se les fueron
entregados?,
d |Si, se procede con actividad “Remite documentos No
de medio de pago y listado”
No, pasar a la actividad “Destruye documentos de
medios de pago”
Destruye documentos de medio de pago.
Pasados 3 periodos de pago consecutivos, en caso
de existir documentos de medio de pago fisico que | Técnico de
FO-C.4.3.6-1
no fueron entregados en su oportunidad a las |Registro y Act q
cta e
respectivas familias/participantes, son destruidos y | Transferencia .
destruccion de
desechados.
. . documentos  no
10 | Al destruir los documentos se genera un acta en la | Técnico de No
o entregados para
que se presenta el detalle de lo desechado. |Seguimiento y q
ago e
Posterior a este periodo, si la familia/participante | Control de pag )
transferencias
solicita el documento de medio de pago por no |Registro y )
monetarias
haberlo recibido, el departamento de Registro y | Transferencias
Transferencias sera el encargado de realizar la
solicitud a la entidad de pago.
Generay revisa Planilla de Pago. Técnico de
11 |En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES |Registro y No
SOLIDARIAS Transferencia

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo FIS D L
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
La creacion de planillas de pagos se realiza segun
el periodo establecido en Manual Operativo de | Técnico de
Comunidades Solidarias y respectivas Guias | Seguimiento y
Operativas (ver documentos relacionados) y de | Control de
acuerdo a programacion previamente establecida. Registro y
Se verifica que se encuentren las | Transferencias
familias/participantes correspondientes y que los
montos reflejados en la planila de pagos se
encuentren de acuerdo al tipo de corresponsabilidad
al cual se le ha dado seguimiento, descuentos e
incumplimientos registrados, para lo cual se genera
una serie de reportes a fin de verificar que los
montos se encuentren acorde a lo establecido en
respectivas Guias Operativas.
Verifica datos generales de planilla de pagos.
El Jefe de Registro y Transferencias realiza una
o ] Jefe de
revision general de algunos datos de la planilla, . ]
12 . o Registro y Si
como fechas de pago y fuente de financiamiento )
Transferencias
seleccionada, en base a lo cual determina si se
puede o no aprobar dicha planilla de pagos.
¢La planilla de pagos posee incongruencias?
Si, se procede con Ila actividad “Realiza
e |correcciones”, No
No, se pasa a la actividad “Aprueba planilla de
pagos”
Técnico de
] . Registro y
Realiza correcciones.
Transferencia
De acuerdo a las observaciones realizadas por el
Jefe de Registro y Transferencias, se efectia una|_
13 o ) i Técnico de No
verificacion y las correcciones requeridas en el o
, Seguimiento 'y
SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES
Control de
SOLIDARIAS. .
Registro y
Transferencias
14 Aprueba Planilla de Pagos Jefe de Si
i
El Jefe de Registro y Transferencias aprueba la | Registro y

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F I S D I_
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁég’(}
planilla de pagos cambiando en el SISTEMA DE | Transferencias
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS el estado
de la planilla a “Aprobada”.
Imprime y remite documentacion de Planilla.
En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS La planilla de pagos es impresa y
remitida a la Gerencia de Finanzas y a Asesor en
Desarrollo. Técnico de
La documentacién minima que debe ser remitida | Registro y
tanto a la Gerencia de Finanzas es: Transferencias
e Anexos de planilla
15 e Cartas para el banco Técnico de No
e Informacién de familias/participantes a quien | Seguimiento vy
se realizara transferencia. Control de
Registro y
La documentacion minima a remitir al Asesor en | Transferencias
Desarrollo es:
¢ Informacién de familias/participantes a quien
se realizara transferencia.
¢ Informacion sobre descuentos a aplicar
16 Llamado a procedimiento: Gerencia de N
o]
“Tramitar Pago PO-A.6.2.2.1” Finanzas
17 Llamado a procedimiento: Gerencia de N
0
“Efectuar pagos PO-A.6.2.2.2” Finanzas
Institucion
o o ) Responsable
Convoca a familias/participantes segun fecha de o
de Seguimiento
pago
: - y Apoyo
Entidad Responsable de Seguimiento y Apoyo -
- o ) Familiar
18 | Familiar/Alcaldia Municipal/Punto Focal realiza la No
convocatoria e informa a las familias/participantes la
Alcaldia
fecha y lugares de pago correspondientes, de o
Municipal
acuerdo a Programacion previamente establecida.
Punto Focal
19 | Tramita autorizaciones de cobro. Institucion No

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

Nivel:

Cédigo

Pago y Liquidacion 02/07/2015

PO-C.4.3.6-4

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

En caso que la persona encargada de realizar el
cobro de la transferencia monetaria no pueda
presentarse al evento de pago, se realiza una
autorizacion para que otra persona realice el cobro
en su lugar, siempre y cuando la persona titular sea
la cobradora de la transferencia y no se encuentre
en la posibilidad de cobrar en el periodo
programado de la transferencia. (segun proceda en

cada programa) .

Responsable

de Seguimiento

y Apoyo

Familiar

Alcaldia

Municipal

Punto Focal

20

Realiza pago de la transferencia monetaria.

Al darse inicio el evento de pago se procede a
entregar las Transferencias Monetarias a las
personas autorizadas para realizar el cobro, segun

detalle en planilla.

El evento de pago es realizado segun calendario,
de

establecidos, y de acuerdo a lo descrito en el

horario y punto entrega previamente
Manual Operativo de Comunidades Solidarias vy
respectivas Guias Operativas. La forma de pago
sera acorde a lo establecido en el contrato de la

entidad de pago.

Entidad
Pago

de

No

¢La forma de pago es de manera presencial?

Si, proceder con la actividad “Verifica y cuadra
Planillas de Pago”

No, pasar a actividad “Genera liquidacion de planilla

y remite documentacién a FISDL".

No

21

Verificay cuadra Planillas de Pago.
Se cuadra el monto no cobrado contra la planilla, el
monto sobrante (en caso de existir) vy se

contabilizan las familias/participantes que no

cobraron, para posteriormente darle seguimiento
segun lo establecido en Manual Operativo de
Comunidades Solidarias y Términos de Referencia
respectivos.

Las partes que intervienen en esta actividad

Asesor

Desarrollo

Institucion
Responsable
del

Seguimiento 'y

Apoyo Familiar

en

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F I S D I_
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁég’(}
dependeran del tipo de Programa del cual se esté | Entidad de
realizando el evento de pago, acorde a lo|Pago
establecido en respectivas Guias Operativas.
Alcaldia
Municipal
Punto Focal
Completa acta de verificacion de saldos.
En el acta de Verificacion de Saldos se consolida el
monto total que no fue cobrado segun planilla, el
monto que pudo resultar como sobrante en el evento
de pago, asi como cualquier otra informacion
i ) Asesor en
22 |establecida en dicha Acta y/o que el Asesor en No
) . ) Desarrollo
Desarrollo considere pertinente registrar.
El acta de verificacion de saldos es remitida por la
Entidad de pagos a Registro y Transferencias con la
documentacion para realizar la liquidacion de la planilla
de pagos.
Genera liquidacién de planilla y remite
documentacion a FISDL
Entidad de pago realiza la liquidacion y remision de )
Entidad de
23 |documentos, siendo lo minimo a recibir la P No
ago
informaciéon sobre familias/participantes que no g
realizaron su cobro en el periodo establecido, asi
como las notas de abono
o4 Llamado a procedimiento: Gerencia de N
0
“Recepcion de fondos PO-A 6.2.1.3” Finanzas
Técnico de
o Registro y
Carga datos de liquidacién y genera reporte.
Transferencia
Se ingresa la informacion recibida de la entidad de
Pago de las familias/participantes que no cobraronen|_
25 Técnico de No
el evento de pago y se genera un reporte en el o
, Seguimiento y
SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES
Control de
SOLIDARIAS. ]
Registro y
Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4 FISDL
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁégﬁ
Verifica liquidacion de planilla de pagos.
En base al reporte generado con los datos recibidos
por la entidad de pago, se verifica que cuadren los | Técnico de
montos de las personas reportadas con no cobro | Registro y
contra las notas de abono del reintegro hecho por la | Transferencia
entidad de pago.
26 Técnico de Si
En caso que existan inconsistencias entre el reporte | Seguimiento y
de liquidacién con respecto a la planilla de pagos | Control de
(pagos presenciales) y/o nota de abono, se hacen | Registro y
las verificaciones respectivas y se coordina o | Transferencias
realizan las correcciones necesarias de la
informacion.
Técnico de
Registro y
Registra liquidacién de planilla de pagos. Transferencias
Luego de la revision de la liquidacién, en el
27 |SISTEMA DE  GESTION  COMUNIDADES | Técnico de No
SOLIDARIAS se realiza la liquidacion de la|Seguimiento vy
respectiva planilla de pagos. Control de
Registro y
Transferencias
Registra ubicaciones de pago. Técnico de
En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES |Registro y
SOLIDARIAS, el Asesor en Desarrollo informa los | Transferencia
lugares en los cuales es mas conveniente realizar el
28 |evento de pago y la distribucién de los caserios, | Técnico de No
para que estos puedan ser registrados en el |Seguimiento y
sistema. En caso de no existir ninguna notificacion | Control de
de parte del asesor, se ingresara como punto de | Registro y
pago un lugar del Area Urbana Transferencias
¢ Es ultimo pago de la convocatoria PATI?
g Si, pasar a decision 4 Solicitud Montos pendientes No
de pago?
No, fin del procedimiento
h | ¢Existe alguna solicitud de Montos pendientes de No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo F I S D I_
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggﬁég’(}
pago?
Si, pasar a actividad “Tramita pago de montos
pendientes”
No, fin del procedimiento
La solicitud no puede ser realizada después de 6
meses de haberse realizado la Ultima transferencia
monetaria
Técnico de
Registro y
Transferencia
Técnico de
Seguimiento y
Control de
29 | Tramita pago de montos pendientes Registro y No
Transferencias
Gerencia de
Finanzas
Asesor en
Desarrollo
Realiza pago de la transferencia monetaria
Se procede a entregar las Transferencias )
30 | Monetarias pendientes a las personas autorizadas Entidad de No
para realizar el cobro, a través del medio definido Pago
por la gerencia de finanzas.
Técnico de
Registro y
Entrega documentos a Gerencia de Finanzas Transferencia
31 |Se entregan los documentos comprobantes de|_ =~ No
cobro a la gerencia de finanzas, segun corresponda. Teenico de
Seguimiento 'y
Control de
Registro y

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
L o . Control
o
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Transferencias
¢Existen pagos no realizados?
Si, pasar al procedimiento “Recepcion de fondos N
i o}

PO-A6.2.1.3

No, fin del procedimiento

Llamado a procedimiento:
32 ) No
Recepcién de fondos (PO-A.6.2.1.3)

V. Documentos Relacionados:

e Manual Operativo Comunidades Solidarias

e Guias Operativas de los Programas de Comunidades Solidarias
e Plan Operativo Anual (POA)

e Procedimiento Tramitar Pago (PO-A.6.2.2.1)

e Procedimiento Efectuar pagos (PO-A.6.2.2.2)

¢ Procedimiento Recepcion de fondos (PO-A 6.2.1.3)

e Procedimiento Inicio de Administracién de Contrato (PO-C.4.1.1)
e Procedimiento Ejecucién y seguimiento de contrato (PO-C.4.1.2)

e Procedimiento Liquidacion y Cierre de contrato (PO-C.4.1.4)

VI.  Control de Registros

Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Técnico de
Registro y
Transferencias | Fisico
Acta de o )
o Asesor en|y Técnico de |Departamento |Por Mes Archivo
Verificacion de o ) 3 mes
Sald Desarrollo Seguimiento y|de Registro y |de Pago General
aldos
Control de | Transferencias
Registro y
Transferencias
Persona Técnico de | Fisico
Planilla de ) Por Mes |3 mes Archivo
Responsable Registro y | Departamento
pagos ) ) de Pago General
150 9001 de cobro Transferencias | de Registro vy

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 16 de 22
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cédigo
Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4 FISDL
y Técnico de | Transferencias
Seguimiento y
Control de
Registro y
Transferencias
Acta de | Técnico de | Técnico de
destruccion de | Registro y | Registro y
tarjetas no | Transferencia | Transferencia |Fisico
Por Tipo
entregadas Técnico de | Técnico de | Departamento de 1 afio Archivo
para el pago |Seguimiento y|Seguimiento y|de Registro y General
de Control de | Control de | Transferencias Programa
transferencias | Registro y | Registro y
monetarias Transferencias | Transferencias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacién:

Nivel: Cédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.6-4

FISDL

VIl. Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del

procedimiento.

Consejo de

Administracion.
Sesion: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

e La decision ;Pago ATM? Se movio
de estar después de la actividad
“Convoca a familias participantes
segun fecha de pago”, a encontrarse
posterior a la actividad “Realiza pago
de la transferencia monetaria”

e Se unieron las actividades “Realiza
retiro de cobro” y “Realiza pago de la
transferencia monetaria”

¢ Se unificaron la actividad “Realiza o
coordina correcciones al registro de

la decision

liquidacion” 'y “¢. Hay

inconsistencias?” ambas en la

actividad “Verifica liquidacion de
planilla de pagos”

e En algunas responsabilidades del

de

Transferencias”

“Técnico Registro y

se agregd al
“Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias”

e En las actividades en las que el

“Asesor

responsable era el

Municipal” se ha cambiado por
“Asesor en Desarrollo Local”

e En el apartado V se agregé como

documentos relacionados el Plan
Operativo Anual

e En el apartado VI :
o Se agregéd como registro la

Gerente General
Fecha: 27/06/2012

29/06/2012

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

02/07/2015 4

PO-C.4.3.6-4

FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

“Planilla de pagos”
o Se eliminod el registro “Listado de
familias/participantes con
descuento”
de
consulta del “Acta de Verificacion

de Saldos”

o Se modific6 el periodo

del

ratificacion de los cambios anteriores.

Actualizacién Procedimiento y

Consejo de

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

17/12/2012

1. En todo el procedimiento se realizé
el cambié en el uso del término
“beneficiarios” por “personas” o
“participantes”

2. En el

como

procedimiento se agrego

responsable adicional al

Punto Focal en los apartados
correspondientes

3. En documentos relacionados se
agreg6 la Guia operativa
respectiva.

4. En la

programacion de fechas de pago”,

actividad “Elabora

se corrigi6 el nombre de Ilos
procedimientos PO-C.4.1.3

de administracion de contrato, PO-

Inicio

C.4.1.4 Ejecucidon y Seguimiento
de PO-C.4.1.5

Liquidacion y Cierre de contrato.

Contrato vy

5. En la actividad “Genera listados de
personas responsables de realizar
el cobro y remitir a Entidad de
Pago”, se incluye el proceso de

de los

Mantenimiento  dentro

Consejo de
Administracion
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

01/10/2014

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

lineamientos para efectuar Ila
generacion de listados de
personas responsables de realizar
el cobro.

6. Se cambia el uso del término
“tarjetas” y “numero de tarjeta” por
‘medios de pago” y “numero de
identificacion del medio de pago”
respectivamente para las
actividades relacionadas

7. En todo el procedimiento se
agrega como encargados
“Municipalidad” y/o “Punto Focal”
segun corresponda en cada
actividad

8. En actividad “Destruye tarjetas de
débito” y en el control de registros
se agrega el uso del formulario
“FO-C.4.3.6-1 Acta de destruccion
de documentos no entregados
para pago de transferencias
monetarias”

9. Se elimina decisién “;Primera vez
pago presencial?”

10. Se modifico la decision “;Pago
ATM? Por “;Pago Presencial?”
con lo cual se procede a la
actividad “Verifica y cuadra
planillas de pago”, de lo contrario,
se procede a la actividad de
“Genera liquidacion de planilla”.

11. Se agrego decisiones:

e“;Es Ultimo pago de Ila

@ convocatoria PATI?”.
o “iExiste alguna solicitud de

1S0 9001

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 20 de 22



Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Pago y Liquidacion 02/07/2015 4 PO-C.4.3.6-4
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Montos pendientes de pago?”
¢ “; Existen pagos no realizados?”
12. Se agregaron las actividades:

e “Tramita pago de montos
pendientes”

e “Realiza pago de la transferencia
monetaria”

e “Entrega documentos a Gerencia
de Finanzas

e En los documentos relacionados
se agregaron:

e Procedimiento Inicio de
Administracion de Contrato (PO-
C.4.1.3)

e Procedimiento Ejecucion y
seguimiento de contrato (PO-
C.4.1.4)

e Procedimiento  Liquidacion vy
Cierre de contrato (PO-C.4.1.5)

13. Modificaciones al control de
registros:

e Se agregé como responsable al
Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias,
junto con el Técnico de Registro
y Transferencias.

e Se modificé el tiempo de 1 a 3
meses para consulta del Acta de
verificacion de saldos.

¢ Se modificé el tiempo de 1 a 3
meses para consulta de la
planilla de pagos.

e Se agrego el formulario “Acta de
@ destruccién de documentos no

entregados para pago de

1S0 9001

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 21 de 22
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SC-CER202197

Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacién: Nivel:

Cédigo

02/07/2015 4

PO-C.4.3.6-4

FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

transferencias monetarias” como

control de registros.

1.Actualizacion del nombre del puesto
Asesor en Desarrollo Local a

Asesor en Desarrollo por

reestructuracion institucional.
2.Dentro de de

Guia

los documentos

referencia se elimina la
Operativa de Pago.

3.En la actividad Imprime y remite
documentacién de planilla se
especifica la documentacién minima
a remitr a cada uno de los
involucrados.
4.En la

autorizaciones

actividad Tramita
de

especifica bajo qué circunstancias

cobro se
se puede realizar dicho tramite.

5.Para la actividad Genera
liquidacion de planilla y remite
FISDL

especifica documentacion minima a

documentacién a se
ser remitida por la entidad de pago.

6.Para la actividad Verifica
liquidacion de planilla de pagos
en la descripcion se generaliza la

forma de revision

Consejo

de

Administracion
Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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FORMULARIO: ACTA DE Aprobacion: Nivel: Cédigo

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS NO
ENTREGADOS PARA PAGO DE 04/09/2014 6 FO-C.4.3.6-1-0
TRANSFERENCIAS MONETARIAS

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

o o Vil AL ;
Firma: 7 V, ﬂ Jg
T T
Nombre: Claudia Maricela Garcia Melissa Inés Alvarenga Velasquez
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias defeidel Dopartamento de Regitin y

Transferencias

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

Reconcsds APROBADO

Comité Teenmco Consultive

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

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



Formulario: Acta de Destruccion de Aprobacién: Nivel: Codigo
Documentos No Entregados para Pago de F|SD |_
Transferencias Monetarias 04/09/2014 6 FO-C.4.3.6-1-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS DE MEDIO DE PAGO NO ENTREGADOS PARA EL PAGO DE
TRANSFERENCIAS MONETARIAS.

Reunidos los abajo firmantes a las horas y minutos del dia , en (lugar)
, hacemos constar que se han destruido la cantidad de documentos que no han sido utilizados y
gue a continuacion se detallan:
. #Documento Numero de Titular de L
No. Programa Tipo de documento . . Departamento Municipio
destruido convenio documento

Asi mismo, se anexan las fotografias donde se respalda la destruccion de toda la documentacidn antes mencionada.

Sin mas que agregar, firmamos la presente:

Nombre, firma y sello jefe responsable Nombre, firma y sello técnico/a

C

1S0 9001 Nombre, firma y sello técnico/a

Nlcontst

SGORRI02IT ysigencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 2 de 4




Formulario: Acta de Destruccion de Aprobacién: Nivel: Codigo
Documentos No Entregados para Pago de F|SD |_
Transferencias Monetarias 04/09/2014 6 FO-C.4.3.6-1-0

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ANEXO
ACTA DE DESTRUCCION DE TARJETAS NO ENTREGADAS PARA EL PAGO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS:

C

1S0 9001

Nlcontst

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 01/10/2014 Péagina 3 de 4



Formulario: Acta de Aprobacion: Nivel: Cédigo
Destruccién de Documentos No FlSD I_

Entregados para Pago de 04/09/2014 6 FO-C.4.3.6-1-0
Transferencias Monetarias

Historial de Cambios

< s APROBACION VIGENCIA
VERSION || VERSION | s cripCION DEL caMBIO (Fecha)
Consejo de

Administracion

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

Fecha: 04/09/2014

C

1S0 9001

Nzlcont=s

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



PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Aprobacion: Nivel: Cadigo

DEL REGISTRO DE PARTICIPANTES
DEL PROGRAMA COMUNIDADES 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
SOLIDARIAS

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa Responsable |
- {
Firma: %Mam M Lk‘ [}J‘Otﬁf{
/ Gracia Maria Melissaﬁes/ Raf él"\Ernesto Artiga
Nombre: BarTARE Alvarenga 3 Gudiel 9
Velasquez
o Jefe del
Técnico de
Cargo: Registro y Depsrta_mtento i D Gereﬂtesde. | Director Técnico
i S egistro y esarrollo Socia
Transferencias
Fecha: 01/06/2015 08/06/2015 08/06/2015 15/06/2015
Visto 1o M0
Comute fecrico i_.g‘:,w-n.sz,u'f:wo AP RGB ADO
PISDL Conssjo de Administracidin FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba; Consejo de Administraciéon
@ Sesion; DL-938/2015 Fecha: 29/06/2015 Sesion: DL-865/2015 Fecha: 02/07/2015

1S0 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: Nivel: Codigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4  |PO-C4.3.7-4
Solidarias

I. Objetivo General

Realizar los cambios en el Registro de Participantes del programa Comunidades Solidarias, los cuales
han sido solicitados por los mismos y que, a su vez, fueron validados por parte de los diferentes Comités

Municipales Responsables; actualizando asi la informacién de cada uno de ellos.

Il.Alcance

El procedimiento da inicio con las solicitudes de las familias / participantes, ya sea para la actualizacion
de la informacion personal o de composicion del grupo familiar (si aplicase), pertenecientes al programa
y validadas en acta del Comité Municipal Responsable pertinente o que responden a la programacién de
modificaciones planteadas en el manual operativo del programa al que pertenecen; y finaliza con la base
de datos modificada de acuerdo a la validacion y documentaciéon de respaldo presentada por la familia /

participante.

Este procedimiento es aplicable para:

e Las familias y/o personas que se encuentran dentro de la base de datos del censo levantado por
FISDL u otras instituciones y que cumplan con los criterios de elegibilidad y priorizacién para
pertenecer al programa Comunidades Solidarias.

e Las personas que se registren en el periodo de Inscripciéon para el Programa de Apoyo Temporal al

Ingreso y que cumplan con los criterios de elegibilidad para pertenecer al programa.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 2 de 12




Procedimiento de Mantenimiento del Registro
de Participantes del programa Comunidades
Solidarias

Aprobacién:

Nivel: Cédigo

02/07/2015

4 PO-C.4.3.7-4

FISDL

Il. Flujograma:

Solicitudes de

Técnico de Registro y

Transferencias / Técnico de

Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias/
Asistente Operativo

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias/
Asistente Operativo

modificacién del registro y No
y/o Acta de Comité 2

Municipal responsable Verifica que SOI'(?"t.Ud/ Analiza solicitud y
Acta comité municipal i
documentacion

responsable cumpla )
L correspondiente
con requisitos

INICIO

Y

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

3.
@4— Notifica inconsistencias
de documento

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

5.
Remite informe con
casos que no pudieron
ser procesados

4.
Aprobaciones
Generales
PO-D.4.1.1

d.
e aprobé lo
olicitadg

«——Si

¢S

Informe con casos
que no pudieron ser
procesados

Si

Técnico de Registrq y Transferencias /
e Técnico de Seguimiento y Control de

Registro y Transfgrencias/Asistente
Opergtivo

Notificacion de v

inconsistencias 7/ N\ 6.
@ > FIN < - - Actualiza informacion |«
Registro actualizado de acuerdo a solicitud

con solicitudes

validadas y aprobadas

C

1S0 9001

@

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 3 de 12
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: Nivel: Codigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
IV.  Descripcion General:
No. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?é;oc:
Técnico de
Registro y
Transferencias o
Verifica que el acta de Comité Municipal Tecnico de
Seguimiento y
1 |responsable cumpla con los requisitos validados Si
por Consejo de Administracion Control de
Registro y
Transferencias o
Asistente
Operativo
Si el acta de Comité Municipal responsable no
cumple con los requisitos aprobados por
Consejo de Administracion se procede a la
a |actividad “Notifica inconsistencias de No
documento”, de lo contrario se procede a la
actividad “Analiza solicitud y documentacion
correspondiente”
FO-C.4.3.7-1
Ficha de Atencion a
Técnico de la Familia
Registro y Participante,
Transferencias o
Analiza la solicitud y la documentacion de Técnico de FO-C.4.3.7-2
respaldo presentada por la familia, y que fue | Seguimientoy | Ficha de Atencién a
5 validada en el acta (cuando aplicare), verificando Control de la Persona si
que esta cumpla con lo que indican los Registro y Participante del
manuales operativos de Comunidades | Transferencias o Programa de

Solidarias, segun sea el caso.

Asistente
Operativo de
Registro y

Transferencias

Pension Basica
Universal a las
personas Adultas

Mayores

FO-C.4.3.7-3

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Mantenimiento
del Registro de Participantes del

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

programa Comunidades
Solidarias

02/07/2015 4

PO-C.4.3.7-4

FISDL

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Ficha de Atencion al

Participante

Notifica inconsistencias de documentos por
medio de un correo al Asesor en Desarrollo
indicando de qué forma los
de

responsable y las correcciones que tienen que

incumple con

requisitos el acta Comité  Municipal
hacerse a la misma, con el objetivo que este
informe al Comité Municipal responsable para

hacer las correcciones pertinentes.

Técnico de
Registro y
Transferencias o
Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

Si procede la actualizacion del registro validada
en acta de Comité Municipal responsable pasar
a la decisiéon “;Se necesita aprobacion para
procesar solicitud?” ”, de lo contrario, se procede
a la actividad “Remite informe con casos que no

pudieron ser procesados

Si

Si se necesita de aprobacion para procesar la
solicitud que las familias han realizado, se
ejecuta el procedimiento  “Aprobaciones
Generales” de lo contrario se procede a la
actividad “Actualiza informaciéon de acuerdo a

solicitud”

No

Realiza el procedimiento  “Aprobaciones
Generales (P.O-D.4.1.1)” para que el Consejo de
Administracién apruebe los casos que Io

requieran

No

Si se aprobd lo solicitado en el procedimiento
“Aprobaciones Generales (P.O-D.4.1.1)", se
continda con la actividad “Actualiza informacion
de

procede a la actividad “Remite informe con

de acuerdo a solicitud”, lo contrario se

casos que no pudieron ser procesados”

No

Remite informe con casos que no pudieron ser
procesados via correo electrénico a Asesor en

Desarrollo para que se pueda preparar la

Técnico de
Registro y

Transferencias o

No

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedi_miento de Mgn_tenimiento Aprobacién: Nivel: Codigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
No. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?é;oc:
documentacion que permita superar las Técnico de
observaciones realizadas, o para dar a conocer | Seguimientoy
a la familia o participante que solicitd Ila Control de
modificacién que la misma no era posible ser Registro y
realizada. Transferencias
FO-C.4.3.7-1
Ficha de Atencion a
la Familia
Técnico de Participante,
Registro y
Transferencias o FO-C.4.3.7-2
Ficha de Atenci6n a
Actualiza informacion del registro en base a la
Técnico de la Persona
solicitud validada en acta de Comité Municipal o o
] Seguimiento y Participante del
6 |responsable y/o aprobada en Consejo de No
o . ) Control de Programa de
Administracion por medio del SISTEMA DE ) ) )
, Registro y Pension Basica
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS.
Transferencias Universal a las
personas Adultas
Asistente Mayores
Operativo
FO-C.4.3.7-3
Ficha de Atencion al
Participante
V. Documentos Relacionados:

Manuales Operativos de Comunidades Solidarias

Plan Operativo Anual

Subprocedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

Guia Operativa de Proceso de Incorporaciéon y Mantenimiento del Registro del Programa

Comunidades Solidarias Rurales

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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SC-CER202197

Procedimiento de Mantenimiento
del Registro de Participantes del
programa Comunidades

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

FISDL

) ! 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta
: Tiempo | Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Técnico de Hasta el
Registro y mes de
Acta de Transferencias agosto del
Departamento | Por
Comité Asesor en o Técnico de ) o afo Archivo
o o de Registroy |municipioy | = |
Municipal de | Desarrollo Seguimiento y ) . siguiente a | General
S Transferencias | cronolégico
Coordinacion Control de la elabora-
Registro y cion del
Transferencias documento
Técnico de Hasta el
. Registro y mes de
Ficha de Responsable ]
] Transferencias agosto del
Atenciénala |de ) Departamento | Por .
- o o Técnico de ) o afio Archivo
Familia Seguimiento o de Registroy | municipioy | =
o Seguimiento y ) o siguiente a | General
Participante y Apoyo Transferencias | cronoldgico
] Control de la elabora-
(FAF) Familiar i N
Registro y cion del
Transferencias documento
Ficha de
Atencion a la
Persona Técnico de Hasta el
Participante Registro y mes de
Responsable )
del Programa Transferencias agosto del
. de o Departamento | Por .
de Pension o o Técnico de ) o afo Archivo
o Seguimiento o de Registroy | municipioy | =
Basica Seguimiento y ) o siguiente a | General
) y Apoyo Transferencias | cronoldgico
Universal a las Control de la elabora-
Familiar i )
personas Registro y cion del
Adultas Transferencias documento
Mayores
(FAM)
Técnico de Escritorio de P Seis
or
Acta de Asesor en Registro y Técnico de o meses Archivo
L ) ) municipio y ]
Comision PATI | Desarrollo Transferencias | Registro y o después General
cronoldgico
o Técnico de Transferencias de
Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 7 de 12
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SC-CER202197

Procedimiento de Mantenimiento
del Registro de Participantes del
programa Comunidades

Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

FISDL

) ! 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
Archivo Consulta
: Tiempo | Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Seguimiento y finalizada
Control de la convo-
Registro y catoria
Transferencias dentro de
la cual se
realizo el
acta
Dos
) meses
Técnico de .
) después
Registro y q
e
Ficha de Transferencias | Escritorio de
Por finalizada
Atencién al Alcaldia o Técnico de Técnico de o Archivo
o o o ] municipio y |la convo-
Participante Municipal Seguimiento y | Registro y ] ] General
) cronolégico | catoria
(FAP-1) Control de Transferencias
) dentro de
Registro y
la cual se
Transferencias
realizo el
acta
Puntos de Técnico de
. ) Jefe de Oficina de Jefe .
aprobacion de | Registro y ) ) ] o Archivo
) Registro y de Registro y Por sesion | Indefinido
Consejo de Transferen- General
Transferencias | Transferencias
Administracioén | cias

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: Nivel: cédigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4  |PO-C4.3.7-4
Solidarias
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion.

Creacion y aprobacion del .
- 0 o Sesion: DL - 17/03/2011
procedimiento.

650/2011

Fecha: 17/03/2011

¢ Atodas las actividades realizadas
por el Técnico de Registro y
Transferencias se agregdé al
Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias

e En todas las actividades donde
estaba involucrado el Asesor
Municipal se hizo el cambio al
Asesor en Desarrollo Local

e En el apartado IV para Ila
actividad 4 se aclaré6 que se
solicita aprobaciéon a Consejo de

0 ] Administracion. Gerente General 20/06/2012

e En el apartado V se agregé como | Fecha: 27/06/2012
documentos relacionados el Plan
Operativo Anual

e Al apartado VI se agrego el
documento Acta de Comision
PATI

e Al apartado VI se modificd el
periodo de consulta para los
siguientes documentos:
o Acta de Comité Municipal,

o Solicitud de familias de

@ actualizacién de registro,
o Ficha de Atencion a la Familia

1S0 9001
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: Nivel: Codigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Beneficiaria (FAF-1),

o Ficha de Atencion a la
Persona  Participante  del
Programa de Pensiéon Basica
Universal a las personas
Adultas Mayores (FAM-1),

o Ficha de Atencion al
Participante (FAP-1)

o Puntos de aprobacion de

Consejo de Administracion.

e Se cambié el nombre de los
formularios FO-C.4.3.7-1 Ficha
de atencion a la familia
participante y FO-C.4.3.7-2 Ficha

1 2 Sesion: DL — 17/12/2012
de atencibn a la persona
739/2012

Fecha: 29/11/2012

Consejo de

Administracion.

participante del programa de
pension bésica universal a las

personas adultas mayores.

Actualizacion de formato del
documento.

e Se cambia el nombre del
procedimiento a “Mantenimiento
del Registro de Participantes

del programa Comunidades

Solidarias” Consejo de
e Se modifica el alcance para | Administracion
2 3 . 01/10/2014
especificar que este | Sesion: DL-826/2014
procedimiento es aplicable a: Fecha: 04/09/2014

o “Las familias... que cumplan
con los criterios de elegibilidad
y priorizacion...”
o “Las personas que se
@ registren en el periodo de

Inscripcién para el programa

1S0 9001
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: Nivel: Codigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

de Apoyo Temporal...”

e En todos los apartados vy
actividades en donde se requiere
acta de “Comité Municipal”, o la
intervencion del mismo, se hace
el cambio a “Comité Municipal
responsable”. Dentro del Comité
Municipal responsable se incluye
a la Comisiéon PATI.

e Se elimina el registro “Solicitud de
Familias de Actualizacion de
Registro”;

e Se modifica el tiempo de consulta
del registro “Acta de Comisién

PATI” de dos a seis meses

e Se modifica el alcance del
procedimiento para indicar que
también es aplicable a las
familias o] personas
pertenecientes a la base de datos
del censo levantado por otras

instituciones

e Actualizacion del nombre del | Consejo de
puesto Asesor en Desarrollo | Administracion

3 4 y 02/07/2015

Local a Asesor en Desarrollo | Sesion: DL-865/2015

por reestructuracion institucional Fecha: 02/07/2015

e Se agrega como responsable de
las siguientes actividades al
Asistente Operativo de
Registro y Transferencias:

o Verifica que solicitud / acta de

@ comité municipal responsable
cumpla con los requisitos;

1S0 9001

SC-CERZ02197  \/igencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 11 de 12



Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: Nivel: Codigo
del Registro de Participantes del FISDL
programa Comunidades 02/07/2015 4 PO-C.4.3.7-4
Solidarias
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
o Analiza solicitud y

documentacion
correspondiente;
o Actualiza informacion de

acuerdo a solicitud

e Se agrega la Guia operativa de
proceso de incorporacién 'y
mantenimiento del registro del
programa Comunidades
Solidarias Rurales al apartado de

documentos relacionados.

C

1S0 9001
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FORMULARIO: FICHA DE ATENCION | Aprobacién: |  Nivel: Sudige
A LA FAMILIA PARTICIPANTE (FAF) | 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-1-3

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

%ﬁ\
Nombre: Gracia Maria Serrano Melissa Inés Alvarenga Vela
; Jn ; ) Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Trareraras
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends

Comits Teenseo @
FISCQ'O) ’ onsultive

APROBADO

Consejo de Administracion FSDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

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

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

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Aprobacién: Nivel: Cédigo

Ficha de Atencion a la Familia
Participante (FAF) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-1-3 F I S D |—

Ficha de Atencion a la Familia Participante (FAF)

Comunidades Solidarias
DATOS GENERALES DE LA FAMILIA

ombre de la(el) titulal ‘ ‘ No. de Familia:

N T —
Canton ‘ ‘ Caserio/Aup: |:| Fecha de Solicitud:

SOLICITUDES QUE SE REALIZAN (MARQUE CON UNAX LAS SOLICITUDES REALIZADAS)

(dd/mm/aaaa)

VIil. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE LA PERSONA
I. CORRECCION DE DATOS TITULAR Y/O CORRESPONSABLE CORRESPONSABLE RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA
Il. CORRECCION DE DATOS PARTICIPANTES IX. RECLAMO POR DESCUENTO
Ill. ALTA DE PARTICIPANTE X. SOLICITUD DE DESCUENTO
IV. CAMBIO DE TITULAR Xi. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
V. CAMBIO DE CORRESPONSABLE Xil. BAJA DE PARTICIPANTE
VI. INCORPORACION AL PROGRAMA Xill. BAJA DE FAMILIA
VII. RENCORPORACION AL PROGRAMA XIV. EXONERACION DE CORRESPONSABILIDAD
XV. REPOSICION DE DOCUMENTO

|. CORRECCION DE DATOS TITULAR Y/O CORRESPONSABLE
TITULAR CORRESPONSABLE

Nombre correcto de la(el) titular (segtn DUI) Nombre correcto de la(el) corresponsable (segin DUI)

o OO e T IO

Fecha de . Fechade
) / / Género| M | F ) / /
nacimiento nacimiento Parentesco con la (e) titular

DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUI TITULAR DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUl CORRESPONSABLE

1. CORRECCION DE DATOS PARTICIPANTES

# PARTICIPANTE NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO DOCUMENTACION DE SOPORTE

Fecha de nacimiento, sexo o nombre:

()DUI (CSU)

() Copia partida de nacimiento o

( ) Tarjeta control de Salud (CSR)
orreccion matricul

() Constancia de CE

() Cuadernillo

Otros

() Respaldo segin sea el caso
Ill. ALTA DE PARTICIPANTES

ULTIM
GENERO NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO GRADO MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
APROB

( )Noincluido en el censo |( ) Copia partida de nacimiento y

( ) Error de censo () Acta validacién Comité Municipal
() Error en matricula () Certificado o constancia matricula 'y
() Traslado de municipio |( ) Acta validacion Comité Municipal

IV. CAMBIO DE TITULAR

Nombre completo de la(el) nueva(o) titular (segin DUI} ‘

wmeoceon [ 0L L JC L L L

Fecha de nacimiento | / / 2 n
FIRMA O HUELLA NUEVA(O) TITULAR
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
() Fallecimiento () Acta Comité Municipal y Copia acta de defuncién
() Error de identificaciéon de la persona titular () Acta Comité Municipal
() Ausencia definitiva () Acta Comité Municipal
() Discapacidad fisico y/o mental () Acta Comité Municipal y constancia médica
() Otros, explique () Acta Comité Municipal

V. CAMBIO DE CORRESPONSABLE

Nombre completo de la(el) nueva(o) corresponsable (segtn DUI) ‘

Ntmero de DUI I:H:| I:H:H:H:H:H:H:|

Parentesco con .
B GENERO M| F
la(el) titular: FIRMA O HUELLA NUEVA(O) CORRESPONSABLE
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
() Fallecimiento () Acta Comité Municipal y Copia acta de defuncién
() Ausencia definitiva () Acta Comité Municipal
() Discapacidad fisico y/o mental () Acta Comité Municipal y constancia médica
() Otros, explique () Acta Comité Municipal
VI. INCORPORACION AL PROGRAMA
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
() No estaba presente durante el proceso de incorporacion y la firma de los convenios (") Acta Comté Municipal, carta con
: v - solicitud de incorporacién firmada por titular
() No acept6 ingresar al programa Comunidades Solidarias i .
y documentacion adicional segun sea el
() Otros, detallar: caso
VII. REINCORPORACION AL PROGRAMA
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
() Baja por no presentarse a recibir las transferencias monetarias ( )Acta Comité Municipal, carta
() Renunci6 al programa Comunidades Solidarias con solicitud de reincorporaciéon
() Baja por traslado de domicilio firmada por titular y documentacion
1SO 8001 () Otros, detallar: adicional segUin sea el caso

Q; icontec

Internagional

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



Formulario: Aprobacién: Nivel: Cédigo

Ficha de Atencion a la Familia
Participante (FAF) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-1-3 F I S D |—

VIIl. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE CORRESPONSABLE RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA

CAUSA MES/ ANO DE PLANILLA EN QUE SE AUTORIZA / N° DE FAMILIA

) ENFERMEDAD NOMBRE CORRESPONSABLE AUTORIZADO

(

( YAUSEINETRET, DUI DE CORRESPONSABLE AUTORIZADO |:| |:| |:|
() PROBLEMAS FAMILIARES

(

) COMPROMISO DE TRABAJO

( )OTROS

NOMBRE, FIRMA Y SELLO REPRESENTANTE DEL SERVICIO DE
APOYO Y SEGUIMIENTO / PUNTO FOCAL
IX. RECLAMO POR DESCUENTO
DETALLE DE DESCUENTO (Sefiale el(los) mes(es) de seguimiento en el(los) que se ha aplicado descuento a la familia)
DESCUENTO EN SALUD (CSR) ANO DESCUENTO EN EDUCACION (CSR Y CSU)
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC |:| ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV_ DIC

NN NN D [ | o |

NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE TITULAR QUE AUTORIZA

Nombre y c6digo de PARTICIPANTE al que se le aplicé descuento: Nombre y cédigo de PARTICIPANTE al que se le aplicé descuento:
Motivo

() Asignacion errénea de corresponsabilidad femenina (CSU) () Error al registrar discapacidad (CSU)

() Matricula en grado equivocado (CSU) ( ) Ingreso erréneo de incumplimientos

() Matricula en tipo de bachillerato equivocado (CSU) () Registro extemporaneo de matricula

() Error al registrar estado de madre adolescente (CSU) () Error en tipo de corresponsabilidad

DOCUMENTACION DE SOPORTE: ACTA COMITE MUNICIPAL Y COPIA DE CUADERNILLO DE CORRESPONSABILIDADES O CONSTANCIA MEDICA O CONSTANCIA MINED/CIRCULOS DE ALFABETIZACION
X. SOLICITUD DE DESCUENTO*

CORRELATIVO PERSONA I NOMBRE
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE

() Asignacion errénea de corresponsabilidad femenina (CSU) () DUI/Partida de nacimiento de participante
() Matricula en grado equivocado (CSU) () Cuademillo
() Matricula en tipo de bachillerato equivocado (CSU) () Cuademillo
() Error al registrar estado de madre adolescente (CSU) () Partida de nacimiento de hijo(a)
() Error al registrar discapacidad (CSU) () Constancia médica
*

ESTA SOLICITUD SE PUEDE HACER POR EL PUNTO FOCAL SIN LA FIRMA DEL TITULAR DEL CONVENIO

XI. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
DETALLE DE RECLAMO (SENALE EL(LOS) MES(ES) DE PLANILLA QUE NO COBRO)

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OocCT NOV pic

DOCUMENTACION DE SOPORTE: ACTA COMITE MUNICIPAL, COPIA DE DUI DE TITULAR Y CORRESPONSABLE
XII. BAJA DE PARTICIPANTE
N° DE PARTICIPANTE NOMBRE

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE

) Acta Comité Municipal y Copia acta de defuncién

) Acta Comité Municipal

) Acta Comité Municipal

) Acta Comité Municipal y copia partida de nacimiento

) Acta Comité Municipal y certificado MINED/Circulo de Alfabetizacion

) Acta Comité Municipal y certificado MINED

() Ya curs6 bachillerato (CSU) ) Acta Comité Municipal y certificado MINED

() Otros, explique**: ) Acta Comité Municipal y documentacion de respaldo segtin sea el caso

*S| EL PARTICIPANTE DEJA DE CUMPLIR ESTE CRITERIO DURANTE EL TRANSCURSO DEL ANO ESCOLAR, SE LE DARA DE BAJA HASTA QUE TERMINE EL ANO LECTIVO

** S| UN PARTICIPANTE EN EDUCACION HA CONFORMADO SU PROPIO HOGAR ESTE DEBE SOLICITAR SU RENUNCIA ALA CORRESPONSABILIDAD DE EDUCACION POR MEDIO DE UNA CARTA.
XIlIl. BAJA DE FAMILIA

() Fallecimiento

() Error en la identificacion del PARTICIPANTE
() Traslado permanente

() No cumple con criterio de la edad*

() Ya curs6 6to grado (CSR)

() No ha cursado 6to grado (CSU)

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
() Por ya no contar con hijos o hijas que cumplan los requerimientos del programa
() Por traslado de domicilio () Acta Comité Municipal
() Por error en la conformacién de familia a partir de censo
() Por renuncia voluntaria al programa () Acta Comité Municipal y carta renuncia de titular
( ) Otro (detallar) ( ) Acta Comité Municipal
XIV. EXONERACION DE CORRESPONSABILIDAD
N° PARTICPANTE NOMBRE e o CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
( ) Incapacidad fisica y/o ( ) Acta Comité Municipal Y:
mental ( ) Constancia médica y/o
() Falta de servicio MINED (no |( ) Constancia MINED/Circulo de
upo, acceso, no grado, etc) |Alfabetizacién
( ) Falta de servicio MINED para,
personas con discapacidad
fisica y/o mental
XV. REPOSICION DE DOCUMENTO
Tipo de documento a reponey:|( ) Convenio de corresponsabilidades |( ) Cuadernillo de seguimiento de corresponsabilidades
Causa:|( )Pérdida ( ) Deterioro |( ) Otro, detallar:
RESPONSABLES DE INFORMACION

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE REPRESENTANTE DEL SERVICIO DE APOYO Y SEGUIMIENTO /

NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE PERSONATITULAR (ACTUAL O PROPUESTA)
PUNTO FOCAL

LA FICHA DE ATENCION QUEDARA INVALIDA, EN CASO DE NO PRESENTAR EL DOCUMENTO SOPORTE QUE CORRESPONDE A LA SOLICITUD EXPUESTA. PARA HACER USO DEL NUMERAL VIl "AUTORIZACION
TEMPORAL PARA QUE CORRESPONSABLE RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA", ESTE DEBERA SER LLENADO COMPLETAMENTE, INCLUYENDO LAS FIRMAS DE AUTORIZACION
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Formulario: Aprobacién: Nivel: Cédigo
Ficha de Atencion a la Familia FISDL
Participante (FAF) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-1-3

Historial de Cambios

~ ~ APROBACION VIGENCIA
VERSION | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO (Fecha)
Consejo de

Administracion

0 Creacion y aprobacion del formulario _ 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011

Fecha: 17/03/2011

e Se cambio el nombre del formulario a
Ficha de Atencion a la Familia
Participante (FAF).

e Se sustituyd la palabra Beneficiario
por Participante.

¢ Se elimino el correlativo. Gerente de

0 1 e Se aclaré el tipo de documentacion | Operaciones 01/01/2013
que debia presentarse segln el tipo | Fecha: 29/11/2012
de correccion de datos de participante
que quisiera realizarse.

e Se agrego6 el apartado de solicitud de

Incorporacion al Programa.

Ratificacion de los cambios anteriores.

Actualizacion de formato del

documento.

¢ Se hizo una correccioén en el orden de

los puntos VIl y VIII

e Se cambié el nombre de ONG de
Seguimiento y Apoyo Familiar a
Servicio de Apoyo y Seguimiento Gerente de

e Se hizo un cambio en motivos de baja Operaciones 29/07/2013

de familia y participante para eliminar | Fecha: 17/07/2013
la causa haber cumplido 18 afios,
sustituyéndolo por No cumple con
criterio de la edad en caso de baja de

participante y Por ya no tener hijos e
@ hijas que cumplan los requerimientos

del programa.
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Formulario: Aprobacién: Nivel: Cédigo
Ficha de Atencion a la Familia FISDL
Participante (FAF) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-1-3
~ ~ APROBACION VIGENCIA
VERSION | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO (Fecha)
ANTERIOR | ACTUAL

(Instancia/Fecha)

e Se cambia el nombre del formulario de
“Comunidades Solidarias Rurales” a

“Comunidades Solidarias”.

e Se incluy6 la posibilidad de ingresar

AUPs en la direccién

e Se cambia el orden de la solicitud de
Autorizacion temporal para que la
persona corresponsable reciba la
transferencia monetaria, pasando

del apartado VI al apartado VIl
e Se agrega la Solicitud de descuento

¢ En la solicitud de Correccion de
datos de participante se elimina la
columna que corresponde al Ultimo Consejo de
grado aprobado, y se aumenta la Administracion
. 01/10/2014
documentacion de soporte para poder | Sesion: DL-826/2014
hacer las modificaciones segun cada Fecha: 04/09/2014

caso

¢ En la solicitud de Reclamo por
descuento se agregan motivos por
los que se hace reclamo para cubrir
todos los programas que pueden

hacer uso de este formulario

e Se agregan motivos de baja de
participante en el apartado de solicitud

de Baja de Participante.

e Se agregan motivos de exoneracion
de corresponsabilidad en el apartado
de Exoneracién de

corresponsabilidades

C
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FORMULARIO: FICHA DE ATENCION
A LA PERSONA PARTICIPANTE DEL
PROGRAMA DE PENSION BASICA
UNIVERSAL A LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES (FAM)

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo

04/09/2014

FO-C.4.3.7-2-2

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: é}/K nano

@%\\

Nombre: | Gracia Maria Serrano Melissa Inés Alvarenga Velasquez
: 0 ; ' Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Transtaraneise
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends

Comite Tee 7 ;
e L domaq ?onsuh‘;vo

b

APROBADO

Donsejo de Administracian FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracién

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesiéon: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: cédigo
la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica F|SD|_
Universal a las personas Adultas | 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-2:2
Mayores (FAM)

Ficha de Atencidn a la Persona Participante del Programa de Pension
Bdsica Universal a las personas Adultas Mayores (FAM)
Comunidades Solidarias
DATOS GENERALES DE LA PERSONA PARTICIPANTE

Nombre de la persona parficipante! | No. de Convenio:

No. de DUI persond DD DD |
pariicipante: Municipio:
Cantén | Caserio/AUP Fecha de Solicitud:

(dd/mm/aaaa)
SOLICITUDES QUE SE REALIZAN (MARGUE COM Utia X LAS SOLICTUDES REALZADAS)
I. CORRECCION DATOS DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONA A
< DATOS D2 FERS e VI. RECLAMO POR PAGC NO ACUMULADO
Il. INCLUSION O CAMBIO DE PERSONA A RUEGO VI INCORPORACION AL PROGRAMA
_ — _ VIl RENCORPORACION AL

| ELIMINAR PERSONA A RUEGO
lll. ELIMINAR PE NA A PROGRAMA
IV. MODIFICACION BENEFICIARIO SEGURO DE VIDA (A PARTIR DE

A E P
IMPLEMENTACION DEL RUP EN EL MUNICIPIO K BAIADE PARTICK ANTE
V. AUTORIZACION TEMPORAL PARA GUE UNA PERSONA NO X. REPOSICION DE
REGISTRADA RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA DOCUMENTO
I. CORRECCION DE DATOS DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONA A RUEGO
PERSONA PARTICIPANTE PERSONA A RUEGO
Nombre comrecto de la persona participante (segun DUI, Nombre comrrecto de la persona a ruego (segin DUI)

uuuuuuﬂmﬂ wenee OO

participante

Fecha de . _ . | |
nacimiento / / Género | M | F Fecha de nacimienio / / Farentesco Con perona paricipante

DOCUMENTACION DE SOPORTE COPIA DE DUI PERSONA PARTICIPANTE [DOCUMENTACION DE SOPORTE COPIA DE DUI PERSONA A RUEGO
II. INCLUSION © CAMBIO DE PERSONA A RUEGO

Nombre completo de la(el) nueva(o) persona a ruego (segun DUI) |

nmsoseon [ ][ 10 JC 0 0L LI

Parentesco con la M F
persona participante: FIRMA O HUELLA NUEVA PERSCHA A RUEGO

MOTIVO I

Comité Comunitario

DOCUMENTACION DE SOPORTE
: . opia acta de defu

ato Act

] Fallecimiento

) Ausencia definitiva

) No uso de la pension para las necesidades de la persona adulta mayor
] 'voluh ad expresa de la persona adulia mayor 0 persona a ruego (
) Discapecidad fisico y/o mental
) Ofros, expligue

omunital
Comunitario

[= pcl, Formato Acta
Municipal, Formato Acta ¢
Municipal, Formato Acta Comité Comunitario

icipal. constancia médica. Formato Acta Comité Comunitario
Aunicipal, Formato Acta Comité Comunitario
III ELIMINAR FERSONA CON FIRMA A RUEGO

MOTIVO | DOCUMENTACION DE SOPORTE
vunicipal, Carta Adulio Mayor
Aunicipal, Carta Adulto Mayc
Vunicipal, Carta Adulto Mayor
) Ofros, explique { mité Municipal, Carta Adulto Mayor

TV. MODIFICACION BENEFICIARIO SEGURO DE VIDA (A PARTIR DE IMPLEMENTACION DEL RUP EN EL MUNICIPIO)

) 5& siente en lo copacidad de realizar el cobro de su pension
) 1Ya posee documentos entificacion

cién de persona firma @ ruego {

y fotocopia DUI

| Por emor en identific

Nombre completo de la(el} nueva(o) beneficiario(segin DUI)

womerogeoun 1]l N R A |

Pareniesco con la M F
persona participante: L FIRMA O HUELLA NUEVO BENERCIARIO
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
] Fallecimiento { ] Acta Comité Murnicipal, Copia acla de defuncidn, Formato Asignacion de beneficiario de seguro por fallecimiento
) Ausencia definitiva () Acta Comité Municipal, Formatc nacion de beneficiario seguro por fallecimiento

) Voluntad expresa de la persona adulia mayor ( ) Acta Comité Municipal nacion de beneficiario d guro por fallecimien
) Discapacidad fisico y/o mental { ) Acta Comité Municipal, co Formato Asignacion de e rio de seguro por fal miento
) Ofros, explique { ) Acta Comité Municipal, Formato Asignacion de beneficiario de seguro por fallecimiento

1S0 8001
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Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: cédigo
la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica F|SD|_
Universal a las personas Adultas | 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-2:2
Mayores (FAM)

Ficha de Atencion a la Persona Participante del Programa de Pension
Bdsica Universal a las personas Adultas Mayores (FAM)
Comunidades Solidarias

V. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE UNA PERSONA NO REGISTRADA RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA
CAUSA MES/ ANO DE PLANILLA EN QUE SE AUTORIZA / | ~eoEconveno |

( ) ENFERMEDAD ABRE PERSONA AUTORIZADA

SRS FAMILAGES I CEPERCNA ATOREADA N

[ )« APROMISC DE TRABAJO
( ) OTROS
NOMBRE, AIRMA Y SELLO REPRESENTANTE DEL SERVICIO DE APOYO Y| - - - S
SEGUIMIENTO / PUNTO FOCAL HOMBRE ¥ FIRMA O HUELLA DE PERSONA PARTICIPANTE GUE AUTORIZA
VI. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
DETALLE DE RECLAMO (SEfiALE ELILOS) MES|ES) DE PLANILLA GUE NC CO8R4)
ANO

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

| | N | B | | I JL_JL_J[ |

OCUMENTACIGN DE SOPORTE: ACTA COMITE MUNICIPAL COPIA DE DUI DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONA A RUEGO
JeCCuUMENTACION DESOPORIE Lic = ULl s
VII. INCORPORACION AL PROGRAMA

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
) N¢ aba presente durante el proceso de incorporacién y la firma de los convenios Acta Comité Municipal, solicitud de
) No acepté el beneficio de la pension persona adulta m vadro de

detallar evaluacion de criterios de priorizacién
VIII. REINCORPORACION AL PROGRAMA
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
( ) Baja por no presentarse a recibir las transferencias monetarias
( ) Renuncid al io de la pension Acta Comité Municipal y carta con
{ ) Baja por traslado de domicilio solicitud de persona adulta mayor

) Otros, detallar:

IX. BAJA DE PARTICIPANTE

N° DE PARTICIPANTE NOMERE
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
( ) Fallecimiento { ) Acta Comité Municipal y Copic acta de defuncion

) Eror en la identificacion del participante { a Comité Mu

) Traslado permanente { ) Acta Comité Mu
( ) Rec

) Trab

e ofro fipo de pensid a Comité Mu al y comprobante de recepcién de pensién’

| sector formal { a Comité Municipal 2

) Renuncia voluntaria al programa {

a Comité Municipal y carta de renuncia de persona beneficiaria

( ) Ofros, explique**: { ) Acta Comité Municipal
1: Si no es posible obtener comprobanie de pension hay que indicar la Insfitucion de la que recibe la pension para posterior verificacion

2: Indicar Institucion o compafia en la que el participante frabaja.

X. REPOSICION DE DOCUMENTO

esponsabilidades

Tipo de documento a repener:|( ) Convenio de col

Causa:|( )Pérdida { ) Deterioro M ) Otro, detallar:

RESPONSABLES DE INFORMACION

NOMERE, FIRMA Y SELLO DE REPRESENTANTE DEL SERVICIO DE APOYO Y SEGUIMIENTO / PUNTO

e IOMERE Y FIRMA O HUELLA DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSOMA A RUEGO

LA FICHA DE ATENCION QUEDARA INVALIDA, EN CASO DE NO PRESENTAR EL DOCUMENTO SOPORTE QUE CORRESPONDE A LA SOLICITUD EXPUESTA.

1S0 8001

4{} icontec

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 01/10/2014 Pagina 3 de 5



C

1S0 8001

Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: Cédigo
la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica F|SD|_
Universal a las personas Adultas | 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-2:2
Mayores (FAM)
Historial de Cambios
s - APROBACION VIGENCIA
AVNETRESRI)?ONR \ﬁgﬂgﬁ‘ DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstanciaFecha) (Fecha)
Consejo de
Administracion
0 Creacion y aprobacion del formulario . 17/03/2011
Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se cambi6 el nombre a Ficha de
Atencion a la Persona Participante
del Programa de Pensién Basica
Universal a las personas Adultas
Mayores (FAM).
e Se cambié el nombre de la solicitud
de cambio de persona a ruego a
inclusion o cambio de persona a | Gerente de
0 1 ruego. Operaciones 01/01/2013
e Se agregd la solicitud de eliminar | Fecha: 29/11/2012
persona con firma a ruego.
eSe agregd la solicitud de
Incorporacion al programa
e Se sustituy6 la palabra beneficiario
por la palabra participante
- Ratificacion de los cambios
anteriores.
e Se agreg6 la solicitud de
MODIFICACION BENEFICIARIO
SEGURO DE VIDA (A PARTIR DE
IMPLEMENTACION DEL RUP EN EL | Consejo de
MUNICIPIO) Administracion
1 2 _ 01/10/2014
eSe agregé la solicitud de | Sesion: DL-826/2014
AUTORIZACION TEMPORAL PARA | Fecha: 04/09/2014
QUE UNA PERSONA NO
REGISTRADA RECIBA LA
TRANSFERENCIA MONETARIA

Vigencia a partir de: 01/10/2014

Pagina 4 de 5




Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: cédigo
la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica F|SD|_
Universal a las personas Adultas | 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-2:2
Mayores (FAM)

- - APROBACION VIGENCIA
VERSION | VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO Fech
ANTERIOR | ACTUAL (Fecha)

(Instancia/Fecha)

e En el apartado de Responsables
de Informacion se cambi6 a
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE
REPRESENTANTE DEL SERVICIO
DE APOYO Y SEGUIMIENTO /
PUNTO FOCAL

C
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SC-CER202197

FORMULARIO: FICHA DE ATENCION
AL PARTICIPANTE (FAP)

Aprobacion:

Nivel: Cédigo

04/09/2014

6 FO-C.4.3.7-3-1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Nombre: ”;éracia Maria Serrano Melissa Inés Alvaren a Iasquez
) o : . Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Transtararoizs
Fecha: 14/08/2014 15/08/2014
Recomends 0 A T
. CAY
Oomite Teenco Cansultivo AP ﬁﬁ.ﬁ ﬁﬁ’ﬁ@ @
FISDL

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014

Vigencia a partir de: 01/10/2014




Formulario: Ficha de Atencién |Aprobacion:| Nivel: Codigo FISDL
al Participante (FAP-1) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-3-1

Ficha de Atencién al Participante (FAP) ﬁ\(

DATOS GENERALES DEL PARTICIPANTE

Nombre del {la) paricipante: | | No. de Convenio:

s OO0 e )
Cantén: I I AUP: |: Fecha de Solicitud: I

SOLICITUDES QUE SE REALIZAN imaARGUE CON UNA X LAS SOLICITUDES REALIZADAS)

dd/mm/aaaal

|, CORRECCION DE DATOS PARTICIPANTE V1, INCORPORACION Y RENCORPORACION AL PROGRAMA
l. CORRECCION DE DATOS DE CORRESPONSABLE Vil. RECLAMO POR DESCUENTO

ll. CAMBIO DE CORRESPONSABLE Vill. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO

IV. ASIGNACION DE CORRESPONSABLE AUXILIAR TEMPORAL IX. BAJA DE PARTICIPANTE

V. ELIMINACION DE CORRESPONSABLE . REPOSICION DE DOCUMENTO

|. CORRECCION DE DATOS PARTICIPANTE Il. CORRECCION DE DATOS DE CORRESPONSABLE

Nombre comrecto del (la) participante (segun DUI) Nombre correcto de la(el) comesponsable (segin DUI)
e OO s
participante comesponsable
:echc de Fecho de Parantesco con la (el) parficipante
o / / Género: .
nacimiento nacimiento
[DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUI PARTICIPANTE DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DEDUI C C’FEFOI SABLE

lll. CAMBIO DE CORRESPONSABLE

Nombre completo de la(el) nueva(o) corresponsable (segun DUI) | |

nomeoceou [ [ [ I L JL L J[ |

Parentesco con .

la(el) participante: I e — | M l F ‘ I FIRMA O HUELLA NUEVA[O) CORRESPONSABLE
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE

( ) Fallecimiento [ ) Acta de Comision PATI y Copia acta de defuncién

( ) Ausencia definitiva ( ) Acta de Comision PATI

( ) Discapacidad fisico y/o mental [ ) Acta de Comision PATI y constancia médica

( ) Otros, expligue [ ) Acta de Comision PATI

IV. ASIGNACION DE CORRESPONSABLE AUXILIAR TEMPORAL*

Nombre Completo de la(el) comresponsable temporal autorizado(a) | ‘
(segun DUI)

nameoceou: [ ][ ][ ][ ][] L] e Género
participante:

FIRMA O HUELLA DE CORRESPONSABLE TEMPORAL AUTORIZADO FIRMA O HUELLA DE PARTICIPANTE [SI APLICA™)
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
( ) Fallecimiento Reciente ( ) Acta de Comision PATl y Copia acta de defuncién
( ) Enfermedad ( ) Acta de Comision PATI y constancia médica
[
(

( ) Otros, explique:

) Acta de Comision PATI

V. ELIMINACION DE CORRESPONSABLE*

MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
[ ) Obtencion de DUI ** [ ) Acta de Comision PATI y Copia de DUl
{ ) Eliminacién del comresponsable auxiliar temporal [ ) Acta de Comisién PATI
{ ) Otros. explique [ ) Actade Com\swon PATI
* ES APLICABLE 51 EL PARTICIPANTE CUMPLE CO NES PARA PODER RETIRAR PERSONAL

F R LA SECCION 7 ARTICIP PARA REALIZAR LA INCLUSION DE DU
VI. INCORPORACION Y REINCORPORACION AL PROGRAMA
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
[ ) Sustitucién de cupo por baja previa de un participante
[ ) Existencia de Cupo | ) Acta de Comision PATI
[ ) Otros. detallar:

1SO 9001
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Formulario: Ficha de Atencién |Aprobacion:| Nivel: Codigo FISDL
al Participante (FAP-1) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-3-1

VII. RECLAMO POR DESCUENTO

DETALLE DE DESCUENTO (Sefiale €l(los) mes(es) de seguimiento en €l(los) que se ha aplicado descuento al participante)

ARO
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
[DOCUMENTACION DE SOPORTE: Acta de Comisién PAT| ¥ DOCUMENTACION DE SOPORTE COMPROBANTE DEL CUMPLIMIENTO
VIIl. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
DETALLE DE RECLAMO (SENALE ELILO E PLANILLA QUE
ANO
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

L JC 1 JC 70 JC JC JC JC T[]

lDOCUMEN]ACION DE SOPORTE: Acta de Comisidn PATI COP|A DE DUI DE TITULAR Y CO

OMSABLE (S aplical
IX. BAJA DE PARTICIPANTE
N° DE PARTICIPANTE NOMBRE

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
( ) Fallecimiento [ ) Acta de Comision PAT y Copia acta de defuncién
( ) Traslado permanente ( ) Acta de Comision PATI
( ) Renuncia [ ) Acta de Comisién PATI y Carta del participante
( ()
{ ()

) Incumplimiento de comresponsabilidades* Acta de Comision PATI
) Otros, explique: Acta de Comision PATl y documentacion de respaldo segun sea el caso

* POR INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DURANTE DOS MESES COB

CUTIVOS © NQ

X. REPOSICION DE DOCUMENTO

Documento a reponer: ( ) Convenio de coresponsabilidades Causa: [ )Pérdida ( ) Deterioro
R

'J:Pv'ﬂ?.i FIRMA Y :E_L: DE COORDINADOR/MONITOR DE PROYECTO NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE PERSONA PARTICIPANTE

I LA FICHA DE ATENCION QUEDARA INVALIDA, EN CASO DE NO PRESENTAR EL DOCUMENTO SOPORTE QUE CORRESPONDE A LA SOLICITUD EXPUESTA O A LA FALTA DE NOMBRES, FIRMAS Y SELLOS
CORRESPONDIENTES
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Formulario: Ficha de Atencign |AProbacion:| Nivel: Codigo FISDL
al Participante (FAP-1) 04/09/2014 6 FO-C.4.3.7-3-1

Historial de Cambios

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

Administracion

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

Fecha: 17/03/2011

Actualizacion de formato del

documento.

e Se hace correccibn en la
numeracién para la solicitud de
Asignacion de corresponsable
auxiliar temporal que pasa a ser

el numeral romano V.

e En la solicitud Eliminacion de
corresponsable, en la primer

nota aclaratoria se indica “ES

APLICABLE SI EL PARTICIPANTE
CUMPLE CON LAS CONDICIONES

Consejo de
PARA PODER RETIRAR g
Administracion
0 1 PERSONALMENTE LA | 01/10/2014
TRANSFERENCIA” Sesion: DL-826/2014

e En la solicitud de Bajas de | Fecha: 04/09/2014
Participante, para el caso de la
causa Incumplimiento de
corresponsabilidades, se cambia
la nota aclaratoria para indicar

qgue “POR INCUMPLIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS DURANTE DOS
MESES CONSECUTIVOS O NO”

e En las firmas responsables se
hace el cambio a NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DE
COORDINADOR/MONITOR DE
PROYECTO
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PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE | Aprobacién: |  Nivel: Codigo:
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FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: %j
. / ///
U
Nombre: Fidia Carina\gheveﬂia de Carrillo Angela@é! I%éaréZamora Rivas
Cargo: Jefe d\\Programa Gerente de Programas
Fecha: 01/09/2014 01/09/2014
Yiscomendo ;
Domité Téc_mcg. Consuitivo AP ROBADO
f180L Consejo de Administracién FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-897/2014 Fecha: 01/09/2014 Sesion: DL-826/2014 Fecha: 04/09/2014
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Procedimiento de Cierre de | Aprobacion: Nivel: Cadigo: F I S D L
Paquetes 04/09/2014 4 PO-C.4.4-4

I. Objetivo General

Cierre de paquetes de proyectos financiados por el FISDL.

Il. Alcance

El procedimiento inicia desde que se realiza la revision de los paquetes de proyectos y finaliza hasta que

se tenga el paquete cerrado.

C
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o _ Aprobacion: Nivel: Caodigo:
Procedimiento de Cierre de Paguetes F | S D |_
04/09/2014 4 PO-C.4.4-4

lll. Flujograma:

Revision de paquete de
Proyectos.

( INICIO }

1.
Aprobacion/
modificacién de

¢ Hay proyectos
pendientes de

Y

liminacién en ¢ proyectos
(PO-C.3.3)
A
No Especialista de Programa /
Técnico de Programas
b. .
¢ Existen proyectos Verifica condiciones
con fondos para cierre de paquete y
gmanentes? genera fesalucion
Geren?e_de Area Jefe de Programa
Solicitante
3.
Paquete Cerrado 1 Informa Cierre de
FIN < Cierra el Paquete en €l [« Paquete a Gerente de | ¢
sistema g Area

C
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Procedimiento de Cierre de

Aprobacién:

Nivel:

Cadigo:

Paquetes

04/09/2014

PO-C.4.4-4

FISDL

IV. Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

¢Hay proyectos pendientes de eliminacion
en el paquete?

Si es Sl, pasa a procedimiento “Aprobacion /
modificacién de proyectos (PO-C.3.3)”.

Si es NO, pasa a decision “j Existen proyectos

con fondos remanentes?”

No

Aprobacién/modificacién de proyectos (PO-
C.3.3)
Se “PO-C.3.3

Aprobaciones/modificacion de proyectos”, el

lama el procedimiento:
cual incluye desde que se elabora la solicitud de
eliminacion/modificacion de proyectos hasta la
aprobacion correspondiente segun la Matriz de
Niveles de Autorizacion respectiva.

Posteriormente regresa a la decision “;Hay
proyectos pendientes de eliminacién en el

paquete?”

No

¢Existen proyectos con fondos remanentes?
Si es Sl
“Aprobacion / modificacion de proyectos (PO-
C.3.3.)".

Si es NO, se contintia con la actividad “Verifica

se llama al procedimiento de

condiciones para cierre de paquete.”

No

Verifica condiciones para cierre de paquete
Verifica que todos los proyectos del paquete
estén en etapa 730 y con monto disponible $0

para cada proyecto.

Especialista de
Programa /
Técnico de

Programas

No

C

Informa cierre de paquete a Gerente de Area.
Se

Gerente de Area a través de Memorandum o

informa sobre el cierre de paquete al

correo electronico al cual se anexara el detalle
del paquete (listado de proyectos).

Control de calidad

El Gerente de area verifica en el sistema AlP

Jefe de

Programa

Si

1S0 9001
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Procedimiento de Cierre de | Aprobacion: | Nivel: Cadigo: FISDL
Paquetes 04/09/2014 4 PO-C.4.4-4
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor.ltrol
Calidad
que las condiciones antes mencionadas se
satisfacen para proceder a cierre de paquete y
se evidencia con el listado de proyectos.
Cierra el paquete en el sistema.
Con esta accién el Gerente de Area cierra el
paquete en el SISTEMA ADMINISTRACION ]
4 Gerente de Area No
INTEGRAL DE PROGRAMAS para que no
pueda ser modificado y solo estara disponible
para efectos de consulta.
V. Documentos Relacionados:
Lo que aplique para cada programa especifico, tales como:
e Contratos.
e Programas aprobados.
e Modificaciones a la ejecucién de los programas.
e Solicitudes de Jefe de Zona para eliminar proyectos que ya no seran financiados.
e Procedimiento Aprobacién / modificacion de proyectos (PO-C.3.3).
VI. Control de Registros
. Archivo Consulta _ Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
1 afio después
Memorandum de realizado el
0 correo de Especialista cierre y para
Jefe de de Programa / | Secretaria de | Archivo de Por consulta en Archivo
Programa a Técnico de Gerencia Gerencia Programa sistema en General
Gerente de Programas Administracién
Area Integral de
@1 Programas
IS0 9001
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Procedimiento de Cierre de | Aprobacion: | Nivel: Codigo: FISDL
Paquetes 04/09/2014 PO-C.4.4-4
VIl.  Historial de Cambios
VERSION | VERSION 3} APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL PESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
) 0 Creack:)n y aprobacién del Administracion. 17/03/2011
procedimiento. Sesioén: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011
Modificacion en el flujo del
procedimiento:
0 ] - Incorporacion de la actividad | Gerente General 11/07/2011
“Revisa la resolucion de cierre de | 07/07/2011
paquetes”, cuyo responsable es el
Jefe de Programa.
Modificacion en el flujo del
procedimiento:
-En |. Objetivo General se elimina
“Gestionar el”.
-Donde aparece el parrafo “Jefe de
Registros y transferencia”, este es
eliminado.
- Cambio de la actividad “Registra
cierre de paquete” por “Verifica
condiciones para cierre de
paquete”. Gerente General
1 2 18/10/2012
-Se elimina la actividad | Fecha: 17/10/2012
Aprobaciones Generales PO-
D.4.2.11
-Se adiciona la actividad 3 por
“Informa cierre de paquete a Gerente
de Area”.
-Se adiciona la actividad 4 “Cierra el
paquete en el sistema, llamado al
Proceso “PR-A.3  Gestion de
Informacién y Tecnologia”.
Se modifica Control de registros.

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

Paquetes 04/09/2014 4 PO-C.4.4-4
VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Actualizacién del Procedimiento y | Administracion.

2 3 17/12/2012
ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012

Fecha: 29/11/2012

- En flujograma después del inicio se Consejo de

sustituye Proyectos terminados por Administracion.

3 4 Revision de paquete de proyectos. 01/10/2014
Sesion: DL — 826/2014
-Se sustituye el cargo de Especialista

por Especialista de Programa. Fecha: 04/09/2014
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